YN ALDEIAS
&Y DE CRIANCAS SOS

Amor e um lar para cada crianca

Manual do Colaborador

Agéfra pertence a maior
familia do mundo!

Versao 1 out/2018




o ALDEIAS
€ S CHiAncAs sos Manual do Colaborador

Amor e um lar para cada crianga

Caro Colaborador,

O carinho e a dedica¢do com que os colaboradores do Associacao das Aldeias de Criancas
SOS de Portugal, desempenham as suas func¢des, sdo essenciais para que nas suas
respostas sociais possam assegurar as suas criancas, utentes e familias o apoio e servicos
gue merecem.

O Manual de Colaborador é um instrumento facilitador da integracdo de cada novo
colaborador, facultando-lhe a informacdo sobre a Instituicdo, particularmente sobre a
dindmica e cultura organizacional, a sua Missao, Viséo e Valores, a Politica de Qualidade,
qgual o lugar e/ou papel que caberd ao colaborador, 0 que é expetavel esperar do seu
desempenho socioprofissional, quais as regras e/ou normas que regem a relacao laboral e
quais 0s compromissos que a Instituicdo assume na promoc¢ao, quer da sua realizacdo

profissional, quer da sua salde e seguranca pessoal.

A Direcao da Associagao das Aldeias de Criancas SOS de Portugal, no estrito cumprimento
da sua legitima misséo, empenhada em fomentar a continua melhoria das suas respostas
sociais, entendeu ser pertinente conceber o presente Manual do Colaborador, com o intuito
de facilitar o processo de admisséao e acolhimento de novos colaboradores, proporcionando-
Ihes o conhecimento generalizado da realidade, vivéncias e praticas em vigor no seio da
Instituicdo, sendo um instrumento que aponta 0 caminho para o cumprimento dos objetivos

ou expetativas que devem pautar a sua acao.

Este Manual é também um voto de Boas-Vindas a todos os que decidiram integrar o quadro
dos recursos humanos e pertencer a “familia” SOS, com o seu trabalho, entrega e AMOR,
contribuir para que a Instituicdo cumpra e vivencie a sua Missdo, Visédo e Valores

Seja bem vindo a Familia SOS!

O Conselho Diretivo
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1. ANOSSAHISTORIA...

Em 25 de Marco de 1964 foram aprovados os estatutos da Associacdo das Aldeias de

Criancas SOS de Portugal.

O trabalho desenvolvido pela Dra. Maria do Céu Mendes Correia e pela Dra. Palmira Cabrita
Matias, em prole das criancas desprotegidas de Portugal, ao qual dedicou a sua vida, é sem
precedentes, pela novidade e permanente atualidade, tendo a partir de 1964, mudado por

completo a visdo corrente sobre a forma de apoiar a infancia desprotegida.

Fundou naquele ano, a Associacdo das Aldeias de Criangas SOS de Portugal, que tem a
missdo de apoiar as criangas desprotegidas integrando-as num ambiente familiar, nas varias

familias que constituem uma Aldeia de Criangas SOS.

Atualmente temos trés Aldeias SOS em Bicesse, Gulpilhares e Guarda e intervimos com o
Programa de Fortalecimento Familiar em Rio Maior, Guarda e Oeiras. Acompanhamos no
total mais de 380 criangas e jovens.

... EM DATAS

1960: Fundacao do “Lar da Nazaré” para acolhimento de criangas (raparigas) pela Dra. Maria do
Céu Mendes Correia e Dra. Palmira Cabrita Matias.

1961: Primeiro encontro com o Presidente da SOS-Kinderdorf International, Dr. Hermann Gmeiner.

1963: Protocolo de colaboracéo assinado por Hermann Gmeiner e Maria do Céu Mendes Correia
para a criacdo das Aldeias de Criangas SOS em Portugal.

1964: Aprovacao dos Estatutos da Associacdo das Aldeias de Criancas SOS de Portugal. E aceite o
acolhimento conjunto de criancas de ambos 0s sexos.

1967: Inauguracgdo da Aldeia de Bicesse com trés casas e instalacdo das primeiras familias SOS
com a presenca do Secretario Geral da SOS-Kinderdorf, Dr. Hansheinz Reinprecht, que ao longo

dos anos seguintes foi um grande amigo das Aldeias de Criancas SOS de Portugal.

1969: Primeira visita de Hermann Gmeiner a Portugal. Maria do Céu Mendes Correia é eleita
membro da Direcdo Internacional na Assembleia Geral da SOS-Kinderdorf.

1972: Segunda visita de Hermann Gmeiner a Portugal por ocasido do 5° aniversario da Aldeia de
Bicesse, com a inauguracao de seis novas casas de familia.

1973: A Associacéo das Aldeias de Criangas SOS Portugal consegue que o Governo despache
favoravelmente o pedido apresentado para que as criancas em Instituicdes passem a usufruir de
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assisténcia médica e medicamentosa, da Previdéncia Social, que veio a beneficiar 14.000 criangas.

1975: Criacdo do Campo de Férias SOS na Quinta dos Cardosos (Aldeia do Meco), através da
oferta do terreno pelo seu proprietario.

1980: Inauguracdo da segunda Aldeia de Criancas SOS em Portugal — Gulpilhares (V.N. Gaia).

1986: Inauguragédo da terceira Aldeia de Criangas SOS em Portugal — Guarda. Falecimento do
fundador das Aldeias de Criancas SOS Internacional, Hermann Gmeiner.

