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Mensagem do Provedor

Santa Casa da Misericérdia de Almada — desde 1555 a fazer o bem

A Santa Casa da Misericérdia de Almada, fundada em maio de 1555, é uma associacio
privada de fiéis, cujo fim é a pratica das Catorze Obras de Misericérdia, reconhecida na ordem
juridica canénica, com o objetivo de satisfazer caréncias sociais e de praticar atos de culto
catélico, de harmonia com o espirito tradicional, informado pelos principios da doutrina e
moral cristas.

Nos primeiros tempos, os irmaos da Misericérdia dedicavam-se a ajudar os mais necessitados
da sociedade de forma andénima e completamente desinteressada, usando uma capa com
capuz pela cabeca para nio serem reconhecidos. Faziam o bem ao préximo pela sua fé em
Deus, acreditando que ajudar os outros também os recompensaria com o céu a sua propria
morte.

A Misericordia de Almada foi servida nos primeiros tempos por almadenses ilustres, como
por exemplo Ferndo Mendes Pinto, D. Jodo de Portugal e Manuel de Sousa Coutinho,
conhecido como Frei Luis de Sousa.

A pratica das Obras de Misericérdia continua a ser a razio de ser das Misericérdias nos
nossos dias, que se concretiza em atividades nas areas da acio social, da satude, da educacéo,
da promocao social das pessoas, em especial dos que mais precisam.

Até as ultimas décadas sée. XX, o trabalho social das Misericordias era feito por voluntarios.
Mas entretanto as Misericérdias cresceram, e o trabalho é feito por pessoas contratadas, que
assumem o trabalho social como uma profissdo. Contudo, continuam a ser dirigidas por
érgdos sociais constituidos por irmios (sécios), da mesma forma, alids, que as outras
associacoes de solidariedade ou coletividades, e por isso ndo perderam o cunho voluntario,
sem contrapartida de remuneracio.

Fazer o bem, praticar as obras de misericérdia, deve ser também o lema dos trabalhadores
da Santa Casa da Misericérdia de Almada.

E é por isso, que os trabalhadores desta Santa Casa sao desafiados a conjugar, na sua pratica
laboral, o profissionalismo com um sentimento de carinho e amor aos nossos utentes.

Como Provedor, quero dizer-lhe, a si que é admitido/a como trabalhador/a desta grande
instituicdo, que pode estar ciente de que esta Santa Casa o/a quer acolher bem, e que esta
preparada para lhe proporcionar boas condig¢oes de trabalho e a formagio necessaria para
que o seu trabalho seja recompensador para si e frutuoso para os utentes que vai servir.
Conto também com o seu profissionalismo e dedicacao, e que “vestira a camisola” da Santa
Casa da Misericérdia de Almada.

Seja bem-vindo/a
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1. Nota Introdutoria

O presente documento pretende ser um instrumento de integracdo e enquadramento dos
trabalhadores da Santa Casa da Misericérdia de Almada num conjunto de valores éticos de
referéncia, que devem estar presentes no desempenho da sua atividade e nas relagées diarias
entre colaboradores, e destes com utentes e publico externo a instituic&o.

Inclui-se igualmente informacéo util e transversal sobre as praticas mais correntes de gestao
dos Recursos Humanos na institui¢do, que enquadram os trabalhadores nos seus direitos e
deveres gerais.

Este documento deve ser interpretado em conjunto com os demais regulamentos,
procedimentos e instrugdes internos, bem como a legislacio aplicavel a cada momento.

Pretende-se que este documento, pela informacéo que presta ao trabalhador, seja elemento
facilitador de um desempenho profissional adequado, contribuindo para a sua realizacio
profissional e para exceléncia dos servigos prestados aos utentes da Santa Casa da
Misericordia de Almada.
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2. Apresentacido Institucional

a) As origens da Misericérdia, as Obras de Misericordia e a Ac¢do

A Santa Casa da Misericérdia de Almada é uma associacéo privada de fiéis, reconhecida na
ordem juridica candnica com o objetivo de satisfazer caréncias sociais e de praticar atos de
culto catolico de harmonia com o espirito tradicional inspirado pelos principios da doutrina e
moral cristas.

A Irmandade da Santa Casa da Misericordia de Almada foi fundada em maio de 1555. A
histéria da origem desta Misericordia insere-se no ambito do advento das Misericérdias
fundadas em Portugal com o apoio da Rainha D. Leonor.

Tal como acontecia nas outras Misericordias, cada irmao comprometia-se com juramento
sobre os Santos Evangelhos a bem cumprir todos os deveres consignados no Compromisso e
a observar todas as obras de Misericordia, tanto espirituais, como corporais:

Espirituais Corporais

Dar bom conselho Dar de comer a quem
Ensinar os ignorantes tem fome

Corrigir os que erram Dar de beber a quem
Consolar os tristes tem sede

Perdoar as injarias Vestir os nus

Sofrer com paciéncia as Dar pousada a0s
fraquezas do  nosso peregrinos

préximo Assistir aos enfermos
Rogar a Deus por vivos e Visitar os presos
defuntos Enterrar os mortos

O proprio termo Misericordia pressupoe algo mais do que a simples prestagao de auxilio
social, podendo também associar-se-lhe uma componente sentimental e espiritual.
Misericordia significa’ dar o coragdo aos mais carenciados (Miser+Cuore+Dia)

A Acdo da Misericérdia

A Santa Casa da Misericérdia de Almada desenvolveu a sua atividade ao longo dos séculos
junto das pessoas mais desfavorecidas e carenciadas, continuando atualmente a assegurar esta
atividade através dos varios equipamentos sociais distribuidos pelo concelho de Almada.

Como refor¢o da sua atividade, a SCMA tem promovido, por si ou em parceria com outras
instituicdes e servigos, varios projetos e candidatura a programas diversos.
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b) Equipamentos e Servicos

Almada, zesde 7555 o fozer o bem

Centro Integrado Arco-iris-CIAI- 2012

Localizagdo: Praceta Santa Casa da Misericordia de Almada, 2825-022
Almada

Contacto: 212 919 500

Respostas sociais: Creche, Centro de dia e Centro de convivio, Cantina Social

A partir do CIAI é gerido o:
Centro Comunitario PIA I- Jardim de Infancia

Centro Social da Trafaria- 2004

Localizagéo: Avenida 25 de Abril, 78, 2825-893 Trafaria

Contacto: 212919500

Respostas sociais: Creche, Pré-escolar, Centro de dia, Gabinete de Insercio
profissional, Equipa de acompanhamento a familias beneficidrias de RSI

