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1. NOTA DE BOAS VINDAS

Caro(a) Colaborador(a)

A Diregdo, em nome de todos os colaboradores/as da Santa Casa da Misericordia de
Vila Real de Santo Anténio (SCMVRSA), apresenta-lhe as boas vindas a esta

Instituicao.

Inicia hoje o seu processo de integragéo numa Instituicdo que, desde o seu inicio, tem
como objetivo € melhorar o bem-estar e a qualidade de vida dos seus utentes e da

comunidade em geral.

A SCMVRSA é uma instituicdo particular de solidariedade social (IPSS) sem fins

lucrativos.

Contamos proporcionar a todos os colaboradores/as condigbes de trabalho que
permitam desempenhos de qualidade, baseados no rigor, profissionalismo e
produtividade, mas temos igualmente como expetativa receber o seu compromisso e

participagéo ativa em torno da nossa misséo.

Conscientes da dimensdo do desafio, apresentamos o presente Manual de
Acolhimento e Integragdo na expetativa de lhe facilitar uma melhor integragéo e
percurso numa experiéncia profissional que agora inicia e que desejamos constitua

uma experiéncia enriquecedora.

A Direcéo
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2. ENQUADRAMENTO

O Manual de Acolhimento que lhe disponibilizamos destina-se a si, novo/a

trabalhador/a e tem como principal objetivo dar-lhe a conhecer a SCMVRSA.

O Manual de Acolhimento e Integragdo é uma ferramenta cada vez mais indispensavel
na Gestdo de Recursos Humanos, sendo um elemento facilitador do processo de

Acolhimento e Integragéo/Socializagéo de novos/as colaboradores/as na Instituigdo.
Escolhemos o que entendemos ser mais Util nesta sua nova etapa profissional.

Aqui encontra informagdo relativa a estrutura, organizagdo e funcionamenio da
SCMVRSA, os seus principais direitos e deveres, bem como a informag&o considerada

mais relevante para o seu dia a dia profissional.

A elaboragédo deste Manual alicerga-se no reconhecimento de que as pessoas sdo o
elemento essencial das organizagbes, as quais se pretendem identificadas e

envolvidas com o espirito e a missdo da Instituicdo.

O Manual de Acolhimento e Integragdo assume-se como um instrumento auxiliar de
adaptagdo que s6 servira o objetivo com que foi criado se, a par da informagéo aqui
registada, os trabalhadores e trabalhadoras da SCMVRSA, que aqui desempenham ja
funcdes fizerem dele um instrumento dindmico e atual contribuindo com a sua
experiéncia e conhecimento da organizagdo como fator de integragdo dos novos

colaboradores e colaboradoras.

Departamento Financeiro e Recursos Humanos
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3. ASCMVRSA

A. NATUREZA JURIDICA

A SCMVRSA é uma instituigdo particular de solidariedade social (IPSS), sem fins
lucrativos que tem como principal Cddigo de Atividade Econdémica (CAE), o codigo

87301 — Atividades de Apoio Social para pessoas idosas, com Alojamento.

Além deste tem como CAE secundarios, o apoio a idosos sem alojamento, atividades
de apoio a criangas e jovens, com alojamento e sem alojamento e atividades dos

estabelecimentos de cuidados continuados integrados, com alojamento,

A atividade da SCMVRSA é exercida a nivel do concelho de Vila Real de Santo

Anténio, sendo tutelada pelo Instituto de Seguranga Social.

A SCMVRSA é regida pelo Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) entre a Santa Casa da
Misericordia de Abrantes e outras e a FNE — Federagdo Nacional dos Sindicatos da

Educacao e ouiros.