1989: Comemoracao do 25° aniversério da Associa¢ao, com a presenca do Presidente da SOS
Kinderdorf, Dr. Helmut Kutin.

1991: Inauguracdo do Centro Social “Arco-iris” em Bicesse — Lar para médes SOS reformadas, Lar
para idosos, jardim de infancia e creche.

1992: Comemoracao do 25° aniversario da Aldeia de Bicesse com a presenca do Presidente da
SOS-Kinderdorf, Helmut Kutin.

1996: Inauguracéo dos campos de jogos e piscinas das 3 Aldeias.

1999: Atribuicdo da Medalha de Mérito Familiar & Associagéo pela Confederacao Nacional das
Associacdes de Familias.

2. A NOSSA MISSAO, VISAO E VALORES

Construir familias para criangas em risco ou perigo, ajudando-as a serem parte da

construcdo do seu proprio futuro, em conjunto com a comunidade envolvente.

As Aldeias de Criancas SOS sdo uma organizacao internacional, privada, de ajuda as
criancas, sem fins lucrativos, independente de qualquer orientacdo politica, fundada em

1949 em Imst (Austria), presente em 134 paises e territorios.

O nosso trabalho centra-se no desenvolvimento da crianga até que se torne auto-suficiente
e integrada na sociedade. As criancas, que ndo podem ser cuidadas pelas suas familias
biol6gicas sdo apoiadas pelos prestadores de cuidados de base familiar, familias de
acolhimento ou integradas em familias SOS nas Aldeias de Criangcas SOS. As familias SOS
prestam cuidados individualizados para promover o desenvolvimento, a educacao e a saude
de cada crianga, de forma a sentirem-se protegidas, amadas e respeitadas. Apoiamos
familias desfavorecidas em risco de separagéo, reforcando a sua capacidade de proteger e

cuidar dos seus filhos.
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O que gqueremos para as criancas de todo o mundo

Estes s&o o0s principios que guiam as nossas relacdes, acdes e decisdes. Sao os pilares
da nossa longa histéria de fazer a diferencga na vida das criangas.

A nossa Visao

Cada crianga pertence a uma familia e cresce com amor, respeito e segurancga.

A nossa Missao

Construir familias para criangas em risco ou perigo, ajudando-as a serem parte da

construcdo do seu proprio futuro, em conjunto com a comunidade envolvente.

Os nossos Valores

As conviccdes e atitudes sobre as quais construimos a nossa organizacdo, séo a chave do
Nnosso sucesso. Estes sdo os valores que guiam as nossas acoes, decisdes e relacdes,

enguanto nos esforgcamos por cumprir a nossa missao.

Coragem - agimos.

Compromisso - mantemos as nossas promessas.

Confianca - acreditamos nas pessoas.

Responsabilidade - somos parceiros de confianca.

Mais em www.aldeia-sos.org
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3. ORGANOGRAMA FUNCIONAL DA ASSOCIAGCAO

t.—* ALDEIAS

is! DE CRIAMICAS 505

: Organograma Associacao

Programas de Cuidado
Alternativo

Aldeias 505

Dir Nacional de Programas

{Guida Bernardo)
Programas Fortalecimento
Familiar
CAFAP 505

Dir. Operagoes
md —Patrimdnio, TIC & RRPP-
(Manuel Matias)

Secretariado Dir. Angariagio Fundos e
Conselho Directivo (Corita T. a 30%*%) | Comunicagao
[Jorge de Carvalho-Presidente, Secretério Geral (Filipa Morais)

Luis Berger-Vice Presidents, Luis Cardoso de il

Filipe Carnall-Vice Presidente, ( M
Marc Defretin-Vogal, eneses)
‘valerie Taleb-voga

Dir. Financeira

{Henrique Brito)

Serv. Centrais
- Apoiam
programas

RH

LCM e Andreia Henriques®

*Reporte funcional Dir
Financeira-Processamento
Centro Sénior ** Restantes 70% alocados a
(Claudia Garcia) Patrimdnia & Meco

Organizagao ao servico de Criancas, Jovens e suas Familias

V. Abril 2021

Organizacao ao servico de Criancas e Jovens

4. DEVERES DA ASSOCIAGCAO

e Cumprir o Acordo Coletivo de Trabalho previsto para o setor;
¢ Pagar a retribuicdo devida pelo trabalho efetuado;
e Acompanhar e apoiar o colaborador no seu processo de integragéo e aprendizagem;

e Tratar com urbanidade os colaboradores e incentivar & melhoria e aperfeicoamento do

seu desempenho profissional;
¢ Respeitar a personalidade individual,

e Cumprir as normas de Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho;
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5. DEVERES DOS TRABALHADORES

o Exercer com competéncia, zelo, pontualidade e assiduidade as func¢des que Ihe forem
atribuidas;

o Respeitar, tratar com urbanidade e lealdade a entidade patronal, os superiores
hierarquicos, os colegas de trabalho, utentes e familiares, bem como com as demais
pessoas com as quais venha a interagir;

e Exercer as suas funcgdes salvaguardando o respeito e o cumprimento das regras éticas,
garantindo o sigilo profissional relativamente as informagdes tidas como confidenciais
gque venha a obter no decurso das suas fungoes;

e Zelar pela manutencéo e conservagado dos materiais e equipamentos da Institui¢ao;

e Adotar uma atitude e comportamento assertivo e cordial perante os outros e em particular
com as utentes e as criangas;

e Cumprir as normas de higiene, saude e seguranca no trabalho;

e Estar disponivel para frequentar as a¢des de formacao propostas pela Institui¢céo;

e Sempre que possivel participar nas atividades promovidas pela Instituicéo;

6. PROCESSO ADMINISTRATIVO

Elementos Pessoais

No ato da admissdo, o colaborador tem o dever de facultar um conjunto de elementos
pessoais (preenchimento da ficha de inscri¢cdo interna, fotocopia do cartédo de cidadao, do
certificado de habilitacdes académicas, certificados de formagdes e outros que o qualifiquem

profissionalmente).