Complexo Social “A Casinha”- 2012

Localizagdo: Terreiro Alfredo Marceneiro, 6, 2815-813 Sobreda
Contacto: 212532759
Respostas sociais: Creche, Pré-escolar e Creche familiar (servico de Amas)

Lar D. Nuno Alvares Pereira- 1977

Localizagdo: Avenida professor Egas Moniz, n°5, 2800-067 Almada
Contacto: 212756428
Respostas e utentes: Centro de Acolhimento Residencial

Centro Comunitario do PIA II- 1991

Localiza¢éo: Rua do Moinho, 7 a 11, 2825-016 Caparica

Contacto: 212946940

Respostas sociais: atendimento social de 1% linha, Acompanhamento
psicolégico, acompanhamento social, Gabinete de Insercdo Profissional,
Equipa de acompanhamento a familias beneficidrias de RSI, Gabinete de
Apoio ao Empreendedor

Servico de Apoio Domiciliario- 1982

Localizagdo: sediado no Lar Granja Luis Rodrigues, Costas de Cao, 2825-045
Caparica

Contacto: 210113920

Respostas sociais: servigo ao domicilio de prestacdo de cuidados e servigos
ajustados as necessidades do idoso ou pessoas em situagdo de dependéncia
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Centro de Apoio Integrado a Idosos de Sao Lazaro- 2000

Localiza¢do: Rua D. José de Mascarenhas, 40-42, 2800-119 Almada
Contacto: 212740996
Respostas sociais: estrutura residencial para idosos

Lar granja Luis Rodrigues- Década de 50

Localizagdo: Costas de Cao, 2825-045 Caparica
Contacto: 210113920
Respostas sociais: Estrutura residencial para idosos

Sede- Servigos Centrais

Os servigos centrais da SCMA funcionam nas instalagées do CAII, Rua D
José de Mascarenhas, 40-42, 2800-119 Almada

Contacto: 212740996

Servicos: Provedoria e Administracdo da SCMA, Contabilidade, Informaética,
Controlo de gestéo, Tesouraria, Recursos Humanos, Patriménio

Patriménio e Outros Servigos da SCMA:

Igreja da Misericérdia- situa-se nas instalagdes do CAII, Rua D José de
Mascarenhas, 40-42, 2800-119 Almada

CRAT"- Centro de Recursos de Ajudas Técnicas, situa-se nas instalagdes do
Lar Granja Luis Rodrigues, Costas de Cao, 2825-045 Caparica- Presta
aconselhamento técnico e aluguer ou venda de ajudas técnicas, dispoes
também de variedade de descartaveis, produtos de higiene e suplementos
alimentares a precos mais acessiveis.

Espaco Santa Casa- Av* professor Egas Moniz, n°2°B, Almada (perto da
Escola D. Anténio da Costa) - Disponibiliza bens de 1* necessidade a precos
simbélicos (roupa, cal¢ado, téxtil lar, brinquedos), comercializa produtos do
Centro de Recursos de Ajudas Técnicas

Oficina domicilidria

Contacto: 210113920

Presta servigo de pequenos arranjos e adaptacées no domicilio a utentes
idosos ou a outras pessoas que necessitem de pequenas reparagdes em casa,

a pre¢os mais acessiveis

Servico de Transporte Adaptado

Contacto: 210113920

Servigo de transporte personalizado e adaptado a pessoas idosas e/ou pessoas
com mobilidade reduzida.
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c) O Sistema de Gestdo da Qualidade

A SCMA iniciou a implementacio deste modelo de gestdo em 2006, tendo obtido a primeira
certificacdo em 2009. O ponto de partida foi a definicdo da politica da qualidade a adotar na
SCMA, decidida pela Mesa Administrativa, com consulta aos colaboradores.

Todos os trabalhadores devem identificar-se com a politica da qualidade da instituicdo, conhecé-
la e transp6-la para a sua atividade diaria. A politica da qualidade consubstancia-se na Missao,
Visao e Valores.

Quem somos?

A Santa Casa da Misericérdia de Almada é uma associacio privada de fiéis, com personalidade juridica
civil e reconhecida na ordem juridica candnica, cujo fim é a pratica das Catorze Obras de Misericordia, e
com o objetivo de satisfazer caréncias sociais e de praticar atos de culto catélico, de harmonia com o espirito
tradicional, informado pelos principios de doutrina e moral cristas.

Misséao

Promover junto da comunidade, respostas sociais qualificadas através de acdes de acolhimento, reparagio
e prevencio, com vista 4 promocio da inser¢do e desenvolvimento pessoal, espiritual, social e exercicio de
cidadania.

Visao
Prestar um servigo de exceléncia, garantindo a sustentabilidade econémica, cultural, social e ambiental,
com reconhecimento de boas praticas no ambito da economia social.

Valores
Humanizacdo dos servigos — Assente no respeito pela pessoa, pelo direito a diferenca e na igualdade de
oportunidades;

Transparéncia e ética profissional — Atuando de forma responsavel e transparente em todas as atividades
do quotidiano, agindo de forma integra e profissional, respeitando as normas e regras definidas;

Cidadania — Incentivando a participagdo dos utentes, colaboradores e comunidade no planeamento,
execucdo e avaliacdo da intervencédo, contribuindo para a melhoria do servigo e defini¢do de propostas de
medidas de politica ao nivel local e/ou nacional;

Solidariedade — Desenvolvendo uma pratica de justica e responsabilidade social junto dos utentes, dos
trabalhadores e da comunidade;

Cooperagio — Apostando numa forte relagdo com a comunidade e com entidades publicas e privadas, numa
perspetiva de corresponsabilizacdo e complementaridade de recursos, criando mais valor social;

Inovagéo — No respeitante aos processos, métodos e respostas, ajustando-se aos novos desafios tecnolgicos
e necessidades sociais;

Sustentabilidade — Garantindo a continuidade da Instituicio com autonomia na gestio dos recursos
disponiveis.

Com o objetivo de alcangar a nossa Visdo e prestar um servigo de exceléncia, a Santa Casa da
Misericordia de Almada tem vindo a desenvolver o seu sistema de gestio da qualidade de uma forma
faseada, mas consistente e integrada.
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A Santa Casa da Misericordia de Almada tem, neste momento certificadas as seguintes respostas
sociais / servigos:

= (Centro de S. Lazaro - estrutura residencial para idosos;
= Centro Social da Trafaria - creche
= Centro Integrado "Arco-iris" - creche, centro de dia e centro de convivio

= Complexo A Casinha- Creche Familiar e creche; ENTIDADE (ERHFKADA
=  Servico de Apoio Domiciliario;

= Lar D. Nuno Alvares Pereira — Centro de Acolhimento Residencial;

= (Cantina Social; e,

= Espaco Santa Casa; NP 4543

* Gabinetes de Inser¢ado Profissional; Fremomer
= (Centro de recursos de ajudas técnicas

Esta certificacdo assenta no referencial: NP 4543 sistema de gestio de respostas sociais, aplicavel a
todo o seu ambito de certificacio.

