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AIPAR

MISSAO DA AIPAR:

Proteger e promover os direitos de jovens raparigas ¢ apoiar e
capactiar as familias, respeilando as diferencas.”

“Uma equipa so é forte quando todos estdo unidos. Sozinho, (...), qualquer
pessoa perde a sua forca e o seu brilho apaga-se, as suas qualidades
desaparecem. Mesmo a melhor equipa so tem destaque pela ajuda e apoio
que recebe dos outros. Nunca desprezes ninguém que te cerca, pois o seu
auxilio, mesmo nas coisas mais simples, é fundamental para o bom
andamento do todo. Valoriza cada pessoa e incentiva-a a wmelhorar

sempre a sua funcdo”.

Darlei Zanon
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AIPAR

Infrodugado

O Manual de Acolhimento e integracdo é uma ferramenta que se pretende seja facilitadora do
processo de Acolhimento e Infegracdo/Socializacdo de novos frabalhadores da Associacdo.

Assim, este documento tfem como objetivo fornecer um conjunto de informacdes consideradas
Uteis, tfransmitir a imagem mais aproximada possivel dos servicos, e prestar todas as informacdes
gue possam contribuir para um bom ambiente de trabalho e para que a atividade do/a
frabalhador/ana instituicdo seja pautada por um bom desempenho sécio profissional.

Contamos consigo para cumprir o nosso sentido de missdo, com a sua proépria experiéncia,
motivacdo, expectativas e desejo de realizacdo profissional.

O Manual de Acolhimento procura criar as melhores condicdes de infegracdo aos novos
trabalhadores para que se identifiquem o mais rapidamente possivel com a cultura da instituicdo
e se sinfam membros ativos da mesma. Tem ainda a finalidade de prestar todas as informacoes
Uteis no sentido de servir de "guia” ao funcionamento da instituicGo e contribuir para o bom
desempenho sécio profissional.

Uma vez que a qualidade dos cuidados prestados estd intimamente ligada & qualidade
humana daqgueles que os prestam, procuramos, no processo de admissdo do trabalhador,
valorizar ndo sé as competéncias académicas mas também as competéncias humanas.

Face & natureza do servico prestado pela organizacdo, os recursos humanos constituem-se
como absolutamente decisivos para o cumprimento da missdo da AIPAR.
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A AIPAR - Associagdo de Protecdo a Rapariga e a Familia
A Organizag¢do
A Associacdo de Protecdo & Rapariga e & Familia (AIPAR) € uma Instituicdo Particular de
Solidariedade Social (IPSS), cujos fins e atividades principais sdo a prestacdo de apoio A Inféncia
e Juventude, nomeadamente a criancas e jovens em perigo e com deficiéncia, e apoio &

familia.

Atualmente a AIPAR tem as seguintes respostas sociais em funcionamento:

- Acolhimento Familiar, com capacidade para 30 familias;

- Centro de Acolhimento Tempordrio Protecdo d Rapariga- com capacidades para 18 jovens
dos 12 aos 18 anos, mais duas camas de emergéncia;

- Apartamento de Autonomizacdo Protecdo na Autonomia- com capacidade para 5 jovens
entre os 16 e 0s 18 anos;

- Centro de Apoio Familiar e de Aconselhamento Parental - CAFAP Protecdo na Familia, com
capacidade para 75 familias, do concelho de Faro, com criangas e jovens em risco psicossocial;
- Cantina Social, acordo revisto anualmente pela Seguranca Social, serve refeicdes diariamente,
gratuitas, a pessoas encaminhadas pela Seguranca Social ou Acdo Social do Municipio;

- Centfro de Atividades e Capacitacdo para a Inclusdo (CACI), com capacidade para 24
clientes, com acordo de cooperacdo celebrado com o ISS, I.P, para 22 pessoas com
deficiéncia.

Para além disso, a AIPAR apoia outras familias entregando cabazes alimentares, mobilidrio,
material de pintura e equipamentos.

Cada resposta social tem um Regulamento Interno que estd acessivel a todos/as e
deve ser conhecido e aplicado.

A AIPAR, desenvolve, ainda, atividades que contribuem para a sua sustentabilidade:

- Sistema de Eficiéncia Energética;

- Painéis Solares e Fotovoltaicos — venda de energia d EDP e de agquecimento de dgua;
- Servico de Organizacdo de Refeicdes para Eventos;

- Arrendamento habitacional.

Missdo, Visdo e Valores e Politica de Qualidade

Missdo
A AIPAR visa “proteger e promover os direitos de jovens raparigas e apoiar e capacitar as
familias, respeitando as diferengas.”

Visdo

— Ser uma instituicdo global, plural e coesa, reconhecida como referéncia em termos da
qualidade da sua intervencdo junto dos técnicos da drea, da sociedade civil e da tutelq,
assumindo-se como referencial ao nivel do acolhimento de jovens em situacdo de perigo, da
qualificacdo dos seus ativos e gestdo de recursos;
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- Ser uma instituicdo fortemente implicada com os agentes sociais, econdmicos e culturais e
reconhecida como parceiro fundamental para o desenvolvimento regional, nacional e
internacional;

— Ser uma instituicdo de referéncia ao nivel da inclusé@o social e inovadora no campo da
formacdo e participacdo dos seus puUblicos alvo, internos e esternos, e vista por eles como
prestando um servico adequado, inclusivo e de qualidade.

Valores

— Qualidade dos servicos prestados;

— Rigor, autonomia, responsabilidade e flexibilidade na gestdo;

— Dedicacgdo, competéncia, produtividade e responsabilidade dos profissionais;
— Etica profissional;

— Trabalho em equipa multidisciplinar;

— Disponibilidade para a mudancga.

A AIPAR é um referencial co nivel das respostas para criancas e jovens em situacdo de perigo,
da qualificacdo dos seus ativos e da gestdo dos recursos. Pretende ser uma instituicdo
fortemente implicada com os agentes sociais, econdémicos e culturais e, ainda, reconhecida
como parceira fundamental para o desenvolvimento regional, nacional e internacional.
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AIPAR

Organograma
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Acolhimento do trabalhador

No dmbito da integracdo do/a trabalhador/a, serdo explicadas questdes relativas &
organizacdo e funcionamento da instituicdo e da resposta social onde estard afecto/a.

No primeiro dia ser-lhe-do entregues impressos para recolha de dados necessdrios &
elaboracdo do seu processo Individual com respeito pela confidencialidade e protecdo
de dados.