Caso se verifigue, ou se venha posteriormente a constar a falta de veracidade dos elementos

facultados, sera considerada uma violacdo grave dos deveres para com a Associacao.

Sempre que o colaborador altere os seus dados pessoais, fica obrigado a comunica-los de
imediato aos RH. Para além do carater obrigatério, a atualizagdo de dados pessoais do

colaborador torna-se indispensavel para o normal funcionamento da Associacao, permitindo
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0 regular processamento de salarios entre outros procedimentos formais que sao

necessarios efetuar.

Medicina no trabalho

O colaborador € obrigado a realizar o exame médico de acordo com os procedimentos em
vigor na Associacao. Assim, quem tiver idades compreendias entre os 18 e 50 anos, tem de
se submeter ao exame de dois em dois anos, enquanto que os restantes colaboradores fardo

exames médicos todos 0s anos.

7. HORARIO DE TRABALHO

O horario de trabalho em vigor na Instituicdo esta de acordo com o que esta determinado no
Acordo Coletivo de Trabalho, e varia consoante a categoria profissional. Qualquer auséncia
do local de trabalho tem de ser autorizada previamente pela Dire¢do ou de um outro

colaborador designado pela Dire¢céo para esse efeito.

8. REGISTO DE ASSIDUIDADE

Diariamente é obrigatorio proceder-se ao registo efetivo da hora de entrada e saida no livro
de ponto, sendo também necessario registar o periodo de almogo. Sempre que o
colaborador tenha a necessidade de se ausentar do seu local de trabalho, deve pedir
autorizacao a Direcéo e posteriormente proceder ao preenchimento da folha de justificacéo

de falta/entrega do documento justificativo da respetiva saida

9. COMUNICACAO DAS FALTAS

As faltas previsiveis devem ser comunicadas com a antecedéncia minima de 5 dias, ja as
imprevisiveis devem ser comunicadas logo que possivel, ndo devendo exceder os dois dias
seguintes. A Instituicdo pode solicitar documento justificativo da falta, caso este ndo seja
entregue. A auséncia do colaborador do seu local de trabalho, durante 10 dias Uteis seguidos

sem apresentar qualquer justificacdo a Dire¢do da Instituicdo, serd considerada abandono
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AUTORIZAGAO / COMUNICAGAO DE FALTA

do trabalho e implicar4 a presunc¢éo de denuncia do contrato, sem aviso prévio, por parte do

A Preencher pelo Trabalhador

Programa/Valéncia:

Nome
deseja faltar
Comunica que
faltou
De
20 a
Em
Motivo:

a0 servigo no seguinte periodo:

das - as - horas

Data / 20____

A preencher pela Associagao

Informagéo dos Servigos

Justificada com retribuicao
Justificada sem retribuigéo
Injustificadas sem retribuigdo

Licenga sem retribuigdo

[

Data / 20

Informagéo Secretario-Geral
D Justificada com retribuiao
D Justificada sem retribuigéo
D Injustificadas sem retribuigéo

D Licenga sem retribui¢ao

Data / 20____

FALTAS JUSTIFICADAS E INJUSTIFICADAS

1.S40 consideradas faltas justificadas:

a) A dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) As dadas até cinco dias consecutivos por falecimento de conjuge, pais e filhos,

mesmo que adoptivos, enteados, padrastos, madrastas, sogros, genros e noras;
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c) As dadas até dois dias consecutivos por falecimento de avis e bisavis, netos e
bisnetos, irméos e cunhados, e de outras pessoas gue vivam em comunhao de
vida e habitacdo com o trabalhador;

d) As dadas ao abrigo do regime juridico do trabalhador-estudante;

e) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que néo seja

imputavel ao trabalhador, nomeadamente nos casos de:

1) Doenga, acidente ou cumprimento de obrigacdes legais;

2) Prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel, até 15 dias por ano, a
cbnjuge, avo, bisavd do trabalhador ou do respetivo conjuge, a filho, adoptado ou
enteado com mais de 12 anos de idade;

3) Detencdo ou prisdo preventiva, caso se ndo venha a verificar decisao
condenatoria.

f) As auséncias ndo superiores a quatro horas e sO pelo tempo estritamente

necessario para deslocacao a escola do responsavel pela educacdo de menor, uma

vez por trimestre para se inteirar da respectiva situagao educativa,

g) As dadas pelos trabalhadores eleitos para as estruturas de representacao

colectiva, nos termos das normas legais aplicaveis;

h) As dadas por candidatos a elei¢des para cargos publicos, durante o periodo legal

da respectiva campanha eleitoral;

i) As dadas pelo periodo adequado a dadiva de sangue;

i) As dadas ao abrigo do regime juridico do voluntariado social;

Faltas Injustificadas
S&o consideradas injustificadas as faltas dadas por motivos nédo identificados anteriormente.

Estas faltas implicam sempre perda de retribuicéo.

