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Para Si..

Caro(a) Colaborador(a),
Seja bem-vindo ao Centro Social e Paroquial de Sousela!

E com grande satisfacdo que o recebemos nesta Casa, que agora também é a
sua.

Direcionamos-lhe estas palavras no intuito de |he dar algum conforto, e
amenizar alguma da ansiedade que possa sentir, tdo caracteristica em
momentos como este.

Este Manual foi concebido a pensar em si, com a esperanga que nele estejam
disponiveis todas as informagdes que necessite, para que rapidamente se
sinta como um membro efetivo desta Instituicao.

Posto isto, disponibilizamos-lhe um leque de informacdes que servirao como
guia orientador, e que o0 irao ajudar a compreender toda a dinamica e
funcionamento da nossa Instituicao.

Sinta-se a vontade para colocar qualquer duvida ou questao que tenha surgido
apos a leitura deste Manual, a Diregao ou Diregcao Técnica, pois estaremos ao

seu dispor.

Votos de sucesso nesta nova fase, e contamos consigo para cumprir a nossa
Missao.

Seja Bem Vindo.

O Presidente da Direcao,




Introducio

0O Manual de Acolhimento representa, cada vez mais, um instrumento
primordial na Gestdo de Recursos Humanos e nas Organizactes. A sua
finalidade consiste em facilitar o Processo de Socializacao, Acolhimento e
Integracao do Colaborador.

O objetivo deste Manual é fornecer-lhe um conjunto de informacdes sobre a
Estrutura e Procedimentos Internos da Instituicao, bem como dos seus
Principios e Valores, para que com eles se possa identificar, e abracar a nossa
Cultura Institucional.

Procuramos assim consciencializar os novos Colaboradores, para que todos
compreendam a relevancia do seu contributo no que concerne a promocao da
melhoria da qualidade de vida dos Idosos, para que a cada dia, o0 CSPS continue

a cumprir a sua Missao.
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O que é uma IPSS?

"As instituicoes particulares de solidariedade social (IPSS) sdo constituidas por
iniciativa de particulares, sem finalidade lucrativa, com o proposito de dar
expressdo organizada ao dever moral de solidariedade e de justica entre os
individuos, que ndo sejam administradas pelo Estado ou por um corpo
autarquico, para prossequir, entre outros, com objetivos de apoio social a
familia, criancas e jovens, idosos e integracdo social e comunitdria, mediante a
concessdo de bens e a prestacdo de servicos"(Seguranca Social, 2014).



O Centro Social e Paroquial de Sousela € uma Instituicao Particular de

Solidariedade Social, concebida por iniciativa da Fabrica da Igreja de Sousela.
Encontra-se sediada na Freguesia de Sousela, no concelho de Lousada, e ereta
canonicamente por decreto do Bispo da Diocese do Porto.

O Centro abriu as suas portas em 2006, e operava inicialmente como uma
extensao do Centro Social e Paroquial de Raimonda - situado em Pacos de
Ferreira, uma vez que ambas as Paroquias estavam sob a responsabilidade do
mesmo Paroco. Mais tarde, com o objetivo que responder com mais eficiéncia
as necessidades sociais da regiao, o Centro conquistou a sua autonomia, e
passou a denominar-se como Centro Social e Paroquial de Sousela.

O Padre Antonio Teixeira Freitas, Paroco desde Setembro de 2020, é quem
lidera e administra esta Obra, que dispde de duas Valéncias, sendo elas o
Centro de Dia e o Servico de Apoio Domiciliario. Temos presente na nossa
génese 0 espirito de convivéncia e de solidariedade social, como fatores
determinantes do trabalho comum, vocacionado a valorizacao dos individuos e
das suas familias.

A nossa Missao é promover o bem-estar fisico e psicologico dos nossos
Utentes através da prestacao de servicos diferenciados, alinhados com as suas
necessidades e interesses, combatendo a solidao e o isolamento social, com o
proposito de desfrutarem de uma melhor qualidade de vida.

