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|. Bem-vindo a Insignare

Seja bem-vindo a Insignare. Agora que faz parte da nossa equipa de trabalho, vamos apre-
sentar-lhe um pouco a sua nova organizagdo, a sua histdria, o seu funcionamento e as suas
normas.

Como em todas as organizagOes assistem-lhe direitos e deveres, mas, antes de os ficar a
conhecer, vamos acolhé-lo no nosso meio.

Depois de todas as formalidades por que ja passou, esta apto a fazer parte da equipa da
Insignare, que Ihe propde agora as seguintes etapas:

1.1. Devera apresentar-se no Departamento Administrativo e Financeiro, onde apos forma-
lizar a sua admissdo, sera encaminhado para o seu local de trabalho sendo-lhe apresentado o
responsavel pelo departamento ao qual ficara afeto. Recebera ainda um exemplar do Manual de
Acolhimento, que devera ler atentamente e consultar sempre que achar necessario.
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| SEDE DA INSIGNARE

1.2. O Responsavel pelo departamento, entre outros procedimentos, apresentar-lhe-a:

» a politica de qualidade;
» 0s objetivos da qualidade relevantes;

» a importancia do seu contributo para a eficacia do sistema de gestdo da qualidade, incluindo os
beneficios de uma melhoria do desempenho;

» das implicagdes da ndo conformidade com os requisitos do sistema de gestdo da qualidade;
» a sua fungdo e posicdo hierarquica na Insignare;

» 0 seu local de trabalho;

» 0s restantes colaboradores.

Esperamos grande motivagdo da sua parte, visto que o seu crescimento corresponderd ao
nosso crescimento. O nosso espirito de grupo, a coesao e a ajuda matua serao fundamentais
para melhorar o sistema de gestao da organizagdo. Dé o seu maximo, seja um dos nossos.
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2. Breve Historial da Insignare

A Insignare iniciou a sua atividade em 1990 como Escola Profissional de Ourém (EPO) e foi
uma aposta da ACISO e da Camara Municipal de Ourém que, em conjunto, deram os primeiros
passos para a sua criacdo o que viria a acontecer em 24 de Agosto através da assinatura de um
contrato-programa com o GETAP, organismo do Ministério da Educacdo que, na altura, geria as
Escolas Profissionais.

Desenvolvendo a sua atividade em instalacGes provisdrias cedidas pela ACISO, orientou des-
de sempre a sua atuacao para a dinamizacdo de cursos em areas onde se sentia caréncia de
técnicos qualificados. O primeiro curso a ser ministrado foi o Curso Técnico de Gestao.

Com o mesmo objetivo de suprir as necessidades de técnicos qualificados na regido, em
1993, o Centro de Estudos de Fatima junta-se aos promotores ACISO e Camara Municipal de
Ourém. A adesao deste novo promotor permite a criacdo do pdlo de Fatima da EPO onde pas-
saram a ser dinamizados cursos na area da hotelaria e turismo.

Em 1998, e porque o Ministério da Educacdo legislou sobre a necessidade da existéncia de
entidades proprietarias das escolas profissionais, nasceu a EPO — Associagdo Promotora de
Ensino Profissional. Esta associacdo, sem fins lucrativos, passou a ser a proprietaria da Escola
Profissional de Ourém e tinha como associados a ACISO, a Camara Municipal de Ourém e o
Centro de Estudos de Fatima (os promotores iniciais) aos quais se juntaram a Regido de Turis-
mo de Leiria-Fatima e o INFTUR.

Em 2007, porque se entendeu que o nome “EPO — Associacdo Promotora de Ensino Profis-
sional” era demasiado redutor tendo em conta a atividade desenvolvida em outras areas da
formacao para além do Ensino Profissional, alterou-se a sua denominacdo para INSIGNARE —
Associagdo de Ensino e Formagao.

Apresenta-se, de seguida, uma resenha cronoldgica dos acontecimentos mais marcantes
desta entidade.

