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RESUMO

O presente relatério de estagio tem como tema principal a “ Socializa¢do, Acolhimento
e Integracdo Organizacional no HPA Salde - Elaboracdo de um Manual de
Acolhimento.” E surge como proposta no dmbito de estagio realizado no Hospital
Particular de Alvor, sendo este detentor de varias unidades de saude no Algarve.

A realizagdo do manual de acolhimento destina-se aos profissionais administrativos do
HPA Saude e tem como principal objectivo melhorar a performance dos colaboradores,
tornando estes mais produtivos num curto espaco de tempo e satisfeitos no desempenho
das suas fungdes. No manual de acolhimento sdo apresentadas informagdes Uteis, tais
como normas e procedimentos internos de modo a facilitar a integracdo do colaborador

Na empresa.

A realizagcdo do manual incidiu apds sugestdo da administracdo, por parte do Dr. Luis
Miguel, visto que na gestdo de recursos humanos nas unidades do Grupo é essencial que
0s processos de acolhimento e integragdo sejam bem executados. A intervencdo do
manual de acolhimento é crucial porque para além de dar a conhecer as unidades de
salde do Grupo, reforca a missdo e a cultura organizacional entre todos o0s
colaboradores HPA. Para criar uma forte equipa e uma prestacdo de servigos de

exceléncia, como carecem as unidades de satde privadas.

Para além da realizacdo do manual de acolhimento foi também realizado um estagio
curricular de 8 meses no departamento de recursos humanos na unidade hospitalar de
Alvor, de forma a proporcionar um contacto direto com as préaticas profissionais de

Recursos Humanos.

Palavras-chave: Recursos Humanos, Acolhimento, Integracdo Organizacional, Manual
de Acolhimento.



ABSTRACT

This report of training course has a main theme “Socialization, and Organizational
Integration” in HPA — preparation of a Health Manual. And appears as the proposal in
the context of trainee at private Hospital Alvor, holder of several Health units in the
Algarve.

The realization of “Welcome Guide” is entended for Administrative professionals HPA
health and has as main objective to improve the performance of employees, making
these more productive. Host manual are presented useful information, such as internal

rules and procedures in order to facilitate the integration of employees in the company.

The completion of the manual focused upon suggestion of the Administration by Dr.
Luis Miguel, Financial Diretor, whereas in human resource management in the units of

the group, it is essential that the host processes and integration are well executed.

Manual intervention is crucial because in addition to make known the health units of the
group, strengthens the mission and organizational culture among all employees HPA.
To create a strong team and the provision of a service of excellence, as they lack private
health units.

In addition to the achievement of the manual was also host an internship of 8 months in
the human resources department at the hospital unit of Alvor, in order to provide a

direct contact with the professional HR practices.

Keywords: Human Resources, Hospitality, Organizational Integration, Welcome Guide.
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Socializacéo, Acolhimento e Integracdo Organizacional: Manual de Acolhimento HPA
Saude

INTRODUCAO

As empresas de hoje ddo cada vez mais importancia a Gestdo de Recursos Humanos
porque um dos seus objetivos é que a organizacdo seja produtiva, eficiente e eficaz, tal
como na seleccdo das suas equipas de trabalho com a devida formagdo e
acompanhamento desde da sua entrada na empresa, assim como ao longo da sua

permanéncia na organizagéo.

Todos o0s colaboradores tém de trabalhar para 0 mesmo objetivo, dai a transmissdo da
visdo da empresa ser necessaria para motivar os funcionarios, de forma a alcancarem a
mesma meta, e os valores que lhes sdo apresentados pela organizagdo revelam que tipo

de colaboradores sdo necessarios para fazé-lo.

Nesse sentido aparecem 0s processos de acolhimento e integragdo como mecanismos
esclarecedores para um ajustamento do colaborador com empresa. Estes irdo fazer com
que os trabalhadores fiqguem confortaveis no seu posto de trabalho e satisfeitos, com que
haja baixo absentismo e obtenham uma elevada performance, o que levard a bons
resultados organizacionais. Pois o colaborador desde o seu primeiro dia de trabalho tem
perfeita nocdo do que a empresa pretende de si e qual a forma de ser e estar na
organizagdo de modo a alcangar resultados.

E importante que todos os colaboradores conhecam os objetivos e propésitos da
empresa, para que estabelecam a mesma direccdo dentro da organizacdo e que todos

compreendam, e que esta seja transmitida de forma sucinta, clara e inspiradora.

Neste ambito surge o interesse de investigar o tema “Socializacdo, Acolhimento e
Integragéo Organizacional” para melhor compreensédo de forma a elaborar um manual

de acolhimento.

O presente relatorio insere-se no &mbito do 2°ano do Mestrado em Gestdo de Recursos

Humanos, promovido pela Escola Superior Gestdo, Hotelaria e Turismo, da

1
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Socializacéo, Acolhimento e Integracdo Organizacional: Manual de Acolhimento HPA
Saude

Universidade do Algarve, tendo como objetivo a realizagdo de um manual de
acolhimento para o HPA Saude e também dar a conhecer a cultura organizacional aos
colaboradores HPA. O manual de acolhimento elaborado destina-se aos profissionais de
gestdo, administrativos, recepcionistas, pessoal do Call Center e de apoio as atividades
diarias do Grupo HPA.

O referido relatério apresenta também o que foi desenvolvido no estagio que decorreu
no departamento de recursos humanos do Hospital Particular de Alvor durante oito

meses.

O estagio decorreu no Hospital Particular de Alvor, assim como por vezes, no Particular
de Gambelas, com o objetivo de obter um contato direto com as praticas profissionais

de recursos humanos.

A orientacdo do estdgio na organizacdo foi feita pelo Doutor Luis Miguel Farinha dos
Recursos Humanos e a orientacdo academica pelo Doutor Professor Joaquim Pinto
Contreiras.

No sentido de permitir uma compreensao mais clara do estagio curricular do mestrado

em gestédo de recursos, apresentamos 0s objetivos gerais do mesmo:

Experienciar de forma ativa o contexto de trabalho nos RH;

e Proporcionar um contacto direto com praticas profissionais da gestdo do capital
humano;

e Observar e a aprendizagem dos processos que se realizam no dia-a-
dia/quotidiano do HPA.

e Interligar conhecimentos praticos com conhecimento tedricos que foram

lecionados no 1° ano de mestrado.

Relatdrio de Estagio



Socializacéo, Acolhimento e Integracdo Organizacional: Manual de Acolhimento HPA
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Neste ambito ao nivel dos objetivos especificos a concretizar no departamento de

recursos humanos, apresentamos o seguinte contetdo:

e Organizagdo e manutencdo do cadastro dos colaboradores e prestadores de
Servigos;

e Gestéo dos recursos humanos do Grupo HPA;

e Processamento de vencimentos, abonos e descontos;

e Recrutamento, sele¢do e admisséo de colaboradores;

e Proceder ao lancamento de registos sobre procedimentos de Recursos Humanos
e aprofundar e utilizar diariamente os programas informaticos de apoio/suporte

as atividades do departamento de Recursos Humanos.

No que concerne a estrutura do relatorio, este esta estruturado em cinco partes:

A primeira parte tem como objetivo dar a conhecer a empresa € 0 seu contexto real.
Nesta parte do relatorio é feita a caracterizacdo da empresa, a sua histdria, a sua cultura
organizacional assim como a sua estratégia e dispersdo geogréfica.

Na segunda parte, apresentamos toda a contextualizagcdo do estdgio e a descri¢do das

tarefas e atividades realizadas durante o periodo de estégio.

Numa terceira parte, apresentamos a analise critica do estagio, com o seguinte contetdo:

e Relacgdo entre o desempenho e 0s objetivos tragados para o estagio;

e Analise das funcdes desempenhadas e relagdo com o mestrado;

e Articulacdo entre a componente pratica do estagio e os contedos ministrados
durante o mestrado;

e Capacidade de trabalho em equipa e relacionamento interpessoal;

e Contribuicdo do estagiario para a empresa;

e Alteraces e/ou limitagdes durante o estagio.

Relatdrio de Estagio
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Na quarta parte, apresentamos a Revisdo da Literatura em que foram revistos varios
autores dentro das tematicas da socializagdo, integracdo e acolhimento organizacional

de forma a fundamentar a elaboragdo do manual de acolhimento.

Na u0ltima parte, sdo apresentadas a metodologia, conclusdes do estudo e as

consideracdes finais de todo o percurso de investigacdo e estagio.

Relatdrio de Estagio
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Saude

1. CAPITULO I - ENQUADRAMENTO TEORICO

1.1.CARACTERIZACAO INTERNA DA EMPRESA

O Grupo HPA Saude foi fundado em 1996 com a abertura do primeiro Hospital em
Alvor, € um Grupo hospitalar privado de referéncia na prestagdo de cuidados médicos
no Algarve.

E constituido por trés unidades hospitalares: Alvor, Faro-Gambelas, Portimao (Hospital
de S. Camilo) e clinicas em vérios pontos da regido algarvia.

O HPA tem cerca de 524 colaboradores, sendo que 150 se encontram afetos a unidade
de Faro. O Conselho de Administracdo é constituido pelo Presidente Dr. Jodo Silvério
Bacalhau e Administradores: Dr. Artur Fernando Bacalhau, Dr. José Luis Teixeira
Ferreira, Dr. Manuel Dias Lucas e Dr. Feliciano Manuel Leitdo Antunes.

O Grupo HPA Salde detém a preocupagdo constante tanto nas unidades hospitalares
como nas suas clinicas, de disponibilizar de forma continua formacdo profissional com

0 objetivo de melhorar o desempenho dos seus profissionais.

A cultura organizacional do HPA é bastante complexa assim como em qualquer outra
unidade de saude porque existem varias culturas no mesmo ambiente de trabalho,
associadas as diferentes classes profissionais que estdo presentes e dividem o mesmo

espaco, que vao desde de medicos e enfermeiros aos diferentes profissionais de satde.

Assim como, profissionais na &rea da Gestdo/Administracdo como engenheiros,
Advogados, Administradores, Técnicos de Informatica, Pessoal do Departamento
Financeiro, Pessoal dos RH, Profissionais de Marketing. E, os profissionais das
Limpezas e Manutencao.

O HPA implementa a sua cultura organizacional com base nos seus valores, a sua

missao e visdo sustentada na tematica da salde e suas especificidades.

Relatdrio de Estagio
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Os valores, a misséo e a visdo funcionam como uma linha de orientagdo para todos 0s

envolvidos no HPA para o alcance de resultados a médio e longo prazo.

O grupo HPA valoriza a ética em todas as relacfes internas e externas da organizacgéo, e
sdo os valores que permitem ao Grupo alcancar a diferenciagéo e a exceléncia na

prestacdo de servigos médicos.

Os valores dos profissionais a nivel operativo sdo:
e Espirito de Equipa;
e Rigor;
e Responsabilidade;
o Ftica;
e Honestidade;

e Profissionalismo.

Os valores dos profissionais HPA na relagdo com os utentes sao:

e Qualidade;
e Partilha;
e Confianca;

e Proximidade;

e Disponibilidade.

A missdo de uma organizacao € o ponto de partida para que o novo colaborador conhega
a razdo da sua existéncia. Segundo Carvalho at al., (2014:74) a missdo deve ser uma
declaracédo escrita, para que todos os colaboradores a conhegam, e deve ser inequivoca
quanto aos objetivos e propoésitos gerais da organizacdo. A missdo deve ser sucinta,

clara e inspiradora.

Relatdrio de Estagio
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Os profissionais do HPA Salde tém como missdo atuar na regido algarvia com
qualidade, eficiéncia e sustentabilidade, para melhorar o estado de salde e bem-estar
dos seus utentes, prestando cuidados de saude diferenciados:

Internamento hospitalar;

Servigo ambulatério;

Consultas externas de especialistas;

Atendimento permanente.

O Grupo HPA Salde tem como missdo contribuir para a motivacao e desenvolvimento
profissional continuos dos profissionais HPA, assim como para a melhoria do Sistema
Nacional de Salude, operando no mercado com tecnologia avancgada.

A visdo define o que se pretende alcancar a médio e longo prazo. E a forma como
espera ser vista e reconhecida por todos, criando um clima de evolugdo, com o qual os
colaboradores se identifiquem e comprometam (Carvalho et al.,2014:75).

O Grupo HPA saude tem como visdo “Ser uma referéncia na medicina privada moderna

em Portugal”

Em suma, pode-se constatar que o Grupo HPA Salde reconhece que é necessario
cumprir a missao para concretizar a visdo e que o conjunto de objetivos estratégicos
delineados pelas chefias e administracdo permitem, de acordo com a missao e valores,

chegar ao ponto, ou situagdo, que ambicionam.

Relatdrio de Estagio
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1.1.1. Historia

O Hospital Particular do Algarve inaugurou a Maio de 1996 perto da vila de Alvor no
concelho de Portimdo. A vila de Alvor durante todo o ano era e € ainda hoje visitada por
varios turistas, muitas familias e pessoas ja de uma certa idade, o que se verificava na
altura é que esses visitantes careciam de cuidados médicos na zona, e como ndo 0s

tinham disponiveis, deslocavam-se a Portimao.

Pela pouca ou quase inexistente assisténcia médica, o Dr. Jodo Bacalhau proprietario do
Alvor Férias foi se apercebendo dessas deficiéncias, o que culminou com a abertura do
Hospital Particular do Algarve.

O Dr. Jodo Bacalhau apostou em equipas médicas e de apoio extremamente qualificadas
de forma a prestar um servigo de exceléncia, assim como, eram prestados na sua

estrutura hoteleira.

Até aos dias de hoje é apresentado ao dispor dos utentes, um servico de 24 horas com
uma equipa médica qualificada e tecnologia avangada, o que posicionou a unidade no
mercado, como um Hospital de referéncia na prestacdo de cuidados medicos no
Algarve, hoje presta 0s seus servi¢cos maioritariamente a portugueses, que cada vez mais
procuram os servigos HPA, pelo facto do Hospital Publico ter vindo a deteriorar, a
qualidade de prestacdo dos seus servigos aos utentes da regido.

O desenvolvimento do HPA Salde tem sido conduzido pelas necessidades de meios de
diagndstico e tratamento observados nos clientes que procuram o HPA, assim como em

parcerias estratégicas com empresas seguradoras, ADSE e operadores turisticos.

Ao longo de todo o percurso do HPA, desde da sua fundacdo até a data presente, a
aposta em pessoal competente e com larga experiéncia em diversos campos de atividade

tem sido uma forte marca identitaria.
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1.1.2. Dispersdo Geogréfica

O HPA Salde é um projeto dindmico, em permanente evolucdo, com padrfes de servico
e profissionalismo exigentes, constituido por equipas coesas em todos o0s setores, desde
0 médico até ao suporte operacional, de comprovada competéncia, e sentimento de entre

ajuda, de modo a assegurar um servico de qualidade aos seus utentes.

Tem vindo a registar um grande crescimento ao nivel de clientes que recorrem aos
servicos. Como consequéncia desse crescimento, o HPA € hoje o principal prestador de
cuidados de saude no Algarve, com unidades extremamente avancadas e acessiveis em

Alvor, Portimdo, Monchique, Albufeira, Vilamoura, Faro e Vila Real de Santo Antonio.

A distribuicdo geogréfica apresentada na figura que se segue pretende demonstrar a
presenca do Grupo HPA na regido Algarvia, assim como evidenciar que as unidades
hospitalares estdo estrategicamente localizadas nas cidades algarvias onde reside a
maior parte da populagdo desta regido.

Figura 1. Distribuicdo Geografica do Grupo HPA Salde na Regido Algarvia.
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Fonte:http://www.grupohpa.com/pt/grupo-hpa/health-tourism-algarve/turismo-de-
saude/o-grupo-hpa-saude
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Assinalado a vermelho surgem trés unidades hospitalares HPA Saude: o Hospital
Particular de Alvor, Hospital Sdo Camilo em Portimdo e o Hospital Particular em

Gambelas (Faro).

No Barlavento Algarvio a presenca do Hospital Particular de Alvor apresenta-se como
uma mais-valia, por ser uma empresa certificada a nivel mundial e com emergéncia 24
horas. O Hospital Sdo Camilo abriu em 2008, em parceria com a Santa Casa da

Misericérdia de Portimédo, com a qualidade reconhecida pelo Grupo HPA Saude.

No Sotavento Algarvio a presenca do Hospital Particular de Gambelas (Faro), que foi
inaugurado em 2009 é considerado o mais moderno e bem equipado Hospital, com

certificagdo a nivel mundial e com emergéncia 24 horas.

Para garantir uma relacdo de proximidade, surgiu a rede de clinicas, nas quais é possivel

realizar um vasto leque de consultas, exames e cirurgias de ambulatdrio.

Existem quatro clinicas, cronologicamente a primeira foi a Clinica Particular do Algarve
que se situa na zona central do Algarve. Esta iniciou a sua actividade em Maio de 2012
no centro comercial Algarve Shopping na Guia. Também em Albufeira abriu a Clinica
IHC que apresenta um staff médico multilingue, vocacionado para o atendimento de

pacientes estrangeiros, inclusive ao domicilio.

A janeiro de 2013 no Interior Algarvio foi adquirida a Clinica Medchique, situada na
vila de Monchique, que presta um conjunto alargado de servicos e especialidades
médicas, com especial destaque para a Medicina Fisica de Reabilitacéo.

A Clinica Particular de Vilamoura foi criada em 2013 com o propdsito de prestar apoio
a populacao local e aos turistas, dispde de um servico de atendimento permanente com
26 especialidades e uma equipa vocacionada para o atendimento personalizado no

domicilio ou mesmo em hotéis.
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Por fim, foi inaugurado em 2014 um Centro Médico Internacional em Vila Real de
Santo Antonio, que pretende tornar-se num centro de referéncia na Medicina Fisica e de

Reabilitacdo e na Medicina Desportiva.

Contudo, todas as unidades tém instalagbes modernas e cdmodas, tanto para 0s
colaboradores como para os utentes, a unidade mae, Hospital Particular de Alvor, sendo
a unidade mais antiga, apostou recentemente numa nova ala de servicos, que permitirdo
dar continuidade a sua missdo e valores, tornando-se num espago mais atrativo,
funcional e dindmico. O Hospital de Alvor apresenta atualmente aos utentes dois
edificios designados por Edificio A e Edificio B.

Para garantir as conexdes entre todas as unidades e que a distancia entre elas ndo seja
problematica, o Grupo possui uma rede de ambulancias que as conecta fisicamente num
curto espaco de tempo, estando equipadas com a mais alta tecnologia na area de

transporte.

O Grupo HPA Saude possui uma rede tecnoldgica que interliga todas as unidades, com
0 intuito de garantir que os dados dos utentes estejam em conexdo e salvaguardados.
Reunidas as garantias de apoio clinico, independentemente da unidade onde o utente se
encontrar, garante, sem duvida, uma melhoria substancial e diferenciadora dos cuidados

de salde. Porque “a saude é um bem de particular importancia”
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1.1.3. Area de Actuacio: Servicos e Especialidades
O Grupo HPA Saude ¢ equipado com tecnologias avancadas e oferece um vasto leque
de servicos aos seus utentes e diferentes valéncias que permitem a interligacdo e

coordenacdo de esforcos no diagndéstico, tratamento e reabilitacdo dos seus clientes.