Serd conduzido/a numa visita ds instalacdes onde estdo instalados os diversos servicos,
sendo-lhe apresentada a instituicdo que passa agora a integrar.

o Processo interno do trabalhador

Todos os trabalhadores, no ato da admissdo, declaram um conjunto de dados pessoais
que devem ser protegidos no dmbito do Regulamento Geral da Protecdo de Dados.

O processo administrativo do trabalhador encontra-se num armdrio fechado. Pode ser
consultado pelo préprio trabalhador, Direcdo e outras entidades obrigadas por lei.

A falta de veracidade dos dados fornecidos é considerada uma violacdo dos deveres
para com a Instituicdo.

Sempre que os dados pessoais, fornecidos no ato da admissdo, sofram alteracdo, o
colaborador é obrigado a atualiza-los de imediato, junto dos Servigos Administrativos.

Direitos e deveres dos tfrabalhadores

Nos termos da legislacdo em vigor, com a celebracdo do contrato de trabalho entre a
Associacdo e o/a trabalhador/a produzem-se um conjunto de direitos e deveres que as
partes deverdo observar simulfaneamente. Iremos dar-lhe a conhecer o que consideramos
essencial nesta matéria, devendo, contudo, ter presente que direitos e deveres se
interligam.

o Sigilo Profissional

Todo o cliente e trabalhador tém direito ao respeito pela confidencialidade de todos os
elementos da sua vida relativos a sua privacidade e intimidade.

Todos devem respeitar essa confidencialidade, ndo divulgando nunca informacdes sobre
a vida intima e privada do cliente e dos restantes trabalhadores, para isso, estdo obrigados
a manter sigilo sobre a informacdo a que tém acesso.

o Confidencialidade

A instifuicGo compromete-se em cumprir com a legislacdo vigente sobre a
Confidencialidade e Protecdo de Dados, adoptando regras e métodos que vdo ao
encontro dessa exigéncia.

O cumprimento do dever de confidencialidade é também elemento fundamental nas
relacdoes entfre todas as pessoas implicadas na Instituicdo.

O trabalhador aquando da admissdo, assina um Termo de Confidencialidade de forma a
assegurar 0 seu compromisso com o respeito pela confidencialidade dos dados e
informacdo sobre as actividades realizadas na insfituicdo e clientes. Este termo de
confidencialidade serd arquivado no processo individual do trabalhador.
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Algumas regras bdsicas que ajudam a cumprir esse preceito no quotidiano:

o Os trabalhadores nunca devem falar sobre um cliente & frente de outros clientes,
trabalhadores de outros servicos ou respostas sociais, familiares ou visitantes;

o Existem espacos proprios para os trabalhadores debaterem os problemas dos clientes de
cada resposta social. E nesses espacos que o devem fazer;

o Quando um trabalhador terminar a consulta de qualquer documento, deve repb-lo
imediatamente no seu lugar reservado.

o Os frabalhadores ndo devem ceder, revelar, utilizar, fotografar, filmar ou referir,
diretamente ou por interposta pessoa, quaisquer informacdes/imagens relativas aos
clientes e seus significativos, quando aqguelas sejam consideradas como confidenciais em
funcdo da sua natureza e conteddo.

Os limites da confidencialidade:

Por vezes pode ser necessdrio quebrar a confidencialidade, ou seja, pode ser preciso
fransmitir informacdo sobre um cliente sem ter a sua autorizacdo expressa. Esta excecdo sé
pode acontecer se estiver em risco a integridade fisica ou de saude do cliente ou de
terceiros.

Os trabalhadores da Instituicdo tém de comunicar frequentemente com familiares e outros
significativos dos clientes, que se inferessam pelo seu estado. Por muito boas que sejam as
suas infencdes, nenhuma informacdo deve ser dada sem o consenfimento do cliente,
diretamente, pelo seu representante legal

Consoante as situacdes, esta informacdo apenas deve ser facultada pelos Diretores
técnicos das respostas sociais, dado que o cliente pode ndo querer que os seus familiares
ou significativos saibam que cuidados estd a receber, ou as razdes por que os recebe.

Além disso, o trabalhador deve ter o cuidado de certificar-se da identidade das pessoas
gue pedem informacdo sobre um cliente.

Quebra do sigilo Profissional

O sigilo profissional aplica-se a todos os trabalhadores, independentemente do seu vinculo
contratual.

Quando o sigilo profissional € quebrado ou caso se suspeite que trabalhador violou a
confidencialidade do cliente ou da Instituicdo, ou por qualguer oufra forma de
comportamento ilicito, o caso serd levado ao Diretor Técnico de cada Resposta Social,
que por sua vez dard conhecimento do caso a Direcdo, para que esta possa tomar as
medidas necessdrias consoante a gravidade ou ndo da situacdo.

Se for considerado um caso pouco grave, o trabalhador poderd sofrer apenas uma
repreensdo. Em casos de extrema gravidade poderd culminar com um processo
disciplinar, de acordo com a legislacdo em vigor.

o Desempenho da Atividade Profissional

O desempenho da atividade profissional de cada trabalhador decorre da celebragdo do
contrato de trabalho com a Instituicdo, a qual o subordina.

A avadliacdo de desempenho dos trabalhadores é efetuado pela Direcdo de acordo com
o regulamento e o procedimento estfipulado.

Estando o desempenho dos trabalhadores sujeito a avaliacdo, pretende-se, sobrefudo,
motivar os mesmos para a melhoria das suas prestacoes, reconhecer e, por conseguinte,
incentivar aqueles que sdo merecedores da nossa particular atencdo.
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o Participagdo e Envolvimento

A AIPAR fomenta o envolvimento ativo de todas as partes interessadas — frabalhadores/as,
os clientes (diretos e indiretos — familiares), as entidades financiadoras, os parceiros e a
comunidade em geral - no planeamento e avaliacdo das suas atividades, fendo em
mente a melhoria continua dos servicos,

Para tal foram criadas vdrias formas de participacdo e envolvimento que deverdo utilizar:

e Sugestdes - colocadas na caixa de sugestdo, questiondrio de satisfacdo, reunides
ou outras formas (escritas/verbais);

e Reunides de Equipa técnica com a Diretora Técnica de cada resposta social;

e Reunides da Direcdo da AIPAR com os trabalhadores;

e Indice de satisfac@o — existe um questiondrio de satisfacdo criado para cada parte
interessada;

e Reclamacdes — através do livro de reclamacdo, fisico e eletrénico, bem como as
recebidas por outro meio escrito ou verbal.

e Planeamento e organizacdo das atividades da InstituicGdo em articulacdo com a
Direcdo da AIPAR;

e Registo de Ocorréncias;

e Necessidades e Expetativas - identificadas nos questiondrios de satisfacdo, fichas de
sugestdes, em reunides com a Direcdo, e outras formas (escritas/verbais)

e Pedidos de Acdo Corretiva e Preventiva.

o Qualificagdo/Formacgao Profissional

A qualificacdo profissional € um direito do trabalhador, sendo, por isso, assunto do seu
interesse.