Criagdo da Escola Profissional de Ourém através de uma parceria entre a
1990 ACISO e o Municipio de Ourém.

UM POUCO DE HISTORIA Instalagdes provisorias cedidas pela ACISO.
Inicia o Curso Técnico de Gestdo

Inicia o Curso de Hotelaria Recegao/Atendimento

1991/1993 Participagdo na criagdo da ANESPO
NOVO PARCEIRO, OUTROS Entrada novo parceiro — CEF
HORIZONTES... Inicia o Curso de Servigos Comerciais

Criagdo do Pdlo de Fatima (Hotelaria e Turismo)



1994/1996
DO QUE FOI ACONTECENDO...

1997/1999

QUE MARCOU E FEZ CRESCER...

2001/2004

A PROCURA DE NOVOS
PUBLICOS

MELHORIA DAS CONDIGOES DE
FORMACAOQ

ALARGAR 0 DOMINIO DE
INTERVENCAO

2011/2014

INiCIO DE CURSOS COM FORTE
COMPONENTE TECNICA E
TECNOLOGICA

2015/2016
COM 0 OLHAR NO FUTURO

2017
CERTIFICACAQ
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Inicia o Curso de Hotelaria — Restaurante/Bar

Inicia o Curso de Projetista de Mobiliario

Inauguragdo das instalagdes do Polo de Fatima

Inicia o Curso de Adjunto de Salde

Inicia o Curso de Construgdo Civil

Criados o Departamento Formagdo Empresarial e a UNIVA

Inicia o Curso de Hotelaria — Cozinha

Inauguragdo das novas instalagbes da sede da Escola Profissional de Ourém
Constituicdo da EPO — Associagdo Promotora de Ensino Profissional
Inicia o Curso de Gestdo Equipamentos Informaticos

Inicia o Curso Animador Sociocultural

Abertura do Centro Novas Oportunidades

Entrada do INFTUR e da Regido Turismo Leiria/Fatima como associados

Dinamizagdo dos CET de Técnicas e Gestdo Hoteleira, de Condugdo de Obra
e de AplicagGes Informaticas de Gestdo

Construgdo e Inauguragdo do edificio oficinal
Inicia o Curso Design Mobiliario

Alteragdo da denominagdo para
“INSIGNARE - Associagao Ensino e Formagdo”

Inicia o Curso de Energias Renovaveis
Inicia o Curso de Design
Inicia o Curso de Turismo

Autonomizagdo do pdlo de Fatima da EPO: Nasce a Escola de Hotelaria de
Fatima

Inicia o Curso de Produgdo em Metalomecanica

Inicia o Curso de Manutengdo Industrial

Inicia o Curso de Eletrénica, Automagao e Comando

Inicia o Curso de Turismo Ambiental e Rural — Sistema Aprendizagem

Inicia o Curso de Técnico de Restaurante-Bar — Sistema Aprendizagem
Inicia o Curso de Manutengdo Industrial — variante de Mecatrénica Automaovel
Inicia o Curso de Multimédia — Sistema Aprendizagem

Ampliagdo dos espagos oficinais da Escola Profissional de Ourém
Inicia o Curso de Frio e Climatizagdo

Criagdo do Curso de Pastelaria-Padaria, numa parceria com o Turismo de
Portugal

Obtengdo da certificagdo na norma NP EN 1S09001:2015

Obtengao da certificagdo EQAVET na Escola Profissional de Ourém e na Es-
cola de Hotelaria de Fatima
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A Insignare - Associagdo de Ensino e Formagdo &, hoje, uma
entidade de ambito regional.

E entidade proprietaria da Escola Profissional de Ourém e da
Escola Profissional de Hotelaria de Fatima, que direcionam a sua
atividade para a formacdo inicial de nivel 4 (Cursos Profissio-
nais) tendo como publico-alvo os jovens.