10. LICENCA PARENTAL

O pai e a mée trabalhadores tém direito, por nascimento de filho, a licenca parental inicial
de 120 ou 150 dias consecutivos, cujo gozo podem partilhar. O subsidio da Seguranca
Social corresponde a 100% ou 80% da remuneracgédo, consoante a licenga parental inicial a

gozar for de 120 ou de 150 dias consecutivos.
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Parte da licenca parental inicial € de gozo exclusivo da mée, integrando-se no periodo de
licenca parental inicial: 30 dias facultativos antes do parto e 6 semanas obrigatérias apds o

parto.

O pai tem direito a uma licenca parental exclusiva de 15 dias Uteis de gozo obrigatdrio,
seguidos ou interpolados, dos quais 5 gozados de modo consecutivo imediatamente apds o

nascimento e os restantes 10 no primeiro més a seguir ao nascimento do filho.

Tem ainda 10 dias Uteis de gozo facultativo, seguidos ou interpolados, a gozar apds o
periodo de gozo obrigatdrio, desde que em simultdneo com o0 gozo da licenca parental inicial
por parte da mée. Nestas circunstancias, quer o periodo de gozo obrigatdrio, quer o de gozo

facultativo s&o cobertos a 100% pela Seguranga Social.

Os subsidios correspondentes a estas licencas tém de ser requeridos pelo trabalhador no
Centro de Seguranca Social pelo qual estejam abrangidos, ou online através do servigco da

seguranca social direta.

11. PERIODO DA REFEICAO

De acordo com o horério definido para cada colaborador, havera diariamente uma pausa

para refeicdo, que é normalmente de uma hora.

12. REMUNERACOES

O valor da remuneracao e outras ajudas pecuniarias a atribuir ao colaborador a titulo de
compensacédo pelo trabalho prestado é comunicada e/ou estabelecida pela Direcdo no
decorrer da entrevista de selecdo e admisséo de candidatos. A politica salarial em vigor na

Instituicdo obedece aos seguintes critérios:
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e Grelha salarial por categorias profissionais, tendo em atencdo a complexidade e

responsabilidade de cada funcdo e o desempenho individual;
¢ O subsidio de férias é pago na totalidade, no més de Junho;

¢ O subsidio de Natal corresponde ao valor de um més de remuneracgéao, se o colaborador
prestou um ano completo de servi¢co. Nos casos em que o periodo de trabalho efetuado

€ inferior a um ano, serdo pagos os duodécimos correspondentes;

e O pagamento do vencimento é efetuado por transferencia bancéria, até ao final do més
correspondente. Em caso de dendncia ou cessacao do contrato, o Ultimo pagamento a
que o colaborador tem direito, incluindo eventuais valores compensatorios, s6 sera
efetuado depois de entregues todos os equipamentos facultados no ato da sua admisséo.
A folha de remuneracdes (recibo) é entregue juntamente com o cheque do vencimento,
devendo ser assinado e entregue nos Recursos Humanos, onde ficara arquivado o

original.

e Atualizacdo, sempre que as circunstancias gerais e especificas o permitam;

13. FERIAS

Todos os colaboradores tém direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil

Se o colaborador estiver em regime efetivo, o direito a férias vence-se no dia 1 de Janeiro

do ano civil seguinte aquele a que diz respeito.
Os colaboradores efetivos tém direito a um periodo de férias remuneradas de 22 dias Uteis.

Se o contrato de trabalho celebrado for a termo, o colaborador tem direito a 2 dias de férias

por cada més de contrato, até ao maximo de 20 dias, apés 6 meses de trabalho efetivo.

No ano de contratacdo, o colaborador tem direito, apds seis meses completos de

cumprimento do contrato, a gozar 11 dias Uteis de férias.
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necessidade de se assegurar 0S Servicos.

respetivo mapa.

£ ALDEsS
DE CRIANCAS S0S MAPA DE FERIAS

Nome:

A marcacédo do periodo de férias é efetuada num impresso préprio que o colaborador deve

entregar, para assim permitir estabelecer o mapa de férias, salvaguardando-se sempre a

Na falta de indicac&o prévia do periodo de férias pretendido ou por coincidir com um periodo
mais critico para a Instituicdo, estando inclusive em causa a necessidade de se assegurar
0S servigos, assim como na auséncia de acordo entre o colaborador e a Instituicdo cabera a

Direcdo marcar as férias, sendo esta também responséavel pela elaboragéo e afixagdo do

Valéncia/Programa:

Janeiro %%%%%%
Fevereiro %% 1 (2|3 %%%

Marco ’/%,4,” 2

4

3

Setembro
Outubro
Novembro

it
Dezembro %//:%//:%%

Dias de férias ano anterior Diretor

7.7

Dias de férias ano corrente
Total

Secretario-Geral

Colaborador

14. HIGIENE, SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

Trabalho, que inclui os seguintes servicos:

formacdao/informacao;

A Associacdo das Aldeias de Criangcas SOS de Portugal, tem um contrato de prestacdo de

servicos com uma empresa especializada na éarea da Higiene e Saude e Seguranca no

e Aconselhamento técnico: observacdo e estudo referente as instalacdes da Instituigéo;

colaboracdo no estudo dos acidentes de trabalho e no absentismo e acdes de
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e Atividades clinicas: exames médicos peridédicos e exames médicos ocasionais

e Seguranca e higiene no trabalho: visita as instalac6es e Auditoria Geral.

Os exames médicos sao de caracter obrigatorio e realizam-se mediante marcagao prévia.