Assim, os investimentos realizados na qualificacdo/formacdo dos nossos frabalhadores
servirdo para que os seus desempenhos respondam melhor 4s novas exigéncias,
esperando-se, por isso, observar-se um processo continuo de desenvolvimento pessoal e
profissional, cujos beneficios serdo colhidos, simultaneamente por aqueles e pela
instituicdo.

Importa, ainda, realcar que o direito d qualificacdo profissional cumpre-se com a
participacdo diligente de cada um nas acdes que a constfituem.

O plano de formacdo da instituicdo € definido pela Dire¢cdo, consoante as necessidades
para o desempenho profissional dos trabalhadores e para o cumprimento da missdo da
instituicdo, e sempre que possivel, reunindo a opinido dos trabalhadores.

Para além deste plano de formacdo, a Direcdo poderd propor €/ ou inscrever o
frabalhador em acdes promovidas por outras entidades, que vGo ao enconfro das
necessidades identificadas.

No dmbito da gestdo da formacdo, os dados relativos a cada acdo de formagdo interna
sdo conhecidos através de comunicacdo interna, afixada na sala de funciondrios.

Cada frabalhador deve assinar como fomou conhecimento.

Durante a execucdo da acdo devem assinar a folha de presencas e a ficha de avaliagdo
da formacado.

Os dados recolhidos sdo inseridos em ficheiro Excel, a partir dos quais serd realizado um
relatério anual.
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Sempre que o trabalhador frequentar uma acdo de formacdo fora da instituicdo deverd
entregar a fotocdpia do certificado da mesma e outros dados para que seja atualizado o
processo de gestdo da formacado.

O trabalhador, pode, para além, das acdes do plano de formacdo da instituicdo propor &
Direcdo a frequéncia de acdes promovidas por outras entidades, caso as mesmas se
desenvolvam em hordrio laboral e sejam importantes para a sua qualificacdo profissional.
A Direcdo apds andlise do pedido informard o trabalhador da decisdo tomada.

o Hordrio de Trabalho

O hordrio de trabalho praticado na InstituicGo vem estipulado no Acordo Coletivo de
Trabalho, e varia consoante o grupo profissional, entre as 35 horas semanais e as 40 horas
semanais.

A duracdo do periodo de trabalho ndo inclui o tempo para os preparativos de entrada e
saida do servico.

Assim, quando o trabalhador registar a sua presenca no livro de ponto e se apresentar ao
servico, & sua chefia ou a quem a substitua, ja deve estar devidamente equipado.
Qualquer auséncia do posto de trabalho tem de ser autorizada pelo superior hierdrquico,
ou por quem o substitua, exceto se for uma situacdo imprevista que deve ser comunicada
logo que possivel.

Cada resposta social tem hordrios distintos que se encontram afixados em local acessivel, e
gue estd de acordo com o funcionamento da propria resposta social.

Os trabalhadores tém direito a conhecer os respetivos hordrios de trabalho, os quais séo
definidos pela Instituicdo, observando, para o efeito, os preceitos legais vigorantes.

Os trabalhadores devem cumprir o hordrio previsto no Contrato de Trabalho.

Nas circunst@ncias em que haja necessidade de prestar a atividade profissional fora do
hordrio que foi estabelecido, tal cumprimento deverd sobrevir, desde que autorizado pela
correspondente hierarquia.

o Pausas e interrupgoes

De acordo com o art® 213.° n.° 1 do Cddigo do Trabalho, deve haver um intervalo de
descanso, com duracdo entre uma hora e duas horas, de forma a que o trabalhador ndo
preste mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

Assim e para além da hora de almoco, sdo permitidas as pausas inerentes a satisfacdo de
necessidades pessoais inadidveis do trabalhador e outras definidas pela legislacdo em
vigor.

o Periodo da refeigcdo

Consoante o hordrio de cada um, haverd uma pausa para refeicdo, que é normalmente
de uma hora, podendo ir até as duas horas, de modo a que os trabalhadores ndo prestem
mais de 5h de trabalho consecutivo.

o Subsidios
Almocg¢o

Todos os trabalhadores, tém direito a receber um subsidio, por cada dia inteiro de trabalho
prestado.

12
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O subsidio de alimentacdo é pago através do recibo de vencimento multiplicando-se o
valor didrio do subsidio pelo nUmero de dias efetivamente trabalhados no periodo
processado.

Natal

Todos os trabalhadores tém direito a receber um subsidio de Natal de valor igual a um més
de vencimento, que deverd ser pago, de acordo com a legislacdo em vigor, até a data
limite de 15 de dezembro de cada ano civil.

No caso de o trabalhador ndo trabalhar o ano civil completo terd direito a receber o valor
proporcional ao tempo de servico prestado no ano.

Férias
Todos os trabalhadores tém direito a receber um subsidio de Férias de valor igual co
periodo de férias que tém direito a gozar no ano civil pago no més anterior ao gozo do
maior.

O Cdédigo do Trabalho, define que o direito s férias € adquirido na data em que se inicia o
vinculo laboral.

No ano da Admissdo, o trabalhador terd direito a 2 dias de férias por cada més completo
de trabalho, até um mdximo de 20 dias. O inicio do gozo das férias sé poderd ocorrer apds
seis meses completos de execucdo do confrato.

A 1 de janeiro de cada ano, se j& tiver completado um ano de contrato de trabalho,
adquire-se o direito a 22 dias de férias.

O periodo de férias deverd ser marcado por acordo entre a Instituicdo e o trabalhador,
devendo para tal este Ultimo preencher folha de marcacdo de férias e submete-la a
aprovacdo da hierarquia até 31 de marco de cada ano.

o Faltas

Entende-se como falta toda a auséncia do colaborador no local e durante o periodo em
que devia desempenhar a sua atividade profissional.

No cddigo de trabalho em vigor, encontram-se tipificadas as faltas justificadas e as faltas
injustificadas.