E ainda proprietdria de um Departamento de Formacgao e
Emprego denominado LIFE - Local de Insercdo, Formacdo e
Emprego (a funcionar na Escola Profissional de Ourém). Este
departamento agrupa quatro areas de trabalho que se comple-
mentam entre si: Centro de Formagdo Continua; Gabinete de
Insercdo Profissional; Centro Qualifica; Gabinete de Cooperacao
Internacional.

O objetivo do LIFE é disponibilizar a comunidade local e re-
gional um servigo transversal que ndo somente va ao encontro
das necessidades pontuais numa destas quatro areas citadas,
sentida pelos clientes individuais ou organizacionais, como per-
mita uma oferta cruzada de alternativas e/ou complementos for-
mativos e profissionais. Assim, almeja-se um servico que integre
e disponibilize a quem o procure, de forma rapida e adequada a
cada situacdo, varias componentes: compatibilizacdo entre ofer-
ta e procura de emprego, formacao profissional, apoio social,
orientacdo vocacional e profissional, oportunidades de coloca-
cao/aprendizagem e negdcios no estrangeiro.

| 9
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3. Missao

Educar e qualificar com exigéncia e inovagdo para um mercado de trabalho global e dinami-
co, incutindo e valorizando atitudes pessoais e profissionais que associem o esforco de aprendi-
zagem ao trabalho desenvolvido na empresa e promovam a plena empregabilidade.

4. Visao

Confirmar a singularidade das Escolas pelo reforco permanente da componente técnica das
areas de qualificacao profissional, através da associacao direta da oferta formativa as necessi-
dades das empresas, garantindo uma resposta crescentemente especializada.

5. Politica de Qualidade

A Politica da Qualidade da Insignare visa efetuar o enquadramento com orientacdes que
facilitem a execucdo da sua missdo com o envolvimento de todas as suas partes interessadas
de modo a assegurar:

» A implementagdo de uma cultura de exigéncia, profissionalismo, dinamismo e compromisso que
mobilize os colaboradores para a sustentabilidade da Insignare;

» Uma oferta formativa e de servigos para as reais necessidades e expetativas dos utentes e clien-
tes, contribuindo para o desenvolvimento econémico e social do Concelho de Ourém e da regido
envolvente, garantindo uma formagao de alta qualidade;

» Proporcionar aos utentes uma formagdo geral, cientifica, tecnoldgica e pratica, visando a sua
insercdo socioprofissional e permitindo o prosseguimento de estudos;

» Preparar os utentes para o exercicio profissional qualificado;

» Proporcionar aos utentes contactos com o mundo do trabalho e experiéncias profissionais de ca-
racter sistematico, quer nacionais quer internacionais;

» Promover o trabalho em articulagdo com as instituicdes econdémicas, profissionais, associativas,
sociais e culturais da regido, tendo em vista a adequacdo da oferta formativa as suas necessidades
especificas e a otimizagdo dos recursos disponiveis;

» 0O aumento do grau de envolvimento e empatia das diferentes partes interessadas com atividade
da Insignare;

» O cumprimento dos requisitos aplicaveis e a melhoria continua do desempenho do sistema de ges-
tdo da qualidade, com vista a satisfacdo dos seus utentes e clientes, bem como a operacionalidade
dos seus processos e procedimentos.

A Politica da Qualidade foi estabelecida de modo a proporcionar um enquadramento e revi-
sao dos objetivos da Qualidade.
-l—'_-—.-____/L
Ourém, 14 de dezembro de 2016

(Assinatura do Diretor Executivo)
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6. Organograma