Ao longo dos anos tem acompanhado as necessidades dos clientes, como tal apresenta
ao dispor do utente os seguintes servicos:

Tabela 1. Servi¢os Grupo HPA Saude

Ambulancias Privadas 24 horas; Laborat6rio de Anatomia Patoldgica;

Andlises Clinicas;

Maternidade;

Atendimento Permanente;

Materno-Infantil

Atendimento Permanente Pediatrico;

Medicina Desportiva;

Bloco Operatorio;

Medicina Fisica e de Reabilitacdo;

Chek-Ups;

Medicina Hiperbarica;

Consultas de Especialidade;

Medicina Nuclear;

Consultas de Especialidade;

Neonatologia;

Estudos Neurofisioldgicos;

Para farmacia;

Exames Especiais;

Sala de Conferéncias;

Fisioterapia;

Saude Capilar;

Funcdo Respiratoria;

Servico Médico ao Domicilio;

Hemodinamica;

Servigos Farmacéuticos;

Hospital de Dia;

SIGIC;

Imagiologia;

Terapia da M&o;

Internamento;

Unidade de Cuidados Intensivos;

Internamento Pediatrico;

Unidade de Cuidados Intermédios.
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O HPA Salde apresenta a disposi¢do do utente consultas em mais de 50 especialidades

médicas, assim como consultas especificas de patologias comuns.

Tabela 2. Consultas e Especialidades Grupo HPA Saude

Andrologia; Medicina Fisica e de Reabilitacéo
Anestesiologia; Medicina Geral e Familiar / Clinica Geral
Cardiologia; Medicina Interna

Cardiologia Pediétrica;

Medicina Materno-Fetal

Cirurgia Cardiotoracica

Medicina Nuclear

Cirurgia de Obesidade;

Medicinas Complementares

Cirurgia Geral;

Nefrologia

Cirurgia Maxilo-Facial;

Nefrologia Pediatrica

Cirurgia Pediatrica;

Neurocirurgia

Cirurgia Pléastica - Estética;

Neurofisiologia

Cirurgia Plastica — Reconstrutiva;

Neurologia

Cirurgia Vascular;

Neurologia Pediatrica

Consulta da Memodria;

Neuropsicologia

Consulta de Cessacdo Tabagica

Neurorradiologia

Consulta de Desenvolvimento Infantil Nutricdo

Consulta de Diabetes Oftalmologia

Consulta de Doengas Auto Imunes Oftalmologia Pediatrica
Consulta de Enfermagem: Saide Materna | Oncologia

Consulta de Enfermagem Pediéatrica Ortopedia

Consulta de Infertilidade Otorrinolaringologia
Consulta de Podologia Pediatria

Consulta de Saude Capilar Pedopsiquiatria

Consulta de Sono do Bebé e da Crianga Pneumologia
Dermatologia Proctologia
Eletrofisiologia Psicologia
Endocrinologia Pediatrica Psicologia Infantil/Juvenil
Gastrenterologia Psiquiatria

Genética Radiologia

Ginecologia / Obstetricia Radiologia de Intervencao
Hematologia Reabilitacdo Fisica: Medicina Fisica

Imunoalergologia

Reumatologia

Medicina Dentéria

Senologia

Medicina Desportiva

Terapia da Fala

Medicina da Dor

Terapia de Neuro-desenvolvimento

Medicina Estética

Urologia
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1.1.4. Anaélise Swot

No ponto de vista de um profissional RH para realizar projetos de desenvolvimento na
organizacdo € necessario conhecer a organizacdo e conhecer aprofundadamente o
negdcio da empresa. Como tal, apresentamos uma extracdo dos pontos fortes e fracos,
as oportunidades e as ameacas que foi-nos possivel analisar, de forma a conhecer
melhor o HPA Salde.

Figura 2. Matriz SWOT de Michael Porter - Descricdo do Ambiente Externo e
Interno do Grupo HPA Salde.

FORCAS (S) FRAQUEZAS (W)
Vertente Interna Vertente Interna
ANALISE SWOT
OPORTUNIDADES (O) AMEACAS (T)

Fonte: Elaboracdo Propria

FORCAS (S) /Vertente Interna:

e A unidade hospitalar de Alvor esta integrada no Sistema de Gestdo Integrado da
Qualidade e Ambiente, certificado pela SGS na norma NP EN ISO 9001:2000;

e O HPA de Faro e a Clinica Particular do Algarve estdo certificados de acordo
com as referenciais NP EN 1SO 9001:2008 e EN 1SO 14001:2004;

e A constante atualizagdo tecnoldgica;

e Asdiversificadas ofertas de cuidados de saude;

e O HPA dispde de subsistemas de saude tais como a ADSE, SAMS, ou Seguros
de Saude e Acidentes de Trabalho.

e Disp0e de Parcerias estratégicas com empresas seguradoras, ADSE e operadores
turisticos (estado, setor publico e privado);

e O HPA trabalha com varias seguradoras estrangeiras;
14

Relatdrio de Estagio



Socializacéo, Acolhimento e Integracdo Organizacional: Manual de Acolhimento HPA
Saude

e Faz o levantamento sistematico das necessidades de formacdo dos
colaboradores, de forma a melhorar o desempenho técnico dos profissionais;

e Dispde do sistema de seguranca e saude no trabalho na organizagao;

e Todas as unidades possuem uma localizagdo geografica central, de facil acesso e

diversificada, existem varias unidades por varios pontos na regido Algarvia.

FRAQUEZAS (W) /Vertente Interna:

Manual de Acolhimento desatualizado;

e Tecnologias de informag&o menos eficientes, na parte administrativa;

e Nem todos os Servigos e Especialidades do Hospital estdo contratualizados ou
convencionados com as diferentes seguradoras e subsistemas, alguns médicos
podem ndo estar abrangidos pelos Acordos com as entidades referidas.

e A formagdo de acolhimento deveria ser no primeiro dia de trabalho dos novos

colaboradores, esta normalmente é feita trés em trés meses, podendo ocorrer a

situacdo de alguém nessa altura ndo comparecer ou esperar até trés meses para

conhecer por completo a cultura do HPA.

OPORTUNIDADES (O) / Vertente Externa:

e As horas de espera interminaveis que ocorrem nos Hospitais Publicos fazem
com que recorram a unidades hospitalares privadas; a demora para marcacoes de
consultas e cirurgias;

e Procurar a ineficiéncia dos concorrentes, nas quais o0 HPA Salde é mais
eficiente;

e Répido crescimento de mercado/ novos utentes;

e Turismo de saude;

e Complemento com a atividade turistica.
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AMEACAS (T) /Vertente Externa:

e Concorréncia de outras entidades similares no mercado.

e Conjuntura Econémica.
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Organigrama
Apresenta-se em seguida, o0 organigrama do Hospital Particular do Algarve da unidade hospitalar onde ocorreu o estagio, para uma facil percecdo

da organizacdo do mesmo. (As siglas apresentadas encontram-se no glossario)

Figura 3. Organigrama HPA Alvor (o organigrama pela complexidade das ramificacgdes, so foi possivel colocé-lo desta forma)

Decoracdo de Imagem

de Interiores ADMINISTRACAO Apoio Administragdo
-Presidente do Conselho de - Secretaria Administragéo
Administracdo

Gabinete Juridico

Diregéo Diregéo Direcéo Direcéo Diregéo Diregéo MNT INF QUA
MKT DLC ENF Operacoes DAF RH

Diretor
RH

Assistente
RH
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1.1.5. Caracterizagéo Externa — Outras Empresas e Entidades

O mercado esta cada vez mais competitivo, dindmico e evoluido, onde as novas
tecnologias progridem dia apds dia, tornando os clientes cada vez mais exigentes nos
produtos e servi¢os que lhes sdo prestados, e requerendo também maior qualidade.
Como tal, o0 HPA Saude para fazer face as rapidas mutacdes e exigéncias, por parte do
mercado e por parte dos clientes, implementa normas standard nos procedimentos, em
que 0s servicos sdo rigorosamente prestados consoante o que é determinado. A forma
como se presta o servico é igual em qualquer unidade de satde, com as mesmas normas
e procedimentos. As normas standard proporcionam uma prestacdo de qualidade, e isso
se reflecte nos niveis de desempenho dos colaboradores. Esta estratégia denomina-se

por sistema de qualidade ou gestdo da qualidade nas organizagoes.

Estas normas devem assegurar 0s requisitos de toda a envolvente interna e externa:
colaboradores, utentes, fornecedores (na relagdo com outras empresas/entidades) e

ambiente.

Na envolvente interna as normas indicam que o HPA deve promover junto dos seus
colaboradores formagéo de modo a estimular a constante motivagdo e qualificacdo para
0 exercicio correto das suas fungdes. Incentivar a comunicacdo eficaz entre os seus
colaboradores (profissionais de salde e as restantes areas do HPA) e garantir a
disponibilizacdo das condi¢bes e meios de trabalho adequados. Relativamente aos
utentes devem ser respeitados de acordo com as regras de ética profissional e de
cordialidade.

Na procura de resultados crediveis e fidveis 0 HPA aposta na Certificagdo, porque sdo
as entidades de acreditagdo, no caso do HPA, de referéncia mundial, que implementam
os sistemas de qualidade, tendo em conta as estratégias, politicas e procedimentos do
HPA, que se certificam que o Grupo cumpre todos 0s requisitos para continuar a
merecer essa mesma certificacdo. De salientar que a certificagdo reforca a sua

competitividade no mercado, e também a imagem e prestigio da empresa.
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O sistema de qualidade faz a juncdo da boa prestacdo de servigos com 0 consumo
responsdvel, ou seja existe uma preocupagdo ndo s6 com os colaboradores, utentes e
fornecedores mas também com o ambiente. Os colaboradores HPA aplicam as melhores
praticas possiveis para minimizar a poluicdo e a producdo de residuos. Tendo em
atencdo ao consumo de electricidade, ao consumo de &gua, consumo de gaséleo e
gasolina, o consumo de géas natural, na producdo de residuos de papel e cartdo; na
producéo de residuos de plastico e metal; na producédo de residuos de vidro; na produgéo

de residuos de equipamentos elétricos e eletronicos, entre outros.

Figura 4.Sistema de Gestéo Integrado da Qualidade e Ambiente — Stakeholders
ligados as atividades do HPA Saude

Fonte: Elaboracdo Propria

No HPA quem faz esse controlo, é o departamento SGIQA, Sistema de Gestdo
Integrado da Qualidade e Ambiente que pretende melhorar continuamente a eficiéncia
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do sistema e estabelecer estratégias de desenvolvimento, otimizacdo e sustentabilidade e

revé periodicamente processos em busca de oportunidades de melhoria.

As normas que comandam o Grupo sdo disponibilizadas a partir de varios documentos
normativos, na area de gestdo apresenta o Manual da Qualidade e Ambiente; a Rede
Geral; Mapa Geral e Lista de Gestores de Processos HPA; a Gestdo do Negocio; a
Gestdo de Recursos Humanos e Ambiente de trabalho; a Gestdo da Melhoria e
Mudanga; Gestdo da Comunicacdo; a Gestdo da Satisfacdo; a Gestdo de Compras e
Aprovisionamento; a Gestdo de Infraestruturas e Equipamentos; a Gestdo Documental,
Controlo de Requisitos Legais; a Gestdo da Emergéncia; a Avaliacdo de Aspetos e
Impactos no Ambiente; o Marketing; Comercial e a Rececdo e Atendimento.

Na &rea da gestdo nos servigos de saude apresenta normas para as Consultas Externas;
Internamento; o Bloco Operatério; a Maternidade; o Atendimento Permanente; 0s
Cuidados Diferenciados; os Cuidados Intensivos; o Hospital de Dia; a Imagiologia e o
Call Center.

As normas estabelecidas auxiliam na melhoria dos processos internos, na capacitacdo
dos colaboradores, na monitorizagdo do ambiente de trabalho, num processo continuo
de melhoria do sistema de gestdo da qualidade. Anualmente, o HPA formaliza, avalia e
mede o desempenho dos seus processos, através da analise do cumprimento dos

objetivos da Politica da Qualidade e Ambiente.

Em suma, a Certificacdo é bastante vantajosa porque proporciona melhores niveis de
desempenho a organizacdo e sustentabilidade a longo prazo, e é a partir da Certificacéo
que resulta a implementacdo de uma cultura de qualidade em que todas as partes da
organizagéo interagem e trabalham com um objetivo comum, 0s processos normativos
sdo desenvolvidos corretamente desde o inicio, eliminando falhas tanto quanto possivel

em todas as tarefas.

A adocdo de normas é vantajosa pois confere maior organizacdo, produtividade e
credibilidade, dando visibilidade para o cliente.
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1.1.6. Departamento de Recursos Humanos

O departamento de Recursos Humanos contribui para o desenvolvimento do Grupo
HPA Saude e das pessoas que nele trabalham, ao incrementar e aplicar politicas no
sentido de atrair, selecionar, acolher, integrar, compensar, desenvolver e reter
colaboradores com talento e competéncias.

Tem como objetivo desenvolver, remunerar e premiar, fomentando a satisfacéo,

motivacao, sentido de pertenca, justica e envolvimento na filosofia do grupo.

Promove também, a comunicacdo a todos 0s niveis, a cultura, filosofia, objetivos e
estratégia da organizagdo com o auxilio do Manual de Acolhimento e do Manual da
Qualidade e Ambiente.

E, no departamento de Recursos Humanos que ¢ feito o recrutamento, selecdo e a
contratacdo de pessoas. O HPA esta consciente que se trata de um investimento de
maxima importancia, pois o fator humano é cada vez mais decisivo no sucesso das
organizagbes. A fase do recrutamento e selecdo tem como propdsito captar
colaboradores de qualificagéo e potencial elevado, de modo a trazer valor, ou seja como
vantagem competitiva para o Hospital Particular do Algarve.

Apos selecdo, o novo colaborador passa pela fase de acolhimento e integracdo onde Ihe
sdo apresentados os Servicos Internos de Segurancga e Satde do Trabalho e Certificagdes
do Grupo. E apresentado também a Instrucio de Conduta do pessoal, que tem como
objetivo esclarecer a todos os novos colaboradores as condutas esperadas e ndo
permitidas nas suas atividades profissionais.

Apresentamos na figura 5, estas fases no fluxograma no processo funcional do
departamento de recursos humanos do HPA Saude.
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Figura 5. Fluxograma do Processo Funcional do Departamento da Gestdo de
Recursos Humanos HPA Saude

Gestdo da Formacao

Inicio

A\ 4

v

- Avaliacdo da
Organizacdo Interna Recrutamento, Selecdo e —P Satisfacdo dos
Acolhimento
Colaboradores

Avaliacao de
Desempenho dos
colaboradores

v

Gestdo da Seguranca e

Saude no Trabalho

v

Gestao Administrativa

de Pessoal

Fonte: Ficha de Processo GRH do Grupo HPA Saude (SGIQA)

A imagem do Grupo HPA Salde é representada por todos aqueles que nele
desempenham as suas funcdes, pelo que o comportamento, a aparéncia e higiene pessoal
séo fatores fundamentais para o tipo de servigcos que o HPA presta e, por isso, todos séo

tidos em elevada consideragéo na instru¢do de conduta pessoal.

E apresentada a ficha da descricdo de Funges para que os novos colaboradores
conhegam as competéncias e conhecimentos especificos essenciais para a adequada
execugdo das suas tarefas; o Regulamento do Sistema Integrado da Avaliacdo de
Desempenho; o Manual da Qualidade e Ambiente e o Manual do Plano de Emergéncia
de Alvor.
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Apobs o colaborador estar integrado no HPA, é feita a gestdo da sua formacdo, sendo
esta dirigida pela Dr.2 Ana Paula Fontes do departamento da Qualidade do HPA. Em
que faz um levantamento sistematico das necessidades de formacdo dos colaboradores
com o0 objetivo de antecipar as mudancas e melhorar o desempenho técnico dos

profissionais e aumentar a produtividade.

Outra funcdo da responsabilidade dos RH € a Avaliagdo da Satisfacdo dos
colaboradores, feita anualmente através de um questionario, este analisa e conhece o
grau de satisfacdo dos colaboradores com a organizagdo, assim como o0 grau de
motivagdo quanto as atividades que o colaborador desenvolve.

A Avaliacdo de Desempenho é outra componente do processo funcional do
departamento RH, porque permite conhecer e medir o desempenho dos colaboradores
HPA, estabelecendo uma comparagdo entre o desempenho esperado e 0 apresentado
pelo colaborador.

A avaliagdo no HPA é feita pelo chefe do servigo ou departamento através do
formulério de Avaliagdo de Desempenho, disponibilizado pelos RH. O formulario esta
dividido em avaliacdo do dominio geral da funcdo; dimensdo individual; dimenséo

funcional; dimens&o institucional e a dimensdo de acompanhamento de desempenho.

Relativamente a Gestdo Administrativa de Pessoal HPA Salde, o departamento de RH
tem como tarefas responder as perguntas dos colaboradores sobre o programa de
beneficios; planear e implementar processos de recrutamento e sele¢do; manter ficheiros
atualizados de horas trabalhadas e pagamentos efetuados, mapas de férias, atualizagdo
do cadastro de pessoal e processamento salarial.
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A Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho HPA Saulde, da responsabilidade da Dr.2
Paula Martins, € uma &rea que estd relacionada com o diagndstico e prevencdo de
problemas ocupacionais e que se rege por duas variaveis: 0 homem e o seu ambiente de
trabalho. A Dr.2 Paula Martins apresenta um conjunto de normas e procedimentos
(mapas de emergéncia) destinados & protecdo da integridade fisica e mental do
trabalhador, preservando-o dos riscos inerentes as suas tarefas e ao ambiente fisico onde

se executam.

Em suma, o processo funcional do departamento de Recursos Humanos (Recrutamento,
Selecdo e Acolhimento, Gestdo da Formacgdo, Awvaliacdo de Satisfacdo dos
colaboradores, Avaliagdo de Desempenho, Gestdo Administrativa e Gestdo da
Seguranca e saude no trabalho) define o foco de intervencéo e os instrumentos da gestéo
dos recursos humanos do HPA Salde para alcancar os objetivos organizacionais

tracados e fortalecer as relagdes sociais na organizacao.
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2. CAPITULO Il - EXECUCAO DE TAREFAS/ATIVIDADES DE ESTAGIO

2.1. Descricdo das Tarefas executadas durante o periodo de estagio (execucao,

desenvolvimento, procedimentos).

OBJETIVO: ASSEGURAR A ORGANIZACAO E MANUTENCAO DO
CADASTRO DOS COLABORADORES E PRESTADORES DE SERVICO:

Para assegurar a organizagdo do cadastro dos colaboradores e prestadores de servicos é
importante que o processo documental esteja atualizado e com todos os documentos
necessarios a sua admissdo. Esta manutencdo assegura os procedimentos obrigatdrios e

imprescindiveis na admisséo de colaboradores e prestadores de servigo.

Tarefa: Verificar os processos de pessoal da Unidade Hospitalar de Alvor e Faro
devido a aproximagdo da Auditoria Interna do Sistema de Qualidade e Ambiente do
Grupo.

Procedimentos realizados:

Processo Documental dos Enfermeiros:

v Verificar no processo documental fisico e digital dos ENF, documentos
necessarios a admissdo: ficha de pessoal, Curriculum Vitae, Certificado de
Habilitagbes, Bl ou Cartdo de Cidaddo, Cartdo de Contribuinte, Cartéo
Seguranca Social, NIB, Cédula Profissional do ano corrente (2015) e o Seguro
de Acidentes de Trabalho.

v Verificar a existéncia do Relatério de Entrevista no processo documental dos
colaboradores HPA;

v Verificar se algum documento se encontra caducado para efetuar o pedido ao
colaborador ou prestador.