Quanto a estas Ultimas, refira-se que sdo consideradas como violagcdo do dever de
assiduidade e implicam perda de retfribuicdo e de eventuais prémios com critérios
relacionados com a assiduidade.

Ainda nos termos legais, saliente-se que as faltas injustificadas encontram-se limitadas, pelo
gue ao serem excedidas poderdo dar lugar ao despedimento com justa causa.

No senfido de se proceder a um adequado controlo de auséncias, todas as faltas, totais
ou parciais, justificadas ou injustificadas, previsiveis ou imprevisiveis, devem ser informadas.

O empregador pode, nos 15 dias seguintes d comunicacdo das faltas, exigir ao
frabalhador prova dos factos invocados para a justificacdo.
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o Acidentes de Trabalho

Entende-se por Acidente de Trabalho todo aquele que acontece no local e tempo de
frabalho e do qual resulte, lesdGo corporal, perturbacdo funcional ou doenca, provocando
reducdo da capacidade de trabalho, ou de ganho, ou a morte.

Sdo ainda considerados acidentes de frabalho os que ocorram:

- Fora do local de trabalho, desde que se estejam a executar servicos determinados pela
entidade empregadora;

- No trajeto de casa, frabalho, casa.

Todos os trabalhadores da AIPAR, encontram-se cobertos por um seguro de Acidentes de
Trabalho, cuja apdlice vem identificada no recibo de vencimento.

O Seguro cobre todas as despesas relacionadas com o Acidente, despesas de saude,
periodo de auséncia ao trabalho, deslocacdes para consultas ou tratamentos, exceto
qguando a responsabilidade da ocorréncia do sinistro seja do trabalhador.

o Medicina do Trabalho

A AIPAR dispde de um Servico de Medicina do Trabalho no sentido de melhorar a
qualidade das condicdes de trabalho, contribuir para a promocdo da saude na Instituicdo
e, por conseguinte, cumprir as disposicoes legais vigorantes.

Nos termos da Lei, estdo previstos trés tipos de exames obrigatdrios: eletrocardiograma,
Andlise Colesterol e Glicémia.

E dever dos trabalhadores comparecerem aos exames médicos e prestarem a devida
informacdo, a fim de permitir a avaliacdo da sua aptiddo fisica e psiquica para o exercicio
das funcdes que Ihe sdo atribuidas.

E afixado na sala dos funciondrios, quando e quem deve comparecer para as consultas de
rotina referentes  Medicina do Trabalho.

o Higiene e Seguranc¢a no Trabalho

A Seguranca dos trabalhadores € uma das principais preocupacdes da AIPAR.

As normas de higiene e seguranca no trabalho tem como objetivo promover a seguranca,
higiene e saude nos locais de trabalho, assegurar a integridade fisica e psiquica dos/as
frabalhadores/as, assim como a prevencdo dos riscos profissionais, de forma a diminuir os
acidentes de frabalho e as doencas profissionais.

O cumprimento das regras de seguranca e de higiene adequadas aos diversos locais de
trabalho é obrigatério, pelo que cada frabalhador deve conhecer os procedimentos a
cumprir.

A seguranca e o bem-estar fisico e psiquico dos nossos trabalhadores sdo essenciais para o
bom desempenho global da instituicdo.

Os trabalhadores sdo responsdveis pelo cumprimento das normas e procedimentos de
higiene e seguranca, assim como das instrucdes de frabalho estabelecidas pela Instituicdo.
O seu ndo cumprimento pode causar danos e prejuizos graves, ndo apenas ao proprio,
mas também aos colegas de trabalho, d Instituicdo e aos clientes.
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Os nossos servicos da parte alimentar sdo regidos pela implementacdo dos principios do
HACCP, promovendo uma obrigatoriedade de controlo e responsabilizacdo que nos
garantem a Seguranca Alimentar dos servicos desta instituicdo, melhorando a confianca
nesses Mesmaos Servicos.

Os cuidados de higiene sdo obrigatérios, quer a nivel das instalacdes e utensilios, quer a
nivel pessoal.

O trabalhador deve lembrar-se que o cuidado com a sua apresentacdo para além de ser
uma guestdo de imagem, é uma protecdo da sua salde e da dos clientes:

- A farda de trabalho deve estar impa e cuidada;

- As mdos devem ser lavadas regularmente;

- Ndo é permitido fumar no local de trabalho;

- O consumo de substancias psicoativas (dlcool e drogas) ndo € permitido em qualquer
circunstancia.

o Primeiros Socorros

De acordo com o Artigo 75.° da Lei n.° 102/2009 de 10 de Setembro, Regime juridico da
promocdo da seguranca e salde no trabalho, é atribuida a responsabilidade da
prestacdo de cuidados de primeiros socorros aos frabalhadores que tenham fido um
acidente de trabalho.

O local de trabalho é onde passamos uma grande parte do nosso dia. E, por isso, natural

que acontecam imprevistos de salde. Quebras de tensdo, dores de cabeca e outros mal
estares podem fazer-se sentir em hordrio laboral.

Sabendo disso, a AIPAR possui Kits de Primeiros Socorros adequado ao fipo de atividade,
local e condicdes de trabalho entfre outros.
O conteUdo deste Kit é revisto periodicamente, pela pessoa responsdvel por essa funcdo.

o Prevengdo da Negligéncia, Abusos e Maus tratos

A instituicdo respeita os Direitos expressos na Declaracdo Universal dos Direitos do Homem,
e compromete-se a:

Promover os direitos e a dignidade das pessoas;

Realizar, quando possivel, acdes de sensibilizacdo e formacdo aos trabalhadores sobre
negligéncias, abusos e maus tratos;

Prevenir os fatores de risco e promover fatores de protecdo;

N&o compactuar com qualguer forma de abuso, negligéncia e maus tratos;

Estabelecer regras para a comunicacdo de situacdes que configurem negligéncia, abuso
e/ou maus fratfos;

Tratar, de forma célere e imparcial as situacoes detetadas.

Normas e Procedimentos

o Livro de Ponto

O registo de presencas é efetuado em livro que existe para o efeito. Este encontra-se na
sala dos Servicos Administrativos da AIPAR, fendo cada colaborador a obrigatoriedade de
assinar a sua folha de presencas, a cada entrada e saida de servico, diariamente.
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o Marcagdo de Férias

Os servicos Administrativos irdo solicitar ao trabalhador que faca a sua marcacdo de férias
no mapa destinado para o efeito nos prazos previstos na legislacdo.

Para marcar as férias é dada prioridade ao trabalhador que tem criancas pequenas e/ou
em idade escolar, d antiguidade do/a trabalhador/ae ao funcionamento do servico.