15. ACIDENTES DE TRABALHO

Em caso de acidente, siga 0s seguintes procedimentos:

1. Em caso de urgéncia, ligue de imediato para o 112 ou recorra ao hospital publico
mais préximo;

2. Nas situacdes que ndo envolvam urgéncia, consulte o diretorio clinico de Acidentes
de Trabalho da companhia Fidelidade, ou ligue para o0 217 948 800 para saber onde
se deve dirigir;

3. Preencha a Participacdo de Acidente e envie para os RH no prazo de 24 horas.
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FIDELIDADE 4

e uRes besnr 1aos PARTICIPAGAO DE SINISTRO

ACIDENTES DE TRABALHO

PR R b G T PRl T
IMPORTANTE:
Mos tarmes do decrete-lel n." 106,207, de 29 de sgesto, sste f ilaro de Ip = h g sbuafh ugpund & x eraialb ks de

da dlewts

A - M briaadas 3 reak da & P maas
Dupols da totalr P hid inads paks dor do say -Mh-—-h-*h-—huf—q-:—hh—h_h—i—h-hll
ARES & PREENCHER PELO SEGURADOR
COMGOROSEGRADoR 18]y WOEDENTRCACRODOACENTEL L 1 0 1 1 1 1 1 11|

DADOS DO SEGURADOR OU ENTIDADE EQUIPARADA

1. MOME D0 SEGURADCE  FIDELIDADE - COMPANHIA DE SEGURDS, SA.

DADOS DO TOMADOR DO SEGURO OU ENTIDADE EMPREGADORA

T T T N Y Y Y N S S N I o |
1 wro [ emonne evenecancan rnans [] masee rnnom mcerenmente [] evmoace emerecances meuca
4, mOME

5. MPOEDENTIRCACADAsCALgPcoumPs 1 0 1 | 1 1 | | |
6. ENDEREGD D LINIDADE LOCAL (ESTABEL FCIMENTC)
7. CODIGOPOSTAL DA UMIDADE LOCAL EsTaseEcmenmoy L L 1 J-L 1 | |
B A DA UMIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTLO)
% DASTRITCHOU ILHA £ MUNICIPIO DA UMDADE LOCAL [ESTABEL ECIMENTO)
., TEEFOMESTELEMOMEL L 1 | 1 1 1 b1 11 ob b d )
T, ENDEREGE DF CORRE K ELETROMCO
12 ATPIOADE PRINCIFAL DA LIMIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO)
T TOTAL E PESSCASAOSERVICOMAEMPRESA L | | 1 1 1 1 ]

T, TOITAL D PESSOAS AC SERVIGE N UNIDADE LOCAL esTaBELEOMENTo L1 1 1 1 | |

T AN TOMADOR DESEGLRO /JENTIDADEEsPRFcapora L | 1 0 0 0 0 0 & 0 0 & & 0 ¢ & ¢ v b bbb

MO CASD DE € SINISTRADG SER TRARAL HADOR DF LUMA EMPRESA DE TRABALMO TEMPORARC) MAS DESEMPERIAR PUNCES MUMA ENTIDADE LUTILZADORA [0S SEUS SEEVIQOS,
ESPECFHUE, DM RELAGRD A ESTA DLTIMA:

16, MOME
T MECEDENTIRCACAD PSCAL peecoumesy L L1 1 1 1 1 | 1 |

18, CODIGOPOSTAL DA UMIDADE LoCAL EsTaseEomenmoy L 1L 1 ) - L 1 1 )
19, ATIVIDADRE PRINCIPAL DA UNIDADE LOCAL (ESTABELECIMENTO)

0, MNOME
I TEEFOMRETELEMOWEL L1 1 1 | | 1 1 | 1 b | 1 |
22, ENDERECD D RESIDENCIA
mooomcorostall 111 1-L 1 1)

12, ATIVIDADE PRINCIPAL DA
| (ESTABELECIMENTO

14, PalS
15. SEXDy Em EFW
35, DATADERASCIMENTO L LD 1Pttty g 27, DATA DE ACsEsAo Ao sEaGo L 1 11T Tttty
28, MACNMALIDADE.
19, ESTADO CIVIL LEcad [ soerema [] casane [ emumarc ce pacro ] owvorcian ] v
30, HEDE DEPENDENTES A CARGD 1|
M. MCEDENTIRCACACRsCA e L1 | | 1 1 1 1)
12, MEDEIDENTINCAGAD DASEGURAMCASOCIL L1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
O Tt e e N (N Y N Y Y O O S |
3. RELAGAD DO SIMISTRADD CO O TOMADOR DF SEGLBD O C08 A ENTIDADE FHFRE GADORA
[C] acwmesmancs [ cenene [C] ravansan ] massa aoon ] oureo neo
E LINHA ACICEMTES - 508 132323
i E-MAIL ACIBENTES - umistre. stafualidade. pe
80829 39 49 NIC Pk £00 78 B o 1 Bbos T 007935 9. spotemnafiohini
m‘P’ Sade: Lasgo do Calharir, 30 - !.Mimll..dxﬂPclm;i 0 tedaftnion par dizadc s dnis s B I3h
Capital Sockal 457 100 0004 - wsw, fdelic e pt & Sados das &h 3 300
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16. AVALIACOES DE DESEMPENHO

A Definicdo de Objetivos e Avaliacdo de Desempenho representa um processo de vital
importancia ao nivel da gestdo de Recursos Humanos de uma Organizacao.
A implementacg&o deste sistema permite:

O alinhamento do papel e do percurso dos colaboradores no &mbito da estratégia, objetivos,

valores e missédo da Associagao;

* Melhorar o desempenho individual e da Organizagao;

* Uma analise sistematica e estruturada do desempenho dos colaboradores, de acordo com
critérios de avaliacdo conhecidos e mensuraveis que permitam diferenciar performances;

* Harmonizar e potenciar a gestdo de desempenho como ferramenta de gestdo e
desenvolvimento dos colaboradores;

* Promover o didlogo interativo entre chefias e colaboradores;

* Gerir expectativas individuais.