Processo Documental Médicos:

v Verificar no processo documental fisico e digital dos MED, os documentos

solicitados pelos RH tais como: Ficha do Pessoal Médico (assinada pela
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Diregdo, Responsavel de Servico e pelo Médico em questdo com a data da sua
admissdo), ficha da AdvanceCareCard, NIB, Cartdo da Ordem dos Médicos do
ano corrente, seguro de responsabilidade civil do ano corrente, CV com resumo
do seu percurso profissional, Certificado de Habilitagdes, CC, no caso de ter
Bilhete de Identidade deve apresentar o Cartdo de Contribuinte e Cartdo da
Seguranca Social.

v Consultar o mapa do controlo dos documentos médicos, em tabela EXCEL, de
forma a comparar se a informacgdo apresentada corresponde com 0 processo
documental fisico e digital dos prestadores de servigcos MED;

v Verificar na Intranet do Grupo, se os prestadores ainda se encontram no ativo no
HPA;

v Retirar do processo documental fisico os processos dos médicos que ja ndo se
encontram a trabalhar no HPA;

v' Arquivar os processos fisicos e digitais MED ndo ativos no processo
documental, médicos que ja sairam do HPA;

v Verificar os processos MED que se encontram no ativo no HPA, de forma a
identificar os documentos caducados;

v Verificar na intranet na listagem dos prestadores Médicos e Especialidade Grupo
HPA, os contatos telefonicos e enderecos de email para, caso necessario,
proceder & sua atualizag&o;

v Solicitar a entrega da cdpia dos cartdes da OM, referente a 2015;

v Solicitar aos médicos a entrega do Seguro de Responsabilidade Civil, referente a
2015;

v Solicitar aos médicos, que tenham documentos caducados, uma copia dos

documentos atualizados.

Tarefa: Assegurar a Organizacdo dos Processos de Pessoal, referente as DeclaracGes de
Autorizacbes de Férias; Recuperacdo de dias, Atestados Médicos; Declara¢cdes do

Fardamento e Equipamento e Cartdes de Cidadéo atualizados.

Procedimentos realizados:

v Ordenar os documentos, pelo nimero mecanografico do colaborador;
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v Arquivar as declaracdes dos colaboradores nos seus respetivos processos.

Tarefa: Entregar as Declara¢des “Pagamento Duodécimos 2015” aos colaboradores das
empresas HPA, HSC, Medchique e CPALG.

v" Preenchimento das declara¢gbes Duodécimos 2015 por todos os colaboradores do
HPA de forma a estipular a forma de pagamento do subsidio de Natal e subsidio
de Férias.

Procedimentos realizados:

v Colocar num s6 documento a indicacdo da forma como o colaborador pretende
receber 0s seus subsidios de natal e férias no ano corrente 2015, para rapida
consulta;

v Ordenar as declaraces pelo cédigo de funcionario, do mais recente ao mais
antigo;

v Agrupar as declaracdes por empresa;

v Verificar qual a opgdo que o funcionario escolheu entre as trés hipdteses
apresentadas: 1°pcao- pretende receber o pagamento de 50% dos subsidios de
Natal e de férias por duodécimos; 2°0opcdo-pretendo receber o pagamento de
100% dos subsidios de Natal e de férias por duodécimos e 3° e Ultima opcao-
pretendo receber o pagamento dos subsidios de Natal e de férias por inteiro ou
uma Unica vez;

v" Imprimir as listagens “Pagamento duodécimos HPA, HSC, Medchique e
CPALG 20157, esta listagem contem: cdd. Funcionario; nome; tipo de
pagamento que prefere: pagamento duodécimos 50%, pagamento duodécimos
100% e pagamento por inteiro;

v" Procurar na listagem o codigo de funcionario consoante apresenta a declaragdo e
colocar uma cruz na opcdo que escolheu. As declaragbes vdo comprovar a

escolha de funcionério, cada declaragdo esta assinada e datada.
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Tarefa: Preenchimento da Declaracdo artigo 99° do cddigo do IRS pelos
colaboradores do HPA Saude.

Entrada em vigor nova lei para 2015: Os colaboradores a partir do ano corrente devem
informar a entidade empregadora da sua situacdo atual referente ao seu estado civil,
junto com identificacdo do conjugue e dependentes a seu cargo (artigo n°13 do codigo
de IRS) com a atual morada do domicilio fiscal. No decorrer do ano, se houver
alteracOes (ex: em caso de divorcio) devem comunicar de imediato os RH para dar

conhecimento no portal das finangas de forma a colmatar situagdo de coima.

Procedimentos realizados:

v Ordenar as declaracdes referente ao artigo 99° do Codigo do imposto sobre
rendimento de pessoas singulares ja preenchidas pelos colaboradores do HPA
Saude pelo niamero de colaborador;

v Atualizar o cadastro do pessoal: atualizar a morada e a situacdo de IRS no
programa de Gestdo de pessoal (Sage Gestexper), para a declaragéo ficar de
acordo com a sua ficha de funcionario;

v Verificar e identificar quais os colaboradores que ndo entregaram a declaracdo
de IRS na data estabelecida pelos Recursos Humanos;

v' Enviar emails aos funcionarios a solicitar o preenchimento e entrega dos
mesmos, Visto a sua entrega se encontrar fora do prazo estabelecido;

v Digitalizar cada declaracdo para colocar no respetivo processo de cada
colaborador no arquivo digital;

v Arquivar as declaragcfes nos respetivos processos de pessoal.

OBJETIVO: PARTICIPAR NO PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS
Tarefa: Emissdo dos cheques para Pagamento Mensal as Entidades Prestadoras de
Servigos ao HPA Alvor e HPA Faro.

O Pagamento é referente a servicos médicos de recibo verde, honoréarios medicos de
Pediatria e aos médicos de atendimento permanente. Este, é efetuado de acordo com as
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condigcdes definidas nos respetivos contratos, por transferéncia bancéria ou cheque.

Neste caso, 0 objetivo serad proceder ao acordado pagamento por cheque.

Procedimentos realizados:

v Proceder a emissdo dos cheques as entidades prestadores de servicos ao HPA
Alvor e HPA Faro;

v’ Tirar fotocdpias dos cheques para arquivo;

v Colocar os cheques com respetivos mapas com o resumo do trabalho prestado,
em pastas para prosseguir para assinatura do administrador e posterior entrega a
respetiva empresa do Grupo;

v" Apoio na entrega dos cheques aos médicos, estes devem emitir o respetivo
recibo verde e consequentemente € feita a contra entrega do cheque;

v Arquivar a fatura recibo original e as folhas descritivas dos honorarios dos

médicos.

OBJETIVO: PARTICIPAR NA GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS DO
GRUPO HPA SAUDE

Tarefa: Recolha e Analise dos questiondrios de Avaliagdo da Satisfacdo dos

colaboradores da unidade de Alvor e Faro, 2014.

O questionario de satisfacdo é entregue aos colaboradores anualmente com o objetivo
geral de conhecer o grau de satisfagdo com a organiza¢do, assim como o grau de
motivacdo quanto as atividades que desenvolve. Pretende inclusive, que o0s
colaboradores identifiqguem e proponha medidas concretas para a melhoria continua da

sua satisfacdo profissional e pessoal e bem como da organizacgéo e seu funcionamento.

Procedimentos realizados:

v Recolher os questionarios anénimos na caixa de sugestdes/opinides;
v"Introduzir as respostas do questionario numa tabela, em formato EXCEL, para a

mensuracao de resultados;
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v' Identificar cada questiondrio com um numero para a estatistica, de forma
sequencial, para interligar os dados apresentados nos questionarios com o
sistema informatico.

v' Atualizar perguntas e as respetivas células no ficheiro EXCEL para mensuragao
de resultados;

v’ Alertar colaboradores para a data limite da entrega do questionario.

Tarefa: Apoio no Tratamento das declaragbes anuais para efeitos de IRS referente aos
rendimentos de 2014, para posterior envio para os colaboradores das respetivas
empresas do Grupo.

Tratamento das declaracOes para efeitos de IRS: As declaragOes anuais para efeitos de
IRS séo obrigatdrias por lei, sdo documentos comprovativos das importancias devidas,
no ano anterior. Estas sdo emitidas pelas entidades empregadoras. E, compete a

organizagdo emitir e entregar aos seus colaboradores.

Procedimentos realizados:

Ordenar por Ordem Alfabética e carimbar;
Entregar as declaragdes ao responsavel dos RH para assinar;
Digitalizar cada declaragéo para arquivo;

D N N NI N

Separar 0s envelopes destinados aos funcionarios do HPA de Alvor e HPA de

Faro;

<

Enviar por Correio Interno os envelopes do HPA de Faro;
v Enviar por Correio Externo os envelopes com as declaracfes para funcionarios

que ja ndo desempenham func¢bes no Grupo.

OBJETIVO: LANCAMENTO DE REGISTOS SOBRE PROCEDIMENTOS DE
RECURSOS HUMANOS:

Tarefa: Contabilidade — Conferéncia de Faturagdo Medical AAM e ENF - Prestacéo de
servicos médicos referentes as unidades hospitalares de Alvor, Faro e Sdo Camilo
relativamente ao més de Setembro, Outubro, Novembro e Dezembro de 2014.
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Registo mensal nos mapas de pagamento e faturacdo da Medical, em formato Excel, de

forma a reunir os valores de todos os servigos medicos prestados, consoante a fungéo e a

categoria profissional. Referente aos servicos médicos prestados de Radiologia,

Pediatria, Maternidade, UCI, Endoscopia, Internamento e Urgéncia.

Procedimentos realizados:

<

Imprimir os mapas de faturacao;

Anexar 0s mapas com as respetivas faturas da Medical;

Langar os valores de pagamento e a faturacdo dos servigos prestados pelos
enfermeiros internos, seniores, peritos e peritos B;

Langar os valores a pagar e a faturagdo dos servicos prestados pelos auxiliares
de acdo médica nas diferentes categorias: AAMI, AAMII, AAMIII, AAM
Especialistas;

Langar os valores a pagar e faturacdo nos diversos servicos tais como: servigos
gerais; urgéncia, iamologia, pediatria, copa, consulta externa, maternidade,
ginecologia e gastos gerais;

Consultar os mapas de pagamento e faturacdo, no formato em Excel, através da
utilizacdo de filtros para uma consulta mais rapida para a inser¢do dos respetivos

valores aos servigos de atos de salde.

Procedimentos realizados:

<

Imprimir os mapas de faturacao;

Anexar 0s mapas com as respetivas faturas da Medical;

Langar os valores de pagamento e a faturacdo dos servigos prestados pelos
enfermeiros internos, seniores, peritos e peritos B;

Langar os valores a pagar e a faturagdo dos servicos prestados pelos auxiliares
de acdo médica nas diferentes categorias: AAMI, AAMII, AAMIII, AAM
Especialistas;

Langar os valores a pagar e faturacdo nos diversos servicos tais como: servigos
gerais; urgéncia, iamologia, pediatria, copa, consulta externa, maternidade,

ginecologia e gastos gerais.
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v Consultar os mapas de pagamento e faturacdo, no formato em Excel, através da
utilizacdo de filtros para uma consulta mais rapida para a inser¢do dos respetivos

valores aos servigos de atos de salde.

Tarefa: Recibos Remuneratérios

Procedimentos realizados:

v Ordenar os recibos de remuneracdes consoante as empresas CPALG, HPA VM,
consoante 0 ano e 0 més;
v" Ordenar dentro de cada més dos recibos de renumeragbes o cddigo de
funcionario;
Colocar por ordem os recibos por ano, més e cddigo de funcionario, para posterior
entrega na contabilidade.

Tarefa: Conferéncia de Escala de Turnos para Estudo comparativo do nimero de turnos
dos Auxiliares da Acdo Médica e Servicos de Enfermagem do ano de 2014 e 2015 do
HPA Faro, HPA Alvor e Hospital Sdo Camilo.

Procedimentos realizados:

v Contabilizar o nimero de turnos dos AAM contratados e AAM externos
referentes aos servicos mensais prestados no internamento, urgéncia, UCD,
consultas externas e radiologia relativo ao HPA Faro, HPA Alvor e Hospital de
Sdo Camilo para colocar o somatorio na tabela, em formato Excel. No mesmo
sentido, contabilizar o nimero de turnos dos ENF contratados e ENF externos
referente aos servicos de enfermagem prestados na maternidade, consulta

externa, internamento, urgéncia, pediatria e UCI.

Tarefa: Medida de Estimulo IEFP: Apoiar na organizacdo dos mapas mensais de
contabilidade enviados ao IEFP. Cada estagiario tem um processo fisico identificado
com o logdtipo do IEFP e da empresa, a respetiva identificacdo (nome, nimero do

processo e Centro de Emprego Alvor ou Faro).
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Procedimentos realizados:

v Solicitar na contabilidade os documentos dos registos de vencimentos;

v Imprimir os recibos de vencimento dos estagiarios do HPA Alvor e HPA Faro;

v Carimbar os recibos de remuneracdo originais de forma a identifica-los (o
carimbo faz mencdo de que séo financiados pelo IEFP, tirar uma cépia para

juntar ao processo.

Tarefa: Todos os meses € solicitado, por parte dos colaboradores (cliente interno) os
recibos de vencimento referente ao més anterior trabalhado, este pedido é feito no

respetivo horario de atendimento do DRH.

Procedimentos realizados:

v Pedir o nimero mecanografico ao colaborador;
v Consultar o processamento de salarios do HPA Alvor 2015 para imprimir 0s

recibos de vencimento dos respetivos clientes internos.

Tarefa: Medida de Estimulo IEFP: Todos os meses sdo enviados os mapas ao IEFP de

cada estagiario da medida estimulo.

Procedimentos realizados:

v Solicitar na contabilidade a documentacdo dos registos de movimentos de
contabilidade referente ao vencimento do estagio, subsidio de alimentacdo e
seguranca social;

v Imprimir os recibos de vencimento dos estagiarios do HPA Alvor e HPA Faro;

v Carimbar os recibos originais com o carimbo do IEFP de forma a identifica-los
que se trata de um estagio profissional;

v O duplicado do recibo é entregue ao estagiario, o original depois de identificado
é entregue a contabilidade;

v Arquivar toda a documentacao referida nos respetivos dossiés dos estagiarios.
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OBJETIVO: RECRUTAMENTO, SELECAO E  ADMISSAO DE
COLABORADORES.

Tarefa: Anélise de Curriculos e classificar por categorias.

Procedimentos realizados:

v’ Separar os curriculos para a vaga de Enfermagem;
v Classificar e separar curriculos por categorias: Empregados, Desempregados,
Experiéncia UCI, Experiéncia Pediatria, Experiéncia Maternidade e Sem

Experiéncia.

Tarefa: Marcacdo de Entrevistas, por via telefonica, para a vaga de enfermagem,
auxiliares de acdo médica e rececionistas para a unidade hospitalar de Alvor. E, para o

servico de cardiopneumologia, para a unidade de Gambelas (Faro).

Procedimentos realizados:

v Ligar aos candidatos para averiguar se ainda tém interesse ou disponibilidade
para comparecer a entrevista para a vaga que a empresa dispoe;

v" Marcar as entrevistas com 10 minutos de intervalo entre si;

<

Informar o dia e a hora e a respetiva unidade onde ird ocorrer a entrevista;

v Informar que no dia da entrevista deve dirigir se a rececdo principal para o
reencaminharem para a sala de conferéncias;

v"Indicar o nome da pessoa que ira fazer a entrevista;

v Informar que deve se fazer acompanhar do Curriculum Vitae, aos candidatos que
fizeram a candidatura na pagina do Grupo HPA Salde;

v Registar na base de dados Entrevistados os nomes dos ENF/Técnicos de

Cardiopneumologia/AAM e possiveis Rececionistas que vao ser entrevistados,

com respetiva data de nascimento, niamero de telemével, &rea de formacéo, dia,

hora e a unidade onde ird decorrer a entrevista;
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v

Requisitar a sala de Conferéncias para o dia da entrevista com a indicacdo da
hora de inicio e hora do fim da requisi¢cdo no calendario da mesma na intranet da

respetiva empresa, onde ird decorrer.

Tarefa: Informar os profissionais selecionados

AN N NN

D N N NN

Apos as entrevistas de selecdo

Informar, por via telefonica, as pessoas que foram selecionadas;

Indicar a data de inicio e quais 0s documentos a apresentar nos RH;

Explicar, caso necessario, onde fica geograficamente, a unidade hospitalar;
Enviar por email, aos colaboradores selecionados o refor¢o da informagéo que
foi dada no contacto telefonico de selecéo;

Dar a indicacdo de forma a formalizar o processo de pessoal no Grupo HPA
Saude, deverd fazer chegar por email a ficha anexa preenchida, bem como cdpia
dos seus documentos;

Enviar por email, em anexo o manual de acolhimento e o manual de instrugéo de
fardamento e com a indicacdo que deverd usar calca/saia preta ou cinza e uma
camisa branca quando se dirigir a unidade de Alvor com a indicacdo do dia e
hora a iniciar.

Admissdo nos servicos internos do Grupo HPA Saude

Abrir processo informatico do colaborador;

Colocar o colaborador como utilizador de refeigdes;

Registar o novo colaborador no programa GEXTESPER e no programa
SISQUAL,;

Preencher os varios campos com a informacdo do funcionario, o tipo de
contrato, colocar data de inicio e data de fim de contrato, a categoria
profissional;

Registar no SISQUAL o novo colaborador na gestdo de Assiduidade, para 0s

registos de entradas e saidas:

Apo6s Admissdo, o colaborador deve se dirigir ao Departamento de RH

v

Entregar craché de identificacdo ao novo colaborador;
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v Entregar a respetiva farda (AAM, Auxiliar de Farmacia, rececionista ou a bata
do médico);

v’ ldentificar o novo colaborador na empresa através da Biometria. (Método
personalizavel e simples para a picagem do ponto, método que gere a
assiduidade e controla as presencas registando-as informaticamente);

v Preencher a ficha de pessoal com todos os dados necessarios para a admissao na
empresa;

v' Rececionar todos os documentos necessarios na admissdo, anteriormente

referidos.

Tarefa: Admissdo de Colaboradores para Estagio Profissional IEFP: Organizar dossié
de Processos de Pessoal dos novos estagiarios da medida Estimulo. A Entidade HPA
Saude beneficia de comparticipagdo financeira no ambito do programa de estagios

profissionais, no ambito da medida estimulo.

Procedimentos realizados:

v Colocar os documentos da Entidade Empregadora no processo do estagiario;
v' Digitalizar os documentos do estagiario e identificar o ficheiro com 0 nome do
colaborador;

v Guardar os documentos digitalizados na pasta de processos de pessoal;

<

Colocar os documentos do estagiario, no processo fisico;

v Arquivar os documentos da decisdo de aprovacdo e termo de aceitagdo com
respetivas correspondéncias;

v Arquivar o contrato, seguro, pagamentos do IEFP, mapas enviados ao IEFP;

v Colocar os documentos do orientador de estagio.

OBJETIVO:APROFUNDAR E UTILIZAR OS PROGRAMAS INFORMATICOS
DE APOIO/SUPORTE AS ATIVIDADES DO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS.