Assembleia-geral

Diregao Executiva

Unidade de Comunicagao

e Imagem

Gabinete de Gestao
da Qualidade

Unidade de Apoio ao
Aluno e a Familia

Escola Profissional
de Ourém

Diregao
Técnico-Pedagdgica

Unidade de
Apoio Pedagdgico

Unidade de
Recegdo | Reprografia

Unidade de
Higiene e Limpeza
Orientadores de Turma

Orientadores de PAP

Docentes

EQAVET

Escola Profissional
de Hotelaria de Fatima

Diregao
Técnico-Pedagégica

Claustro Monfortino

Unidade de
Apoio Pedagégico

Unidade de
Recegao | Reprografia

Unidade de
Higiene e Limpeza

Orientadores de Turma

Orientadores de PAP

Docentes

Departamento
Administrativo e Financeiro

Unidade de
Contabilidade e
Apoio Administrativo

Unidade de
Aquisigoes e Controlo

Unidade de
Instalagdes e
Equipamentos

Unidade AEC’s

Unidade de
Higiene e Limpeza

Unidade de
Alimentagao Coletiva

Seguranga Alimentar

Economato

Bares

Refeitorios
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Gabinete Cooperagdo
Internacional

Departamento de
Formagao e Emprego

Gabinete de
Insergo Profissional

Centro Qualifica

Centro
Formagao Continua

® Gresos  fonzn I e
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7. A Admissao e sua Formalizagao

Os colaboradores recém-admitidos, terdo que proceder a entrega dos seguintes documen-

tos:

»
»
»
»
»
»
»
»
»
»
»

»

Ficha de Identificacdo (documento interno)

Declaracdo de Robustez Fisica; (documento interno)

1 Fotografia;

Fotocdpia do Documento de Identificacdo;

Fotocdpia do Cartdo de Contribuinte;

Fotocdpia do Certificado de Habilitagdes (pessoal docente/formador);
Certificado do Registo Criminal;

Curriculo (Modelo Europeu);

Fotocdpia do Cartdo de Segurancga Social;

NUmero de Identificacdo Bancaria (NIB);

Declaragdo (Art® 99 do Cddigo do IRS); (documento interno)
Cartdo Vacinas atualizado

A formalizagdo da sua admissao é feita através de um contrato de trabalho.

8. Plano de Carreira / Avaliagao Profissional

Sera sujeito ao longo da sua permanéncia na Insignare a uma avaliagdo anual que, sendo
considerada positiva, lhe permitir evoluir na carreira.

Entretanto sdo essenciais para uma boa apreciagao, o cumprimento, entre outras, das se-
guintes regras:

»
»

»

»

12

Cumprir com pontualidade e assiduidade o seu horario de trabalho;
Apresentar-se asseado;

Cumprir com as regras em vigor sobre seguranca e saude no trabalho, assim como as menciona-
das no descritivo de funcoes;

Respeitar os seus superiores hierarquicos e colegas de trabalho.



9. Poder Disciplinar
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O poder disciplinar compete diretamente a entidade patronal e/ou ao superior hierarquico
do colaborador.

Manifesta-se perante infragdes disciplinares (atos que constituam violagdo dos deveres pro-
fissionais dos colaboradores) e inicia-se mediante a notificacdo de culpa, com os factos que Ihe
sao imputaveis.

Na conclusdo do processo disciplinar e de acordo com a gravidade da infragdo, podera haver
lugar a aplicacdo de:

»

»

»

»

Repreensdo simples;
Repreensdo registada;
Suspensdo do trabalho com perda de retribuicdo;

Despedimento com justa causa.
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10. Regime de Assiduidade

Falta consiste na auséncia do colaborador durante o periodo normal a que esta obrigado a
comparecer ao Servigo.

10.1. Falta Justificada

A falta é justificada quando:

»

»

»

»

»

»

»

»

»

»

dada, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;
motivada por falecimento do conjuge, parente ou afins;

motivada pela pratica de atos necessarios e inadiaveis, no exercicio de fungdes em associagdes
sindicais ou instituicdes de previdéncia e na qualidade de delegado sindical;

motivada pela prestacao de provas num estabelecimento de ensino;

motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que ndo seja imputavel ao cola-
borador, nomeadamente observancia de prescrigdo médica no seguimento de recurso a técnica de
procriacao medicamente assistida, doenca, acidente ou cumprimento de obrigacdes legais;

motivada pela prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a neto ou a membro do
seu agregado familiar;

motivada por deslocacdo a estabelecimento de ensino responsavel pela educacdo de menor por
motivo de situagdo educativa, pelo tempo estritamente necessario, até 4 horas por trimestre, por
cada um;

motivada por candidatura a cargo publico, nos termos da correspondente lei eleitoral;
previamente autorizadas pela entidade patronal;

a que por lei seja como tal considerada.

