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Resumo:

Procura-se apresentar as atividades realizadas durante o estagio curricular na
SCM de Loulé, identificando algumas préaticas de Recursos Humanos, descrevendo 0s
setores de atragdo, manutencdo, desenvolvimento de pessoal e fungdes administrativas,

bem como sugestdes relacionadas com possiveis areas de melhoria identificadas.

Palavras-chave:

Atracdo de Pessoal, Manutengdo de Pessoal, Desenvolvimento de Pessoal,
Fungbes Administrativas.

Abstract

It seeks to present the activities undertaken during the internship at SCM Loulg,
identifying some HR practices, describing the sectors of attraction, maintenance, staff
development and administrative functions, as well as suggestions regarding possible

areas for improvement identified.

Key-Words:

Attraction of Personnel, Maintenance Staff, Staff Development, Administrative

Functions.
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Introducéo

O presente relatorio tem por objetivo apresentar e descrever de forma detalhada
as atividades realizadas no ambito do estagio curricular do segundo ano do curso,
Mestrado de Gestédo de Recursos Humanos, da Escola Superior de Gestéo, Hotelaria e
Turismo, Universidade do Algarve. Este estagio decorreu na Santa Casa da Misericordia
de Loule, de 1 de julho de 2013 a 28 de fevereiro de 2014.

O desenvolvimento do estagio curricular foi acompanhado pela coordenacéo da
Professora Doutora lleana Monteiro com colaboracdo do Dr.° Diogo Granadas, na
Instituicdo de Acolhimento, destacando-se trés fases: o periodo de adaptacdo a
organizacdo com pesquisa e recolha de informacéo, e reconhecimento dos responsaveis
por cada servico na instituicdo; na segunda fase relaciono a elaboragédo e concretizacao
das tarefas de atracdo, manutencdo e desenvolvimento de pessoal, nomeadamente
criacdo de exercicios a colocar na entrevista de selecdo, guibes de grupo e selecao,
manual de fungdes e anincios, sugestdes de melhoria ao nivel da formacao, diagndstico
das necessidades de formacdo, manual de acolhimento dos colaboradores e guido de
triagem, bem como ocorréncias e auxilio nas tarefas do processo de recrutamento,
selecdo e integracdo/socializacdo do novo elemento na instituicdo, e leitura e pesquisa
do plano anual de formacdo; por Gltimo séo direcionadas sugestdes de melhoria a nivel
do questionario de satisfacdo dos colaboradores e do organograma, partilha de
informacdo de procedimentos éticos e responsabilidade social, e caraterizacdo dos
programas de processamento salarial, controlo de assiduidade, dos incentivos e apoios
do Instituto de Emprego e Formacéo Profissional (IEFP).

E aduzida a caraterizacdo da instituicio de acolhimento, referindo os contextos:
historico, legal, social e organizacional da instituicdo, narrando ainda as trés fases

anteriormente referidas, durante os oito meses de estagio.

O primeiro capitulo refere-se ao enquadramento tedrico, narrando alguns
conceitos que desenvolvi durante o estagio na Santa Casa da Misericérdia de Loulé,
designada adiante por SCML, tais como competéncias de funcdes administrativas,
analise do trabalho, atracdo, manutencdo e desenvolvimento de pessoal, gestdo de
desempenho e gestdo da qualidade. Refere também, a importancia da gestdo de recursos

humanos nas Institui¢cdes Particulares de Solidariedade Social (IPSS).
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CAPITULO | - ENQUADRAMENTO TEORICO
1.1. Importancia da GRH nas IPSS