Os trabalhadores de cada servico devem articular as férias para que o mesmo se
mantenha em funcionamento.

O mapa de férias € depois verificado pela Direcdo da AIPAR que poderd sugerir
alteracdes do mesmo, na dptica da gestdo dos recursos humanos.

Este mapa, apds aprovacdo da Direcdo, serd afixado em local acessivel aos
tfrabalhadores.

Devido a situacdes imprevistas ao funcionamento dos servicos da AIPAR e dos prdprios
trabalhadores, o trabalhador deve, quando for gozar as suas férias, preencher um pedido
de autorizacdo para gozo de dias e entregd-lo nos Servicos Administrativos da AIPAR, com
pelo menos cinco (5) dias de antecedéncia, a fim de ter o despacho do responsdvel dos
Recursos Humanos ou da Direcdo.

o Caixa de Primeiros Socorros

A AIPAR possui Caixas de Primeiros Socorros localizados em diversos locais de acordo com
o quadro n.° 1, de forma a prestar a melhor assisténcia quer aos seus trabalhadores, quer
aos seus clientes e/ou significativos, caso aconteca algum acidente de tfrabalho.

Este objeto de prestacdo de auxilio a outrem estd em local acessivel a todos em armdrio
devidamente sinalizado e identificado.

Cada Kit tem uma listagem do material ai existente que deve ser preenchida consoante as
orientagdes existentes na referida listagem.

Cada trabalhador é responsdvel pela utilizagdo do conteddo da caixa de Primeiros
Socorros e informar os Servicos Administrativos da AIPAR quando algum do material
existente estiver quase a terminar ou tenha terminado, para que seja reposto.

Existem Caixas de Primeiros Socorros nos seguintes locais para os diversos utilizadores:

Quadro n.° 1 — Caixa de Primeiros Socorros

Local Destinatdrios

Sala dos funciondrios Trabalhadores da cozinha e dos
servicos gerais

Corredor WC dos Clientes do CAT e do CACI
funciondrios Qutros Trabalhadores
Hall Piso 1 Clientes do CACI

Trabalhadores
Hall Piso 2 Clientes CAT
Trabalhadores
Hall Piso 3 Trabalhadores
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o Requisicdo de Material/Equipamentos e outros

Sempre que haja necessidade de materiqis, equipamentos e outros recursos, para o
desempenho da sua funcdo, o frabalhador deve fazer a requisicdo do mesmo junto dos
Servicos Administrativos da AIPAR.

No caso de alimentos e material de cozinha, o trabalhador deve falar pessoalmente ou
através de uma nota dirigida ao/a responsdvel pela aquisicdo das compras.

o Identificagdo do/a trabalhador/ajunto do pUblico

o Apresentagdo pessoal do frabalhador
O frabalhador deve manter uma boa postura e cuidados com a sua apresentagcdo
pessoal.

o Cartdo de identificagcdo

Todos os frabalhadores devem estar sempre idenfificados com um cartdo de
identificacdo.

No cartdo de identificacdo deve constar o nome, a funcdo e a resposta social onde
exerce funcdes. No caso de exercer funcdes em mais do que uma resposta social, o
frabalhador poderd ter direito a mais de que um cartdo de identificacdo.

o Fardamento

A aqguisicdo da farda € da responsabilidade da Associacdo, sendo a sua limpeza da
responsabilidade do/a trabalhador/a.

O uso da farda é obrigatério durante todo o periodo de trabalho - dentro ou fora do
espaco da Instituicdo.

Em caso de falta de zelo, cuidado ou negligéncia pela manutencdo do fardamento,
verificada pela Direcdo Técnica, o/a trabalhador/a é responsdvel pela aquisicdo de um
novo fardamento, pertenca da associacdo.

o Uso de telefone e telemdveis

A utilizacdo do telefone fixo da Instituicdo para efetuar chamadas externas estd limitada a
qguestoes de organizacdo e gestdo do servico da Associacdo e de cada resposta social.

Os telemdveis entregues pela Instituicdo ao trabalhador — como recurso profissional —
devem estar sempre acessiveis: ligados e com bateria carregada, durante o hordrio
laboral.

Estes telemoveis (baterias, carregadores e demais acessérios) devem ser sempre devolvidos
no final do confrato de trabalho, ou em qualquer altura que a sua devolucdo seja
solicitada.

o Atendimento ao pUblico

O atendimento ao publico deve fransmitir uma imagem profissional, de eficdcia e
capacidade de organizacdo. E uma ferramenta de tfrabalho, pelo que a sua utilizagcdo
requer um elevado sentido de responsabilidade e profissionalismo.

A cortesia é fundamental para atender o publico.
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Seja agraddvel e educado/a dando-lhe atencdo. Siga este principio desde o inicio até ao
momento da despedida.

o Atendimento Presencial

Assim sendo, deverd seguir a seguinte indicacdo para fazer o atendimento ao publico
presencialmente

“Bom dia/Boa tarde/ Boa noite, em que posso ser Util2)"

Perguntar se é para alguma resposta social ou para outro servico. Se a pessoa souber com
quem vem falar, perguntar quem se deve anunciar e qual o assunto.

Utilizar os meios de comunicacdo internos, afixados na sala de funciondrios, para informar o
frabalhador em causa.

Se ndo souber para quem é, deverd pedir que aguarde um pouco, no hall perto da porta
enquanto tenta saber quem o/a poderd ajudar.

Encaminhar para o/a trabalhador/a ou resposta social.

Se ndo for para a Associacdo dever-se-d indicar, caso se saiba, do local para onde se
deve dirigir.

o Atendimento Telefénico

Um telefonema deve ser conduzido pelas mesmas regras de cortesia e eficiéncia do
atendimento presencial, mas como a sua traducdo é feita, apenas, através da voz, requer
uma atencdo particular.

A cortesia é fundamental para atender todos os telefonemas.
Seja agraddvel e educado dando-lhe atencdo. Siga este principio desde o inicio até ao
momento de desligar.

Assim sendo, deverd seguir a seguinte indicacdo para fazer o atendimento telefénico
vindo do exterior:

“Protecdo & Rapariga/AIPAR, bom dia/boa tarde/boa noite, fala (primeiro e Ultimo nome
do trabalhador), em que posso ser Utile)"

Perguntar se é para alguma resposta social ou para outro servico. Encaminhar para o
frabalhador ou resposta social, se for o caso, utilizando os meios de comunicacd@o internos,
que se encontra em cada resposta social e na sala de funciondrios.