10.2. Falta Injustificada

Sdo consideradas injustificadas todas as faltas ndo previstas no ponto anterior.

10.3. Comunicagao e prova sobre faltas justificadas

14 |

»

»

as faltas justificadas, quando previsiveis, serdo obrigatoriamente comunicadas ao responsavel de
departamento, que devera reencaminhar para o DAF, devendo ser preenchido o impresso INS186
— Justificagdo de Faltas Colaborador, com antecedéncia minima de 5 dias;

se a sua falta for comprovadamente imprevista devera comunica-la no proprio dia (recado por
colega, telefonema, ...), ou logo que possivel e proceder de acordo com a alinea anterior;
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» 0 ndo cumprimento do disposto nos pontos anteriores torna as faltas injustificadas;

v

»  a entidade patronal pode, nos 15 dias seguintes, em qualquer caso de falta justificada, exigir ao
colaborador prova dos factos invocados para a justificagao;

» a prova de situagdo de doenca do colaborador é feita por declaracdo de estabelecimento hospi-
talar, ou centro de salide ou ainda por atestado médico;

»  aapresentacdo a entidade patronal de declaragdo médica com intuito fraudulento constitui falsa
declaracdo para efeitos de justa causa de despedimento;

10.4. Efeitos das faltas justificadas

» a falta justificada ndo afeta qualquer direito do trabalhador, salvo o disposto no ponto seguinte;
»  sem prejuizo de outras disposigdes legais podem determinar perda de retribuicdo as seguintes
faltas justificadas:
» por motivo de doenga, desde que o colaborador beneficie de um regime de seguranga social
de protecdo na doenca;
» por motivo de acidente no trabalho, desde que o colaborador tenha direito a qualquer subsidio
ou seguro;
e as previstas no artigo 252.° do cddigo do trabalho;
¢ as que por lei sejam como tal consideradas, quando excedam os 30 dias por ano;
e as autorizadas pela entidade patronal.

10.5. Efeitos das faltas injustificadas

» A falta injustificada constitui violagdo do dever de assiduidade e determina perda da retribuigao
correspondente ao periodo de auséncia.

» A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho diario, imediatamente anterior
ou posterior a dia ou meio dia de descanso ou a feriado, constitui infracdo grave nas seguintes
situagoes:

» No caso de apresentacao do colaborador com atraso injustificado:

» Sendo superior a 60 minutos e para inicio do trabalho diario, a entidade patronal pode ndo
aceitar a prestagdo de trabalho durante o periodo normal de trabalho;
» Sendo superior a 30 minutos, a entidade patronal pode ndo aceitar a prestagao de trabalho
durante essa parte do periodo normal de trabalho.
» Falsas declaragGes relativas a justificacdo de faltas constituem justa causa de despedimento.
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11. Férias

O direito a férias adquire-se com a celebracao do contrato de trabalho e vence-se a 1 de
janeiro de cada ano civil;

No ano de admissdo, o trabalhador tem direito a 2 dias Uteis de férias, por cada més da
duragdo do contrato, até 20 dias, cujo gozo pode ter lugar apos seis meses completos de exe-
cucdo do contrato;

No caso de a duragdo do contrato de trabalho ser inferior a seis meses, o colaborador tem
direito a 2 dias Uteis de férias por cada més completo de duragao do contrato, contando-se para
o efeito todos os dias seguidos ou interpolados de prestagdo de trabalho.