B. MISSAO

A missdo da SCMVRSA é melhorar o bem-estar e a qualidade de vida dos seus
utentes e da comunidade em geral, através da prestagdo de servigos sociais
diversificados, que acodem a necessidades de pessoas e das familias nas diferentes
fases da vida humana e também sem situagdes imprevistas. A instituigdo n&o tem fins
lucrativos. Todas as ajudas que recebe de particulares e de entidades publicas séo
direcionadas para a melhoria da qualidade de servigo. Apoiamo-nos numa equipa
profissional muito experiente que partilha, entre si e na relagdo diaria com os utentes,

valores humanos e éticos que chamam a atengéao.

4. BREVE HISTORIAL DA SCMVRSA

A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdénio é uma instituicdo
particular de solidariedade social, fundada no inicio do segundo quartel do século XX,

mais precisamente a 5 e Maio de 1928.
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Iniciou a sua atividade assistencialista no Hospital Marques de Pombal, tendo a sua
administragao ficado a cargo dos “Irmaos da Misericérdia”, que recorrendo as dadivas
do Comendador Parodi, e a um subsidio concedido pelo 1L.E.F.P., procederam a
remodelagdo das instalagdes.

Com o passar do tempo foram surgindo novos desafios, nomeadamente em relagéo as
familias, muitos deles decorrentes da dificuldade de conciliar a vida profissional com
os cuidados familiares a prestar.

A implementacdo e ampliagdo de equipamentos sociais tém facilitado o crescimento
da rede de servicos sociais na area da infancia e terceira idade, nas suas
componentes educativas de apoio a familia.

A Santa Casa da Misericordia, tem ao longo de todo este tempo dirigido os seus
principios orientadores na procura do desenvolvimento global a comunidade. Somos
conscientes que os efeitos deste trabalho ndo se esgotam nas mudangas alcangadas
relativamente as condigdes de vida das pessoas, mas que 0s mesmos constituem um
polo aglutinador de esforgos conjuntos.

Em termos de valéncias, esta Instituigdo tem: 2 Equipamento Sociais para Pessoas
Idosas (1 em Vila Real de Sto Antonio e outro na freguesia de Vila Nova de Cacela), 2
Centro de Dia (1 em Vila Real de Sto Anténio e outro na freguesia de Vila Nova de
Cacela), 2 Servigos de Apoio Domiciliario (1 em Vila Real de Sto Antonio e outro na
freguesia de Vila Nova de Cacela), 2 valéncias de Pré-escolar (1 em Vila Real de Sto
Anténio, outro na freguesia de Monte Gordo), 1 Centro de Acolhimenio Temporario
para Criangas e jovens em Risco, 2 Creches (1 em Vila Real de Sto Antdnio, outro na
freguesia de Monte Gordo), 1 Unidade de Cuidados Continuados de Longa Durag&o.

Tem também Cantinas Sociais e o Protocolo RSI.

5. ORGAOS DA SCMVRSA

A SCMVRSA ¢ dirigida por uma Mesa Administrativa, sendo representada pelo
Provedor, Coronel Joaquim Anténio Camacho Aguia, Vice-Provedor, Joaquim Manuel

Henrique Felix, e por mais 5 cargos eleitos.

A SCMVRSA tem ainda um Conselho Fiscal e uma Mesa da Assembleia Geral...
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A Mesa Administrativa € composta por:

e Provedor

e Vice-Provedor
e Secretario

¢ Tesoureiro

¢ Vogais
O Conselho Fiscal é composto por:

e Presidente
e Secretario

e Secretario
A Mesa da Assembleia Geral é composta por:

e Presidente
e Secretario

e Secretario
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ESTRUTURA ORGANICA DA SCMVRSA

ORGANIGRAMA

6.
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7. RECURSOS HUMANOS

O Departamento Financeiro e de Recursos Humanos esta dividido em duas secgdes:

e Departamento Financeiro tutelado pela Diretora Financeira;

e Recursos Humanos tutelado pela Diretora de Recursos Humanos.

Ao Departamento de Recursos Humanos compete, entre outras atribuicbes, a

coordenagéo e gestdo dos Recursos Humanos da SCMVRSA.