Se o trabalhador em questdo estiver em servico externo ou ocupado/a, poderd acontecer
uma de trés situacoes:

- perguntar se quer deixar mensagem, solicitando o nome, contacto telefénico para
retorno de telefonema, e a mensagem propriamente dita;

- ser facultado o numero de contacto de servico (caso o tenha);

- ser facultado o endereco de correio electronico (presente na listagem de meios de
comunicacdo interna) —no caso de ser um profissional de oufra enfidade.

Se o trabalhador estiver ausente por férias/doenca ou outro motivo justificavel:

- Informar que estd ausente até ao dia X e perguntar se quer deixar mensagem, solicitando
o nome, contacto telefénico para retorno de telefonema, e a mensagem propriamente
dita;

- ser facultado o endereco de correio electréonico (presente na listagem de meios de
comunicacdo interna) —no caso de ser um profissional de oufra enfidade.
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o Viaturas AIPAR!

Para as deslocacoes efetuados no &mbito de trabalho e que se recorra a viaturas
pertencentes a AIPAR, estas deverdo ser requisitadas com a devida antecedéncia, num
quadro existente para o efeito na sala de funciondrios.

O trabalhador sempre que sair com a viatura deverd ir ao armdrio da sala de funciondrios
buscar os documentos e chave da mesma, bem como no fim voltar a colocar no mesmo
sitio, com a folha de registos devidamente preenchida e assinada.

Em questoes urgentes, deve-se verificar a disponibilidade das viaturas e caso estejam
requisitas ver a possibilidade de alteracdes, antes de levar a viatura.

Sempre que se constatar que o depdsito de combustivel estd menos de meio, deverd ser
apontada essa informacdo no gquadro a fim de se proceder ao abastecimento do
depdsito atempadamente.

- Quando a viatura estar na oficina para revisdo, essa informacdo deverd constar no
quadro de requisicdo das viaturas;

- Em caso de acidente ou avaria com a viatura deve contactar-se de imediato a Diretora
Técnica da resposta social/ a administrativa e a Direcdo da Associacdo, para se proceder
aos devidos procedimentos.

- O seguro, inspecd@o e outras questdes obrigatdrias por lei, € da responsabilidade da
instituicdo;

- Em caso de infraccdo ao coddigo da estrada por parte do/a trabalhador/acondutor, esta
é da responsabilidade por o mesmo.

- Cada trabalhador/condutor deve contribuir para manutengdo e limpeza da viatura.

o Comunicagao Interna

A comunicacdo interna? dos/as trabalhadores/as é efetuada através das seguintes formas:
- Telefone interno (extensdes telefénicas), cuja listagem estd afixada em placard na sala
de funciondrios;

- Informacdes internas, que deverdo ser lidas e assinadas como tiveram conhecimento,
geralmente afixadas na sala de funciondrios;

- Emails através dos enderecos eletrénicos das respostas sociais;

- Utilizacdo de telemdveis de servico;

- Reunides entre os Diretores Técnicos de cada resposta social e os tfrabalhadores da
mesma;

- Reunides de Equipa Técnica;

- Reunides da Direcdo com os trabalhadores, marcadas através de informacdo interna.

1 Anexo A

2 Anexo B
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Nas respostas sociais Centro de Acolhimento Tempordrio “Protecdo & Rapariga” e Centro
de Atividades e Capacitacdo para a Inclusdo, os trabalhadores devem consultar, sempre
gue enfram ao servico, o Livro de Registo, para estar ao corrente da gestdo da Instituicdo.

Todos devem estar atentos a eventuais informacdes que sejam colocadas periodicamente
no placard de afixagdo na sala dos funciondrios.

Qualguer trabalhador da Instituico pode expressar a sua opinido através do
preenchimento de uma sugestdo ou reclamacgdo, disponivel em papel na sala de
funciondrios, junto ao placard de afixacdo e colocd-lo na caixa de sugestdes disponivel,
ou envid-la no formato eletronico para o e-mail: proteccaoarapariga@gmail.com.

o Divulgagao da Imagem da Instituigao

Fortalecer a imagem e o nome institucional, € uma meta constante da AIPAR, junto da
comunidade.

A Associacdo é representada pela Direcdo ou por quem esta designe, em diversos eventos
de interesse publico, da realizacdo parcerias com as entidades pUblicas e privadas e da
procura de mecenas.

Para além disso, a AIPAR divulga as suas atividades através da rede social Facebook
(https://www.facebook.com/Associacaodeprotecaoaraparigaeafamilia) e da pdgina WEB
(www.protecaoarapariga.pt).

Etica e conduta profissional

A ética é um dominio fundamental na afimacdo das dimensdées humana e social do
individuo e ganha particular relevéncia quando na relacdo interpessoal hd pessoas com
incapacidades e dificuldades, que precisam de apoio nas tomadas de decisdo ou
simplesmente no exercicio dos direitos bdsicos de cidadania.

Numa sociedade cada vez mais exigente ao nivel do respeito pela dignidade humana e
pelos direitos que Ihe estdo inequivocamente associados, é fundamental que se reafirme
como referencial a qualidade e dignidade que deve ser posto em tudo que se constrdi ou
pensa para e com estas pessoas.

Uma Instituicdo ética é aquela que, de forma assumida e objetiva, faz do utente e da sua
participacdo, o eixo referencial de toda a sua atividade.

No modelo ético de intervencdo, os trabalhadores sdo, fundamentalmente, mediadores
qgue ajudam os utentes a escolher caminhos, especialistas que ddo apoio certo no
momento exato.

As Instituicdes devem ser especialmente rigorosas nas questdes de ética.

Deve haver uma cultura de respeito por principios claros e sélidos, que leve todos a agir de
forma ética. Essa postura deverd ser vista como natural dentro da instituicdo, isto é, devem
agir eticamente, ndo para evitar consequéncias negatfivas, mas porque adotam como
intfrinsecamente seus, os valores da ética e do respeito pelo préximo.

A criacdo de uma cultura ética evita atitudes anti-éticas e as suas consequéncias morais,
sociais e legais. E um fortissimo fator de promocdo de uma imagem publica positiva.
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Cddigo de Conduta Profissional

De acordo com o art.? 127.° n.° 1 K) do Cdédigo do Trabalho, os trabalhadores tém direito &
igualdade no acesso ao trabalho, ndo podendo haver qualquer forma de discriminacdo,
em funcdo dos fatores previstos na legislacdo em vigor:

1. A todos os trabalhadores da empresa é garantido o direito d igualdade quer no acesso
ao trabalho, quer neste, ndo podendo haver qualquer forma de discriminacdo, em fungdo
dos fatores previstos na lei.