Como visao de futuro para o Centro Social e Paroquial de Sousela, a Direcao,
sob orientacao do Padre Antonio Teixeira Freitas, tem como grande objetivo:
Promover a Acao Social e a Caridade Crista, dando prioridade aos grupos
vulneraveis da comunidade, criando, inovando, desenvolvendo e prestando
servicos adequados as necessidades da sociedade, numa perspetiva de
melhoria continua.
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Respostas Sociais

Centro de Dia

Consiste na prestagcao de um conjunto de servicos, desenvolvidos em

equipamento, que contribuem para a manutencao das pessoas idosas no seu

meio sociofamiliar. O objetivo desta valéncia consiste na promog¢ao das

relagbes interpessoais e intergeracionais, e na interacao com ambientes

estimulantes e a criacao de novos contactos sociais, que potenciem uma

maior integracao social, de forma a estagnar ou retardar as consequéncias

desagradaveis do envelhecimento. Permite, acima de tudo, reforcar a

autonomia e independéncia da pessoa idosa, com vista ao adiamento da saida

deste da sua Casa.

Servigo de Apoio Domiciliario

Prestacdo de cuidados no domicilio, a familias e/ou
pessoas, que se encontrem em situacao de dependéncia, e
que nao possam assequrar temporaria ou
permanentemente, a satisfacao das suas necessidades
basicas e/ou a realizacdo das atividades diarias. Os
objetivos desta valéncia assentam na melhoria da
qualidade de vida das pessoas e familias, prestando os
cuidados e servicos adequados as necessidades dos
Utentes, que permitam a harmonia da vida pessoal e
profissional do agregado familiar. Ambiciona-se ainda
retardar ou evitar o recurso a estruturas residenciais para
pessoas idosas, e ainda reforcar as competéncias e
capacidades das familias e outros cuidadores.
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Misséo, Viséo e Valores

Promover o bem-estar fisico e psicoldgico dos nossos Utentes através da
prestacao de servicos diferenciados, alinhados com as suas necessidades e
interesses, combatendo a solidao e o isolamento social, com o proposito de
desfrutarem de uma melhor qualidade de vida.

Visdo

0 CSPS ambiciona ser uma Instituicao de referéncia e exceléncia a nivel
Nacional, reconhecida pela qualidade dos servicos prestados em virtude das
suas valéncias. Através de uma Equipa Multidisciplinar, e de uma forte crenca
coletiva nos Valores que a norteiam, procura a cada dia ir de encontro as
necessidades da Comunidade, numa perspetiva de melhoria continua.
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Verdade / Transparéncic. / Conjidenciclidade

Agir com a consciéncia reta e no sentido do bem, cumprindo o dever de Sigilo e
Confidencialidade.

Espirito de Equipa
Unir esforgos e saberes para alcangar os mesmos objetivos em complementaridade
de fungoes. Juntos somos mais fortes, e unidos vamos mais longe.

Respeito / Tolerancia / Integridade
Velar pela dignidade do outro, pautando a nossa Conduta pela Integridade e
Honestidade, em tudo o que fazemos.

Caridade Cristé / Solidariedade

Doar Amor e atender as necessidades do proximo.

Proximidade
Trabalhamos para criar um clima de Proximidade, Familiaridade, e Confianca.
Queremos que se sinta em Casa.

Equidade / Justica
Respeitar a dignidade e liberdade humana dando a cada um o que lhe € devido com
igualdade de tratamento.

Iniciative. / Responsabilidade
Ter capacidade criativa que vise 0 bem-estar social através de comportamentos
referenciados pela ética.

Deserwolver 6 Qualidade

Criar servigos que vao de encontro as necessidades e expectativas dos utentes e que
estes os sintam como excelentes.

| wee
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CENTRO SOCIAL E
PAROQUIAL DE ORGANOGRAMA
SOUSELA

Siglas:

CSPS - Centro Social e Paroquial de Sousela
CD - Centro de Dia
SAD - Servigo de Apoio Domiciliario

ASG - Auxiliar de Servicos Gerais B
X N X CENTRO SOCIAL E
AAD - Ajudante de Acao Direta 8 PAROGUIAL DE SOUSELA i _
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Instalacoes
O Centro Social e Paroquial de Sousela, encontra-se situado na
Estrada Santa Maria de Sousela, n? 670, na freguesia de Sousela,

concelho de Lousada. No que se refere as instalacées, trata-se de um
edificio térreo, sendo constituido por:

1 Cozinha;

1 Sala para Refeicoes;

1 Sala de Convivio;

1 Gabinete Médico e de Enfermagem:;

1 Secretaria;

1 Gabinete de Direcao;

2 WC's(1Masculino, 1Feminino);

1 WC para Pessoas Portadoras de Deficiéncia;

1WC para Funcionarias;

1WC para Higiene Pessoal;

1 Lavandaria/Engomadoria;

1 Dispensa para Produtos Alimentares;

1 Dispensa para Produtos de Higiene e Limpeza;

1 Dispensa para as Arcas Frigorificas;

6 Salas para Atividades Ludicas (Expressao Plastica, Trabalhos

Manuais, Danca, Teatro, Ginastica, e Palestras/Formacao);

1 Auditorio com 500 lugares sentados.



Edificio Exterior
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Sala de Convivio
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wc
Colaboradores CENTRO DE DIA

UTENTES CENTRO DE DIA

Z0ONA DE ISOLAMENTO
CENTRO DE DIA

WC Colaboradores/Sala de Isolamento WC Utentes

Lavandaria/Enomadoria
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Legislacio Aplicvel

Os Colaboradores encontram-se abrangidos pela Lei n? 7/2009, e pelo
Contrato Coletivo de Trabalho da CNIS - Confederacdo Nacional das
Instituicoes de Solidariedade.

0 Centro Social e Paroquial de Sousela, obriga-se a:

1.Cumprir o disposto no Contrato Individual e Coletivo de Trabalho;

2.Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o Trabalhador;

3.Pagar de forma pontual a retribuicao acordada;

4. Propiciar boas condicoes de trabalho, a nivel fisico e moral;

b.Proporcionar Formacao Profissional;

6.Cumprir as normas de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho;

7.Ter em conta a saude e seguranca do Colaborador, prevenindo acidentes e
doencas profissionais, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes dos
mesmos, transferindo a respetiva responsabilidade para uma seqguradora;

8.Fornecer ao Trabalhador a informacao e a formacao adequadas a
prevencao de riscos de acidente e doenca, e proporcionar a realizagcao do
exame medico anual;

9.Possibilitar a o exercicio de funcoes representativas dos trabalhadores e
de atividade sindical, nos termos legalmente estipulados;

10.Passar certificados de trabalho, conforme a lei em vigor.
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1.Respeitar com urbanidade e probidade o empregador, superiores
hierarquicos, colegas de trabalho, e todos os demais, que se relacionem
com a Instituicao;

2.Conhecer e assumir os Valores do Centro Social e Paroquial de Sousela;

3.Respeitar a hierarquia;

4. Executar as suas funcoes com zelo, responsabilidade e ética profissional;

b.Ser assiduo e pontual;

6.Participar nas agoes de formacao providenciadas pela Instituicao;

7.Cumprir as normas de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho;

8.Zelar pelo bom uso e conservacao dos bens e materiais de trabalho, que lhe
forem confiados pela Instituicao;

9.Manter sigilo profissional;

10.Conhecer o Regulamento Interno.



O Registo de Presencas € realizado atraves do Livro de Ponto. Este encontra-

se na Secretaria, sendo necessario que o Colaborador assine diariamente, a
cada entrada e saida do servico, incluindo nos periodos de refeicao. Sempre
que o Colaborador necessite de abandonar o seu posto de trabalho, deve
solicita-lo ao seu superior hierarquico, devendo proceder posteriormente a
entrega do documento justificativo, sempre que tal se for requerido.

A imagem da Instituicao sao os Colaboradores, e porisso, € importante que o

seu vestuario se encontre sempre limpo e asseado. Todas as instrucoes para o
uso de vestuario e acessorios de protecao especificos, devem ser cumpridas.

O fardamento dos Colaboradores (CD e SAD) é constituido por uma blusa e umas
calcas, oferecidas pela Instituicao. As Téecnicas utilizam uma bata branca, cuja
aquisicao é da sua responsabilidade. O uso do fardamento é obrigatdrio durante
0 periodo de trabalho, sendo que este deve ser retirado sempre que 0
Colaborador se ausente da Instituicdo por motivos pessoais.
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O Colaborador tem direito a prestar as suas funcoes em condicdes de
seguranca, higiene e saude, devendo estas ser asseguradas pela Instituicao.