Por conseguinte estara sempre disponivel para o esclarecimento de qualquer duvida
e/ou preocupacdo que tenha relacionada com a sua atividade profissional, no ambito

das suas atribuictes.

Neste sentido passamos a explicitar algumas regras internas da SCMVRSA, no
sentido de uma melhor compreensédo da organizagdo com a qual ira colaborar,

contribuindo igualmente para uma melhor integracdo, objetivo essencial deste Manual.

No seu 1° dia de trabalho e caso ndo tenha ja enviado estes elementos, ser-lhe-a
fornecido um conjunto de impressos para preencher, permitindo assim, a recolha de
todos os seus dados necessarios a elaboragédo do seu processo pessoal, pelo que

devera ser portador/a dos seguintes documentos de identificagdo:

e Copia do Bilhete de Identidade ou do Cartdo de Cidadao

e Copia do cartdo de contribuinte (NIF)

o Numero de beneficiario da Seguranga Social (NISS)

¢ Numero de identificagdo bancaria do banco onde tem conta (IBAN)
e Certificado de Habilitagbes

e Registo Criminal

e Curriculum Vitae

e 1 Foto.

a. Horario de Trabalho

O horario normal de trabalho da SCMVRSA esta dividido em 4 secgoes:

10



SANTA CASA DA MISERICORDIA
DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

e Gabinetes Administrativos

O regime normal de trabalho dos servigos Administrativos da SCMVRSA ¢é de 7 horas
diarias, distribuidas pelos 5 dias Uteis da semana, num total de 35 horas semanais,
prestado em regime de horario fixo, que decorre entre as 9: 00h e as 17:00h, entre

segunda e sexta.

Periodo da manha — 9:00h as 13:00h
Periodo do almogo — 13:00h as 14:00h
Periodo da tarde — 14:00 as 17:00h

e Lares de Idosos, Unidade de Cuidados Continuados e Centro de

Acolhimento Temporario para criangas e jovens

O regime normal de trabalho dos Lares de ldosos, Unidade de Cuidados Continuados
e Centro de Acolhimento Temporario para criangas e jovens em risco & de 24 horas
diarias, distribuidas pelos 7 dias da semana, prestado em regime de trabalho por

turnos e de horario fixo.

Os horérios por turno sao realizados pelas categorias profissionais de Ajudante de Lar,
Vigilantes, Auxiliares de Ag¢do Médica e Enfermeiro e estdo abrangidos os seguintes

furnos:

a) Das 8:00h as 16:00h
b) Das 16:00h as 24:00h
c) Das 00: 00h as 8:00h

Para as restantes categorias profissionais os horarios estdo compreendidos entre as
8:00h e as 19:00h.

e Pré-Escolar e Creches

O regime normal de trabalho destas respostas sociais da SCMVRSA é de 8 horas
diarias, distribuidas pelos 5 dias Uteis da semana, num total de 40 horas semanais,
prestado em regime de horario fixo, que decorre enire as 8: 00h e as 19:00h, enire

segunda e sexta.

a) Periodo da manh& — podera ocorrer entre as 8:00h e as 10:00h
b) Periodo do almogo — podera ocorrer entre as 13:00h e as 15:00h

c) Periodo da tarde — podera ocorrer entre as 14:00h as 19:00h

11
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¢ Centro de Dia e Servico de Apoio Domiciliario

O regime normal de trabalho destas respostas sociais da SCMVRSA é de 8 horas
diarias, distribuidas pelos 5 dias uteis da semana e o sabado de manha, num total de
40 horas semanais, prestado em regime de horario fixo, que decorre entre as 8: 30h e

as 17:30h, entre segunda e sabado.

a) Periodo da manha — podera ocorrer entre as 8:30h e as 10:00h
b) Periodo do almogo — podera ocorrer entre as 13:00h e as 15:00h

c) Periodo da tarde — podera ocorrer entre as 14:00h as 17:30h

As auséncias durante estes periodos tém de ser justificadas no mapa de controlo de
assiduidade e pontualidade e validades pelo respetivo Diretor/a Técnico/a e ndo

devem ser compensadas com prolongamento de horario.

b. Controlo e Registo de Assiduidade

Os deveres de assiduidade e pontualidade sdo realizados através do mapa de
presencas, e terminais instalados a entrada das instalagbes das respostas sociais da
SCMVRSA.