O crescimento em seguranc¢a do nosso Sistema, permite mais confianga e maior conforto aos nossos
utentes e colaboradores, através da consolidacio de praticas que visam, acima de tudo, a satisfacéo
dos interesses e necessidades especificas de cada utente / familia.

O estadio a que chegamos resulta de grande empenhamento de toda a organizacgao. Foi preciso que
tanto a estrutura dirigente de topo, a Mesa Administrativa — Provedor e cada um dos outros
membros, como a estrutura dirigente executiva e todos (mesmo todos), os trabalhadores da
instituicdo, se motivassem para este desafio e vissem nele ndo s6 um meio eficaz de garantir uma
melhor prestagdo de servigo aos utentes, mas também uma forma gratificante de relacionamento
emocional com o trabalho, garantindo igualmente a sustentabilidade da instituicéo.

A eficacia do referencial normativo em uso, tém permitido o desenvolvimento de ac¢bes de afericio
interna e externa, que procuram diariamente a melhoria dos servigos, a constante preocupacgio com
a detecdo e implementacido de medidas preventivas nas diferentes areas e a diminuigio progressiva
de ocorréncias/nao conformidades e reclamacoes.

Tendo em conta que a melhoria continua é uma forma estruturada de aprender, tem sido uma

preocupacdo diaria da nossa organizacdo crescer através de pequenas, mas frequentes mudancas,
permitindo um amanha um pouco melhor.
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PARTE I

3. Principios

a) O que se espera do trabalhador (Deveres)

O trabalhador da SCMA deve ser uma pessoa assidua e pontual ao servico, ser educado,
simpatico e empenhado em estabelecer relacbes harmoniosas com dirigentes, colegas e
utentes.

Devera guardar lealdade a institui¢do, ser auténtico nas suas atitudes, digno de confianca e
de respeito.

No seu trabalho diario deve contribuir para uma melhoria continua do servi¢o prestado aos
utentes.

b) O que a SCMA tem para oferecer (Direitos)

A SCMA tem para oferecer ao trabalhador um bom ambiente de trabalho, uma retribuicao
certa e adequada, obedecendo as normas em vigor. Uma valorizacgdo profissional e pessoal
continua, nomeadamente proporcionando formacao.

Respeito pela autonomia e criatividade do trabalhador no exercicio da sua atividade, nos
limites da sua funcio.

Fornecer ao trabalhador a informacio adequada a prevencdo de riscos de acidentes de
trabalho e doenca.

Respeito pelos direitos dos trabalhadores consagrados na lei.

c) Relagoes entre Trabalhadores

No relacionamento entre si, os trabalhadores devem observar os principios de respeito,
cooperacao e lealdade, o que implica ndo apenas o desempenho das fungdes profissionais que
lhes estdo atribuidas pela Instituicdo, mas igualmente o cumprimento das instrucdes dos
superiores hierarquicos e o respeito pelos canais hierarquicos apropriados, mas também a
transparéncia e a abertura no trato pessoal com superiores, colegas e subordinados.

Os trabalhadores devem promover a troca de informagao util e fomentar o espirito
de equipa, devendo manter os colegas intervenientes no mesmo assunto ao corrente
dos trabalhos em curso e permitir-lhes dar o respetivo contributo, na &\Q\QEEMP ’?50400
N %
» :

procura conjunta da exceléncia do resultado coletivo. ¥

o ®
@ Sao contrarias ao principio de lealdade que se espera dos "’ ‘
colaboradores da Instituicdo a omissdo ou recusa de /,I,C \*}
informac¢do a superiores e colegas, indispensaveis para um bom LUS
funcionamento dos servigos, sobretudo com o objetivo de obter vantagens
pessoais, assim como lhe estao vedadas a participacdo em atividades que concorram com as
desenvolvidas com a Santa Casa da Misericordia de Almada.

O fornecimento de informacées falsas, inexatas ou exageradas, também n&o sido permitidas,
devendo os dirigentes ou coordenadores instruir os seus subordinados de uma forma clara e
compreensivel, oralmente ou por escrito.

d) Relagoes com utentes, familias e publico em geral
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Os trabalhadores devem prestar os servicos que lhes sdo atribuidos com respeito pela
dignidade e individualidade de todos os utentes, ajustados as suas necessidades, em tempo
util, continuo e com qualidade.

Devem sempre procurar potenciar a autonomia do utente, enquanto ser social e respeitar, o
seu ritmo, devendo assumir como prioridade a satisfacdo das necessidades e expectativas
exequiveis dos mesmos, estando obrigados a contribuir com um elevado padrao de qualidade
de servico, nomeadamente pela prontiddo e disponibilidade postas na execucéo da tarefa a
seu cargo.

Quando interpelados com questdes técnicas por pessoas de referéncia/familiares ou publico
em geral, as respostas devem ser dadas pelo técnico de referéncia ou superior hierarquico.

Os trabalhadores, quando se dirigem aos utentes, devem fazé-lo respeitosamente no tom e na
forma de tratamento, demonstrando bondade, disponibilidade, eficiéncia, correcio e cortesia
sendo proibido o uso de alcunhas e o tratamento por tu com os utentes adultos.

B proibida qualquer influéncia nos utentes ou seus familiares, com o objetivo de ser
presenteado pelos mesmos e aceitar dele objetos ou valores, levando-os a acreditar que desta
forma serdo melhor servidos. E igualmente contrario a relagcio esperada, e por isso proibido,
aceitar presentes ou valores monetarios de utentes ou familiares pelos servicos prestados.

e) Relacao com recursos e meio ambiente

A valorizacido do meio ambiente é um dos aspetos integrantes na intervencéo da Instituicio,
constituindo um dever civico contribuir para o desenvolvimento sustentavel da sociedade,
que procura preservar a natureza e os recursos para as geracoes vindouras.

Os trabalhadores devem adotar praticas de protegdo ambiental

promovidas pela instituicdo e promover uma gestido eco eficiente, de

forma a minimizar o impacto ambiental das atividades e a utilizagédo
responsavel dos recursos da Santa Casa da Misericordia de Almada.

ECO-ESCOLAS

E esperado que cada trabalhador, no ambito das suas fungdes, promova a
reducao, reutilizacéo e reciclagem dos bens e materiais utilizados.

Os bens e materiais fornecidos pela instituicio devem ter bom uso, ser utilizados na
quantidade estritamente necessaria para os objetivos, sem desperdicios ou para seu uso
pessoal.