Ao longo das atividades e tarefas desenvolvidas no departamento de recursos humanos
foi utilizado o programa informatico SAGE GEXTEPER e SISQUAL.
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O SISQUAL €é um programa informatico utilizado no departamento de recursos
humanos do Grupo HPA Salde que suporta toda a infraestrutura para o registo de
pessoas, horarios diarios e gestdo de presencas. Trabalha em duas vertentes: gestdo da
assiduidade, planificacéo e analise

Gestao de Assiduidade:

e Faz a classificacdo automatica das marcagdes das entradas e saidas;

e Faz a sugestdo automatica para a correcdo de erros de marcagdo ou para 0O
auxilio ao preenchimento manual de presengas;

e Confronta os dados entre as marcages e o horério planeado;

e E um interface utilizado pelas chefias;

e Faz o tratamento automético das horas ou minutos trabalhados a mais ou a
menos reduzindo de forma significativa o trabalho manual de tratamento de
assiduidade;

e Gere de forma flexivel o tempo de trabalho de cada colaborador, através da
utilizagdo de bolsas de horas ou de bolsas de compensacgéo de tempo;

e Possibilita a impressdo das folhas de ponto e outros mapas diretamente pelas

chefias.

Planificacdo e Andlise

2.2. Areas de atuacio do estagiario

A &rea de atuacdo recaiu no departamento de Recursos Humanos, onde de forma geral
as tarefas foram desempenhadas no atendimento ao publico ao prestar apoio
administrativo a todos os colaboradores quando o solicitassem; interagir com o0s
elementos dos varios departamentos e articular com os varios processos administrativos
de RH; solicitar informagdes, dados, documentagdo. Relativamente ao trabalho
administrativo incidiu no recebimento e organizacdo de curriculos; recolher os
documentos necessarios para abrir o processo individual do colaborador; certificar o

correto preenchimento da ficha de dados pessoais e profissionais; abrir 0 processo
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informatico do colaborador; recolher biometria para a picagem de ponto do colaborador;
fornecer o manual de acolhimento e o manual de instru¢do de conduta na organizagéo;
fornecer o fardamento e cracha de ID do HPA aos colaboradores; emitir cheques;
entregar os cheques dos honorérios aos Médicos e a entrega dos recibos remuneratorios;
auxiliar os prestadores de servigos no preenchimento dos recibos verdes manuais e
eletronicos; arquivar e atualizar o arquivo de processos de pessoal; atualizar os dados
dos mapas com indicadores de Gestdo de RH, tais como: evolucdo do quadro de
pessoal, absentismo e rotatividade; apoiar a &rea de Higiene e Seguranca no trabalho
relativamente ao agendamento das consultas de medicina no trabalho. E secretariar a
Organizacdo nos assuntos relacionados com os processos administrativos de RH e

pagamentos de honorarios.

Tabela 3. Periodo/Horéario/Carga horaria do Estagio

Periodo Horario Carga horéria
De 05 Janeiro a 19 Agosto de 09h00-13h00 8 Horas diarias, Total 1260
2015 14h00-18h00 Horas
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3. CAPITULO Il - ANALISE CRITICA DO ESTAGIO

3.1. Relacdo entre desempenho e os objetivos tracados para o estagio

Os objetivos tracados foram estruturados e delineados pela empresa e aprovados pela
universidade, antes do inicio do estagio para que fossem posteriormente alcancados.
Sendo estes 0s seguintes: assegurar a organizagdo e manutencdo do cadastro dos
colaboradores e prestadores de servicos; participar no processamento de vencimentos;
participar na gestdo dos RH do Grupo HPA; lancar registos sobre procedimentos RH;
recrutar, selecionar e admitir colaboradores, aprofundar e utilizar os programas

informaticos de apoio e suporte as actividades desenvolvidas no departamento.

Todos os objetivos foram alcancados, apenas podemos constatar que podia ter havido
mais envolvéncia na participacdo no processamento de vencimentos e nos programas
informaticos, ficou um pouco aquém do esperado. Mas é de salientar que nao

impossibilitou na execucdo das restantes tarefas e atividades do dia-a-dia na empresa.

3.2. Andlise das funcdes desempenhadas e relagdo com o mestrado

Uma das primeiras funcGes desempenhadas foi a Avaliacdo da Satisfacdo dos
colaboradores. A avaliagdo anual da satisfacdo analisa a qualidade e bem-estar
organizacional do grupo, para que o HPA potencie a sua intervencdo, enquanto agente

de mudanca, de forma a contribuir para a eficiéncia organizacional.

O questionério de Satisfacdo de Colaboradores HPA ¢é elaborado de acordo com sete
fatores de satisfacdo: a autonomia e poder; condigdes de trabalho e salde; realizacdo
pessoal, profissional e desempenho organizacional; relagdo profissional com o utente;
relagbes de trabalho; remuneracéo e seguranga no emprego. De modo a analisar o grau
de satisfacdo quanto as atividades que o colaborador desenvolve.
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O questionario é disponibilizado até 30 de Novembro de cada ano a todos o0s
colaboradores. Apos entrega do questionario existe um periodo de espera de 15 dias, no
minimo. Se no final do periodo estipulado ndo existirem respostas de pelo menos 80%
dos colaboradores, devera ser reforcada a sensibilizacdo para o seu preenchimento.

Os resultados sdo tratados estatisticamente numa folha de célculo e disponibilizados na
intranet do HPA até final de Janeiro do ano seguinte. Os resultados sdo analisados na
reunido SGIQA.

Consideramos positiva esta envolvéncia nesta questdo da Satisfacdo dos colaboradores
porque foi um tema abordado no mestrado, o que tornou mais aliciante trabalhar na

recolha desta informacao.

O HPA pretende garantir a satisfacdo dos colaboradores, o seu bem-estar e prevenir

saidas e afastamentos desnecessarios e prejudiciais.

A Avaliacdo de Desempenho é outra componente do processo funcional do
departamento RH, permite conhecer e medir o desempenho dos colaboradores HPA,
estabelece uma comparacdo entre o desempenho esperado e o apresentado pelo
colaborador.

A avaliagdo no HPA é feita pelo chefe do servigo ou departamento através do
formulério de Avaliagdo de Desempenho, disponibilizado pelos RH. O formulario esta
dividido em avaliacdo do dominio geral da funcdo; dimensdo individual; dimenséo

funcional; dimens&o institucional e a dimensdo de acompanhamento de desempenho.

3.3. Articulacéo entre componente pratica do estégio e os conteddos ministrados

durante o mestrado (areas cientificas, unidades curriculares)

Todas as unidades curriculares apresentam uma diversidade de conceitos e processos
essenciais na gestdo de recursos humanos, que constituiram um importante ponto de
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partida para a realizagdo do estagio curricular no HPA. Mas apenas iremos salientar as
gue mais se destacaram durante o tempo de permanéncia no HPA.

A unidade curricular Etica e Responsabilidade Social Empresarial abordaram a temética
da responsabilidade nas empresas de forma consciencializar e impulsionar uma

mudanca de atitudes e comportamentos perante 0s recursos naturais.

Foi-nos possivel observar que o HPA preocupa-se com a reciclagem e a preservagdo do
meio ambiente, trata-se de uma empresa responsavel e consciente do seu papel na
construcdo de uma sociedade mais equilibrada e justa. E que cada colaborador é
incutido, incluindo os estagiarios, dessa missdo dia a ap0s dia na empresa, pois cada
colaborador representa 0 HPA e tém de zelar pelo seu comportamento, aparéncia e
higiene pessoal e ter em elevada consideracdo a instrugdo de conduta pessoal.

A unidade curricular da Gestdo da Formagdo nos proporcionou uma aprendizagem
acerca da existéncia de uma orientacdo de acordo com as carateristicas do grupo na
selecdo de roteiros de trabalho e de uma identificacdo dos objetivos especificos, dos

conteldos, das estratégias formativas e roteiro de trabalho.

No HPA foi-nos possivel verificar que cumpre a premissa importante de hoje no mundo
organizacional, em prestar formacdo aos colaboradores. O departamento da qualidade
tem preocupacdo em delinear objetivos especificos e contetdos de modo a ir ao
encontro das necessidades de formacdo de cada categoria profissional dentro do HPA,
de forma a melhorar o desempenho técnico dos profissionais. Em préatica de estagio
tivemos acesso aos varios dossiés com cada tipo de formacdo que foi dado as diferentes

categorias profissionais.
A unidade curricular Lideranca, Gestdo de Conflitos e Negociagdo proporcionou

compreender as variaveis que afetam o desempenho dos colaboradores enquanto

elementos de uma equipa e potenciais lideres.
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Desta forma foi-nos possivel verificar a realidade HPA e refletir sobre a mesma,
consideramos que o HPA trabalha com o sentido de querer envolver os colaboradores
na identidade da empresa, apostando em bons lideres que clarifiguem os papéis de cada
elemento da equipa para que consigam o comprometimento dos colaboradores com o
trabalno que assistem, levando-os & satisfagdo. Havendo assim efeitos no
comportamento, tais como a motivagdo, empenho, iniciativa, autonomia, agilidade,
flexibilidade. Todos estes conjuntos de fatores fazem com que haja organizagéo,
criatividade e competitividade no HPA.

A unidade curricular Enquadramento Juridico e RelacBes Laborais abrangeram
contetdos importantes tais como: contrato de trabalho, subsidio de natal, subsidio de
férias, trabalho noturno, trabalho suplementar, férias entre outros apresentados em casos

praticos para resolugéo.

Assim esta unidade curricular possibilitou estar dentro dos assuntos embora ndo tenha
participado muito, em pratica de estagio recaiu a responsabilidade de afixar o mapa de
férias do pessoal no departamento, pois a nivel legal tem de estar a vista de todos no
departamento. E o preenchimento das declara¢cbes Duodécimos 2015 por todos 0s
colaboradores do HPA de forma a estipular a forma de pagamento do Subsidio de Natal

e Subsidio de Férias.

No caso do Subsidio de Férias, a lei permite que a Entidade empregadora e o
colaborador fixem, como entenderem a data do seu pagamento. No que respeita ao
Subsidio de Natal, consta no n° 1 do artigo 263° do Codigo de Trabalho seja pago na

totalidade até 15 de Dezembro de cada ano.

Contudo, podemos concluir que o Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos €
composto por unidades curriculares que abrem caminho para a aquisicdo dos
conhecimentos necessarios para desempenhar as tarefas RH.
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3.4. Capacidade de trabalho em equipa, relacionamento interpessoal na empresa

Relativamente a equipa RH, esta demonstrou receptividade ao longo do estagio ao
facultar todo o material necessario para a realizacdo do estagio e ao esclarecerem todas
as davidas que ia surgindo no decorrer do tempo.

Podemos considerar que o relacionamento interpessoal foi positivo, foram cultivadas
boas relagbes com todos os colegas de equipa do escritorio. No relacionamento
interpessoal com os colaboradores denotamos que as competéncias pessoais sdo muito
importantes. Pois podem surgir casos delicados e os profissionais desta area tém de ter a
capacidade para gerir esses casos com sensibilidade e trata-los de forma sigilosa e com
capacidade de distanciamento pessoal. Ha que ter capacidade para escutar atentamente o
que Ihe é transmitido para comunicar e solucionar da melhor forma as situa¢fes que vao

surgindo.

Nesta area também é importante a capacidade para prevenir potenciais conflitos e ter
boa capacidade para planear e organizar as tarefas do dia-a-dia.

As competéncias técnicas na realizacdo das tarefas também sdo muito importantes, por
exemplo ter conhecimentos da legislacdo laboral que esta em vigor, ter em atencdo de
possiveis mudancas na lei e ter inclusive conhecimentos de inglés oral e escrito. E uma
apresentacdo cuidada é essencial porque representamos a empresa a todos 0s

envolventes internos e externos do Grupo.

3.5. Contribuicdo do estagiario para a empresa

Contribui pela disponibilizacdo de uma nova ferramenta nos processos de acolhimento e
integracdo de novos colaboradores no Grupo. O manual de acolhimento é uma
ferramenta que auxilia na compreensdo com mais objetividade do que se pretende do

colaborador na organizacdo. Esta ferramenta é fundamental porque reconforta 0 novo
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colaborador na sua integracdo e porque possibilita uma rapida assimilacdo dos valores
éticos profissionais e missdo do Grupo.

Todas as tarefas desempenhadas em estagio contribuiram positivamente devido ao
grande fluxo de trabalho que se fazia sentir no departamento de Recursos Humanos.

3.6. Alteracdes e/ou limitagdes durante o estagio

O estégio nos Recursos Humanos do HPA Saude serviu de exemplo para constatar de
perto a complexidade da gestdo humana. Em contexto real de trabalho constatamos que
a gestdo de pessoas é muito mais que um processo administrativo. E uma gestdo

estratégica onde existem varias questdes relacionadas com a gestdo de pessoas.

Para dominar com distin¢do as varias areas do conhecimento relativamente ao trabalho
nos Recursos Humanos, é necessario tempo e dedicacdo, que se vai adquirindo de forma
gradual, dado que os assuntos apresentados pelas chefias e colaboradores detém forte
complexidade.

Assim, é necessario um maior conhecimento nas mais variadas areas que a area de
Recursos Humanos suporta. Para além do conhecimento ja adquirido é necessario a sua
aplicacdo nos mais variados processos que possam surgir, a conexdo entre o
conhecimento e a pratica para ser bem-sucedida adquire-se com o tempo de experiéncia,

sera uma limitacdo que podera ser ultrapassada com alguns anos de experiéncia.
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4. CAPITULO IV - REVISAO DA LITERATURA

4.1. Socializagdo Organizacional

Ao longo de todas as etapas do desenvolvimento humano, o individuo é integrado em
inimeros grupos sociais. Em cada etapa, assimila novos valores e normas em que
constrdi os seus proprios padrdes de comportamento que determinam as suas escolhas,
entre estas, as profissionais. Em contexto organizacional acontece o0 mesmo, quando um
colaborador é novo na empresa tera de assimilar “novas normas, valores e condutas que
Ihes sdo impostas pelos quadros de comportamentos existentes” (Renaud Sainsaulieu,
1997 citado por Fonseca (2013:9).

Ou seja,

“ A socializacdo organizacional é, pois, a forma como a organizagdo trata de induzir ao
novo membro o seu modo de pensar e de atuar, segundo a filosofia praticada” (Almeida,
2012:79).

Desta forma, € indispensavel a socializacdo organizacional, trata-se de uma &rea de
estudo cuja investigacdo esta a ressurgir devido a extrema importancia de acolher,

integrar e ajustar com sucesso 0s novos colaboradores na organizacdo. (Almeida, 2012).

Numa fase de recrutamento e selecdo sdo analisadas, pelos profissionais de recursos
humanos, as competéncias profissionais, os conhecimentos técnicos e as caracteristicas
pessoais dos potenciais candidatos a vaga disponibilizada pela empresa. Apds todos 0s
procedimentos que culminardo na decisdo final da escolha do candidato, é essencial
assegurar que o candidato escolhido seja acolhido e integrado da melhor forma possivel
na organizacgdo (Almeida, 2012).

O periodo inicial de empregabilidade constitui uma fase crucial de adaptacéo entre o

novo colaborador e a organizagdo, relacdo que quando saudavel permite que o recém-
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chegado sinta seguranga ao articular-se com os diferentes processos de comunicagéo e
relagdes sociais na organizacdo (Almeida, 2012).

E um processo no qual o novo colaborador “passa de outsider a membro interno” e que
acarreta vérias etapas como: a aquisicdo de comportamentos apropriados para exercer o
seu papel, desenvolvimento de competéncias e capacidades relacionadas com o trabalho
e ajustamento aos valores e normas da organizacdo (Cooper -Thomas e Anderson, 2006
citado por Cunha et al., 2010:330).

“A admissdo numa nova organizacdo representa, para o individuo, um periodo de
aprendizagem de novas tarefas associadas a uma nova funcéo e a um novo papel social,

0 que acarreta ansiedade ao novo membro” (Mosquera in Vala, 2007:312).

A assimilacdo e aprendizagem da cultura organizacional sdo lentas e dificeis mas vao
permitir que o novo colaborador participe como membro da organizagao e construa uma
nova identidade profissional a partir da adequacdo de novas normas, praticas e habitos
existentes. Esta adaptacdo fortalecerd as relagbes sociais dentro da empresa e
compensard o tempo que foi dedicado ao recrutamento e a selecdo, por parte dos
profissionais de recursos humanos (Almeida, 2012).

E através do processo de socializagdo que v&o ser transmitidas as informagcdes acerca da
cultura organizacional, para “a partilha de crencas e valores para a compreensdo do

funcionamento da empresa” (Barranqueiro, 2009 citado por Marafuga, 2012:6).

A entrada do novo colaborador na empresa normalmente é acompanhada por
inseguranca e receio nas mudangas individuais que o novo lugar possa vir a causar. Isto
deve-se as “incertezas, novidades, surpresas e novas adaptacdes” que possam acorrer
(Van Maanen (1978); Van Maanen e Schein (1979) citado por Cunha et al., 2010:331).
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Desta forma, o processo de socializa¢do visa dar a conhecer ao colaborador os valores,
comportamentos e atitudes da empresa, para que este possa se adaptar com mais
facilidade, e renunciar a alguns comportamentos que ndo se ajustam com a realidade da

empresa onde inicia fungdes (Silva & Reis, 2014).

Apesar de existir a vertente que o colaborador assimila novos comportamentos a partir
da nova aquisicdo de valores, existe outra vertente, na qual o colaborador também traz
consigo os seus valores e conhecimentos, o que faz com que possa enriquecer e renovar

a organizacao (Bilhim,2004).

Na mesma linha de pensamento, Fonseca (2013) defende que no processo de
socializagdo o colaborador passa por duas etapas de transformacdo, na primeira o
individuo “constrdi e reconstrdi a sua identidade, tendo em conta as suas identificacGes
anteriores e 0s seus projetos futuros”. Na segunda etapa ajusta e equilibra a sua
identidade pessoal as suas experiéncias profissionais e a nova cultura (DUBAR, Claude,
1991 citado por Fonseca 2013:11).

Quanto mais as “empresas negligenciam a socializacdo maior a probabilidade de os
colaboradores desenvolverem comportamentos negativos”, o que na maior parte das
vezes representa 0 abandono da organizacdo (Van Maanen, 1978; Van Maanen e
Schein,1979 citado por Cunha et al., 2010:331).

Essas reacfes podem representar uma perda consideravel para a empresa, sobretudo 0s
custos com o recrutamento e selecdo. “A imagem que estas pessoas transmitem da
organizacdo pode ser desfavoravel para a reputacdo da empresa na sua capacidade de
atrair clientes e candidatos talentosos” (Chao et al.,1994; Cooper — Thomas e Anderson,
2006 citado por Cunha et al., 2010:331).

A rotacdo de pessoal é visivelmente elevada nesta fase, estudos comprovam que o
turnover inicial € significativamente superior ao turnover nas fases subsequentes
(Mosquera in Vala, 2007).
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Quando o processo € bem-sucedido, 0s novos colaboradores tendem “a manter-se
durante mais tempo na organizacdo, a desenvolver niveis superiores de desempenho e a
ascender mais rapidamente na carreira” (Chao et al.,1994 & Cooper — Thomas e
Anderson, 2006 citado por Cunha et al., 2010:332).

Os melhores resultados organizacionais ocorrem quando “o colaborador se sente
emocionalmente ligado, identificado e envolvido na organizacdo” (Chao et al., 1994;
Cooper — Thomas e Anderson,2006 citado por Cunha et al., 2010:332).