E obrigatério o registo de todas as entradas e saidas, incluindo as respeitantes ao

periodo de almogo.

O registo dos mapas de presengas é feito de 21 do més anterior ao dia 20 do més

corrente, de forma a poder registar as faltas e férias de todos os colaboradores/as.

As baixas por doenga médica e os Acidentes de Trabalho sdo descontados no préprio

més.

O vencimento & pago no ultimo dia dtil do més.

c. Faltas

Falta € a auséncia do trabalhador/a no local de trabalho durante o periodo em que

devia desempenhar a atividade a que esta adstrito, obedecendo ao horario de trabalho
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em vigor. Os periodos de auséncia deverdo ser sempre comunicados ao respetivo

superior hierarquico sempre que possivel, em momento prévio a ocorréncia.
As faltas podem ser justificadas ou injustificadas.

As faltas justificadas encontram-se previstas no art®255 do Coédigo do Trabalho, néo
estando ali outras, sendo as enumeradas e estdo divididas em remuneradas e nao

remuneradas.

As faltas remuneradas correspondem a 12 falta do més, as restantes serdo néo

remuneradas.

As faltas injustificadas, para além de constituirem violagdo do dever de assiduidade,
determinam a perda da retribuigdo correspondente ao periodo de auséncia, art.° 256
do Cadigo do Trabalho.

A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho diario, imediatamente
anterior ou posterior a dia ou meio dia de descanso ou a feriado, constitui infragéo
grave. O periodo de auséncia a considerar para efeitos da perda de retribuigdo
prevista no n° 1 abrange os dias ou meios-dias de descanso ou feriados
imediatamente anteriores ou posteriores ao dia de falta.

No caso de apresentagdo de ftrabalhador com atraso injustificado:
a) Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalho diario, o empregador
pode néo aceitar a prestagéo de trabalho durante todo o periodo normal de trabalho;
b) Sendo superior a trinta minutos, o empregador pode ndo aceitar a prestagdo de

trabalho durante essa parte do periodo normal de trabalho.

d. Justificacdo de faltas

As faltas devem ser sempre justificadas e entregues a superior hierarquica ou no

departamento de recursos humanos.

8. Desempenho de fungodes

O inicio de fungbes pressupde um periodo experimental que se destina a comprovar
se o/a trabalhador/a possui as competéncias exigidas pelo posto de trabalho que vai

ocupar.

13



SANTA CASA DA MISERICORDIA
DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

A partir da data em que inicia fungdes, e atendendo a que é um/a trabalhador/a
detentor/a de uma relagéo juridica de emprego com a SCMVRSA, esta sujeito a uma

avaliagdo de desempenho semestral ou anual, por parte do seu superior hierarquico.

9. COMUNICACAO

A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio esta a estruturar os
Planos de Comunicagdo internos e externos por forma a estabelecer os fluxos de
comunicacdo desde o colaborador até a Mesa Administrativa ou departamento
responsavel e vice-versa.

Esta estratégia define-se essencialmente pela proximidade, transparéncia e confianga

entre colaboradores e 6rgaos diretivos, passando por todos os niveis hierarquicos.

10. HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO

A Seguranga dos seus colaboradores é uma das principais preocupag¢des da Santa
Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antdnio, dispondo para tal de servigos
externos. O cumprimento das regras de segurang¢a adequadas aos diversos locais de
trabalho é obrigatério. Em caso de incumprimento é passivel de procedimento
disciplinar, podendo, portanto, serem aplicadas sang¢des ao colaborador prevaricador.
Para que os colaboradores desempenhem a sua atividade profissional observando as
regras evocadas, importa, pois, que estejam devidamente informados, pelo que

destacamos as informag¢des que se seguem.

a. Informagao “Prevencio de Riscos

E divulgado ao novo colaborador na data de admiss&o, os riscos que encontrara no
local de trabalho e, por conseguinte, medidas adequadas no ambito da seguranca,
higiene e saude no trabalho que importa ter sempre presente no exercicio da respetiva

atividade profissional.
As principais regras de Seguranga a cumprir pelos colaboradores séo:

<+ Nao iniciar nenhum trabalho sem antes conhecer bem o tipo de servigo que ira
executar. Em caso de duvida, pergunte ao Superior Hierarquico;

<+ Manter o local de trabalho limpo e arrumado;

14
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+ Respeitar a sinalizagdo de seguranca colocada nos locais de trabalho e/ou
equipamentos de trabalho;

4 Verificar periodicamente as ferramentas/ maquinas de trabalho. No caso de
verificar alguma anomalia, comunicar imediatamente ao Superior Hierarquico.
Nao utilizar maquinas/ferramentas com deficiéncias que possam originar
acidentes de trabalho para si e/ou terceiros;

L E expressamente proibido anular dispositivos de seguranga de
maquinas/ferramentas de trabaiho;

+ Antes de manusear produtos perigosos, ler atentamente o seu rétulo e/ou ficha
de seguranga, que esta no local onde estdo armazenados;

<+ Utilizar os Equipamentos de Protegdo Individual que estdo indicados no rétulo
do produto;

<+ Seguir todas as instrugbes em matéria de Higiene e Seguranga no Trabalho
transmitidas pelo Superior Hierarquico;

4 Utilizacdo exclusiva e conservagdo dos E.P.I's (Equipamentos de Proteg&o

Individual) fornecidos pela instituicdo. O seu uso é obrigatorio.

O cumprimento das regras de seguranga sao fundamentais para evitar o acidente
de trabalho. N&o facilite. Qualquer situagdo que detete no seu posto de trabalho
que ponha em causa a sua Segurancga ou a de terceiros, devera ser de imediato
comunicada ao Superior Hierarquico e/ou servigos de Higiene e Seguranga no

Trabalho da Instituicdo.

b. Acidentes de Trabalho

Todos os colaboradores da Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio
estdo abrangidos por um seguro de acidentes de trabalho.
Entende-se por Acidente de Trabalho todo aquele que acontece no local e tempo de
trabalho e do qual resulte, lesdo corporal, perturbagdo funcional ou doenga,
provocando redugéo da capacidade de trabalho, ou de ganho, ou a morte. S&o ainda
considerados acidentes de trabalho os que ocorram:

4 Fora do local de trabalho, desde que se estejam a executar servigos

determinados pela entidade empregadora;

<+ No trajeto casa, trabalho, casa — In ltinere.

15



SANTA CASA DA MISERICORDIA
DE
VILA REAL DE SANTO ANTONIO

Todos os colaboradores da Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Anténio,

encontram-se cobertos por um seguro de Acidentes de Trabalho.

Em caso de acidente de trabalho, comunicar imediatamente ao Superior Hierarquico,
que por sua vez fara os primeiros socorros e acompanhara o colaborador ao centro de
saude, caso seja necessario. O Seguro cobre todas as despesas relacionadas com o
Acidente, despesas de salde, periodo de auséncia ao trabalho, deslocacgdes para
consultas ou tratamentos, exceto quando a responsabilidade da ocorréncia do sinistro

seja do colaborador.