A origem da Gestdo de Recursos Humanos (GRH) comeca pela necessidade de
combater os conflitos internos por isso, segundo Carvalho (1998) e Cabral-Cardoso
(1999), no séc. XIX com a designacdo de Welfare Officers ou “Fun¢do Pessoal”, nos
Estados Unidos da Améria (EUA) este correspondia a uma “almofada social”, sendo
capaz de amortecer os conflitos existentes entre o dono da empresa/gestao de topo e os
colaboradores operacionais. Mais tarde, no séc. XX, passa a ser identificada como
Administracdo de Pessoas nas Organiza¢Bes. No inicio era uma forma tradicional de
gerir as pessoas nas empresas, ndo havia a preocupacao com a pratica de relacionamento
pessoal, 0 seu interesse era unicamente 0s aspetos técnicos dos salarios, avaliacao,
formacdo e compensacdes dos empregados, funcdo que é considerada apenas de Staff
nas empresas. Apos os primeiros 40 anos deste século, a Administracdo de Pessoal ficou
apenas focalizada nas questbes administrativas, ou seja, recrutamento e salarios dos
colaboradores, s6 depois da Il Guerra Mundial alargou o seu campo de intervencédo para
outras atividades. Estas atividades baseavam-se na formacao inicial, participacdo ou no
aconselhamento da administracdo da empresa na negociacdo e contratacdo coletiva.
Limitavam-se a dar resposta aos problemas concretos e imediatos, sem ter preocupacoes
a nivel estratégico, e sem fundamentos tedricos no caso da execucdo/acdo que
respeitava ao cumprimento das normas e regulamentos, reinando o “bom senso”. Na
década de 60 a Gestdo de Pessoal ja assegurava as atividades de carater administrativas
e sindicais, encetando a preocupacdo com o desenvolvimento, administracdo politica e
pratica de gestdo de colaboradores. As empresas iniciam também a responsabilidade
pelo desenvolvimento dos métodos de selecdo, programas de formacéo e de sistemas de
atribuicdo de recompensas, bem como a necessidade de promover preocupagdo com a
avaliacdo de desempenho, planeamento de necessidades futuras de méo de obra e maior
liberdade sindical. As fun¢bes Administrativas de Pessoal desenvolveram-se devido a
uma pandplia de legislacdo sobre a descri¢do no trabalho, que surgiu em especial nos
EUA. Surge a globalizacéo entre as décadas de 70 e 80 com hipertrofia tecnoldgica que

desregula e provoca mudancas rapidas na evolucdo das empresas, havendo necessidade
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De focarem a sua gestdo no planeamento estratégico, em processo de antecipacdo das
mudangas futuras e do alinhamento das varias componentes da organizagdo, de forma a

promover a eficécia e eficiéncia organizacional. (Da Silva Carvalheiro, 2011, p.16-17)

A funcédo dos Recursos Humanos (RH) é de desenvolver assuntos que correspondem
ao nucleo da empresa, tentando sempre responder a problemas e desafios da gestdo
administrativa, RH, formacéo, desenvolvimento, custos do pessoal, informacdo e
comunicacdo, ambiente e condicGes de trabalho, relagfes sociais, e relagdes externas.
Esta realiza analises que permitem a implementacdo de um mix de pessoal adaptado a
cada realidade organizacional, permitindo assim detetar o que causa conflitos e prever a
sua evolucdo. Avalia as consequéncias sobre as atividades da empresa, determinando as
vantagens em responder as reclamacdes e reivindicacbes por antecipacdo e compreensao
dos problemas que levaré a introducéo e implementacao de transformacdes e dos custos
das solugbes. A administracdo do pessoal € necessaria para o estatuto onde se encontra a
regulamentacdo, convencgdes coletivas, acordos salariais entre outros, remuneracao
relativamente a seguranca social e relagbes com os servigos médicos, centro de emprego
e servicos sociais. No que diz respeito as relagdes sindicais, estas estdo direcionadas
para a empresa, ou seja, delegados de pessoal, comissdo da direcdo, secdo sindical e
comissdes diversas. Por fim, os estatutos e desenvolvimento social, € uma missao que
apresenta o estudo de desenvolvimento do plano de or¢camento e previsdes, ou seja,
“tableau de bord”, respeitando ao posto de trabalho como a andlise da fungdo,
recrutamento, qualificacdo, avaliacdo do potencial e gestdo de carreiras. Misséo onde
ainda se pode encontrar as condi¢bes de trabalho, correspondendo seguros de vida,

prevencdo de acidentes, higiene e seguranca, e ergonomia.