Os colaboradores tendem a desenvolver lagos afetivos quando se sentem satisfeitos com
o trabalho, com os lideres, os colegas, a organizacdo, a remuneragdo e os beneficios.
Quando executam fungdes que Ihes séo enriquecedoras no seu percurso profissional e
quando os valores da organizacdo estdo em sintonia com os seus. Todos estes fatores
irdo traduzir-se no empenhamento organizacional, “estado psicoldgico que caracteriza a
ligagdo do individuo a organizacdo” (Chao et al., 1994 & Cooper — Thomas e Anderson,
2006 citado por Cunha et al., 2010:332).

O processo de socializagdo aumenta a seguranca do colaborador no seu novo papel na
organizagdo e cria uma maior uniformidade comportamental entre os colaboradores,

desenvolvendo o entendimento e a colaboracdo (Almeida, 2012).

O processo de socializagdo organizacional é, manifestamente, o que mais contribui para
a integracdo dos novos colaboradores na cultura de uma determinada organizagéo
(Neves, 2012:13).

Segundo Cunha et al., (2007), citado por Neves (2012:14) a socializacdo € um processo
gue se inicia antes da entrada do colaborador e prolonga-se por semanas ou meses. Este
processo pode ter repercussdes em diversos aspetos organizacionais relevantes. Essas

repercussoes de socializacdo, podem se refletir numa socializagdo bem ou mal sucedida.
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Tabela 4. Resultados Possiveis de Sucesso ou Fracasso do Processo de Socializacao

REFLEXOS DO SUCESSO REFLEXOS DO FRACASSO
Satisfagdo Profissional Insatisfagéo Profissional
Clarificacdo do papel a desempenhar Ambiguidade e conflito do papel na

empresa

Forte motivagéo no trabalho Reduzida motivacao no trabalho
Compreensdo da cultura e sentimento de | Mal entendidos, tensfes, impressdo de
controlo auséncia do controlo
Forte investimento no trabalho Pouco Investimento no trabalho
Adesdo a empresa Falta de adeséo a empresa
Estabilidade do pessoal Absentismo e rotacdo do pessoal
Prestacdo de elevada qualidade Prestacdo mediocre

Fonte: Caetano & Vala, 2000 citado por Neves, 2012:14

4.2. Estratégias da Socializacao

A aplicagdo de cada uma das estratégias tera diferentes implicagdes na organizacao

(Mosquera in Vala, 2007). Passando a enumera-las:

1. Face as estratégias individuais as estratégias coletivas apresentam a vantagem de
serem mais econémicas, permitem a partilha de experiéncias e facilitam a integracéo e a

aprendizagem do recém-admitido (Almeida, 2012:80).

2.As estratégias formais tém o mérito de contribuir, através de um procedimento claro e
bem estruturado para o reforgo e a preservagdo da cultura organizacional. Utilizando
estratégias informais o recém-chegado tem de aprender por si préprio qual o seu papel
na organizagédo. (Mosquera in Vala, 2007:307).

3.Em contextos organizacionais especificos para atingir um determinado cargo, €
necessario que o individuo passe por cargos intermédios. Neste caso as estratégias
sequenciais sdo as mais adequadas na medida que permitem aprendizagens graduais
(Almeida, 2012:80).
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As estratégias ndo sequenciais verificam-se quando a formacdo ndo € definida, o que
leva, por vezes, a uma incerteza no novo colaborador (Ascenséo, 2009:35).

4.As estratégias em série proporcionam modos de conduta previamente designados.
Estas ajudam a lidar com as vérias situagGes, que por sua vez ajudam a manter a

continuidade e o sentido historico da organizacdo (Ascensao, 2009:36).

As estratégias isoladas permitem que os recém-chegados usem o seu espirito inovador e
criativo, e, atuem por sua conta, sem 0s modos de conduta definidos pela organizagéo
(Ascenséo, 2009:36).

As estratégias isoladas tém a desvantagem de gerar grande ansiedade no novo
colaborador, que desconhece a rotina laboral dentro da organizacdo (Almeida, 2012:80).

5.As estratégias de investidura sdo uteis quando o novo colaborador traz consigo

competéncias relevantes para o desenvolvimento da organizacdo (Almeida, 2012:80).

As estratégias de despojamento acontecem quando as organizacfes desvalorizam o
conhecimento previamente adquirido do novo colaborador (Ascensdo, 2009:37).

6. Segundo Vann Maanem as informacdes necessarias sdo dadas previamente ao novo
colaborador, utilizando as estratégias fixas, 0 que traz seguranca e previsibilidade dos
acontecimentos (Mosquera in Vala, 2007:308).

As estratégias variaveis dao maior flexibilidade & organizacdo mas podem gerar
conflitos e incertezas ao novo colaborador (Almeida, 2012:80).

7.As estratégias por competicdo permitem uma melhor distribuicdo dos recursos da
organizacdo. Ird depender da aptiddo, ambigdo ou antecedentes do novo colaborador
mas podera limitar as possibilidades de progressdo na carreira. As estratégias por
concurso geram um espirito mais cooperativo e participativo (Mosquera in Vala,
2007:308).
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Em suma, segundo investigacdo empirica realizada por Allen e Meyer, 1990 concluiram
que a utilizacdo das estratégias de socializacdo é adaptavel consoante as necessidades
particulares de cada organizagdo. Nenhuma estratégia € melhor que outra, e podem-se
utilizar varias estratégias e ndo apenas uma de forma isolada (Mosquera in Vala,
2007:308)
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As principais estratégias de socializa¢do organizacional, identificadas por Van Maanen,

estdo identificadas e resumidas na tabela 5.

Tabela 5. Estratégias de Socializacao

ESTRATEGIAS

CARACTERIZACAO

Individuais/Coletivas

Se 0s recém-admitidos sdo socializados
individual ou coletivamente.

Informais/Formais

O ambiente em que ocorre a socializagdo
encontra-se segregado do contexto de
progressao de trabalho ou néo;

O papel do recém-chegado é sublinhado e
explicito ou ndo;

H& um programa de orientagdo ou nao.

Sequenciais/N&o Sequenciais

A socializacdo evolui por estagios de
aprendizagem sucessivos ou a transi¢do de
um estdgio para outro faz-se sem
programas intermédios de formacgao.

Em série/lsoladas

Os membros antigos preparam 0S NOvos
sobre como assumir papéis similares na
organizacdo ou, pelo contrério, estes ndo
tém antecedentes disponiveis para seguir.

Investidura/Despojamento

A socializagéo visa destruir ou confirmar a
identidade do novato;

Os programas visam confirmar a auto
confianca e aptiddo dos novos ou afastam
esses sentimentos para melhor aceitarem os
valores da organizacao.

Fixas/Variaveis

E dada ou n&o informagéo prévia aos novos
sobre o tempo necessario para completar
cada estégio do processo de socializacao;
Os individuos sabem ou ndo quando séo
completamente aceites como membros da
organizagéo.

Por Competicdo/Por concurso

Os novos séo socializados em programas
diferentes em funcdo das suas aptiddes,
ambicBes ou antecedentes ou até podem
concorrer  independentemente  desses
fatores apenas contando o seu desempenho
efetivo.

Fonte: Van Maanem citado por Mosquera in Vala 2007:306
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4.2.1. As fases da Socializagdo

“O processo de socializagdo organizacional € constituido por trés fases: a socializagdo
antecipatdria; o encontro; a mudanca e aquisi¢cdo” (Almeida, 2012:82).

4.2.2. Socializagdo Antecipatoria

A Socializacdo antecipatdria é a fase que ocorre durante o recrutamento e a selecdo. A
empresa fornece informagdes ao candidato sobre a organizagéo e sobre a fungéo que
este ira desempenhar (Almeida, 2012).

As informacgfes fornecidas devem ser especificas. Relativamente as expetativas de
carreira dentro da organizagdo, as caracteristicas do departamento e do grupo de
trabalho em que ira ser integrado (Mosquera in Vala 2007).

A fase de entrevistas requer um certo cuidado ao expor as informacdes aos candidatos a
vaga. Esta ressalva na fase de socializacdo antecipatdria € mencionada pelo facto de
existirem muitas empresas que realcam em demasia as vantagens de ingressar e fazer
parte da organizagdo com 0 objetivo de incentivar e atrair os melhores candidatos
(Mosquera in Vala 2007).

Todavia, nem sempre é viavel agir desta forma numa entrevista. O candidato ainda
como elemento externo a organizacdo pode criar expetativas demasiado altas e, apos a
contratacdo, a medida que vao surgindo novas situagfes, acaba por encontrar
discrepancias em determinadas informag6es que lhe foram transmitidas inicialmente
(Mosquera in Vala 2007).

E importante rever estas situacdes assim que sejam identificadas, estas incongruéncias
sdo as grandes responsaveis pelo turnover dos novos colaboradores. Dai a crescente
importancia atribuida a socializacdo enquanto facilitador da integracdo do novo
colaborador (Mosquera in Vala 2007).
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Todavia, também pode ocorrer o inverso. Uma empresa quando investe num
determinado recrutamento podera elevar demasiado as suas expetativas relativamente ao
selecionado. E esse recrutamento podera sair gorado por o novo elemento ndo

corresponder as expetativas da empresa (Mosquera in Vala, 2007).

Mosquera in Vala (2007) defende que é essencial que os responsaveis envolvidos no
processo de recrutamento e selecdo avaliem, no decurso do processo, as percecoes e
preconceitos do novo colaborador sobre a organizacdo, no sentido de eliminarem

eventuais distorc¢oes da realidade.

Segundo Mosquera in Vala (2007) € importante uma antevisdo realista da organizacéao e
do papel individual esperado podera evitar falsas expetativas. Reduzindo custos
indesejaveis numa fase posterior apds a integracdo do individuo na organizagdo. Entre
estas esta o turnover, a insatisfacdo, a desmotivacdo e movimentos de carreira

disfuncionais.

4.2.3. Fase “Encontro”

E na fase “Encontro” que a organizacdo procede ao programa de acolhimento e ao
manual de acolhimento. A fase “encontro” ocorre no momento da admisséo do
colaborador. Ai faz-se 0 acompanhamento do recém-admitido desde o seu primeiro dia
na organizacao até ao fim do periodo experimental, podendo mesmo prolongar-se para
além deste (Almeida, 2012).

Segundo Mosquera in Vala (2007) durante esta fase, um dos fatores que mais afetam a
adaptacdo dos individuos a organizacdo é o ambiente de trabalho. Nomeadamente a
recetividade dos colegas, as atitudes das chefias, os regulamentos internos e 0os modos
de orientagéo.
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Mosquera in Vala (2007) defende que por vezes alguns desses fatores sdo de dificil
controlo por parte da organizagcdo, mas orientacdo e acompanhamento iniciais poderéo
ser mais facilmente controldveis. Assim, € desejavel que a organizacdo defina
previamente um programa com esse fim. Nesse sentido, estar-se-4 a contribuir para

aumentar as probabilidades de sucesso na adaptacéo do novo colaborador.

4.2.4. Fase “Mudanca e Aquisicdo”

Na ultima fase do processo de socializagdo ocorre a mudanga e aquisi¢do, pretende-se
que o individuo tenha alterado as suas atitudes de acordo com o0s objetivos da
organizagdo. Segundo Clapton (citado por Almeida, 2012:82), existem ‘“quatro
requisitos nesta fase: uma nova auto imagem, novos relacionamentos, novos valores e

novas formas de comportamento”. (Ver tabela n°6).

E, nesta fase de aquisicdo e mudanca que a organizagdo passa a considerar o recéms-
chegado como um membro efetivo. Esta passagem podera ser, eventualmente,
assinalada por uma ceriménia formal, pela mudanca de categoria ou de salario, alteracéo

de estatuto, etc. Em muitos casos este momento ndo é evidenciado (Almeida, 2012).
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Tabela 6. Requisitos da fase de Aquisi¢do e Mudanca

REQUISITOS

CARACTERISTICAS

Nova Auto Imagem

Nova percecdo de si em resultado das
relagOes interpessoais que estabelece no seio
da organizacéo;

A mudanca dependera do grau de
socializagcdo, do seu papel, da idade e da
experiéncia profissional anterior.

Novos Relacionamentos

Abandono de antigas amizades;

Criacdo de novas amizades que definem
quando é que o novo elemento adquiriu o0
papel social adequado.

Novos Valores

Para além de conhecer os valores da
organizacdo tera de 0s aceitar e interiorizar.

Novas Formas de Comportamento

Aquisicdo dos comportamentos essenciais a
sua manutencdo na organizacdo e obtencéo
de recompensas.

Fonte: Almeida, 2012:82

4.3. Acolhimento

O Acolhimento advém de uma das fases de socializacdo organizacional e impera nas

empresas que pretendam atingir bons resultados e se destacar no servigo ou produto que

dispbe aos seus clientes. Proporcionando oportunidade de valorizagdo humana e

profissional do recém-chegado a empresa (Carvalho et al., 2014).

“Os procedimentos de acolhimento podem ser

diferenciados de acordo com o contexto

onde é aplicado, na organizagdo ou na equipa” (Mosquera, 2002 e Peretti, 2001 citado

por Ferreira, 2008:35)
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O Acolhimento na organizacdo envolve varios acontecimentos tais como a
disponibilizacdo de informacdo detalhada relativa ao salario e as oportunidades de
carreira ou desenvolvimento pessoal e profissional dentro da organizacdo; a entrega do
manual de acolhimento; visita as instalagdes, para dar a conhecer a disposi¢do das
diferentes areas da empresa; a apresentagdo da intranet e as suas funcionalidades; a
disponibilizacdo de informacéo relativa a seguranca e higiene no trabalho e as normas e

procedimentos (Mosquera, 2002 e Peretti, 2001 citado por Ferreira, 2008:35).

O Acolhimento a nivel do local de trabalho ou na equipa é mais pormenorizado, este
abrange a apresentacdo do posto de trabalho; a apresentacdo a equipa e aos colegas
diretos; uma visita aos locais estratégicos (gabinete da chefia direta, local de repouso,
zona de fumadores, cafetaria e cantina); disponibilizacdo de informagéo importante para
a realizacéo da funcéo (ficheiros, base de dados partilhados); a indicacdo da localizagéo
do economato; a disponibilizacdo de contactos imprescindiveis para a resolucdo de
problemas informaticos e de logistica (Mosquera, 2002 e Peretti, 2001 citado por
Ferreira, 2008).

Como todos os procedimentos organizacionais, o acolhimento ira depender da
importancia que os membros da organizacdo lhe prestam, mais especificamente as
chefias. Isto, porque s@o estes que decidem que tipo de processo de acolhimento se
implementa (Ferreira, 2008).

Existem empresas que ainda ndo se encontrarem familiarizadas com o processo de
acolhimento, o que podera despoletar situagcdes desagradaveis no primeiro dia, desde
esquecer que o novo colaborador inicia naquele dia e/ou nd&o o acompanhar nas
instalacOes e este acabar por se perder. O primeiro contacto determina muito o
relacionamento futuro, quer com a equipa quer com as chefias (Cardoso, 2005).
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Segundo Cardoso (2005:137), existem alguns procedimentos a adotar que ajudam no

procedimento de acolhimento, tais como:

e Preparar, com antecedéncia 0 espaco, para por a disposicdo do novo
colaborador, para que ndo se sinta um estranho que estd a mais no contexto

fisico da empresa;

e Reservar, na agenda, o dia para o receber, libertando-se de outros compromissos

que interfiram na sua disponibilidade para o acolher;

e Evitar fazé-lo esperar e evitar confia-lo a alguém menos preparado ou menos

representativo ou deixa-lo & mercé da simpatia de outros colaboradores;

e Naadmissdo de varios novos colaboradores € importante preparar uma formacao
de acolhimento e integracdo, de modo a dar a conhecer a historia, cultura e
principais objetivos da empresa; regras de funcionamento; principais direitos e
deveres; horérios e habitos de trabalho; o atual organigrama; principais
responsaveis; a area em que se vai inserir e respetivos objetivos; valores
dominantes partilnados pela equipa com quem vai trabalhar e os objetivos da

funcéo que vai desempenhar;

e Disponibilizar toda a documentagdo sobre os temas referidos na formacéo e
prever alguém para acompanhar para o preenchimento das formalidades

administrativas;

e Organizar uma reunido alargada e descontraida com todos os elementos da
equipa com quem vai trabalhar, de forma a conhecer cada um individualmente e

a respetiva distribuicdo de responsabilidades;

e Uma visita guiada as restantes areas para conhecer 0s principais responsaveis e

adquirir uma visualizacdo global da empresa.
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Tabela 7. Erros a evitar no Acolhimento Organizacional

ERRQOS REPERCUSSOES POSSIVEIS NUM
RECEM-CHEGADO
Esquecer o recém-chegado logo apds a | Sentimentos de abandono e desprotecao

admissdo e o acolhimento inicial.

Uma mensagem rapida de boas vindas pelo
Diretor de Recursos Humanos e envia-lo de
imediato para o seu superior hierarquico.

Percecdo de desinteresse pela sua pessoa e
sentimento de ndo pertenca a organizacao.

Um acolhimento rapido pelo D.R.H e envio
imediato para o seu posto de trabalho.

Sentimento de ndo pertenca & organizagdo

Atribuicdo de tarefas demasiado complexas

Autoestima profissional ferida.

Fornecer logo nos primeiros dias de trabalho
grande quantidade de informagéo

Grande nivel de ansiedade por ndo conseguir
assimilar todas as informacdes

Fonte: Almeida, 2014:206

4.3.1. Manual de Acolhimento

“O Manual de Acolhimento é uma das ferramentas cada vez mais indispensaveis na

Gestdo de Recursos Humanos, na medida em que atua como um instrumento facilitador

nos processos de acolhimento e Integracdo/Socializagdo dos colaboradores na

organizagdo” (Almeida, 2014:204).

O Manual de Acolhimento “trata-se de uma publicacdo sobre a organizacéo,

normalmente da responsabilidade da D.R.H., que é posta a disposicao dos trabalhadores

recém-admitidos” (Mosquera in Vala, 2007:316).
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Apresenta-se em seguida a estrutura de um manual de acolhimento, segundo

Mosquera,2007)

Tabela 8. A estrutura-tipo de um manual de acolhimento

Estrutura-Tipo

Informacéo Contida

Boas-Vindas

Mensagem de boas-vindas e
apresentacdo do manual e seus objetivos

Apresentacdo da Organizagédo

Origens, evolugdo historica, estrutura
interna, missdo, atividade e &reas de
negocio

Regulamentos no dominio das relagdes
de trabalho

Acordo de Empresas ou Acordo
Coletivo de Trabalho os quais
estabelecem os direitos e deveres de
ambas as partes, nomeadamente no que
respeita a horarios de trabalho, férias,
faltas, disciplina.

Estruturas dos

trabalhadores

Representativas

Delegados Sindicais e Comissdao de
Trabalhadores

Beneficios Sociais

Complementos de subsidios atribuidos

pela seguranca social ou ndo,
relacionados com situacdes especificas
tais como:

doenca,maternidade/paternidade,
reforma, invalidez, morte, acidentes de
trabalho, estudos, etc.

Servigos de Apoio e Assisténcia Social

Cantina, servigos medicos, instalagdes
sanitarias,  instalacbes  desportivas,
transportes ao dispor dos trabalhadores,
vestudrio e equipamento de protecéo
individual, servicos de higiene e
seguranca.