Caso seja necessaria assisténcia urgente, deve dirigir-se ou ser transportado

diretamente ao hospital publico mais préximo.

c. Saude no Trabalho

A Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antonio dispde de um Servigo de
Medicina do Trabalho no sentido de melhorar a qualidade das condigbes de trabalho,
contribuir para a promocédo da sadde na Instituicdo e, por conseguinte, cumprir as
disposicgdes legais vigorantes. Nos termos da Lei, estéo previstos trés tipos de exames

obrigatérios:

Exame de Admissédo, a realizar antes da entrada do colaborador na Empresa ou,

caso tal ndo seja possivel, até 15 dias ap6s a mesma;

Exame Periddico, para a re-avaliagédo periddica da aptiddo para o trabalho, realizada
de dois em dois anos ou anualmente, para os Colaboradores com idade superior a 50

anos ou que desempenhem fungdes em horario maioritariamente noturno.

Exames ocasionais obrigatoérios, a realizar sempre que haja alteragdes substanciais
nos componentes materiais de trabalho que possam ter repercussao nociva na salde
do trabalhador, bem como no caso de regresso ao trabalho depois de uma auséncia

superior a 30 dias por motivo de doenga ou acidente.

A realizacdo dos exames médicos é obrigatdria por lei, tendo o trabalhador a
responsabilidade de comparecer na data e local indicado para o efeito. O nao
cumprimento desta obrigacéo sera considerado falta culposa de observancia de regras
de seguranga e saude no trabalho, por parte do trabalhador. A falta de comparéncia

injustificada a exame médico conferira a Santa Casa da Misericérdia de Vila Real de

16
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Santo Anténio o direito de exigir ao trabalhador os acréscimos de custos que tenha de

suportar na sequéncia de faltas injustificadas aos exames médicos.

d. Regulamento de Alcoolémia

Este Regulamento fixa os termos em que sera efetuado o Sistema de Prevengéo e
Controlo de Consumo de Bebidas Alcodlicas, sempre com o intuito de promover o
bem-estar, a salde e a seguranga dos colaboradores nos locais de trabalho. O mesmo
devera ser do conhecimento de todos os colaboradores, devendo o seu contetdo ser
respeitado, sob pena dos infratores serem sujeitos a procedimento disciplinar. E
proibido o consumo de bebidas aicodlicas durante o horario laboral ou exercicio da
atividade sob o efeito do alcool. Os limites da taxa de alcoolemia admissiveis, variam
com as categorias profissionais, associados aos riscos das fun¢des exercidas, valores
a partir dos quais se consideram que o desempenho ou comportamento do
colaborador pode sofrer alteragbes e colocar em risco a seguranga de pessoas, bens e
a do proprio colaborador. O colaborador sera sujeito ao controlo de alcoolemia sempre

gue a instituigdo o solicitar, ndo podendo recusar o teste.
e. Equipamento de Protegao Individual

Todos os Colaboradores tém direito a Equipamentos de Protecéo Individual, que lhes
s&o fornecidos no inicio de fungdes, de acordo com a avaliagdo de riscos do posto de
trabalho. Caso necessite da substituicio de EPI’s, o Colaborador deve comunica-lo de
imediato ao Supervisor.

E obrigacdo do Colaborador:

4 Utilizar a farda da Santa Casa da Misericordia de Vila Real de Santo Antonio
que Ihe foi fornecida, durante o horario de trabalho, mantendo-a limpa.

4 Utilizar corretamente os EPI's que |he foram fornecidos durante a execugéo do
servico de limpeza, cumprimento as regras de utilizagdo e manutengéo dos
mesmos.

L Utilizar calgado fechado e rigido, que proteja de choques ou pancadas com
objetos.

4 Conservar e manter em bom estado o equipamento que lhe for distribuido.
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f. Procedimentos de atuagdo em Caso de Emergéncia

A nossa prioridade é o valor de cada pessoa e por isso, trabalhamos diariamente para

garantir a sua seguranga no local de trabalho, para tal informamos dos principais

procedimentos de atuagdo em caso de Emergéncia s&o transversais a todos os locais.