Adota uma visdo estratégica, dindmica nos recursos que gere, abrangendo o
planeamento e a implementagéo de agdes coerentes entre si e no controlo dos resultados.
Exprime uma metodologia racional e de funcionamento estratégico para a Direcdo de
Recursos Humanos (DRH), baseada na estratégia social e global da empresa. Para a sua
implementacdo, os responsaveis pelo planeamento consideram a missdo, cultura e
projeto da empresa, fazendo assim, um diagndéstico interno e externo. O diagnostico
interno apresenta a analise dos fatores internos como a andlise dos dados sociais
internos, sendo como as expetativas, o potencial qualitativo e quantitativo, projecdes e
autoridade da GRH, incluindo a andlise dos dados técnico econdémicos internos, onde

inclui os produtos/servico desenvolvidos e mercados conquistados e a conquistar,
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tecnologia utilizada e qual a situacdo financeira. Por outro lado, procede a analise do
meio envolvente, analisando os dados sociais externos percebendo as tendéncias
socioecondmicas, legislagdo e referéncias internacionais, se necessario, em seguida faz
a andlise dos dados economicos externos, prevendo conjunturas, concorréncias
nacionais e internacionais, legislacéo e tecnologias. Realizadas as analisess e obtendo os
resultados procede-se a formulacdo dos objetivos gerais e especificos da GRH,
identificando as opcOes estratégicas, globais e especificas, fazendo uma previsao e
simulacdo da gestdo previsional dos RH conseguindo a obtencdo da escolha de
estratégia. Elabora-se os planos de acdo e a sua execugdo, apds esta execucdo com o

objetivo de controlar e avaliar as agdes promovidas fazendo uma auditoria social.

Quando se alude a atividade das Misericérdias, a GRH é desenvolvida em
cooperacao com a Seguranca Social (SS), considerada como 6rgéo regulador que impde
as normas de funcionamento as IPSS, sendo uma das condi¢Bes para obtencdo do
licenciamento, de acordo com o art.° n.° 12 do Decreto-Lei n.° 64/2007 de 14 de marco
de 2007, a existéncia de um quadro de pessoal adequado a atividade a desenvolver, de
acordo com a regulamentacdo especifica da resposta social. Esta regulamentacdo
especifica estabelece normas para composicdo do quadro de pessoal, formacdo

profissional dos colaboradores, e caracteristicas do local de trabalho.

Relativamente ao local de trabalho, no seguimento da regulamentacdo da SS, séo
por ineréncia definidas as condicdes do local de trabalho dos trabalhadores. As areas
funcionais a prever por exemplo na creche, Portaria n.° 262/2011 de 31 de agosto, sdo as
seguintes: rececdo; direcdo e servicos técnicos; bercario; atividades, convivio e
refeicbes; servicos; area do pessoal na qual as instalacdes devem ser compostas pelos
seguintes espacos: a) sala do pessoal; b) vestiarios com capacidade para colocacao de
cacifos com fechadura; c¢) instalagdes sanitérias equipadas com sanita, lavatorio e base
de duche. (Pereira, 2013)

De acordo com 0 n.° 1 do art.° 3.° da Lei n.° 71/98 de 3 de novembro, o voluntario é
o individuo que de forma livre, desinteressada e responsavel se compromete de acordo
com as suas aptiddes proprias e no seu tempo livre, a realizar a¢fes de voluntariado no
admbito de uma organizagcdo promotora. Os tipos de voluntariado nas IPSS sdo:

voluntariado de direcdo incluindo titulares dos oOrgdos de gestdo; e voluntariado de
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execucdo, nos que exercem o apoio direto aos clientes e nos que apoiam pontualmente,

a dinamizacéo das atividades ou o funcionamento das proprias organizacdes.