A Instituicao € obrigada a organizar as atividades de seguranca, higiene e
saude no trabalho que visem a prevencao de riscos profissionais e a promogao
da saude do trabalhador.

O

O Colaborador deve ser fiel ao seu dever de pontualidade. Os atrasos

comprometem o normal funcionamento da Instituicao e das respetivas
respostas, podendo ainda traduzir-se numa sobrecarga para 0s restantes
colegas.

Em caso de atraso injustificado superior a trinta ou sessenta minutos, a
Instituicao pode recusar a prestacao de trabalho, durante essa parte do periodo
normal de trabalho ou durante todo o periodo, respetivamente.

17



(Art.2 249 do Codigo do Trabalho)

Considera-se Falta a auséncia do Colaborador do local em que devia

desempenhar a atividade, durante o periodo normal de trabalho diario.

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

Sao consideradas faltas justificadas:

e Asdadas, durante 15 dias sequidos, por altura do casamento;

e A motivada por falecimento de conjuge, parente ou afins;

e A motivada pela prestagao de prova em estabelecimento de ensino;

e A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto nao
imputavel ao trabalhador;

e A motivada pela prestacao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho,
neto ou a membro do agregado familiar de trabalhador;

e A motivada por deslocacao a estabelecimento de ensino de responsavel
pela educacao de menor por motivo da situacao educativa deste, até quatro
horas por trimestre, por cada um;

e Aautorizada ou aprovada pelo empregador.

Sao consideradas injustificadas aquelas que nao se encontrem acima
previstas. Em cada ano civil, cinco faltas injustificadas consecutivas, ou dez
interpoladas, constituem justa causa de despedimento.



O,

Todos os Colaboradores, sempre gue possivel, tém direito a uma pausa por
cada periodo de trabalho (Lanche Matinal e Lanche da Tarde).

@

O periodo de trabalho diario deve ser interrompido por um intervalo de

descanso, cuja duragao nao pode ser inferior a uma hora nem superior a duas,
de forma a que o Colaborador ndo preste mais de cinco horas de trabalho
consecutivas.

Todos os Colaboradores do CSPS dispde atualmente de um intervalo de uma
hora para refeicao.

I

Considera-se trabalho suplementar, aguele que é realizado fora do horario de

trabalho.

O trabalho suplementar deve ser prestado sempre que a Instituicao tenha
essa necessidade, no sentido de dar resposta a determinado acréscimo
eventual de trabalho, ou em circunstancias de forca maior.

A prestacao de trabalho suplementar é obrigatdria, salvo se existirem
motivos atendiveis a sua dispensa.
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Sao considerados Feriados Nacionais obrigatorios, os seguintes dias:

1de Janeiro - Ano Novo; 5 de Outubro - Implantacdo da

e Sexta-Feira Santa; Republica;

e [Jomingo de Pascoa; 1 de Novembro - Dia de Todos o0s

e ?25de Abril - Diada Liberdade; Santos;

e 1de Maio - Diado Trabalhador; 1 de Dezembro - Restauracao da

e Corpode Deus; Independéncia;
e 10 de Junho - Dia de Portugal; e § de Dezembro - Imaculada
e 15 de Agosto - Assuncao de Nossa Conceicao;

Senhora; e 2b5de Dezembro - Natal.

Alem dos Feriados Obrigatérios, na Instituicao sao ainda observados o0s
sequintes Feriados Facultativos:

Terca-Feira de Carnaval;

Nosso Senhor dos Aflitos (Feriado Municipal);

24 de Dezembro - Véspera de Natal;

31de Dezembro - Véspera de Ano Novo.
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*- Feriados Moveis

CENTRO SOCIALE
ParRoQuUIAL DE SoUsELA




[Ii[l Férias

O Colaborador tem direito a um periodo de férias retribuidas, em cada ano

civil. As mesmas serao gozadas em periodos a acordar com a Instituicao.

Cada colaborador tem direito a 22 dias Uteis de férias, sendo estes escolhidos
pelos proprios. A escolha € rotativa, considerando a antiguidade do
Colaborador. Na falta de acordo, compete a Instituicao a escolha de metade
dos dias.