Incéndio

Se descobrir um incéndio:

<+ Mantenha a calma. Nao grite, nem corra. D& o alarme através de

telefone [1] ou pressione ou parta o espelho do botdo de alarme [2] mais

préximo. Contacte o seu Supervisor.

<+ Se tiver formagédo, combata o incéndio com um extintor [3], sem correr riscos.

#

Se nao puder sair do local de trabalho, feche as portas do compartimento onde

se produziu o incéndio e refugie-se noutro local, fechando também as portas e

tapando as fendas com roupas ou trapos humedecidos. Assinale a sua

presenca.

Evacuacio

Ao ouvir o toque das sirenes:

<+ Mantenha a calma. Ndo grite. Siga as Instru¢des da Equipa de Evacuagéo.

<+ Prepare-se para eventualmente abandonar as instalagdes:

N&o corra. Arrume os objetos de modo a n&o obstruir a via

de passagem.

<+ Siga a sinalizagéo de evacuacgao [4] caso exista essa necessidade:

Dirija-se para a saida de emergéncia mais préxima, calma e
ordeiramente. N&o bloqueie as saidas. Ndo fique parado
junto a portas, escadas e corredores.

Mantenha a calma e ajude a acalmar os outros ocupantes.
N&o corra.

N&o volte atras.

Nunca utilize os elevadores. Utilize sempre as escadas.

Na presenga de fumos baixe-se, desloque-se junto ao chao

e proteja as vias respiratérias com um pano humedecido.

<+ Dirija-se para o Ponto de Encontro [5]:
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e Relina-se no Ponto de Encontro e participe no
reconhecimento e contagem. Se notar a falta de alguém,
informe o Responsavel de Emergéncia.

e Permanega no Ponto de Encontro até ordem contraria.

Durante um sismo:

4 Mantenha a calma. Nao abandone as instalagdes.

=+ Abrigue-se:

Abrigue-se debaixo de uma mesa ou secretaria.

<+ Proteja-se:

Proteja a cabeca e a cara com algo resistente, tendo cuidado com a queda
de moveis e objetos.
Afaste-se das superficies envidragadas.
Afaste-se de fios ou equipamentos elétricos e objetos metalicos em ligagdo

fisica com eles.

< Agarre-se:

Agarre-se a mesa ou secretaria e use a outra m&o para proteger a sua

cabeca, face e pescogo até o sismo terminar.

Depois do sismo:

e Na&o se precipite para a saida. Tenha em atengdo que poderdo ainda
ocorrer réplicas. Nao corra.

e Mantenha a cabeca e a face protegida com um casaco ou um objeto
resistente.

e Aguarde instru¢des dos meios de socorro externos.

e Verifique se ha feridos e solicite ajuda ou preste os primeiros socorros,

se tiver formacgao para tal.

Os procedimentos anteriormente referidos sdo gerais. Caso existam procedimentos

especificos definidos noutros locais, séo esses que devem ser seguidos.

1

’ i <x]ibx
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11.Cédigo de Conduta

A SCMVRSA compromete-se a defender os valores da ndo discriminacdo e do

combate ao assédio no trabalho. Considera-se todo o comportamento indesejado, sob

forma verbal, ndo-verbal ou fisica, praticado aguando do acesso ao emprego ou no

préprio emprego, trabalho ou formagéo profissional, com o objetivo ou o efeito de

perturbar ou constranger uma pessoa, de afetar a sua dignidade, ou de Ihe criar um

ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

Para o efeito a SCMVRSA possui um Codigo de Conduta que cada trabalhador/a

podera consultar sempre que o desejar.