Politica de Gestdo de Recursos Humanos

Organizacdo e dindmica das diversas
carreiras profissionais e dos sistemas de
promogéo, avaliagdo de desempenho,
prémios, formacdo e desenvolvimento.

Fonte: Mosquera in Vala, 2007:316
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O Manual de Acolhimento € considerado um elemento de estratégia da organizacéo, por

intervir de forma ativa e integrada nas politicas de gestdo empresarial (Lamy, 2010).

Segundo Lamy (2010) o principal objetivo do manual é a passagem de informagéo

relativamente a missdo, historia, cultura e estratégia organizacional, informagdes sobre

os direitos e deveres dos trabalhadores e da organizagéo, para que este conheca o

conjunto das tarefas, bem como as politicas e os procedimentos da organizacao.

Na visdo de Almeida (2012), o Manual deve abranger informacbes importantes e

reforcar o sentido de estratégia da missao e cultura organizacional.

Tabela 9. Conteudos do Manual de Acolhimento

MANUAL DE ACOLHIMENTO

Carta do Administrador ou Presidente

A informag&o na Organizacao:
e Tipos de redes de comunicacao;
e Publicacbes Periddicas;
e Politica da Qualidade;
e Os critérios e as normas pelas quais a organizacdo se rege, devem ser
referenciados.

Politicas de Formacao e de Higiene e Saude no Trabalho

O dia-a-dia da organizagéo

Horérios de trabalho

Marcagéo do Ponto

Faltas Justificadas, Dispensa

Férias

Feriados

Refeitorio

DeslocagOes em servico

Fonte: Almeida 2012:85
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Segundo Almeida (2014) o manual ndo deve ser muito descritivo e exaustivo. Deve ser
de acordo com a empresa e o sector de atividade em que o individuo vai ser iniciar

funcgoes.

4.4. Integracdo organizacional

O processo de integracdo € mais longo que o processo de acolhimento no qual é feito
um acompanhamento personalizado ao colaborador na organizagdo. O periodo de
integracdo poderd prolongar-se por uma semana, um més, varios meses ou até um ano
(Lamy, 2010).

A integracdo esta direcionada ndo so para o contexto de trabalho mas também para a
funcdo, dado que o objetivo € garantir adaptacdo e envolvimento do colaborador a
organizacdo e a funcéo (Ferreira, 2008)

Nas préaticas de integracdo é importante escolher um elemento representativo dos
recursos humanos, bem como um elemento da equipa que se insere 0 novo colaborador

para acompanha-lo no processo de insercdo (Ferreira, 2008).

O elemento da equipa escolhido ird ser o “tutor”, este terd a responsabilidade de dar
apoio personalizado de forma periodicamente, previamente acordado entre ambas as
partes (Lamy, 2010).

O termo tutor pode assumir “outras designacgdes tais como mentor, orientador, monitor,
patrono ou padrinho, consoante o contexto organizacional em que se desenvolve a sua
atividade” (Mosquera in Vala, 2007:318).

O tutor ird servir de suporte afetivo e emocional ao novo colaborador, ajudando-o a

ultrapassar insegurancas iniciais e a ter mais confianga nas suas aptidoes (Mosquera in
Vala, 2007).
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O elemento dos recursos contacta-o de forma periodicamente para lhe esclarecer ou
informar qualquer divida que possa surgir, assim como, garantir que a sua adaptacao

esteja a decorrer da melhor forma possivel (Ferreira, 2008).

A escolha dos elementos que vdo acompanhar o novo colaborador é muito importante,
porque sdo esses elementos que VAo representar a empresa e Ser responsaveis por uma
boa integracdo, logo é necessario ter em conta que a escolha seja bem-feita
(Lamy,2010).

O tutor tem de assegurar que cumpre dois requisitos: facilitar a integracdo do recém-
admitido, assim como, ensinar-lhe a «profissdo» ou as especificidades da empresa
(Peretti, 1997).

S6 héa pouco mais de uma década é que o papel do tutor tem sido objeto de estudo nas
organizagdes, devido ao crescente reconhecimento da sua importdncia na vida

organizacional (Mosquera in Vala, 2007)

O tutor terminara o seu papel no momento em que o novo colaborador se sinta capaz de
realizar uma reflexdo critica sobre o trabalho, contribuindo com iniciativa (Lamy,
2010).

No fim, o tutor avalia as caracteristicas individuais do novo colaborador, o seu
potencial, caracteristicas profissionais, cumprimento dos objetivos estabelecidos na
ficha de acompanhamento e avaliacdo criada para um parecer sobre a contratacdo ou
ndo do trabalhador (Almeida, 2012).

Neste processo de avaliacdo sdo realizadas entrevistas de acompanhamento e
integracdo. Uma primeira entrevista é feita ao tutor e uma outra ao colaborador para
compreender como ocorreu e se processou a integracdo, entre outros aspetos. Apos a

avaliagdo das duas primeiras entrevistas, é realizada uma terceira entrevista com 0s
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decisores e a chefia para determinar se o colaborador deve continuar ou ndo na empresa

(Almeida, 2012).

Em suma, segundo Ferreira (2008) o que difere a socializacdo, o acolhimento e a

integracdo sdo 0s seguintes aspetos:

Tabela 10. Diferenciagdo de conceitos Socializagcdo, Acolhimento e Integracéo

Organizacional.

SOCIALIZACAO

ACOLHIMENTO

INTEGRACAO

Processo continuo

Processo que incide sobre
um periodo de 1 a4
semanas.

Processo que incide sobre
um periodo de 3a 12
meses.

Envolve iniciativas
organizacionalis e
individuais

Tem como objetivo
influenciar os
colaboradores

Tem como objetivo
garantir a adaptacéo e
envolvimento do
colaborador a organizacéao
e funcéo.

Incide essencialmente
sobre a assimilacéo de
valores e identificagéo do
papel organizacional.

Esta direcionado para o
contexto de trabalho.

Esta direcionado para o
contexto de trabalho e 0
desempenho na funcéo.

(Fonte: Ferreira, 2008:37)
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4. CAPITULOV - METODOLOGIA

O método de recolha de informacéo para o manual de acolhimento foi realizado através
de reunibes no departamento de RH com as colegas, que se mostraram sempre
disponiveis para facultar qualquer tipo de material necessario e sugestdes para elaborar

o manual de acolhimento.

Nas reunides foram debatidos aspetos cruciais a ter em conta na elaboragéo do manual
de acolhimento. Por verificarmos que alguns procedimentos ndo estavam a ser
cumpridos relativamente a apresentacdo individual de cada colaborador, estabelecemos
que era importante enaltecer a importancia da utilizacdo dos respetivos crachas de
identificacdo, assim como a importancia das boas condic¢des de limpeza, conservacao e

apresentacdo do fardamento, principalmente para quem se encontra no FrontOffice.

Assim o manual reforga a exceléncia do servigo prestado pelo Hospital/Clinica e que
este deve ser transmitido na imagem do colaborador e na sua postura profissional. O
manual apresentado (em anexo) pretende reajustar o colaborador e o recém-admitido

com a realidade HPA.

Foram inclusive selecionados varios aspetos fundamentais através da consulta das
fichas de descricéo de funcdes destinada aos profissionais administrativos assim como a
consulta de manuais internos do Grupo: “Instrucédo de Regulamentacdo da Apresentacédo
e Conduta pessoal”, “Manual da Qualidade e Ambiente” e “Manual de Acolhimento”
existente, e também a partir da investigacdo de varios autores apresentados na revisao

literaria.
Contudo constatamos que é aconselhavel entregar o novo manual de acolhimento aos

colaboradores que ja trabalham no HPA héa algum tempo, para um upgrade e reajuste

nos conhecimentos que detém sobre os procedimentos na empresa.
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5. CAPITULO VI - CONCLUSOES

As empresas portuguesas estdo cada vez mais conscientes que o principal ativo das
organizagdes sdo as pessoas, e que a produtividade e sucesso da organizacdo vao
depender da forma como sdo realizados os processos de socializagdo na empresa. O
acolhimento e integragdo sdo um investimento inteligente e quando sdo bem executados
torna as equipas de trabalho mais fortes no desempenho das suas fungdes. O primeiro
dia de trabalho traz muitas expetativas o que provoca nesse dia niveis elevados de
ansiedade, o acolhimento reduz essa ansiedade e mostra ao trabalhador apoio e
desenvolvimento profissional. Ao acompanhar o colaborador no primeiro dia e ao
facultar todas as normas e procedimentos da empresa ajuda-o a ter a imagem correta da
empresa, assim como, os comportamentos que deve adoptar, de acordo com que a

empresa pretende.

O objetivo principal deste relatorio de estagio foi para conhecer a realidade do Grupo
HPA Saude e o seu funcionamento de modo a elaborar o manual de acolhimento. O
principal contributo deste estudo serviu para construir uma ferramenta essencial para a
fase de acolhimento e integracdo. Assim como para os colaboradores que j& colaboram
no HPA ja algum tempo, no sentido de reforcar normas e procedimentos.

A partir de evidéncias empiricas, observamos que o manual de acolhimento é um
instrumento precioso dentro de uma organizagdo que pretenda ter colaboradores

satisfeitos e com bons niveis de produtividade.

Contudo constatamos que seria interessante dar continuidade a este trabalho no sentido
de melhorar os processos de acolhimento e integracdo, no melhoramento dos
comportamentos dos lideres/chefias que acompanham as suas equipas de trabalho. O
tema dos lideres transformacionais no HPA Saude para uma de mudancga de atitudes dos
lideres para com os recém-chegados e aos que ja colaboram na empresa. Para que o
lider possa influenciar, entusiasmar e estimular os outros a empenharem-se em desafios

e objetivos por iniciativa prépria.
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| Mensagem do Presidente do Conselho de Administracao 1
Caro/a Colega de Equipa:

¥ Acabou de dar inicio & sua Relagdo Profissional connosco. E com enorme prazer que lhe ;
dou as Boas-Vindas como mais um elemento desta jovem mas sempre crescente equipa

I de dedicados profissionais. i

I Permita-me que Ihe diga que a sua candidatura a posic¢ao que a partir de agora ira ocupar N
U na nossa organizacao foi objeto de andlise profunda e ponderada. A nossa decisdo para bl
[ o/a aceitarmos como mais um elemento da nossa organizagdo foi fundamentada na i
U confianga, que podemos prever, como consequéncia do esforco e dedicacdo que J

‘fo acreditamos possa vir a oferecer e a prestar. -

Lembro que o Hospital Particular do Algarve foi criado com base na crenga de que o
[ sucesso de qualquer individuo é fruto da habilidade que possui para criar e 1

consequentemente para produzir.

l Assim, 0 nosso proposito como “Empresa” € prestar aos nossos clientes um servico s
I extremamente profissional, baseado nos valores individuais e de grupo, que em i
| conjunto desenvolvemos dentro da nossa Organizacdo, bem como, continuar esse -

p° mesmo desenvolvimento interno até ao mais alto nivel. 4

I Nao Ihe desejo “Boa Sorte”, porque 0 sucesso ndo depende da boa ou méa sorte, mas sim q
| do esforco que cada um dé para que ela aconte¢a, mas desejo-lhe sim uma Longa, Cheia J
ﬂ"o de Satisfacdo Pessoal e Lucrativa Associagdo connosco. i

Atentamente
I Dr. Jodo Bacalhau }
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Objetivo do Manual de Acolhimento

O Manual de Acolhimento é um instrumento considerado bastante importante para o
GRUPO HPA Saude porque auxilia e facilita o processo de acolhimento e integracéo

dos novos colaboradores na organizagao.

O Manual tem como objetivo apresentar de uma forma simples e prética informacgdes
Uteis ao novo colaborador, para que este conhega a organizagdo para onde vai trabalhar.
E, que facilite a sua integracdo no Grupo, bem como na unidade, departamento ou

servigo onde ir4 exercer fungdes.

Apresentamos um manual de acolhimento com o propésito de dar a conhecer:

Histéria da Empresa;

O Conselho de Administragéo;

Missdo, Valores e Visdo;

A Cultura Organizacional,

Onde nos encontramos geograficamente na regido Algarvia;
Os Servicos e Especialidades que dispGe aos utentes;
A Politica da Qualidade e Ambiente;

Seguranca e Saude no Trabalho;

Regras e Procedimentos Internos;

Instrugédo da Apresentacdo e Conduta de Pessoal,
Formacdo e Desenvolvimento Profissional;
Avaliacdo de Desempenho;

A Satisfacdo dos Colaboradores;

Informac0es Uteis (Férias, faltas, entre outras)

YV V V V V V V V V VYV V V V V V

Localizacdo e Contatos.

Assim como, dar a conhecer ao colaborador aquilo que a empresa lhe pode proporcionar
e ainda, por outro lado, 0 que espera de si.
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Historia da Empresa

O Hospital Particular do Algarve inaugurou a Maio de 1996 perto da vila de Alvor no
concelho de Portimdo. A vila de Alvor durante todo o ano era e € ainda hoje visitada por
varios turistas, muitas familias e pessoas ja de uma certa idade, o que se verificava na
altura é que esses visitantes careciam de cuidados médicos na zona, e como ndo 0s

tinham disponiveis, deslocavam-se a Portiméo.

Pela pouca ou quase inexistente assisténcia médica, o Dr. Jodo Bacalhau proprietario do
Alvor Férias foi se apercebendo dessas deficiéncias, o que culminou com a abertura do
Hospital Particular do Algarve.

O Dr. Jodo Bacalhau apostou em equipas médicas e de apoio extremamente qualificadas
de forma a prestar um servigo de exceléncia, assim como, eram prestados na sua

estrutura hoteleira.

Até aos dias de hoje é apresentado ao dispor dos utentes, um servico de 24 horas com
uma equipa médica qualificada e tecnologia avangada, o que posicionou a unidade no
mercado, como um Hospital de referéncia na prestacdo de cuidados meédicos no
Algarve, hoje presta 0s seus servi¢cos maioritariamente a portugueses, que cada vez mais
procuram os servigos HPA, pelo facto do Hospital Publico ter vindo a deteriorar, a
qualidade de prestacdo dos seus servigos aos utentes da regido.

Ao longo de todo o percurso do HPA, desde da sua fundacdo até a data presente tém
vindo a registar um grande crescimento ao nivel de utentes que recorrem aos servicos,
em consequéncia desse facto, o HPA é hoje o principal prestador de cuidados de saude
com Hospitais/Clinicas no Algarve, com unidades extremamente avangadas e acessiveis
em Alvor, Portimdo, Monchique, Albufeira, Vilamoura, Faro e Vila Real de Santo
Antonio.
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Apresentacdo da Empresa

O Grupo HPA Saude foi fundado em 1996 com a abertura do primeiro Hospital
Particular em Alvor, € um Grupo hospitalar privado de referéncia na prestacdo de

cuidados médicos no Algarve.

E constituido por trés unidades hospitalares: Alvor, Faro-Gambelas, Portimao (Hospital
de S. Camilo) e clinicas em vérios pontos da regido algarvia.

O HPA tem cerca de 524 colaboradores, sendo que 150 se encontram afetos a unidade
de Faro. O Conselho de Administracdo é constituido pelo Presidente Dr. Jodo Silvério
Bacalhau e Administradores: Dr. Artur Fernando Bacalhau, Dr. José Luis Teixeira
Ferreira, Dr. Manuel Dias Lucas e Dr. Feliciano Manuel Leitdo Antunes.

O Grupo HPA Salde detém a preocupagdo constante tanto nas unidades hospitalares
como nas suas clinicas, de disponibilizar de forma continua formacdo profissional com

0 objetivo de melhorar o desempenho dos seus profissionais.

Pois, o mercado esta cada vez mais competitivo, dindmico e evoluido, onde as novas
tecnologias progridem dia ap6s dia, tornando os utentes cada vez mais exigentes nos
servicos que lhes sdo prestados, e requerendo também maior qualidade.

Assim, o HPA Saude para fazer face as rapidas mutacdes e exigéncias, por parte do
mercado e por parte dos utentes, tem como estratégia implementar normas standard na
prestacdo de servigos. Sendo o servico igual em qualquer unidade de salde, com as
mesmas normas e procedimentos, proporcionando uma prestacdo de qualidade, e

excelentes niveis de desempenho dos colaboradores.

Contudo, com equipas qualificadas, normas e procedimentos standard o Grupo HPA

Salde ganha visibilidade e prestigio no mercado e com 0s seus utentes.
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Dispersao geografica

O HPA Salde é um projeto dindmico, em permanente evolucdo, com padrfes de servico
e profissionalismo exigentes, constituido por equipas coesas em todos o0s setores, desde
0 médico até ao suporte operacional, de comprovada competéncia, e sentimento de entre

ajuda, de modo a assegurar um servico de qualidade aos seus utentes.

Tem vindo a registar um grande crescimento ao nivel de clientes que recorrem aos
servicos. Como consequéncia desse crescimento, o HPA € hoje o principal prestador de
cuidados de saude no Algarve, com unidades extremamente avancadas e acessiveis em

Alvor, Portimdo, Monchique, Albufeira, Vilamoura, Faro e Vila Real de Santo Antonio.
A distribuicdo geogréfica apresentada na figura que se segue pretende demonstrar a
presenca do Grupo HPA na regido Algarvia, assim como evidenciar que as unidades

hospitalares estdo estrategicamente localizadas nas cidades algarvias onde reside a

maior parte da populagdo desta regido.

Figura 1. Distribuicdo Geografica do Grupo HPA Saude na Regido Algarvia.
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Assinalado a vermelho surgem trés unidades hospitalares HPA Saude: o Hospital
Particular de Alvor, Hospital Sdo Camilo em Portimdo e o Hospital Particular em
Gambelas (Faro).
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No Barlavento Algarvio a presenca do Hospital Particular de Alvor apresenta-se como
uma mais-valia, por ser uma empresa certificada a nivel mundial e com emergéncia 24
horas. O Hospital Sdo Camilo abriu em 2008, em parceria com a Santa Casa da
Misericérdia de Portimédo, com a qualidade reconhecida pelo Grupo HPA Saude.

No Sotavento Algarvio a presenca do Hospital Particular de Gambelas (Faro), que foi
inaugurado em 2009 é considerado o mais moderno e bem equipado Hospital, com

certificacdo a nivel mundial e com emergéncia 24 horas.

Para garantir uma relacdo de proximidade, surgiu a rede de clinicas, nas quais é possivel

realizar um vasto leque de consultas, exames e cirurgias de ambulatério.

Existem quatro clinicas, cronologicamente a primeira foi a Clinica Particular do Algarve
gue se situa na zona central do Algarve. Esta iniciou a sua actividade em Maio de 2012
no centro comercial Algarve Shopping na Guia. Também em Albufeira abriu a Clinica
IHC que apresenta um staff médico multilingue, vocacionado para o atendimento de

pacientes estrangeiros, inclusive ao domicilio.

A janeiro de 2013 no Interior Algarvio foi adquirida a Clinica Medchique, situada na
vila de Monchique, que presta um conjunto alargado de servicos e especialidades
médicas, com especial destaque para a Medicina Fisica de Reabilitacao.

CDCAIQUC
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A Clinica Particular de Vilamoura foi criada em 2013 com o propdsito de prestar apoio
a populacdo local e aos turistas, dispde de um servi¢co de atendimento permanente com
26 especialidades e uma equipa vocacionada para o atendimento personalizado no

domicilio ou mesmo em hotéis.