Este sistema pretende, assim, promover a melhoria continua dos colaboradores e da sua
atividade, definindo um “rumo” entre aquelas que sao as expectativas da Organizagao e os
resultados do desempenho, promovendo uma motivagdo profissional e uma dindmica de
mudanca.

Deste modo, gerir o desempenho dos colaboradores € mais do que avaliar (a avaliagcdo de
desempenho é apenas o0 momento final do processo de gestdo de desempenho). Implica um
acompanhamento continuo do seu desempenho individual que focaliza em objetivos, corrige
desvios e orienta estes profissionais na maximizagdo dos seus resultados e,
consequentemente, do seu departamento e da Organizagao.

O desenvolvimento e melhoria continua a nivel pessoal, profissional e organizacional

reforcam uma cultura de qualidade e servico de exceléncia.
Principais intervenientes:
* Avaliador (chefia direta)
» Define com o colaborador os objetivos de desempenho;

* Monitoriza de forma continua o desempenho dos colaboradores, da

feedback positivo e de aperfeicoamento;
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* Trabalhador
* Compreende a importancia do seu contributo individual para o sucesso da
equipa;
* Colabora com a chefia no acordo sobre objetivos e competéncias;

* Desenvolve planos de agéo para a concretizagédo de objetivos;
* Recursos Humanos

* Monitorizagéo do sistema de avaliacéo;
+ Efetuar reajuste ao sistema e documentos de suporte.

Defini¢cdo de objetivos Avaliacao Intercalar Avaliacao Final

para ano corrente

Janeiro Junho Janeiro
Ano n Ano n Anon+1

e Fase 1 - Definicdo de objetivos no inicio do ano
e Fase 2 - Avaliacdo de desempenho
o Intercalar (em Junho)

o Final (Janeiro ano +1)

OBJETIVOS:
O Modelo de avaliagdo de desempenho avalia dois tipos de objetivos:

e Objetivos Comportamentais ou Qualitativos - tém um caracter transversal e

sdo identificados como essenciais para a Associacdo, sao eles a Comunicacéo,
Assiduidade, Disponibilidade, Trabalho em Equipa, Relacdo Interpessoal e
Flexibilidade.
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lll. Objectivos Comportamentais

Objectivos
Comportamentais

Manual do Colaborador

Nivel de desempenho
Objectivos Comportamentais Peso ;‘0”'“’ abaixo | - Ababodo | - Ao nivel do Acima do Comentarios
1 2 3 4
Comunicagéo 25%) 00 0,0 0.0 0.0
|Assiduidade 10%| 0.0 0.0 0.0 0.0
Disponibilidade 15%) 0.0 0.0 0.0 0.0
[Trabalho em Equipa 20%) 0.0 0.0 0.0 0.0
Relacdo Interpessoal 15%) 0,0 0,0 0,0 00
Flexibiidade 15%) 0,0 0,0 0,0 00
100% 0,0 Wivel de Consecugio

Objetivos Operacionais ou Quantitativos - referem-se a indicadores de

performance individual, refletindo o grau de contributo individual do colaborador

Os mesmos sao estabelecidos anualmente em conjunto pelo colaborador e seu

superior hierarquico, com atribuicdo de peso conforme a relevancia e seguindo
0s critérios SMART.

IV. Objectivos Operacionais

Objectivos Operacionais

Nivel de
P— 3 3 Muito abaixo do Abaixo do Ao nivel do Acima do .
Ob]ectlvos Operacionais Peso requerido requerido requerido requerido Coieniny
1 2 3 4

Ter PSEIS actualizados no final de cada semestre 50%| 0,0 0,0] 0,0] 0,0]
Ter em dia 100% requisicdes beneficios sociais devidos a crianca até 5% 00| 00 00 00
Margo 201X
Ter notas de registo das visitas as casas mensalmente 25%] 00 0,0 0,0] 0,0

0,0} 0,0f 0,0| 0,0f

00 0,0 0,0 00]

0,0} 0,0f 0,0f 0,0f

100% 0‘ O Nivel de Consecugéo

17. COMUNICACAO INTERNA

A divulgacao de informacgéo de caracter geral é efetuada através de circulares internas. A
atencdo do colaborador face a este tipo de documento € muito importante, pois veicula
informac&o do seu interesse pessoal e profissional. A Associagdo possui uma pagina na
Internet e Facebook onde pode ser consultada informacdo sobre a Instituicdo, as suas

respostas sociais, servi¢cos e principais atividades realizadas ao longo do ano.
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18. RECURSOS INFORMATICOS

A cada colaborador € atribuido uma conta de email dado que a associacéo divulga quase
toda a informacé&o por esta via. Esta conta de e-mail permite o acesso a todos 0s recursos
informaticos e servicos disponiveis para a generalidade dos utilizadores. A sua assinatura

de email deve respeitar as seguintes normas:

Nome Arial bold 10 (minuscula e azul cyan)
Funcéo Arial regular 10 (minuscula e azul cyan)
Aldeias de Criancas SOS de Portugal Arial regular 8