) Relacoes com entidades externas

Os contactos, formais ou informais, com representantes de institui¢oes publicas, privadas ou
congéneres, de ambito nacional ou estrangeiras, devem sempre refletir os fins, missio e
objetivos da Institui¢do, ndo podendo favorecer interesses de terceiros, recusando qualquer
beneficio ou privilégio de carater pessoal.
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Os trabalhadores devem pautar o seu relacionamento por padroes que dignifiquem os valores
da Santa Casa da Misericérdia de Almada, nomeadamente, cooperacio, cortesia, inovacio,
integridade, transparéncia e ética profissional.

Os trabalhadores ndo deverao, por sua proépria iniciativa ou a pedido de terceiros, prestar
declaracoes ou conceder entrevistas aos meios de comunicacio social, fornecer informacéoes
consideradas como confidenciais, a estas ou a outras entidades, que nao estejam ao dispor do
publico em geral, sem autorizagao expressa da Direcéao.

g) Postura profissional e Apresentacao pessoal
Na SCMA o contacto com o utente é diario e constante e a satisfacdo das suas necessidades é
o objetivo de cada dia de trabalho. Importa, pois, que os trabalhadores em tudo sejam o reflexo
do cuidado que se requer na prestacao de cuidados diretos ou indiretos ao utente.
Com respeito pela personalidade e gosto pessoal dos seus trabalhadores, ha atitudes e
cuidados na apresentacdo pessoal e postura que a SCMA considera desejaveis para uma
melhor prestacido dos cuidados e atendimento aos utentes e publico em geral.
Assim no contacto com o utente, ou ptiblico interno ou externo a organizacio o trabalhador
deve:
= Ser cordial e amavel. Em todas as circunstancias deve evitar provocar e/ou alimentar
conflitos
* Demonstrar interesse pelo utente, estar disponivel e tentar antecipar as suas
necessidades
* Ser assertivo, sem nunca mostrar desagrado ou intolerancia
= Evitar conversas de ordem pessoal com colegas de trabalho na presenca de utentes ou
familiares
* Demonstrar seguranca em todas as situagoes, nao se deixando intimidar pela gravidade
que perceciona das mesmas
= Nao utilizar o telemével durante a prestacido de cuidados ou atendimento ao utente, ou
publico. Os contactos telefénicos de ordem pessoal devem ser feitos no intervalo de
descanso.
* Nos atendimentos telefénicos ao publico em geral ser paciente, atento e saber ouvir,
procurando sempre encaminhar para a solucio, respeitando os procedimentos instituidos
= Utilizar o telemével de servico (quando seja atribuido), bem como a internet, (quando a
ela tenha acesso no local de trabalho), pautando-se por regras de bom senso e
profissionalismo
* Manter o material de fardamento limpo e em bom estado de conservacgao, vestindo-o com
aprumo e sem acessorios desnecessarios
* Quando a atividade ndo implique o uso de fardamento a op¢do deve ser por vestuario
adequado a atividade exercida e publico com quem trabalha, devendo preocupar-se em
passar uma imagem que inspire confianca e profissionalismo quando contacta com o
utente ou publico
* Usar o calcado adequado a sua atividade didria, reservando o uso de chinelos para
atividades balneares ou outras em que seja recomendado o seu uso
= O vestuario, as unhas e o cabelo devem ser cuidados e arranjados, bem como a
maquilhagem e uso de acessorios. Devem também ser respeitadas as boas praticas
recomendadas para atividades profissionais especificas, (por exemplo o uso de touca para
pessoal que manipula alimentos, as unhas curtas para pessoal dos cuidados diretos a

SCMA.ANEXO.24 (11.03.19) Pagina 12 de 23



Santa Casa da Misericordia de Almada, desde 7555 o fazer o bem

idosos ou criancas, cuidado no uso de anéis e brincos que possam atrapalhar o exercicio
da atividade, ou constituir perigo para a seguranca dos utentes, etc...)

4, Conflitos de interesses

Existe um potencial conflito de interesses quando os interesses pessoais do trabalhador estao
em choque, ou podem entrar em choque, com os interesses da Santa Casa da Misericérdia de
Almada. Se um dos nossos trabalhadores colocar os seus interesses pessoais acima dos da
SCMA, isso pode prejudicar a Instituicdo e ser passivel de acido disciplinar. Este conflito de
interesses pode surgir, sobretudo em casos de segundos empregos.

A Santa Casa da Misericérdia de Almada respeita os interesses pessoais e a vida privada dos
seus trabalhadores. No entanto, valoriza uma atitude que evite conflitos entre os interesses
pessoais e os interesses da Instituicdo. As decisoes devem ser tomadas exclusivamente com
base em critérios objetivos e ndo se deixarem influenciar por interesses e relacdes pessoais.
A acumulacéo de funcoes equiparadas, fora da instituicdo, depende de autorizacio prévia
Beneficios, na forma de presentes, hospitalidade e convites sido habituais nas relacoes
Institucionais. Sempre que estes beneficios sejam utilizados por terceiros para influenciar
decisbes internas, nio devem ser aceites. Se considerar que a recusa pode ser mal
interpretada, conjuntamente com os superiores hierarquicos deve ser encontrada solucéo.
Caso seja necessario, o presente devera ser entregue ao responsavel da Instituicdo, e essa
entrega, para sua protecéo, devera ser documentada.

5. Sigilo profissional

Na atividade diaria da SCMA os trabalhadores frequentemente tém acesso, ou manipulam
informacéo sensivel, da instituicdo e dos seus utentes.

Todos os trabalhadores tém o dever de promover e guardar sigilo profissional sobre as
informacgées de carater confidencial de que venham a ter conhecimento, ou a que tenham
acesso, seja de que forma for, durante a prestacio do seu trabalho.

Nio podem divulgar informacdes que violem a privacidade dos seus utentes e outros
trabalhadores, incluindo imagem. O dever de sigilo mantém-se durante todo o tempo de
permanéncia na instituicio e apds cessacdo do mesmo. B expressamente proibida a
publicacido em redes sociais de imagens pessoais ou outros contetudos que violem o dever de
confidencialidade, ou interfiram com o direito a reserva de imagem de utentes ou outros
trabalhadores.