2. Nenhum frabalhador da empresa pode ser privilegiado, beneficiado, prejudicado,
privado de qualqguer direito ou isento de qualquer dever, em funcdo de fator de
discriminacdo, legalmente definido.

3. Constituem fatores de discriminacdo: ascendéncia, idade, sexo, orientacdo sexual,
estado civil, situacdo familiar, situacdo econdmica, instrucdo, origem ou condicdo social,
patriménio genético, capacidade de trabalho reduzida, deficiéncia, doenca crénica,
nacionalidade, origem étnica ou raca, territério de origem, lingua, religido, convicgcoes
politicas ou ideoldgicas ou filiagcdo sindical.

4. Na empresa ficam vedadas quaisquer prdticas que possam, legalmente, constituir
assédio no trabalho.

5. A proibicdo do assédio abrange as fases de recrutamento do trabalhador e de
execucdo do contrato de tfrabalho, incluindo-se a formacdo a promocdo, a carreira
profissional e condicdes de trabalho.

6. Considera-se assédio no trabalho qualguer comportamento indesejado,
nomeadamente o baseado em fator de discriminacdo, praticado aquando do acesso, no
proprio emprego ou formacdo profissional, com o objetivo ou o efeito de perturbar ou
constranger o trabalhador, afetar a sua dignidade ou de |he criar um ambiente
intfimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador.

7. Particularmente, constitui assédio sexual, igualmente proibido, o comportamento
indesejado pelo trabalhador, de cardcter sexual, sob forma verbal, ndo verbal ou fisica,
com o objetivo ou o efeito de perturbar ou constranger o frabalhador, afetar a sua
dignidade ou de |he criar um ambiente infimidativo, hostil, degradante, humilhante ou,
simplesmente, desestabilizador.

8. A proibicdo dos comportamentos referidos é dirigida a todas as pessoas da empresa,
nomeadamente os que estejam em funcdes de administracdo, direcdo, responsdveis por
quaisquer servicos, sectores ou pessoas e os que ndo tenham quaisquer funcdes
hierdrquicas sobre quaisquer outros trabalhadores.

9. Beneficiam da protecdo da proibicdo da discriminacdo e do assédio todos os
frabalhadores da empresa, qualquer que seja a sua posicdo nela, categoria profissional,
anfiguidade ou fipo de contratacdo.

10. As politicas da empresa de recrutamento, salarial, promocdes, formacdo e de
condicoes de trabalho obedecerdo aos principios de igualdade e de ndo discriminacdo
previstas na lei, com proibicdo do assédio.

11. Constitui obrigacdo de todos os trabalhadores da empresa, tfenham ou ndo funcoes de
direcdo ou responsabilidade sobre seccdes, departamentos ou pessoas, participar ao
superior hierdrquico e aos servicos de recursos humanos, quaisquer factos de que tenham
conhecimento, no &mbito da empresa, que ofendam o direito igualdade e a ndo
discriminacdo dos frabalhadores em funcdo de fatores de discriminacdo acima
apresentados ou & proibicdo do assédio, sob qualquer forma, no acesso ao trabalho ou
neste.
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12. Serd objeto de procedimento disciplinar, com possibilidade de aplicacdo de grave
sancdo, qualguer comportamento de qualquer trabalhador que constitua assédio a
qualguer trabalhador ou que discrimine, ilegalmente, qualquer trabalhador, sem prejuizo
de responsabilidade penal, que ao caso possa caber.

13. O denunciante e as testemunhas por si indicadas ndo podem ser sancionados
disciplinarmente, a menos que atuem com dolo, com base em declaracdes ou factos
constantes dos autos de processo, judicial ou contra ordenacional, desencadeado por
assédio, até decisdo final, fransitada em julgado, sem prejuizo do exercicio do direito ao
contraditério.

14. Quem, efetivamente, pratficar atos de discriminacdo no dmbito da empresa fica
pessoalmente responsdvel pelas coimas que sejam aplicadas a esta, tendo de proceder
ao ressarcimento dos montantes pagos.

15. O presente Cédigo de Boa Conduta entra em vigor imediatamente.

Aquando da sua integracdo na AIPAR, o trabalhador, deve ler e assinar o cédigo de
Conduta Profissional. O trabalhador tem direito a ter uma fotocdpia do referido
documento.

o Outros Deveres

Sobre a matéria em apreciacdo, e estritamente sobre outros deveres consagrados na Lei
em vigor que importa cumprir, damos a conhecer que o trabalhador deve:

- Exercer com competéncia, zelo, pontuadlidade e assiduidade as funcdes que |he
estiverem confiadas;

- Respeitar e fratar com educac¢cdo o empregador, os colegas de trabalho e as demais
pessoas com quem estabeleca relacdes profissionais;

- Cumprir as ordens e instrucdes do empregador em tudo o que respeite d execucdo e
disciplina do trabalho, salvo na medida em que se mostrem contrdrias aos seus direitos e
garantias;

- Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;
- Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta prépria
ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacdes referentes a sua

organizacdo, métodos ou negdcios;

- Velar pela conservacdo e boa utilizacdo dos bens relacionados com o seu frabalho e
que lhe forem confiados pelo empregador;

- Promover ou executar todos os atos tendentes & melhoria da produtividade da
Instituicdo;

- O trabalhador deverd ter presente que o cumprimento dos seus deveres contribui para o
seu sucesso e, por conseguinte, evolucdo profissional. Todavia, a violagcdo dos mesmos
confere a entidade patronal o direito de exercer o poder disciplinar, nos termos legais;

- Conduta civica, com abstencdo de todos os atos, palavras ou atitudes contrdrias &
ordem e moral pUblica;
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- Conduta no local de trabalho, que comporta a obrigacdo da pratica de atos necessdrios
de forma a manter a convivéncia profissional;

-- Ndo é permitido ao trabalhador aceitar ofertas em dinheiro dos clientes ou familiares.
Qualguer oferta deste tipo reverterd a favor da instituicdo que emitird o respetivo recibo
de donativo;

- Reportar sempre ao superior hierdrquico, qualquer facto digno de mencdo, seja de
natureza profissional ou pessoal.

Comemoragoes

As atividades e festas da instituicdo estdo planeadas no plano anual de atividades,
realizado anualmente. Podem ocorrer outras comemoracoes ndo programadas.