Rua José Dias Coelho, 40 —r/c
1300-329 Lisboa

Tel +351 213616950

Telem

Email:

www.aldeias-sos.org

COMO DEFINIR A SUA ASSINATURA NO OUTLOOK

BASE EMVIAR/RECEBER PASTA VER
=" = lgnorar o I/;_\ o . P
- — — — R
& (S0 X | = = [  ERReunide || O
Mowo MNowvos - ) Eliminar Responder Responder Reencaminhar E_@Mais' =}
E-mail ltens~ | 4 Lixo - a Todos
Movo Eliminar Responder
< - -
« Favoritos Todas MNao lida
A Receber 4 Vi | Ol | ASSUNTO
Correio Secundario - Data: Hoje
ltens Enviados [ AvaliacGes

Catarina,
Rascunhos

RE: Processo Judicial n.=
Exmos senhores, Venhe

- andreia.henriques@aldeias-sos.org débitos diretos Outubre

b ltens Enwviados Boa tarde, Peco a wossa
Rascunhos RE: FWW: Emails operador
[ tens Eliminados 164 obg Andreia Lima Henr
Correio Eletrénico Mo Solicitadao RE: Envio de CW de Jorgs
Feeds RSS Sandra, envia-me o ov d
A Enwiar RE: Carta
4 A Receber 4 Lisette, Ja recebi a anter
[ Archive RE: Ficheiro Inicial de O
AUREM Falta o ficheiro 1) Andre
AMALLAC PSICOLO RE: Ficha de Trabalhado
BCP Boa tarde Monica, Esta
BICESSE 3 [l Fw: Declaracao medica L
cD Andreia Lima Henrigues
CODSSLISBOA [l Fw: Recibo Ana Caldeirz
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®©

— Informacdes Sobre a Cont

Abrir e Exportar
T/J  andreia.henriques@aldeias-sos.org
[

Guardar Como Microsoft Exchange

= Adicionar Conta
Guardar Ancxos

o lil?‘ Definicdes da Conta
P =gy Mudar as definicées para esta conta ou definir mais
Definigées ligac&es.
de Conta - Acecer a esta conta na Web.
https:/foutlook.office365.com/...aldeias-sos.orgs
Respostas Automaticas (Fora do Es

« Utilize respostas autométicas para notificar outros quar

Respostas escritdrio, de férias, ou ndo estiver disponivel para resp

Aubtomaticas correio eletrénico.

= Limpeza da Caixa de Correio

Gerir o tamanho da caixa de correio ao eswvaziar ltens El
Ferramentas arquivando.
de Limpeza -

39,9 GB livres de 49,5 GB

Regras e Alertas

Utilize Regras e Alertas para ajudar a organizar as mens

Gerir Regras e eletrdnico recebidas e receber atualizagdes quando sdao
Alertas alterados ou removidos itens.
Op ? X
I Gera N . ~
E Alterar as definigbes de mensagens que cria e recebe.
Correio
Calendério Compor mensagens
csoas I — . =
|| Pessoas ﬁﬂ Alterar as definigdes de edigo de mensagens. Opgdes do Editor...
Tarefas Compor mensagens neste formata: | HTML ~
Pesquisa
Idioma ? [ verificar sempre a ortografia antes de enviar Ortografia e Corregdo Automatica...
Avancadas Ignerar texto da mensagem original nas respostas ou reencaminhamentos
Personalizar Friso . . -
S Criar ou medificar assinaturas de mensagens, Assipaturas...
Barra de Ferramentas de Acesso Répide
Suplementos y
AT Utilizar papel de carta para alterar tipos de letra predefinidos e estilos, cores e Papel de Carta e Tipos de Letra...
Centro de Fidedignidade
Painéis do Outlook
Personalizar o mode como os itens sdo marca idos ao utilizar o Painel de Leitura,
E Painel de Leitura...
Chegada de mensagens
Quande chegarem novas mensagens:
Reproduzir um som
[ Alterar momentaneamente o ponteiro do rato
Mostrar um icone de envelope na barra de tarefas
Apresentar um Alerta de Ambiente de Trabalho
[] Ativar pré-visualizagio para mensagens com Protegio de Direitos (pode afetar o desempenho)
Limpeza de Conversagio
x Os itens limpos serdo colocados nesta pasta: Procurar,..
: O S hd
Cancelar
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,,l"J Alterar as definigdes de edigio de mensagens.

Comper mensagens neste farmate: | HTML ~

L] Verificar sempre a ortografia antes de enviar

Ignorar texto da mensagem ariginal nas respostas ou reencaminhamentos

Ty,
[ O —
= Assinaturas e Papel de Carta

Assinatura de carreio eletrénico | Papel de carta pessonl

Centro de Fidedignidads Selecionar assinatura a editar

[ Alterar momen
[Z] Mostrar um icg|
B Apres

[ A

1300- shoa, Portugal
Tel: +351 21 361 6851
Tim: 92 418 78 76

Limpeza de Ca

GUARDA
GULPILHARES
HENRIQUE BRITO
IEFP

19. CONFIDENCIALIDADE

na Associcao.

20. FORMACAO

educativa, na sua dimensao individual e colectiva.

Opgées do Editor,..

Manual do Colaborador

uuuuu

Ortografia e Carregio Automatica.