Contudo, ficam aqui expressos os comportamentos ilicitos que ocorram em qualquer

uma das respostas sociais da SCMVRSA:

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

¢))

h)

)

k)

Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos
suscetiveis de configurarem a pratica de assédio moral:

- Desvalorizar e desqualificar sistematicamente o trabalho de colegas ou
subordinados;

- Promover o isolamento social;

- Ridicularizar, de forma direta ou indireta, uma caracteristica pessoal;

- Fazer ameagcas de despedimento recorrentes;

- Estabelecer sistematicamente objetivos impossiveis de atingir ou prazos
impossiveis de cumprir;

- Atribuir sistematicamente fungdes estranhas ou desadequadas a respetiva
categoria profissional;

- Nao atribuir quaisquer fung¢des profissionais, violando o direito a ocupagéo efetiva
do posto de trabalho;

- Apropriar-se sistematicamente de ideias, propostas, projetos e trabalhos de
colegas ou de subordinados, sem identificagdo do autor das mesmas;

- Desprezar, ignorar ou humilhar colegas ou trabalhadores/as, forgando o seu
isolamento perante outros colegas e superiores hierarquicos;

- Sonegar sistematicamente informacdes necessarias ao desempenho das fungées
de outros colegas ou de subordinados ou relativas ao funcionamento da Instituigdo
SCMVRSA, sendo, no entanto, o conteldo dessas informagdes facultado aos
demais;

- Divulgar sistematicamente rumores e comentarios maliciosos ou criticas

reiteradas;
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[} - Dar sistematicamente instrugdes de trabalho confusas e imprecisas;

m) Pedir sistematicamente trabalhos urgentes, sem que essa urgéncia seja
necessaria;

n) - Fazer sistematicamente criticas em publico a colegas de trabalho, a
subordinados ou a outros superiores hierarquicos;

0) - Insinuar sistematicamente que o trabalhador ou trabalhadora ou colega de
trabalho tem problemas mentais ou familiares;

p) - Fazer brincadeiras frequentes com contetido ofensivo referentes ao sexo, raga,
opcdo sexual ou religiosa, deficiéncias fisicas, problemas de salde etc., de outros
colegas ou subordinados;

q) - Transferir o/a trabalhador/a de sector ou de local de trabalho com a clara
intengéo de promover o seu isolamento;

r) - Falar constantemente aos gritos ou de forma intimidatoria;

s) - Marcar o nimero de vezes e contar o tempo que o/a trabalhador/a demora na
casa de banho;

t) - Criar sistematicamente situagdes objetivas de stress que provoquem no
destinatario da conduta o seu descontrolo, designadamente alteragbes ou

transferéncias sistematicas de local de trabalho.

2. Estdo expressamente vedados os seguintes comportamentos, em si mesmos
suscetiveis de configurarem a pratica de assédio sexual:

a) - Repetir sistematicamente observagbes sugestivas, piadas ou comentarios sobre a
aparéncia ou condigédo sexual,

b) - Enviar reiteradamente desenhos animados, desenhos, fotografias ou imagens
indesejados e de teor sexual;

c) - Realizar telefonemas, enviar cartas, sms ou e-mails indesejados, de caracter
sexual;

d) - Promover o contacto fisico intencional e nédo solicitado excessivo ou provocar
abordagens fisicas desnecessarias;

e) - Enviar convites persistentes para participagdo em programas sociais ou ludicos,
quando a pessoa visada deixou claro que o convite € indesejado;

f) - Apresentar convites e pedidos de favores sexuais associados a promessa de
obtengdo de emprego ou melhoria das condigdes de trabalho, estabilidade no
emprego ou na carreira profissional, podendo esta relagdo ser expressa e direta ou

meramente insinuada.
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Este documento foi feito a pensar em si
Obrigado/a pelo seu tempo.

Seja bem-Vindo/a a SCMVRSA

12.Links Uteis

scmvrsa.pt

13.Legislagdo Util
Boletim do Trabalho e do Emprego, 12 série, n.° 47, 22/12/2001;
Boletim do Trabalho e do Emprego, 38/2016;

Regulamento Interno das Respostas Sociais da instituigédo
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