Por fim, foi inaugurado em 2014 um Centro Médico Internacional em Vila Real de
Santo Antonio, que pretende tornar-se num centro de referéncia na Medicina Fisica e de
Reabilitacdo e na Medicina Desportiva.

Contudo, todas as unidades tém instalagbes modernas e cdmodas, tanto para 0s
colaboradores como para os utentes, a unidade mae, Hospital Particular de Alvor, sendo
a unidade mais antiga, apostou recentemente numa nova ala de servicos, que permitirdo
dar continuidade a sua missdo e valores, tornando-se num espago mais atrativo,
funcional e dindmico. O Hospital de Alvor apresenta atualmente aos utentes dois
edificios designados por Edificio A e Edificio B.

Para garantir as conexdes entre todas as unidades e que a distancia entre elas ndo seja
problematica, o Grupo possui uma rede de ambulancias que as conecta fisicamente num
curto espaco de tempo, estando equipadas com a mais alta tecnologia na area de

transporte.
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| O Grupo HPA Saude possui uma rede tecnologica que interliga todas as unidades, com
” 0 intuito de garantir que os dados dos utentes estejam em conexdo e salvaguardados.
[ Reunidas as garantias de apoio clinico, independentemente da unidade onde o utente se
I encontrar, garante, sem duvida, uma melhoria substancial e diferenciadora dos cuidados

\T de saude.

| Porque “a salde é um bem de particular importancia”

l Organigrama

| Deveré consultar a intranet da empresa para visualizar 0s organigramas das unidades
ﬂ% hospitalares de Alvor e Faro, encontram-se nos anexos do Manual da Qualidade e
H Ambiente, (disponiveis na Intranet) servira para o ajudar a enquadra-se na estrutura
hierdrquica da organizacdo bem como conhecer 0s responsaveis pelos Vvarios

| departamentos.
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Cultura Organizacional

A cultura organizacional que se vive no grupo HPA salde, caracteriza-se pela igualdade
de oportunidade e tratamento a todos os individuos que sejam ou pretendam vir a ser
colaboradores, independentemente do seu sexo, raga, cor, orientacdo religiosa, politica

ou sexual, de acordo com a legislagdo em vigor.

Os profissionais de Recursos Humanos recrutam e selecionam colaboradores de
QUALIFICACAO E POTENCIAL ELEVADO, de modo a que tragam valor
acrescentado ao HPA Saude.

O HPA Salde valorizaa FORMACAO PROFISSIONAL para uma melhoria continua e
evolutiva do desempenho técnico dos profissionais HPA e o reconhecimento das
capacidades individuais dos seus profissionais.

Tem o principio de proporcionar o BEM-ESTAR NO TRABALHO e prevenir através
da Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho, riscos de modo a proteger a salde fisica e
mental de todos os colaboradores.

e £
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O HPA implementa a sua cultura organizacional com base nos seus valores, na sua
missdo e visdo sustentada na tematica da salde e suas especificidades. Os valores, a
missao e a visdo funcionam como uma linha de orienta¢do para todos os envolvidos no

HPA para o alcance de resultados a médio e longo prazo.

B VISAO

¥ VALORI

A visédo define a forma como o Grupo espera ser visto e reconhecido por todos, criando

um clima de evolugdo, com o qual os colaboradores se identifiquem e comprometam.

O Grupo HPA salde tem como Visdo “Ser uma referéncia na medicina privada

moderna em Portugal”

Os Valores dos profissionais a nivel operativo sao:
e Espirito de Equipa;
e Rigor;
e Responsabilidade;
o Ftica;
e Honestidade;

e Profissionalismo.

Os Valores dos profissionais HPA na relagdo com os utentes sdo:

e Qualidade;

e Partilha;

e Confianca;

e Proximidade;

e Disponibilidade.
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A Missdo de uma organizagdo é o ponto de partida para que o novo colaborador

conheca a razdo da sua existéncia.

Os profissionais do HPA Salde tém como Missdo atuar na regido algarvia com
qualidade, eficiéncia e sustentabilidade, para melhorar o estado de salde e bem-estar

dos seus utentes, prestando cuidados de saude diferenciados:

Internamento hospitalar;

Servigo ambulatério;

Consultas externas de especialistas;

Atendimento permanente.

O Grupo HPA Salde tem como missdo contribuir para a motivacao e desenvolvimento
profissional continuos dos profissionais HPA, assim como para a melhoria do Sistema
Nacional de Salude, operando no mercado com tecnologia avancgada.

Contudo, o Grupo HPA Salude pretende que os colaboradores reconhegam que €
necessario cumprir a missdo para concretizar a visdo, € que o conjunto de objetivos
estratégicos delineados pelas chefias e administracdo permitem, de acordo com a missdo
e valores, chegar ao ponto, ou situacéo, que o Grupo ambiciona.
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Area de Actuagdo: Servicos e Especialidades

O Grupo HPA Saude ¢ equipado com tecnologias avancadas e oferece um vasto leque

de servigos aos seus utentes e diferentes valéncias que permitem a interligacdo e

coordenacdo de esforcos no diagndstico, tratamento e reabilitacdo dos seus clientes.

Ao longo dos anos tem acompanhado as necessidades dos clientes, como tal apresenta

ao dispor do utente os seguintes servicos:

Tabela 1. Servi¢os Grupo HPA Saude

Ambulancias Privadas 24 horas;

Laboratorio de Anatomia Patoldgica;

Analises Clinicas;
Atendimento Permanente;
Atendimento Permanente Pediatrico;
Bloco Operatorio;
Chek-Ups;

Consultas de Especialidade;
Consultas de Especialidade;
Estudos Neurofisioldgicos;
Exames Especiais;
Fisioterapia;

Funcéo Respiratoria;
Hemodinamica,;

Hospital de Dia;
Imagiologia;

Internamento;
Internamento Pediatrico;

Maternidade;

Materno-Infantil

Medicina Desportiva;

Medicina Fisica e de Reabilitacao;
Medicina Hiperbarica;

Medicina Nuclear;

Neonatologia;

Para farmacia;

Sala de Conferéncias;

Saude Capilar;

Servico Médico ao Domicilio;
Servigos Farmacéuticos;

SIGIC;

Terapia da Mao;

Unidade de Cuidados Intensivos;
Unidade de Cuidados Intermédios.
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O HPA Salde apresenta a disposi¢do do utente consultas em mais de 50 especialidades ]

médicas, assim como consultas especificas de patologias comuns.

Tabela 2. Consultas e Especialidades Grupo HPA Saude

Andrologia;

Medicina Fisica e de Reabilita¢édo

Anestesiologia;

Cardiologia;

Cardiologia Pediatrica;

Cirurgia Cardiotoracica

Cirurgia de Obesidade;

Cirurgia Geral;

Cirurgia Maxilo-Facial;

Cirurgia Pediatrica;

Cirurgia Pléstica - Estética;
Cirurgia Plastica — Reconstrutiva;
Cirurgia Vascular;

Consulta da Memodria;

Consulta de Cessacdo Tabéagica
Consulta de Desenvolvimento Infantil
Consulta de Diabetes

Consulta de Doengas Auto Imunes
Consulta de Enfermagem: Saude
Materna

Consulta de Enfermagem Pediatrica
Consulta de Infertilidade

Consulta de Podologia

Consulta de Saude Capilar
Consulta de Sono do Bebé e da Crianca
Dermatologia

Eletrofisiologia

Endocrinologia Pediatrica
Gastrenterologia

Genética

Ginecologia / Obstetricia
Hematologia

Imunoalergologia

Medicina Dentéria

Medicina Desportiva

Medicina da Dor

Medicina Estética

Medicina Geral e Familiar / Clinica Il

Geral

Medicina Interna
Medicina Materno-Fetal
Medicina Nuclear
Medicinas Complementares
Nefrologia

Nefrologia Pediatrica
Neurocirurgia
Neurofisiologia
Neurologia

Neurologia Pediatrica
Neuropsicologia
Neurorradiologia
Nutricéo

Oftalmologia
Oftalmologia Pediatrica
Oncologia

Ortopedia

Otorrinolaringologia

Pediatria

Pedopsiquiatria

Pneumologia

Proctologia

Psicologia

Psicologia Infantil/Juvenil
Psiquiatria

Radiologia

Radiologia de Intervencéo
Reabilitagédo Fisica: Medicina Fisica
Reumatologia

Senologia

Terapia da Fala

Terapia de Neuro-desenvolvimento
Urologia
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Estratégia Organizacional

O HPA Salde tem como estratégia organizacional apostar na QUALIDADE NA
PRESTACAO DE SERVICOS DE SAUDE enaCERTIFICACAO.

O HPA Saude é atestado por entidades de acreditacdo de referéncia mundial, que
apostam no Algarve.

Os objetivos estratégicos delineados pelas normas da Certificacdo pretendem assegurar
que sejam cumpridos os PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS DA POLITICA
DA QUALIDADE, na satisfacdo das necessidades dos clientes, fornecedores e
colaboradores, na motivacdo de todos os colaboradores e na melhoria continua da
qualidade dos servicos prestados.

No seguimento da estratégia do Grupo HPA Salde assume como POLITICA DE
QUALIDADE E AMBIENTE ao prestar cuidados médicos aos seus utentes com
confianga, confidencialidade, capacidade técnica e organizagdo, capaz de fornecer de
forma consistente e sistematica o nivel de qualidade e desempenho ambiental que
satisfaga em pleno as suas necessidades e expetativas, privilegiando o bem-estar fisico,
psiquico e social.

i

\
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POLITICA DE QUALIDADE:

Nesse sentido, 0 HPA compromete-se de forma consistente e sistematica a:

Assegurar os requisitos dos utentes, colaboradores e fornecedores;

Cumprir requisitos normativos e legais e outros que a organizagdo subscreva;
Respeitar as regras de ética profissional e de cordialidade no contato e
tratamento dos utentes;

Adotar e cumprir os direitos e deveres reconhecidas no setor;

Estabelecer e incentivar a interagdo e a comunicacdo eficaz entre 0s seus
colaboradores (profissionais de salde e as restantes areas do HPA);

Promover a valorizagdo dos seus colaboradores através da formagdo e
informacdo dos profissionais, de modo a estimular a constante motivagéo,
qualificacdo e atualizacdo, para o exercicio correto das suas funcdes e para a
protecdo do ambiente.

Garantir, em constante atualizacdo tecnoldgica, a disponibilizagdo das condi¢des
e meios de trabalho adequados;

Implementar e garantir os objetivos e metas de Qualidade;

CERTIFICACAO

Na procura de resultados crediveis e fidveis 0 HPA aposta na Certificagdo, porque sdo
as entidades de acreditagdo, no caso do HPA, de referéncia mundial, que implementam
os sistemas de qualidade, tendo em conta as estratégias, politicas e procedimentos do
HPA, que se certificam que o Grupo cumpre todos 0s requisitos para continuar a
merecer essa mesma certificacdo. De salientar que a certificagdo reforca a sua

competitividade no mercado, e também a imagem e prestigio da empresa.

Hospital Particular de Alvor - SGS na norma NP EN 1SO 9001:2000
HPA de Faro e a Clinica Particular do Algarve estdo certificados de acordo com as
referenciais NP EN 1SO 9001:2008 e EN 1SO 14001:2004
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COMO ATUA?

Atraveés da implementagdo normas standard nos procedimentos internos do Grupo, em
que 0s servicos sdo rigorosamente prestados consoante o que é determinado pela
entidade de acreditacao.

A forma como se presta o servi¢co é igual em qualquer unidade de satde, com as
mesmas normas e procedimentos. As implementadas normas standard que
proporcionam uma prestacdo de qualidade, e isso se reflecte nos niveis de desempenho
dos colaboradores. E em termos de atendimento ao utente nas mais variadas areas
dentro do Hospital e Clinicas, havendo assim uma melhoria acentuada na monitorizagdo

do processo de trabalho exercido pelos nossos colaboradores.

Anualmente, o0 HPA formaliza, avalia e mede o desempenho dos seus processos, atraves
da anéalise do cumprimento dos objetivos da Politica da Qualidade e Ambiente.

As normas que comandam o Grupo sdo disponibilizadas a partir de varios documentos
normativos, na area de gestdo apresenta:

e Manual da Qualidade e Ambiente;

e Rede Geral;

e Lista de Gestores de Processos HPA,

e Gestdo do Negdcio;

e Gestdo de Recursos Humanos e Ambiente de trabalho;

e Gestdo da Melhoria e Mudanga;

e Gestdo da Comunicacao;

e Gestédo da Satisfacao;

e (Gestdo de Compras e Aprovisionamento;

e (Gestdo de Infraestruturas e Equipamentos;

e Gestdo Documental;

e Controlo de Requisitos Legais;

e (Gestdo da Emergéncia;

e Avaliacdo de Aspetos e Impactos no Ambiente;
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l e Marketing;
| e Comercial

, e Rececdo e Atendimento.

. Na &rea da gestdo nos servigos de saude apresenta normas para as Consultas Externas;
I Internamento; o Bloco Operatério; a Maternidade; o Atendimento Permanente; 0s
I Cuidados Diferenciados; os Cuidados Intensivos; o Hospital de Dia; a Imagiologia e
I Call Center.

| QUAL O PROPOSITO?

e Confere maior organizagéo laboral
I e Maior Empenho e Produtividade ao colaborador
I e Credibilidade e Imagem do Grupo

| Politicas Ambientais:

i A Politica do Ambiente integrada no HPA estd implementada com o intuito de garantir
ﬂ% a satisfagdo em todos os processos relacionados com atividade desenvolvida, garantindo

| a monitorizacdo e controlo dos aspetos ambientais.

ﬂ% O sistema de qualidade faz a juncdo da boa prestacdo de servigos com 0 consumo
| responsavel, ou seja existe uma preocupagdo ndo s6 com o0s colaboradores, utentes e

fornecedores mas também com o ambiente.
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Os colaboradores HPA aplicam as melhores praticas possiveis para minimizar a
poluicdo e a producdo de residuos. Tendo em atengdo ao consumo de electricidade, ao
consumo de agua, consumo de gasOleo e gasolina, o consumo de gas natural, na
producédo de residuos de papel e cartdo; na producgdo de residuos de plastico e metal; na
producéo de residuos de vidro; na producdo de residuos de equipamentos elétricos e

eletrénicos, entre outros.

O HPA Salde esta associado ao Sistema de Gestdo Integrado da Qualidade e Ambiente,
principios fundamentais da sustentabilidade, tanto no plano ético, social, econémico e
ambiental, mantém com as suas principais partes interessadas uma relacdo proativa,
considerando-as na gestdo do negdcio, na perspetiva interna e externa, para um

desenvolvimento sustentavel.

/ﬂ “ ' #
A principal funcdo do SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL DO HPA
SAUDE ¢ a de preparar no seu ambito, todas as atividades que a empresa se propde
executar, definindo e identificando aspetos ambientais e avaliando os impactos

ambientais e determinar quais destes sdo significativos de forma a definir as medidas ao

seu controlo.

Nesse sentido, 0 HPA compromete-se de forma consistente e sistematica a:

e Estabelecer e aplicar progressivamente as melhores praticas e estratégias para
alcangar a sua sustentabilidade e do meio envolvente, minimizando a poluigéo e

a producéo de residuos;
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:WIT\E/I:IFErar continuamente a eficiéncia do Sistema de Gestdo Integrado da
Qualidade e Ambiente (SGIQA), estabelecer estratégias de desenvolvimento,
otimizacdo e sustentabilidade, rever periodicamente processos em busca de

oportunidades de melhoria.

Seguranca e Saude no Trabalho

A seguranga e Saude do trabalho estd regulamentada na lei 102/2009 desde 10 de

Setembro, a sua implementagdo e cumprimento s&o obrigatorios.

O colaborador tem direito a prestacdo de trabalho em condigdes que respeitem a sua
seguranga e a sua saude, assegurados pelo Hospital enquanto empregador.

As regras de saude, higiene e seguranga sdo fundamentais no HPA para se atingir

qualidade de vida tanto na vida pessoal ou profissional.

O HPA preocupa-se com a seguranga dos seus colaboradores, por isso, tem como
missdo a Gestédo dos Riscos e a sua prevengao que integra as seguintes etapas:

Identificar os perigos
Determinar quem pode ser afetado e como
Avaliar os riscos e decidir sobre as precaugdes a tomar

Registar os resultados e implementa-los

o K~ w NP

Rever a avaliagdo e atualiza-los se necessario

Objetivos da Segurancga no Trabalho:

v' ldentificar, Avaliar e Controlar os riscos profissionais;

v Promover junto das chefias, o didlogo e a comunicacéo interna, com o objetivo
de melhorar as condicdes e processos de trabalho;

v Assegurar 0s meios técnicos e humanos de resposta a emergéncia: primeiros
socorros, evacuacao e combate e incéndios

v' Realizar auditorias internas (identificar e resolver ndo conformidades)
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H v Implementar a Conformidade legal (requisitos legais)
. v Analisar a Sinistralidade Laboral (acidentes de trabalho)

i v Informar, formar e consultar

I Técnica superior de Seguranga do Trabalho

Paula Martins — Responsavel por todas as unidades do Grupo.

| A nivel satde do trabalho esta faz a avaliagdo da aptid&o fisica em dois momentos:

| 1. Admissdo

2. Periodicamente (vigilancia e monitorizagao)

I Objetivos da Medicina no Trabalho (Saude Ocupacional):

ﬂ% v’ ldentificar, Avaliar e Controlar os riscos profissionais que possam ter efeitos na
H saude dos colaboradores

! v" Vigiar a salide e promover a salde — Realizar consultas periédicas de medicina
H do trabalho e realizar a¢cdes de promoc¢do quanto ao bem-estar fisico e mental

| v Realizar Auditorias Internas

I v' Complementar os Servigos de Seguranca no trabalho

°
‘o 'i
<

I Meéedicos do Trabalho (Saude Ocupacional)

I Dr. Horécio Paulino — responsavel nas seguintes unidades: Alvor, Clinica Particular do
I Algarve

I Dr. Romé&o Santos — responsavel nas seguintes unidades: Faro, Clinica Particular de
‘T’ Vilamoura e Centro Médico Internacional.
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‘T’ PLANO DE EMERGENCIA INTERNO E MEDIDAS DE PROTECAO: H

O plano de emergéncia interno contém informacdes de resposta a emergéncia, e
| estabelece os procedimentos e regras que devem ser aplicados em situactes de ]

i emergéncia. J

l Objetivo: implementar e garantir a SEGURANCA. J

I Seguranca de quem? Seguranca do qué? 1

‘T’ De pessoas, de bens e do Ambiente H

Figura 3. Plano de Emergéncia Interno

I Conhecer » Ameacas I
I |
i Identificar »| Riscos -
I ]
U% Pensar/Aprender » Seguranga H
I I
I - ]
I 2 Trabalhar »| Prevencio |
| = > : )
i o) Saber Procedimentos i
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‘7‘3’ ESTRUTURAS INTERNAS DAS EQUIPAS DE SEGURANCA: A
Responsavel Seguranca - Dr. Jodo Silvério Bacalhau

l Delegados de Seguranca (Unidade de FARO) “

| 1° Delegado — Vitor Morgado /Técnico de Manutengdo /Extensdo 2695 J

¥ 2° Delegado — Fernando Silva/Vigilante /Extensdo 1000/289 888 176 ;
i Areas de Suporte e Apoio “

. . I
| Servico de Lavandaria i

| O Grupo HPA Saude faculta o servico externo de lavandaria para o fardamento )
hospitalar, pelo que, os colaboradores e prestadores de servigos com funcgdes especificas

| na &rea da saude, querendo usufruir deste servico. 1

I E da responsabilidade dos colaboradores e prestadores de servigos de sadde o envio das 1
l fardas para os servicos de lavandaria, com a periodicidade necesséria e suficiente para

¥ assegurar a sua rece¢do, em tempo Util, e em boas condigdes de limpeza e apresentacéo. ;

Refeitério/Bar

Horario de funcionamento do Bar
I 08:30 — 17:30 ]
| Horario de funcionamento do Refeitdrio 1

i 12:00 - 15:00 1930 - 22:00 |
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Regras e Procedimentos Internos

Ter ETICA:

A ética € um dever moral que deve ser utilizada pelo colaborador como uma importante
ferramenta de modo a contribuir para aumentar a credibilidade e notoriedade da
organizagdo. Um comportamento correto e consistente de ambos permitem obter

confianga das pessoas que nos rodeiam e projectar uma imagem profissional.