[£5] cartdo de wisita | [ &

ok Cancelar

qui 27/09/2018 17:25
ma Henrques Recursas Human,

No desempenho das suas fungfes o colaborador deve pautar a sua atuagéo em observancia
e cumprimento das regras de confidencialidade, tendo o dever de guardar sigilo sobre tudo
0 que diz respeito a Associcdo e em particular as informacdes pessoais ou consideradas
confidenciais relacionadas com, criangas, utentes e seus familiares durante o exercicio das

suas fungbes. O mesmo acontece quando o trabalhador deixar de exercer as suas funcdes

As iniciativas de formacgao podem ser classificadas genericamente em 2 niveis:

e Formacdao de iniciativa local, sob proposta do Diretor Técnico, correspondem a
iniciativas dirigidas a topicos especificos, identificados na propria Aldeia, e
trabalhados com a area sociopedagégica do DP, em resposta a necessidades,

fragilidades, e objectivos muito especificos de cada local e de cada comunidade

e Formacdo do plano de formacéo global, que corresponde a iniciativas de caracter
“macro”, a desenvolver em todas os programas ou em algum em particular. E
elaborado na sequéncia do levantamento de necessidades globais e de um
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diagnéstico estruturado, que visa apetrechar a organizacdo e 0S seus

colaboradores, de competéncias acrescidas e especificas ao bom funcionamento.

Tem ainda por objectivo, a valorizacao dos colaboradores e a promocdo de competéncias

especificas, necessarias a um desempenho de qualidade e ao crescimento organizacional.

Todas as propostas de formacgéo deveréo ser enderecadas a area Sociopedagdgica com
conhecimento do Secretario Geral da Associacao.

Todas as iniciativas de formacgéo enquadradas em orcamento, aprovadas e realizadas, tanto
de iniciativa local como do plano de formacéo global, devem ser comunicadas aos Recursos

Humanos de acordo com o seguinte:

¢ No caso de formacdo em entidade externa deve ser remetido aos Recursos

Humanos documento anexo de registo de formacdo com preenchimento de
cabecalho e indicacdo de formandos, comprovativo de inscricdo, programa,
copia do certificado.

e No caso de formacao interna deve ser remetido o documento anexo de Registo

de Formagdo com o registo de presenca dos formandos convocados para a
accao de formacgdo e respectiva assinatura. A ndo presenca dos formandos em
accOes de formacdo para as que foram convocados deve ser justificada de
acordo com os procedimentos legais sob pena da falta ser considerada
injustificada.

¢ No final de cada ano os programas devem enviar o registo anual de formacéo

para os RH até 31 de janeiro do ano seguinte.
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ALDEIAS
PE CRIANGAS SOS

PEDIDO DE AUTORIZACAO - FORMACAD EXTERMA

Dados do formando:

MNome gamalsio

Funcdo

Frograma/Departamento

£-mall

Vem pelo presente requerer a autorizacdo para frequentar a
Acdo de formagdo/curso

Dados da Entidade:

Nome

MIPC
Local da formagao

Contacto

Dados da Formagdo:

Datas: inicio fim Total de horas , Walor:

Tipo de formacdo:

Formacdo profissional O Acdo de formagdo O

Acdo de informacdo O Licenciatura O Mestrado O

Pés-graduacdo O Qutra:

Regime: Presencial O E-learning, O Misto O

Horario: Laboral O Pas-laboral O Misto D Valor total [+ IVA)

Seminario/Workshop/lornadas O

Doutoramento O

Acresce VAP Sim O MNioO

£

Fundamentacdo do pedido/Objetivos/Justificacdo:

Dados do Oriamento jem cise de haver custes anvelsidas]

Centro de custo Centro financeiro

Orcamento autorizado para formacio £ .. Despess executada

Pede deferimenta,

de de20_

Diretor Técnica do Programa,/Diretor do Departamento
Parecer:

i

Dpt. Macional de Programas / Secretdric-geral
Parecer:

T

{Assinatura)

(Assinatura)
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FORMULARID para FORMACAD INTERNA

Programa /Departamento

Formacoes solicitadas:

O Formacde intarna de iniciativa local
Designagdo da formacda:

Motivofintencionalidade:

Formador:

Data prevista:
Destinatarics:

Mamers estimado de participantas:

O Formacao intema — Flano de Formacio do Departamento Macions! de Programas

O Formacac Inicial Ralzes M2 astimado de participantes:
O roliticz de Protegdo 3 Inf2ncia M2 astimado de participantes:
O Interveng3o colaborativa M® estimado de participantes:
O Base de Dados M2 aitimado de participantas:
O share Point M2 aitimado de participantes:
O Processos-Chave M9 astimade de participantes:
O Autoniomiz M9 astimade de participantes:
O &ssembleiz de lovensz ME estimado de participantes:
O Dutra: M2 ectimado de participantes:
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21. DIVULGAGAO, DISTRIBUICAO E ACTUALIZAGCAO DO MANUAL DO
COLABORADOR

A divulgacao do presente Manual de Acolhimento verificar-se-a no momento de admisséo
de novos colaboradores. Nessa ocasido, o Diretor Técnico ou outro técnico designado para

o efeito, explicara o contetdo funcional do Manual.

O Manual de Acolhimento permanecera a disposicdo de todos os colaboradores da
Associagdo. Sempre que a Dire¢do entenda ser pertinente, fard a atualizagéo do presente

Manual que posteriormente sera dado conhecimento aos colaboradores.

22. APROVACAO

O presente Manual de Acolhimento ao Colaborador foi aprovado e assinado pelo Conselho
Diretivo, na reunido de Direc¢édo no dia 16/10/2018 entrando em vigor no dia seguinte a sua

aprovagéo e consequente assinatura.

O Secretério Geral
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