Visdo do Futuro

Na instituicdo, o futuro comeca hoje porque ele estd em permanente construcdo. Sendo o
capital humano a sua maior fonte de energia, a melhoria continua do desempenho da
Instituicdo s é possivel com o empenho de todos os seus colaboradores e parceiros, No
senfido de unir esforcos com vista a alcanc¢ar o objefivo comum de todos: a realizacdo da
missdo com exceléncia na qualidade da prestacdo dos servicos, enquanto Instituicdo
Particular de Solidariedade Social.

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

963566674

289 865 891
289 865 893

proteccaoarapariga@gmail.com

Contactos da Diregao

Q 965 274 084 (Presidente da Direcdo da AIPAR)

Localizagao
g Rua Monsenhor Henrique Ferreira da Silva, n°10 8005- 137 Faro
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ANEXOS

Anexo A -Utilizacdo das Viaturas da AIPAR
Anexo B - Meios de Comunicacdo Interna

Anexo C - Orientacgdes para utilizacdo da impressora
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Anexo A - Orientagoes para a utilizagdao das Viaturas da AIPAR

- As viaturas devem ser requisitas atempadamente, no quadro afixado para esse efeito,
gue se encontra no piso -1, indicando o nome do trabalhador, a hora prevista de partida e
chegada e local de deslocacdo;

- Existe um grupo de WhatsApp da AIPAR, onde os trabalhadores deverdo também dar
essa informacdo, no que concerne aos veiculos de 5 portas;

- A ordem das requisicoes, deve ser respeitada, ndo devendo outro trabalhador levar os
veiculos, sem verificar se estd ou ndo requisitado;

- No caso de se verificar qgue hd um veiculo requisitado para um determinado hordrio e
gue ndo saiu no hordrio estipulado, deverd ser articulado com o requisitante para ver se
poderdo ou ndo levar a viatura;

- Em caso de SITUACOES URGENTES e ndo existindo um veiculo disponivel, o trabalhador
deve artficular para que haja disponibilidade da viatura;

- O ftrabalhador autorizado a conduzir as viaturas da AIPAR, € responsdvel pela
manutencdo e abastecimento do mesmo;

- O frabalhador deve comunicar aos servicos administrativos da AIPAR, a necessidade de
abastecimento do veiculo, de preferéncia quando o depdsito estiver a um quarto da sua
capacidade. Caso ndo seja possivel efetuar-se no mesmo dia, deverd ser colocada
mensagem no WhatsApp, para que conhecimento geral a fim de que o préximo a pegar
no veiculo, basteca o veiculo;

- Eventuais anomalias ou situacdes desconhecidas com as viaturas (ex: pneus em baixo,
barulho estranho, falta de luz, entre outros) devem ser comunicadas ao responsdvel pela
manutencdo da viatura para que se atue em conformidade. A Direcdo da AIPAR deve ser
informada da situacdo.

- No caso de acidente, deverd ser comunicado de imediato & Direcdo da AIPAR, para que
para conhecimento e para se acionar os meios adequados ¢ resolucdo da situacdo;

- Ainspecdo, seguro e outras obrigacoes legais sdo tradas pelos servicos administrativos
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Anexo B - Meios de Comunicacgado Interna

DIRECAO DA AIPAR

Cargo/Fungao PESSOA DE Contactos
CONTACTO
NUmero Email
Presidente da Diregdo | Dr.? Flomena Rosa | 965274084 proteccaoarapariga@gmail.com

GERAL da AIPAR

Contactos
Telefone Fax Telemovel Email
289 865 891 289 963566674 proteccaoarapariga@gmail.com (Diregdo AIPAR)
865893

proteccaoarapariga2@gmail.com

(Servicos Administrativos)

Area/Servico/Resposta Social Extensdo interna Local
Secretaria 500 Piso 0
CAT - Diregdo Técnica 505 Piso 3
CAT - Equipa Técnica 504 Piso 3
CAT - Equipa Educativa 501 Piso O
CAT - Servigcos Gerais 501 Piso O
Cozinha / Cantina Social 501 Piso 0/-1
CAFAP - Equipa Técnica 502 Piso 3
CACI - Diregdo Técnica 503 Piso 1
CACI - Equipa Técnica 503 Piso 1
CACI - Equipa Auxiliar 503 Piso 1
Apartamento de Autonomizagdo 502 Piso 3
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C - Orientagoes para utilizagao da impressora

Face ao nUmero de respostas sociais e servicos ja existentes na instituicdo, deveremos
procurar fazer uma melhor rentabilizacdo da impressora da instituicdo pelo que todos

deverd

- TONN

>

>

>

- PAPEL

>

>

- IMPRE

>

o ter em atencdo os seguintes procedimentos:
ERS

Os tonners encontram-se num armdrio dos Servicos Administrativos tendo que ser
solicitado atempadamente.

Quando forem imprimir e aparecer a mensagem de que ha pouco tonner, devem
informar a secretaria da AIPAR a fim de que seja garanfido que existem fonners de
substituicdo;

Sempre que mudarem um tonner, por favor, coloquem o vazio na caixa existente
para esse efeito, e informem os servicos administrativos que mudaram o tonner,
para que se possa proceder a aquisicdo de mais material.

O papel a utilizar para impressdo num armdrio dos Servicos Administrativos tendo
que ser solicitado atempadamente

Quem colocar a Ultima resma de papel existente no armdrio, deve informar os
servicos administrativos para que se possa proceder d aquisicdo de mais material.

SSOES

A impressdo dos documentos, deve ter em atencdo as questdes ambientais,
devendo evitar-se a impressdo de documentos muito grandes, exceto os que sdo
obrigatdérios, como formuldrios, planos ou relatdrios que necessitam de ser
assinados.

Deve fterse em atencdo as especificidades do equipamento. A impressora
existente na instituicdo apenas permite a impressdo em folhas A4 regulares.

A fim de evitar situacdes de obstrucdo, os documentos que contenham pdginas
cobertas intfeiramente de tinta (ex: desenhos, capas de livros, imagens, entre outros)
devem ser impressas a parte, em formato de fotografia, sejam a preto e branco ou
a cores.

Para uma melhor utilizacdo da impressora e organizacdo do trabalho, os
documentos impressos serdo colocados num espaco proprio. Antes de imprimirem
novamente, deverdo confirmar se o documento j& estd impresso.

Por favor verifiguem fodos os documentos impressos para que o espaco esteja
sempre organizado e arrumado.
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