6. N3do discriminacéo e igualdade de tratamento
A Santa Casa da Misericéordia de Almada assume o compromisso de proporcionar um
ambiente para que nao ocorra nenhum tipo de discriminacio por sexo, raca, ideologia,
religido, orientacdo sexual, idade, nacionalidade, deficiéncia ou qualquer outra condicio
pessoal, fisica ou social, e no qual a diversidade seja respeitada e valorizada.
Consequentemente:
*  Todos os trabalhadores deverio favorecer, com a sua atuacio, ambientes de trabalho
nos quais as politicas de igualdade estabelecidas na Santa Casa da Misericérdia de
Almada sejam respeitadas.
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* Todos os trabalhadores que tém responsabilidade profissional sobre outras pessoas
devem ser objetivos na selecdo, promoc¢do, bem como no estabelecimento das suas
condicoes salariais, na sua capacitacio e na sua avaliacdo, devendo todas essas acoes
ser praticadas num ambiente livre de qualquer tipo de discriminacio ou assédio e com
base exclusivamente no desempenho individual, no valor profissional e na capacidade
da pessoa.

7. Incumprimento do cédigo de ética

Este documento constitui um compromisso reciproco entre os trabalhadores e a Santa Casa
da Misericordia de Almada, nomeadamente nas matérias de natureza ética que nele constam.

O desrespeito, ou incumprimento por parte do trabalhador dos comportamentos e atitudes
desejaveis que neste documento se explicam, pode dar origem a procedimentos legalmente
previstos, designadamente de indole disciplinar.
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PARTE II

8. Formalidades e Procedimentos

No dia-a-dia de trabalho, ha aspetos essenciais que regulam a atuacio dos trabalhadores em
qualquer organizacao.

Sem desvalorizar o periodo de integracdo, os esclarecimentos das Chefias e Direcoes de
equipamentos/ servi¢os, bem como dos servigos centrais da SCMA, disponiveis para os seus
trabalhadores, os seguintes procedimentos sobre as varias matérias devem ser tidos em conta
por todos, ainda que adequados a especificidade do equipamento/ servico, quando necessario
ao seu bom funcionamento.

a) Contrato de trabalho

A relagao laboral estabelecida entre a SCMA e o trabalhador é definida através de contrato
de trabalho, que assume a forma escrita na generalidade dos casos, sendo sempre entregue
um exemplar ao trabalhador.

O contrato de trabalho enquadra-se numa das 3 situagoes:

Contrato sem termo, ou contrato a termo indeterminado- quando o trabalhador é admitido
para preencher um posto de trabalho do quadro de pessoal da SCMA

Contrato a termo certo- quando o trabalhador é admitido para executar uma tarefa ou servico
especifico cujas datas de inicio e fim sdo ambas determinadas

Contrato a termo incerto- quando o trabalhador é admitido para executar uma tarefa ou
servi¢o especifico cuja data de inicio é determinada, mas a data de fim ndo é possivel
determinar inicialmente

Podera estar integrado na instituicdo através de outras modalidades que nio se traduzem
num contrato de trabalho. Nesse caso tera um contrato/ acordo escrito, que regula as regras
béasicas da atividade que desenvolve na instituicao.

b) Horario de trabalho

O horario de trabalho é fixado pela SCMA de acordo com a necessidade do servigo e
cumprindo as regras legais. Ao trabalhador compete ser pontual no horario de entrada e
saida e respeitar o intervalo de descanso estabelecido no horario.

Na generalidade dos horarios de trabalho ndo estdo definidos tempos para pausas para além
do intervalo de descanso (almoco/ jantar), uma vez que néo as ha. No entanto, a satisfaco de
necessidades individuais de ordem fisioldgica é permitida no tempo necessario para a sua
satisfacdo, devendo priorizar-se o intervalo de descanso (almoco/ jantar) para a satisfacio das
mesmas.

¢) Registo de ponto

O registo de ponto é obrigatério na modalidade que esteja instituida no local de trabalho:
relégio de ponto na generalidade dos equipamentos, ou registo de ponto, onde niao existe
equipamento eletroénico.

A marcacgio de ponto é feita nos momentos de entrada, saida e intervalo de descanso, bem
como nas outras situacgdes comunicadas pela chefia hierarquica.
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Os equipamentos de registo de ponto com tecnologia biométrica em uso na SCMA, cumprem
0s requisitos legais na matéria, nomeadamente registo na CNPD (Comissdo Nacional de
Protecdo de Dados).

d) Fardamento e Identificacdo

Nos servicos em que o uso de farda é obrigatoério esta é cedida ao trabalhador no momento da
admissdo, responsabilizando-se por esta mediante impresso escrito. Cabe ao trabalhador
zelar pela sua conservacdo e limpeza.

Em algumas categorias profissionais definidas, ou quando se justifique, é igualmente
entregue ao trabalhador um cartdo de identificacdo para utilizacdo quando em servico. Este
deve ser mantido pelo trabalhador para utilizacdo quando necessario identificar-se ao servigo
da SCMA. Em caso de extravio ou se o cartdo ficar danificado, o facto deve ser comunicado a
chefia.

Todo o material de fardamento e cartiao de identificagdo do trabalhador sao obrigatoriamente
devolvidos a instituicdo em caso de cessacio de contrato de trabalho. O mesmo se aplica a
quaisquer instrumentos de trabalho especificos disponibilizados pela SCMA, no exercicio da
atividade laboral.

Quando existir necessidade de substituicio de fardamento, cartdo de identificacdo ou
utensilios de trabalho, deve ser devolvido o material que entretanto se degradou, registando-
se no impresso de responsabilizacao.

O uso da farda deve ser reservado ao efetivo exercicio das funcgbes. Saidas ao exterior com
farda, fora do ambito do efetivo exercicio das func¢bes devem ser evitadas, para salvaguardar
as adequadas condicGes de higiene.

Em situagdées que se verifique alternancia de funcoes que impliguem mudanca de
fardamento, a mesma deve mudar-se sempre.

e) Publicacdo da imagem do trabalhador

A Santa Casa da Misericérdia de Almada utiliza como meio de divulgagao das suas atividades
e servigos, os novos suportes de comunica¢cdo mais comuns para divulgacdo da imagem
institucional: site na internet e pagina institucional no facebook. Além destes, utiliza também
os meios mais tradicionais como os folhetos e os érgdos de comunicacgao locais, como jornais
e revistas regionais.

E usual a publicacdo de noticias e divulgacido de atividades e servicos acompanhadas de
imagens que retratam as atividades didrias da instituicdo, nelas se retratando utentes e
trabalhadores.

A fim de garantir a salvaguarda do direito a imagem do trabalhador da SCMA, o mesmo tem
o direito a reserva da sua imagem , sem prejuizo autorizar previamente por escrito a Direcao
técnica a sua divulgacio.

f) Faltas

As faltas ou auséncias devem ser comunicadas a instituicio (através da chefia direta) com 5
dias de antecedéncia preenchendo o impresso existente para o efeito, ao qual anexara
posteriormente a justificacdo da falta ou auséncia. Quando imprevistas, as faltas justificadas
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sdo comunicadas de imediato, assim que possivel e a justificagio entregue no 1° dia de
trabalho apds a falta.