Espera-se que o colaborador assuma um compromisso com o Grupo HPA, tem o dever
de ser organizado e manter 0 seu espago sempre apresentavel, que cumpra horérios e 0s
prazos assumidos, tudo isso ira demonstrar profissionalismo e rigor no desempenho das

tarefas.

O grupo HPA valoriza a ética em todas as relacfes internas e externas da organizacgéo, e
sdo os valores que permitem ao Grupo alcancar a diferenciagéo e a exceléncia na

prestacdo de servigos médicos.

Ter RESPEITO:

O respeito € um valor essencial para que nas empresas possa haver um clima
organizacional harmonioso. O respeito € a base para a construgdo de relacionamentos
profissionais sélidos e equilibrados. O respeito advém nas praticas de comportamento e
atitude.

- — -
<O & . =
< 2™ Dever : J-'.‘:(._? =
4 v/ s -
72 oF
<S>
Moxral Pere,.
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Regras e Procedimentos Internos

Assim, é de salientar que é expressamente proibido copiar, divulgar ou transmitir, direta
ou indiretamente, a quaisquer terceiros, dados ou factos de natureza confidencial

relativos a esta organizagdo ou a atividade por ela desenvolvida.

O novo colaborador que tenha acesso a informagdes do HPA por via da celebragéo de
vinculo de qualquer tipo, a proibicdo de divulgacdo de informacGes vigora durante a

vigéncia do presente vinculo e ap0s a sua cessagdo por qualquer causa.

O novo colaborador devera exercer as tarefas que lhe sdo atribuidas com empenho,
dedicacéo e observando as normas, regras e valores do HPA contribuindo para reforgar

0 prestigio do Grupo.

Relativamente & IDENTIFICACAO DO PESSOAL, de forma a promover e facilitar a
identificacio e relagdo interpessoal € importante que TODOS OS
COLABORADORES estejam identificados, assim torna-se NECESSARIO E
OBRIGATORIO A UTILIZACAO DE UM _CRACHA DE_IDENTIFICACAO
onde conste 0 nome e a categoria profissional do colaborador.
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Instrucéo de Regulamentacéo da Apresentacéo e Conduta Pessoal

A Instrucdo de Regulamentacdo de Apresentagdo e Conduta constitui um instrumento
facilitador no processo de acolhimento e integracdo de todos 0s que prestam servigos no
Grupo HPA Saude. E, tem como objetivo esclarecer a TODOS as condutas esperadas e

ndo permitidas das suas atividades profissionais.

A imagem do Grupo HPA Salde é representada por todos aqueles que nele
desempenham as suas funcdes, pelo que o comportamento, a aparéncia e higiene pessoal
séo fatores fundamentais para o tipo de servigos que prestamos e por isso todos tidos em

elevada consideracao nesta instrucao.

APRESENTACAO INDIVIDUAL:

Fardamento: O fardamento deve estar completo e apresentar boas condicdes de
limpeza, conservacao e apresentacdo. No que respeita ao fardamento feminino definido
para a Rececéo, a roupa interior e as meias devem ser discretas quanto ao modelo e cor

escolhidos, devendo as meias ser de tom natural da pele.

Vestuario: Nos servigos para 0s quais ndo esta definido fardamento, os colaboradores
devem ter especial atengdo e serem discretos na escolha do vestuario para que sejam
evitadas exposi¢des desnecessarias ou comentarios de qualquer natureza, considerando
sempre as exigéncias de apresentacdo de cada fungdo. O vestuério deve apresentar-se

sempre limpo e cuidado.

A regra de vestuario apresenta-se de acordo com o estipulado na 1T-02. 14-DRH -
Instrugdo de regulamentacdo da apresentacdo e conduta pessoal — manual na integra,
disponibilizado na intranet da empresa)
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I Instrucéo de Regulamentacéo da Apresentacéo e Conduta Pessoal

Calcado: O calgado deve apresentar boas condi¢Oes de limpeza, higiene e conservagéo,
ﬂ% e ser de acordo com o fardamento definido e com a fungao a desempenhar.

H° Exemplo: Calcado Rececionista HPA

l Por questdes de seguranca desaconselha-se o uso de determinado tipo de calgado, como
I por exemplo, chinelos, ou calgcado com satos muito altos, recomenda-se o uso de saltos

| entre 3cm a 8cm.

i Para os colaboradores com funcdes especificas e que prestam cuidados diretos na area
I da salde, o calgado deverd ser adequado ao tipo de fungdes a desempenhar, passivel de

| ser higienizado e confortavel do ponto de vista anatémicos e ergonémico.

l Cabelos: Os cabelos devem apresentar-se devidamente cuidados, lavados e penteados.
i Para os colaboradores masculinos é recomendado o uso de barba ou bigode aparados e

| alinhados.
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Instrucédo de Regulamentacéo da Apresentacéo e Conduta Pessoal

Unhas: As unhas, em geral, devem apresentar-se curtas, limpas e cuidadas. Quando
pintadas as cores devem ser discretas.

Para colaboradores com fung@es especificas e que prestam cuidados diretos na area da
salde, as unhas deve ser apresentadas curtas, bem cuidadas, e sem qualquer tipo de

pintura ou adereco.

Maquilhagem: As colaboradoras devem apresentar-se de forma cuidada e discreta.

Acessorios de moda: Os acessorios de moda podem ser complementares ao vestuario.
Contudo, para seguranga e controlo de infeccOes, os profissionais devem ter especial
atencdo quanto a dimensdo, cor, design ou ruido. Para os colaboradores com fungdes
especificas na area da salude é desaconselhado o uso de qualquer acessorio de moda, ou
adornos, a excecéo da alianca.

Tatuagens e Piercings: E desaconselhado a exposicdo de tatuagens e é proibido a

exposic¢éo de piercings de qualquer natureza.
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EXCECOES ao uso de fardamento:

Alguns servicos de cuidados diretos de saude nos quais, considerando a tipologia de
determinadas tarefas, além do fardamento que esta definido, podera excepcionalmente

ser usada a farda descartavel:

Gravidez - Considera-se aceitavel que as colaboradoras que se encontrem num periodo
de gravidez, e em que ja ndo seja possivel o uso de farda, possam, excecionalmente até
ao termo do referido periodo, usar vestuario normal desde que condizem com a sua

funcao.

Falha de Entrega- Quando o departamento de recursos humanos, mediante a consulta
ao stock de fardamento existente, ndo conseguir dar resposta atempadamente a entrega
das fardas, os colaboradores em geral poderdo usar vestuario normal, desde que condiga
com a fungéo que desempenha.

Perda e M4 Conservacgdo da Farda Em caso de perda, dano ou mé conservacao de
farda, salvo o desgaste causado pelo normal uso, o colaborador indemnizara o Grupo
HPA Saude pelo prego de custo da farda equipamento de substituicéo.
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Conduta e Comportamento

Na utilizagdo de telemoveis particulares, no trabalho, deve prevalecer a ética e 0 bom

senso, pelo que deve haver especial atencdo quanto ao seu uso.

O colaborador deve zelar pela boa utilizagdo, manutencéo e conservagao de todos os
equipamentos e materiais existentes nas unidades do Grupo.

Deve haver o compromisso em estabelecer um clima favordvel a realizacdo pessoal e
profissional de todos, favorecendo a criagdo de um ambiente de trabalho produtivo,
seguro e de respeito mutuo.

y s H \

/

J\

E expressamente proibido fumar no interior das instalacdes de qualquer unidade do
Grupo HPA Salde. — Lei n°37/2007 de 17 de Agosto;

PROIBIDO

)

FUMAR

Deveré haver ponderacdo quanto ao hébito de fumar, podendo ser utilizadas as pausas
da manha e da tarde para o efeito.
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Sanc0es

O incumprimento da presente regulamento acarretara responsabilidade disciplinar dos
trabalhadores, e podera acarretar responsabilidade civil, criminal ou outra, tendo em
conta a natureza da infragdo, a gravidade e consequéncias, sendo certo que quanto a
estas responsabilidades aos colaboradores que ndo tiverem vinculo laboral, também,

poderdo incorrer.

Formacéao e Desenvolvimento

A Gestdo da Formacdo é desenvolvido pela Dr.2 Ana Paula Fontes, que procura
desenvolver formagéo a todos os colaboradores de modo a aumentar a produtividade, os

niveis de performance, e a melhorar os resultados da organizacao.

De modo a antecipar as mudancas para melhorar o desempenho técnico dos
profissionais é feito um levantamento sistematico das necessidades de formacdo dos
colaboradores. A primeira formacdo ap6s o colaborador ingressar na empresa seré a
formacéo de acolhimento, estando envolvidos os profissionais de recursos humanos e a
técnica de Seguranga e saude no trabalho como oradores, estando estes disponiveis para

quaisquer duvidas que possam surgir na formacao ou ap6s a mesma.

Avaliacéo de Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho no HPA Salde é efetuada pelo chefe do servico ou
departamento, que preenche o Formuldrio de Avaliagio de Desempenho,

disponibilizado pelos RH.

O formulério estd dividido pela avaliagdo do dominio geral da fungdo; dimensdo
individual; dimensdo funcional; dimensdo institucional e a dimensdo de

acompanhamento de desempenho.

E a partir dos resultados da Avaliagdo de Desempenho, que possibilitam que o HPA

aumente ou mantenha a produtividade.
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l A Satisfacdo do Colaborador

l A Avaliacdo da Satisfacdo dos colaboradores HPA Salde é feita anualmente através de
I um questionario de satisfacao.

I O questionério analisa e conhece o grau de satisfacdo dos colaboradores com a

i organizacdo, assim como o grau de motivagdo quanto as atividades que o colaborador

desenvolve.

Ll
I @ @ © @?

I A medicdo do nivel de satisfacdo é importante para compreender as necessidades dos
I funcionarios, assim como, identificar as medidas concretas para a melhoria continua da

i satisfagdo profissional e pessoal, bem como da organizacdo e funcionamento do HPA.

A avaliacdo anual de satisfacdo analisa a qualidade e bem-estar organizacional do
[ grupo, para que o HPA potencie a sua intervencdo, enquanto agente de mudanca, de

| forma a contribuir para a eficiéncia organizacional.
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Direitos e Deveres no Grupo HPA Saude

Os colaboradores do HPA Salide devem:

Prestar o trabalho para que foram contratados, nas condicdes estabelecidas,
tendo por meta os objetivos previamente definidos;

Tomar a iniciativa para alertar para deficiéncias que estejam a afetar
significativamente a imagem e o servi¢o do HPA;

Lealdade para com os demais colaboradores e Dire¢cdo da Empresa;

Né&o divulgar ou transmitir informacdes a terceiros de natureza confidencial do
Grupo HPA Saude;

N&o negociar por conta propria.

Faltas

A falta define-se pela auséncia do trabalhador no local de trabalho e durante o periodo

em que devia desempenhar a atividade a que esta adstrito. (Art.° 248° e 249° Cddigo do
Trabalho)

Sdo consideradas FALTAS JUSTIFICADAS nas seguintes situagoes:

Casamento, durante 15 dias sequidos;

Falecimento do conjugue, pai, mae, filho ou filha, padrasto, madrasta, enteado,
sogra, sogro, genro e nora, ou pessoa que viva em unido de facto com o

trabalhador, durantes 5 dias sequidos;

Falecimento dos avoés, dos avos, bisavos, netos, bisnetos, irmaos e cunhados,

durante 2 dias sequidos;

Frequéncia de aulas ou prestagdo de provas em estabelecimento de ensino;

Doenca, acidente ou cumprimento de obrigacodes legais;
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» Prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel em caso de doenca ou
acidente de filhos, adotados ou enteados, menores de dez anos ou
independentemente da idade caso sejam portadores de deficiéncia ou doenca
cronica, até 30 dias por ano;

» Assisténcia a netos, que sejam filhos de adolescentes que convivam com o
trabalhador, até 30 dias apds o0 nascimento;

» Deslocagdo a escola do responsavel pela educacdo do menor, uma vez por
trimestre, e até 4 horas;

> Desempenho de fungbes pelos trabalhadores eleitos para estruturas
representativas dos trabalhadores que excedem o crédito de horas;

» Para campanha eleitoral dos candidatos a cargos publicos, durante o periodo da
campanha;

» Serem autorizadas ou aprovadas pelo empregador;

Nota: Existem outras faltas qualificadas por lei. As FALTAS CONSIDERADAS
INJUSTIFICADAS séo todas as restantes.

Regras sobre a comunicacéo das faltas

As faltas justificadas quando previsiveis, devem ser comunicadas a empresa
acompanhada da indicacdo do motivo justificativo, com 5 dias de antecedéncia. As
imprevisiveis, logo que possivel. Se & comunicacdo das faltas se seguirem
imediatamente outras, tem de ser feita também a respetiva comunicacdo a empresa. A
falta de comunicacdo ou a oposicdo a fiscalizacdo da doenga pelo medico leva a
injustificacdo da falta.
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Faltas por motivo de Falecimento de Parentes ou Afins

3° Grau
Bisav6/Bisavo

(do proprio ou do
conjugue)

Linha Reta (Ascendente) 2° Grau
AvO/AVO

(do proprio ou do
conjugue)

1° Grau
Pai/Mée
Sogra/Sogro

Linha Colateral Madrasta/iadrasto 2° Grau

Conjuge y y
Irméao/lrma

A

5 Dias TRABALHADOR Cunhado/Cunhada

- 1° Grau
Pessoas que vivam (< L—»

em Unido de Facto Filha/Filho 3° Grau

5 Dias Enteado/Enteada Tio/Tia

Genro/Nora Sobrinhos

2° Grau
Neta/Neto

Linha Recta (Descendente) (do préprio ou do
conjugue)

3° Grau

Bisneta/Bisavd

(do proprio ou do
coniuaue)
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Regra Geral 22 Dias uteis

e Os dias uteis sdo considerados os dias de
Segunda a Sexta

e Se 0s dias de descanso do trabalhador
coincidirem com os dias Uteis deve-se
considerar para efeitos de calculo, a
substituicdo desses pelos sabados e
domingos.

e Excluido nas duas situagcbes acima
mencionadas os feriados.

As do ano do vencimento com metade das

Cumulacéo de Férias . i
vencidas no ano anterior, por acordo.

o 2 Dias Uteis por cada més completo de servigo,
Ano da admissao . . . 1
até ao fim do ano, no maximo de 20 dias

O Trabalhador sé pode renunciar as férias que
Reducéo a pedido do trabalhador excedam 20 dias Uteis ou proporcao, no ano de

admissio2

Redugéo por faltas Até ficar com 20 dias Gteis3

Contrato que ndo atinja seis meses | 2 Dias Uteis por cada més completo de duragéo do
de duracéo contrato.*

1 Sé podem ser gozados depois de 6 meses completos de execucgdo do contrato e se sobrevier o final do
ano civil sem o seu gozo, podem ser gozadas até 30 de Junho, ndo podendo porém, nesse ano, gozar
periodo superior a 30 dias (teis, salvo permissdo de Instrumento de Regulamentacdo Coletiva do
Trabalho.

2 ~ 7 = -

O Trabalhador recebe a remuneracdo das férias a que renunciou (que cumula com a do trabalho
realizado em sua substitui¢do) e respetivo subsidio de férias, ndo podendo renunciar mais quando atingir
o limite minimo de 20 dias Uteis de férias ou proporcao, no ano de admissao

* Na proporcdo de 1 dia de falta por 1 dia de férias e so até ficar com 20 dias Uteis de férias (ano de
admissdo na proporc¢do), so a pedido do trabalhador e sé nos casos em que as faltas determinam perda de
retribuicdo. Conta para o limite da reducdo de faltas a pedido do trabalhador e ndo implica a reducdo do
subsidio de férias.

* Contam-se para os efeitos todos os dias seguidos ou interpolados de prestagdo do trabalho, sendo as
férias a gozar, imediatamente antes da cessacao do contrato, salvo acordo das partes.
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Contrato que cesse no ano civil
subsequente ao da admisséo

Contrato de duracdo até 12 meses

O computo total das ferias e da sua retribuicdo
ndo pode exceder o proporcional do periodo anual
de férias, em funcéo da duracdo do contrato.

Ano de ida para impedimento
prolongado

Goza as férias vencidas ap6s a cessacdo do
impedimento e se ndo puder, nesse ano, recebe a
retribuicdo correspondente ou goza as férias até
30 de Abril seguinte, sem perda do subsidio.

Ano de regresso de impedimento
prolongado iniciado em ano
anterior

Igual ao ano de admisséo.

Cessacdo de contrato ap6s
impedimento prolongado.

Férias e seu subsidio, correspondentes ao tempo
de servigo prestado no ano do inicio da
suspensao.

Ano de cessacdo do contrato

As vencidas em 1 de Janeiro desse ano e as
proporcionais ao trabalho do ano da cessacao.

® O empregador pode, em alternativa, impor trabalho em substituicdo das férias, sem que seja considerado
suplementar. Tem que avisar até 15 de Dezembro do ano anterior.
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Localizacdo das Unidades do Grupo

COORDENADAS GPS DAS UNIDADES DE SAUDE DO GRUPO HPA

Hospital Particular do Algarve - Alvor» 37°07°49.2"N 8°34'55.6"W / 37.130330, -
8.582120

Hospital Particular do Algarve - Gambelas (Faro)» 37°02°42.9"N 7°58'05.5"W
/ 37.045260, -7.968190

Hospital de S&o Camilo - Portim&o» 37°08’18.8"N 8°32'44.0"W [/ 37.138561, -
8.545559

Clinica Particular - Algarve Shopping (Guia - Albufeira)» 37°07'37.7"N
8°16'48.4"W / 37.127130, -8.280120

Clinica Particular - Vilamoura» 37°04’59.0"N 8°07'08.0"W / 37.083056, -8.118889

Clinica International Health Centres (IHC) - Albufeira» 37°05’19.9"N
8°13'39.9"W / 37.088850, -8.227740

Clinica Medchique - Monchique» 37°18’59.1"N 8°33'12.0"W /37.316419, -
8.553326

Centro Médico Internacional - Vila Real de Santo Anténio» 37°11’15.5"N
7°25'06.3"W /[ 37.187633, -7.418428
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Desejamos-lhes que a sua vida no Grupo HPA Saude seja plena de sucessos, que

U: satisfaca as suas ambigdes profissionais e contribua para o bem coletivo. ]j

| Conte com 0 nOsso apoio. Il