A retribuicao correspondente ao periodo de férias ndo pode ser inferior a que os colaborado-
res receberiam se estivessem em servigo efetivo. Além desta retribuicdo, os colaboradores tém
direito a um subsidio de férias igual ao dessa retribuicdo;

As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem, ndo sendo permitido
acumular no mesmo ano férias de dois ou mais anos;

A entidade patronal pode encerrar a organizacgao, total ou parcialmente, durante pelo menos
15 dias consecutivos no més de Agosto;

No caso de doencga devidamente comprovada durante o periodo de férias e desde que tal
facto seja comunicado ao Departamento Administrativo e Financeiro, havera lugar a interrup-
cao das férias, que prosseguirdo apos o termo da situacdo de doenca, consoante acordo entre
as partes, ou imediatamente a seguir a alta;

A marcagao do periodo de férias deve ser feita entre a entidade patronal e o colaborador;

O colaborador ndo pode exercer durante as férias qualquer outra atividade remunerada,
salvo quando ja a exerca cumulativamente ou a entidade patronal o autorizar;

A violagdo do disposto no nimero anterior, sem prejuizo da eventual responsabilidade disci-
plinar do colaborador, da a entidade colaboradora o direito de reaver a retribuicdo correspon-
dente as férias e respetivo subsidio, dos quais 50% reverterdo para o Instituto de Gestdo Finan-
ceira da Seguranga Social.pondente as férias e respetivo subsidio, dos quais 50% reverterao
para o Instituto de Gestdo Financeira da Seguranga Social.
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12. Vencimento

Na Insignare o pagamento dos saldrios € mensal. Até ao Ultimo dia de cada més ser-lhe-
-a entregue o seu recibo devidamente identificado com o seu nome, nimero de colaborador,
numero de beneficiario social, categoria profissional, remuneracdo base, outras remuneragoes,
descontos efetuados, o periodo a que corresponde o pagamento e o valor liquido posto a sua
disposicao. Este valor liquido é pago por transferéncia bancaria.

13. Subsidio de Alimentagao

O subsidio de alimentacdo é atribuido, por cada dia de trabalho efetivo.

Existem dois refeitorios nas instalagdes da Insignare, um na EPO e outro na EHF, onde o
colaborador podera almogar nos 5 dias Uteis semanais.

14. Horario e Local de Trabalho

O horario de trabalho é de 40 horas semanais, sendo que no caso dos Professores 10 dessas
horas possam ser desenvolvidas fora das instalacdes da Insignare, para trabalho de preparacado
da atividade letiva.

O periodo de almogo é de uma hora.

O local de trabalho sera num dos varios edificios da Insignare, dependendo das fungGes
a desempenhar, sendo da responsabilidade do colaborador a deslocacao entre os mesmos,
quando a ela houver lugar.
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15. Cartao de Identificagao

Aquando da sua entrada na Insignare, recebera um cartao de identificacao que contera os
seguintes dados:

» nome;
» n.° de funcionario;

» documento de Identificacdo;
» data de Nascimento;

» categoria Profissional.

Este cartdo de identificagdo é pessoal e intransmissivel. Nunca deve permitir que outro co-
laborador o utilize, pois tal facto fa-lo incorrer em falta grave, que sera objeto de aplicagao de
sangao disciplinar.

Para além de servir como elemento identificativo servird ainda como cartdo de ponto e de
chave de entrada, atendendo a que alguns dos edificios da Insignare estdo bloqueados eletro-
nicamente.

Deve marca-lo no leitor de cartOes existentes em todos os edificios da Insignare sempre
que entre ou saia da dos mesmos e deve confirmar se a operagdo ficou registada através da
audicao de um sinal sonoro e luz verde no dispositivo. Se perder o seu cartao ou verificar qual-
quer anomalia no seu funcionamento deve de imediato dar conhecimento ao Departamento
Administrativo e Financeiro;

Procure zelar sempre pelo bom estado de conservagao do seu cartdo de identificacdo.
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16. Consideragoes Finais

Tem de notificar o Departamento Administrativo e Financeiro caso mude de residéncia ou
altere a estrutura familiar.

Tem de cumprir todas as normas internas da Insignare.

E responsavel por todo equipamento a seu cargo.

A Insignare faz votos de um excelente trabalho, desejando as maiores felicidades para esta
nova etapa da sua vida.
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