Em qualquer circunstincia, o envio de mensagem escrita (SMS) para chefia ou outros
colaboradores néo justifica a falta ou auséncia.

Nas situagoes em que se verifique o prolongamento de baixa médica, o trabalhador deve
informar de imediato a continuidade da baixa. A previsio do fim da mesma sempre que seja
possivel é também comunicada de imediato, para serem geridas as substitui¢oes no servigo.
Todas as auséncias fora dos casos previstos na lei, ainda que justificadas, podem ser
descontadas na retribuicio, (por exemplo: atrasos nas entradas).

g) Férias

O periodo de férias anual é de 22 dias uteis e é marcado de comum acordo entre a instituicédo
e o trabalhador sempre que possivel, cabendo a instituicdo a decisdo na falta de acordo.

O direito a férias é irrenunciavel, ou seja, nunca pode ser trocado por remuneracio, em
nenhuma circunstancia.

Nos servigos em que néo existe encerramento, as férias dos trabalhadores sdo marcadas de
forma rotativa, (por escala), para que os meses de férias mais pretendidos abranjam todos os
colaboradores periodicamente.

Consoante o tipo de contrato de trabalho, o periodo de férias pode sofrer alteracdes:

- No ano em que inicia o contrato, o trabalhador tem direito a 2 dias de férias por cada més
de trabalho, apés ter completado 6 meses de trabalho, no maximo de 20 dias uteis. Se o ano
terminar antes de decorridos os 6 meses, o trabalhador podera gozar os dias correspondentes
até 30 de Junho do ano seguinte.

- No caso de contrato a termo certo, ou incerto, inferior a 6 meses, o trabalhador tem direito
a 2 dias por cada més completo de trabalho que podem ser gozados antes da saida.

- Por decis@ao da Mesa Administrativa da SCMA pode haver lugar a majoracédo dos dias de
férias dependendo da assiduidade do trabalhador. Assim, é presentemente concedida
majoracgao do periodo de férias anual no caso de o trabalhador ao servigo durante todo o ano
a que reportam as ferias néo ter faltado, ou ter dado apenas faltas justificadas, nos seguintes
termos:

3 dias de férias, se deu até uma falta justificada ou dois meios dias

2 dias de férias, se deu até duas faltas justificadas ou quatro meios dias

1 dia de férias, se deu até trés faltas justificadas ou seis meios dias

h) Feriados

Os dias feriados, quando trabalhados, sdo remunerados conforme legislacdo em vigor. Estéo
abrangidos pela obrigatoriedade de trabalhar nos dias feriados os trabalhadores que
assegurem servigos em equipamentos que funcionam 24 horas e/ou os 7 dias da semana.

i) Refeicdo

A SCMA assegura o fornecimento da refei¢ido principal completa aos trabalhadores dentro do
seu horario de trabalho (almoco ou jantar).

Em situacoes concretas, em alguns servicos especificos, estdo autorizados o pequeno- almoco,
lanche ou ceia aos trabalhadores cujo horario de trabalho compreenda entrada até as 8:30,
saida apds as 17:30 e ceia para entradas a partir das 23:30.
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j) Acidentes de trabalho

Todos os trabalhadores da SCMA estéo cobertos por um seguro de acidentes de trabalho para
sua atividade profissional, cuja apdlice e seguradora constam do recibo de vencimento.

Em caso de acidente de trabalho o trabalhador comunica de imediato ao seu superior
hierarquico que articula com o servigo de Recursos Humanos para fazer a participaciao do
acidente. A institui¢do nio se responsabilizara por qualquer evento que nio tenha sido objeto
de participacdo de acidente a seguradora através dos servigos e procedimentos definidos
internamente.

k) Satde, higiene e seguranca no trabalho
Satde

Os trabalhadores da SCMA tém acesso ao Servico de Medicina no Trabalho, nos termos da
legislacdo em vigor, nomeadamente tendo acesso a consulta com médico do trabalho e
realizacao e exames complementares periodicamente. E dever do trabalhador comparecer na
consulta de medicina no trabalho na data e hora marcada e que lhe é comunicada
atempadamente através dos servicgos.

Higiene e seguranca no trabalho

A politica de prevencgéao consiste na consciencializagdo duma cultura de seguranga, mantendo-
se um ambiente de trabalho saudavel e seguro, com aceitacdo das melhores praticas do setor
e o cumprimento da legislacdo nacional e europeia, no firme propdsito da eliminacdo dos
riscos laborais previsiveis que possam originar incéndios, danos materiais e ambientais e/ ou
lesées fisicas ou doencas.

A firme colaboracdo de todos é fundamental para o desenvolvimento duma cultura de
prevencio e que faca da melhoria ativa das condigdes de Seguranca, Higiene e Saide um
modo de vida, com impacto tanto ao nivel profissional como pessoal.

Em outras matérias respeitantes a higiene e seguranca no trabalho, o trabalhador deve
participar nas formacoes e agbes que lhe sdo propostas, bem como cumprir com as regras
instituidas para promover a realizacdo do trabalho nas melhores condicoes de higiene e
seguranca para o proprio e para os utentes, nomeadamente utilizando corretamente os
equipamentos de protecdo individual que sdo disponibilizados.

D Utilizacdo de materiais e demais equipamentos informéticos e de comunicacio

Quando os trabalhadores, no exercicio da sua atividade profissional, facam uso de
equipamento informatico e de comunicacdo pertenca da SCMA, nomeadamente
computadores (e periféricos), teleméveis e telefones, devem ter em conta as seguintes regras:

Uso empresarial e pessoal:

* Os computadores sdo destinados a atividades relacionadas com o seu trabalho e ndo deverio
ser cedidos a terceiros, sob quaisquer circunstancias ou justificacoes, salvo se partilhado por
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equipas de trabalho. A responsabilidade pelo uso incorreto ou imprudente dos equipamentos
e sistemas é atribuida ao(s) utilizador(es) registado(s).
Software:

» O software necessario para realizacdo do trabalho é instalado pelo servigo de informatica da
SCMA. Qualquer necessidade de software especifico deve ser solicitada ao servigco competente.
Nio é autorizada a instalacao de software, pelos utilizadores dos equipamentos.

Responsabilidades por danos, perdas e roubo:

* Os trabalhadores sio responsaveis pelos equipamentos que utilizam, devendo cuidar para que
nao sejam danificados, perdidos ou roubados

* Os danos resultantes do uso normal, serdo reparados ou restaurados pelo servigo da SCMA.