No ano da admissao, o Colaborador tem direito a 2 dias Uteis de férias por
cada més de duracao do contrato, até ao maximo de 20 dias uteis, sendo que 0
Seu gozo apenas pode ter lugar apos seis meses completos de execucao do
contrato.

No caso de o ano civil terminar antes de decorrido o prazo referido no
paragrafo anterior, as férias sao gozadas até 30 de Junho do ano sequinte.

-
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€

O Vencimento de cada colaborador € individualizado, de acordo com as
Categorias Profissionais, e respetivo Contrato Coletivo de Trabalho da CNIS.

Os Vencimentos sdo pagos através de transferéncia bancaria, até ao dia 8 de
cada més.

Os Subsidios de Alimentacao sao pagos em geéneros, uma vez que a
Instituicao disponibiliza as refeicoes para os Colaboradores.

O Subsidio de Férias € pago no més de Junho, juntamente com o
vencimento, e o Subsidio de Natal € pago no decurso do més de Dezembro.

O CSPS deve promover o desenvolvimento dos seus Colaboradores, atraves
de acoes de formacao profissional adequadas as suas fungoes, com vista a
melhoria da sua empregabilidade, e ao aumento da produtividade da
Instituicdao. A formacao profissional continua deve abranger, anualmente, pelo
menos 10% dos Colaboradores, sendo que a Instituicao proporciona 40 horas
por ano de formacao profissional, em conformidade com a legislacao atual.
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\\ (Artigo 328.2 até ao Artigo 332.2 do Cddigo do Trabalho)

Durante a vigéncia do Contrato de Trabalho, a Instituicdo possui poder
disciplinar sobre o Colaborador.
No exercicio do poder disciplinar, esta pode aplicar sancoes, sendo elas:

e Repreensao;

e Repreensao registada;

e Sancao pecuniaria;

e Perdade dias de férias;

e Suspensao do trabalho com perda de retribuicao e de antiguidade;
e [Despedimento sem indemnizacao ou compensacao.

A Instituicao deve ter um registo atualizado das sancgdes disciplinares, no
sentido de permitir a verificacao do cumprimento das disposicdes aplicaveis,
nomeadamente por parte das autoridades competentes que solicitem a sua
consulta.

O procedimento disciplinar deve iniciar-se nos 60 dias subsequentes aquele
em que o empregador ou superior hierarquico teve conhecimento da infragao.

O direito de exercer o poder disciplinar prescreve um ano apos a pratica da
infracao, ou no prazo de prescricao da lei penal, se o fato constituir igualmente
crime.
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Servico de Apoio Domiciliario:

Segunda a Sexta Feira
08h00 - 17h00*

Centro de Dia:

Segunda a Sexta-feira
08h00 - 17h00*

Periodo de Encerramento: **

Todos os Feriados.

* Em casos especiais, estas Respostas podem estar abertas até mais tarde.

** ]\ Instituicdo, reserva-se o direito de encerramento noutros periodos, sendo estes comunicados
logo que possivel, aos Utentes e/ou Familiares.

.
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Estamos Aqui!

A Morada: Estrada Santa Maria de Sousela n2 670, 4620-469, Sousela - Lousada.
9 Coordenadas: 41.30026304943103, -8.312310404762584
€, Contatos: 255821428 / 963 370 538

hod Email: geral@cspsousela.pt
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Aprovacio da Direcio

O presente Manual de Acolhimento foi aprovado e assinado pela Direcao do
CSPS.

Pode ainda ser sujeito a Revisbes sempre que a Direcao o entenda como
necessario, devendo as mesmas constar na Tabela abaixo.

Assinatura e Carimbo:
Data:
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‘Ser idoso

éter o coragem de olhar para a jrente
E dizer que traz consigo

wm mundo de connecimento.

Ser idoso € ser gente.

Ser idoso

E poder dizer que tem 6 dédiva da. vida
E o poder da mente

Que possui uma. vasta experiéncio

E carrega em sua guarida.

A realizagio e 6. gratidio da existéncia.
Ser idoso,

E ser alguém consciente

Pedindo 6. Deus sempre mais anos de vida
Para viver com os seus

e ser uma, pessoa. Guerida.”

Maria Dionésia Santos da Silva