* Os danos causados por uso negligente, responsabilizam o(s) trabalhador(es)

* Em caso de perda, furto ou roubo, o trabalhador que tem o equipamento no momento do
acontecimento é responsavel por informar de imediato a instituicio, a fim de serem acionados
procedimentos de seguranca, nomeadamente perca e acesso indevido a informacao sensivel

Protecdo de seguranca

* Como procedimento de seguranca a entrada de virus no sistema informatico da instituicéo, o
trabalhador deve fazer uso correto da internet e email, nomeadamente consulta/ utilizacéo de
sites para fins exclusivamente profissionais e respeitando as regras gerais de seguranca de
uso da internet e do email (evitar abrir emails e sites desconhecidos, de entretenimento, jogos,
publicidade etc)

* Os trabalhadores a quem ¢é atribuida conta de email @scma.pt e/ou telemével de servigo, sao
responsaveis pelo seu uso correto, nomeadamente restringindo o seu uso para assuntos
profissionais. Nao devem ser utlizados para tratar de assuntos pessoais do trabalhador

* As passwords atribuidas a cada utilizador sido pessoais e intransmissiveis. Para salvaguarda
do proéprio trabalhador, ndo deve ceder a terceiros acessos, com os seus dados de utilizador.

* A utilizagao dos telefones da SCMA serve para o exercicio da atividade profissional. Uma
necessidade pontual de chamada telefénica de carater pessoal deve ser pedida nas secretarias
de cada equipamento social. Evite dar o nimero de telefone do seu local e trabalho para
assuntos pessoais

* Os utilizadores de computadores que tenham documentos/pastas gravados em computador
pessoal, sdo responsaveis pelos backups/ salvaguarda regular dessa informacdo. Em caso de
avaria do computador, ou perda da informacio, nio é possivel ao servigo de informaéatica
recuperar a informacio perdida.

* A partilha de documentos no Ambito de trabalho em equipa(s) é feita exclusivamente pela
utilizacdo do Onedrive, seguindo as regras definidas internamente

* Sempre que se afastar do computador, deve bloquear a sessdo (por exemplo, através do
conjunto de teclas Windows (#) +L , pressionadas simultaneamente). Essa acdo aplica-se em
qualquer sitio que esteja, ainda que dentro SCMA.

A seguranga informdtica de toda a SCMA, depende das agoes individuais de cada
um.
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m) Atualizacéo de dados biograficos/ pessoais/ fiscais

Na admissdo, os trabalhadores da SCMA fornecem os dados e documentos pessoais
necessarios ao seu processo individual e ao enquadramento nas entidades oficiais
relacionadas com o trabalho, nomeadamente Seguranca Social e Financas.

Durante o tempo que permaneca na SCMA, compete ao trabalhador comunicar ao servico,
sempre que ocorram alterac¢oes nos dados fornecidos inicialmente, nomeadamente alteragoes
de morada, estado civil, composi¢do do agregado familiar, atualizacdo de documento de
identificacio, etc... devendo fazé-lo por escrito.

E da responsabilidade do trabalhador as consequéncias que para si possam advir da falta de
comunicacao de alteracio dos dados pessoais.

n) Protecdo dos dados e RGPD

A Santa Casa da Misericérdia de Almada cumpre e faz cumprir o Regulamento Geral de
Protecdo de Dados (UE) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 27 de abril
(RGPD) e demais legislacdes complementares. Os dados recolhidos, sdo utilizados para
processamento interno na Santa Casa da Misericérdia e na medida do estritamente
necessario, poderao ser disponibilizados as entidades privadas e oficiais, designadamente as
obrigatérias por lei e outras entidades para atividades complementares a atividade. Os dados
serdo conservados para estas finalidades, durante o tempo determinado por lei, apds a sua
inatividade.

Sao Direitos do titular dos dados:

Direito de acesso, retificacdo, apagamento e limitacio do tratamento;
Direito de se opor ao processamento;

Direito de retirar o consentimento;

Direito de néo sujeicio a decisées automatizadas;

Direito de portabilidade dos dados;

Direito de conhecimento da existéncia de uma violacédo de dados;
Direito de reclamar a autoridade de controlo;

Nos termos da legislac¢ao referida esta definido o EPD — Encarregado de Protecdo de Dados
da Instituicdo que podera ser contatado através do email epdscma@scma.pt.

No cumprimento do dever de informacéo sobre recolha de dados a SCMA:

* procede a recolha e gravacdo de imagens nas partes comuns das instala¢des, que poderio
ser divulgadas com vista ao exercicio ou a defesa de um direito num processo judicial,
bem como utiliza meios tecnoldgicos de vigilancia a distancia nas viaturas da instituicio
(geolocalizacdo).

* Procede ainda a recolha e ao tratamento de dados biométricos para controlo de
assiduidade, bem como a sua conservacdo durante o periodo de tempo necessario a
prossecucdo das finalidades a que se destina

A recolha e tratamento dos dados na SCMA é alvo de analise prévia que respeita os principios
do RGPD, nomeadamente os principios de:
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* licitude, lealdade e transparéncia
* limitacao das finalidades

* minimizacdo dos dados

* exatidao

* limitacgao da conservacao

* integridade e confidencialidade

* responsabilidade

9. Politicas de RH

O crescimento continuo da SCMA e o consequente aumento do nimero de trabalhadores
fizeram surgir preocupacoes de ordem técnica na Gestao dos Recursos Humanos que tém sido
analisados e melhorados para acompanhar as necessidades da organizac¢io, nomeadamente
ao nivel do Recrutamento e Selecdo de colaboradores, Formacdo Profissional, SHST,
Remuneracées e carreiras, Outras regalias e beneficios e Avaliacdo de desempenho.

Recrutamento e Selecédo

O processo de Recrutamento e selegao da SCMA assenta na identifica¢ao de profissionais cujo
perfil mais se adequa ao posto de trabalho. A procura de candidatos incide sobretudo nas
candidaturas espontaneas existentes em bolsa de recrutamento interna, alimentada pelas
candidaturas espontaneas recebidas. Para além desta fonte, recorre-se igualmente aos
G.LP.s (Gabinetes de Insercdo Profissional) e colocacdo de antncios em sites de emprego. E
igualmente promovido o Recrutamento interno, ou seja, a procura de candidatos entre o
pessoal que ja colabora com a instituicio quando ha necessidades mais permanentes de
pessoal nomeadamente para novos projetos ou novos postos de trabalho.

Formacéo profissional

A formagao profissional dos trabalhadores da SCMA é uma preocupagido das Chefias e
Direcbes de servigo que promovem e incentivam a frequéncia das ac¢bes de formacdo, quer
organizadas internamente, quer organizadas por entidades externas.

Quando a formagao é frequentada externamente e a SCMA assuma os custos da inscri¢ao, as
despesas de deslocacéo e alimentacao sdo da responsabilidade do formando.

O horario de formacdo pode ser laboral, pds-laboral ou misto, devendo o trabalhador
comparecer nas agdes para as quais é sinalizado nomeadamente nas que contribuem para o
melhor desempenho da funcéo ou da organizacio.

Anualmente, é feito o Plano de formacao, tendo por base as necessidades identificadas na
avaliacdo de desempenho e necessidades identificadas pelos servigcos. A formacao profissional
frequentada pelos trabalhadores da SCMA ¢é alvo de avaliagao.

A SCMA facilita igualmente a frequéncia dos diversos graus de ensino e aumento de
qualificacdes concedendo o estatuto de trabalhador estudante sempre que possivel. O
estatuto de trabalhador estudante é pedido por escrito pelo trabalhador a SCMA, juntando
ao pedido os documentos legalmente previstos para o efeito.

Avaliacdo de desempenho
Anualmente é feita avaliacdo individual do desempenho a cada trabalhador, pela Chefia
direta. Este é o momento, por exceléncia, para uma conversa franca e construtiva sobre o que
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¢é esperado do seu desempenho, quais os seus pontos fortes e quais os que precisam de ser
melhorados. Este é também o momento privilegiado para transmitir as suas aspiracoes
profissionais e necessidades de formacao sentidas.

Este sistema torna-se tdo mais rico quanto maior e mais concreta for a informacéao recolhida,
permitindo ir ao encontro das expectativas individuais e de realizacdo profissional e pessoal
de cada trabalhador.

E na sequéncia da avaliacdo do desempenho que sio apresentadas as propostas de promocéao/
progressao nas carreiras, dependentes do bom e efetivo servigo em todas as categorias
profissionais.

Remuneracées e carreiras

Tabela salarial e remuneracées

A SCMA aplica as tabelas salariais constantes do Instrumento de Regulamentacao Coletiva
de Trabalho aplicavel, como remuneracido minima a auferir pelos trabalhadores.

Segundo o modelo desta tabela, cada trabalhador ao entrar na instituigio é integrado no nivel
de remuneracdo correspondente a sua categoria profissional. O tempo de antiguidade
também influencia a remuneracio. A cada 5 anos de antiguidade o trabalhador completa um
escaldo, progredindo horizontalmente na tabela salarial.

Parte integrante da remuneracio é a refeicdo em espécie a que o trabalhador tem direito
durante o seu periodo normal de trabalho.

E também atribuido o subsidio de turno aos trabalhadores cujo horario praticado o justifique.
Assim, os trabalhadores na generalidade terdo o seu pacote de remuneracao, constituido da
seguinte forma:

- Remuneracao base

- Subsidio de turno (15% quando faz 2 turnos, 25% quando faz 3 turnos, ou 2 total ou
parcialmente noturnos)

- Refeicéo

Consoante a natureza e exigéncia das fung¢oes podem ser atribuidas outras remuneracoes,
como por exemplo: isengdo de horario de trabalho, deslocagées, subsidio de transporte ou
complemento de desempenho

Outras regalias sociais e beneficios

A SCMA define ainda um conjunto de regalias e beneficios, como medidas de incentivo aos

seus trabalhadores: (OS 01/2014)

a) Reducdo na mensalidade de creche, jardim-de-infAncia, amas de creche familiar a filhos
de trabalhadores da SCMA, conforme regulamentos

b) Reducdo na mensalidade de lar de idosos e centro de dia a ex-trabalhadores da SCMA,
conforme regulamentos

¢) Laboratério de andlises clinicas da Unifo das Misericérdias Portuguesas (recolha no
Centro de Sdo Lazaro), analises clinicas sem pagamento de taxas moderadoras

d) Prémio de conducéio anual, conforme Regulamento dos Transportes

e) Oferta de cabaz de nascimento, com produtos béasicos para recém-nascidos

f) Homenagem nos 25 anos de servico 8 SCMA

g) Majoracdo do periodo de férias no caso de o trabalhador nio ter faltado, ou ter dado
apenas faltas justificadas no ano a que as férias se reportam
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h) Protocolos com entidades diversas, com vista a disponibilizacdo de compras/ servicos com
vantagens para colaboradores da SCMA

O GAC - Gabinete de Apoio ao Colaborador

Em 2013 a SCMA criou o Gabinete de Apoio ao Colaborador (GAC).

O GAC destina-se a apoiar os colaboradores da SCMA, com contrato de trabalho, prestacao
de servigos, ou integrados na instituigio através de Programas do IEFP.

O apoio é prestado por técnicos da institui¢cdo com formacéo base nas areas de servico social,
psicologia e cidadania. Pretende-se que o atendimento e acompanhamento tenham carater
pontual e ndo duradouro, proporcionando a resoluc¢io, ou encaminhamento para a solucio a
curto prazo da questao que é colocada.

Os colaboradores podem aceder ao GAC por iniciativa do servico onde trabalham, ou através
de contacto telefénico direto ou por email para o Servico de Recursos Humanos, que fard a
marcacao.

Todo o processo é garantido de confidencialidade para o trabalhador que recorre ao GAC.

10. Comunicacéo com os trabalhadores

A participagdo dos trabalhadores na condugéo da vida da organizacao é incentivada através
de varias praticas, atividades e iniciativas de carater localizado, nos varios equipamentos/
servicos, ou institucional, abrangendo toda a organizacao.

Com regularidade os trabalhadores podem participar na vida institucional:

- Através das varias reunides de equipa, servigos e inter-servicgos,

- Participacio nas atividades de coesdo e convivio

- Participacio no Forum de trabalhadores

- Consulta do site e facebook institucional: www.scma.pt e em facebook SCMA- Santa Casa
da Misericérdia de Almada e da Intranet

- Questiondrio de avaliacdo da satisfacdo dos trabalhadores (anual)

- Caixa de sugestdes existente no equipamento social

- Livro de informacées existente no equipamento social

11. Fontes de informacéo tteis

Na gestdo da vida laboral ha fontes de informacio que podem ser tUteis para assuntos
diversos.

Para além dos servigos da SCMA disponiveis para prestar esclarecimento aos seus
trabalhadores, a internet permite aceder a varios sites oficiais com informagao util, como por
exemplo:

www.seg-social.pt — Segurancga Social

www.act.gov.pt — Autoridade para as Condicoes de Trabalho

www.portaldocidadao.pt — Portal do Cidadao

www.cite.gov.pt — Comissao para a Igualdade no Trabalho e no Emprego

www.portaldasfinancas.gov.pt — Portal das Financas
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