No caso da certificacdo das IPSS, conseguira ser efetuada quer ao nivel da 1ISO 9001
(sistemas de gestdo da qualidade) quer dos modelos de avaliagdo da qualidade do
Instituto da Seguranca Social, I.P. (ISS). Ocorreu a analise da certificacdo das respostas
sociais segundo os modelos do ISS que, foram elaborados com base na 1SO 9001 e ¢
intencdo da SS fazer depender os acordos com as IPSS da certificacdo segundo este
modelo. O modelo de avaliagdo da qualidade das respostas sociais baseia-se em oito
critérios, quatro respeitantes aos meios e quatro aos resultados. Os requisitos do critério
n.° 2 (Pessoas) e do critério n.° 6 (Resultados Pessoas) sdo idénticos para as diferentes
respostas sociais. Considerando o tema em estudo foi objeto de uma andlise mais
detalhada os critérios n.° 2 e n.° 6. O critério n.° 2 (Pessoas) tem por objetivo verificar
como a organizacdo gere, desenvolve e liberta o potencial dos seus colaboradores. No
critério 6 (Resultados Pessoas) o0 objetivo é verificar o que a organizacao esta a alcancar

relativamente a satisfacdo dos seus colaboradores. (Pereira, 2013)

Quando se alude ha importancia dos trabalhadores na IPSS, procura-se explicar o
valor do capital humano como elementos centrais dos ativos intangiveis. Equivale o
trabalhador formado pelas pessoas que integram a instituicdo e pelas caracteristicas
pessoais de educacdo e formacdo, colocando a disposicdo da instituicdo as
competéncias, experiéncias e habilidades, atitude e grau de compromisso com as tarefas.
Poderd considerar-se a atual era do conhecimento em que a informacédo € a principal

fonte de riqueza sendo aplicada ao trabalho criando valor.

Newstrom (2008, citado por Pereira, 2013) alude ao contrato psicoldgico, nédo
escrito, que é estabelecido entre a instituicdo e o trabalhador, sendo este um acrescento
ao contrato econémico, no qual tempo, talento e energia sdo trocados por salarios e
condicBes de trabalho. O contrato psicolégico define as condi¢cdes do envolvimento
psicologico de cada colaborador, fundamenta-se na teoria das trocas que sugere que
sempre que houver um relacionamento entre duas partes, cada individuo examina
regularmente os custos e recompensas dessa relagdo. Os trabalhadores oferecem
lealdade, criatividade e esforco adicional mas em troca esperam recompensas

econdémicas, seguranca no trabalho, tratamento justo, relacionamento recompensador
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com os colegas de trabalho e suporte organizacional para atingir as suas expectativas de

desenvolvimento pessoal.

Segundo Pereira (2013) se a organizacdo honrar somente o contrato econémico e
ndo o psicologico, os trabalhadores tenderdo a ter um nivel mais baixo de satisfacéo,
pois nem todas as suas expectativas terdo sido alcancadas. Caso sejam alcancadas
sentirdo satisfacdo pessoal, permanecendo na organizacdo e desempenhando bem as

suas atividades.

1.2. Requisitos fundamentais para a GRH se desenvolver nas Organizacfes

1.2.1.Fungdes Administrativas

E na gestdio administrativa do pessoal que ¢é desenvolvido 0 registo,
acompanhamento e controlo dos dados individuais e coletivos dos colaboradores, a
manutencdo dos documentos e registos, impostos por lei e a aplicacdo das disposicoes
legais e regulamentos na empresa. A administracdo tem relacdes com 0s servigos
administrativos do IEFP e da SS, da Inspecdo do Trabalho e com servigcos de
informacdo ou de documentacdo externos. Esta desenvolve 0s instrumentos
informéticos da funcdo, gere e processa os salarios, calcula os encargos sociais e
distribui os beneficios sociais proprios da empresa e das atividades de assisténcia ao

pessoal.

A politica de gestdo administrativa tem como objetivo exercer préaticas de gestdo de
forma a atuar no local de trabalho, onde os responsaveis operacionais estejam em
condicdes de prestar todos os esclarecimentos aos seus colaboradores e resolver
qualquer situacdo de acordo com o procedimento estabelecido ou calendarizado para
sua resolucdo (Moura, 2009). Exercendo as fungdes de responsabilidade ao nivel dos
horarios de trabalho, que abrange a isencéo de horarios e horarios normais de trabalho,
calendarizacdo do horario, horéario de almoco, necessidades pessoais durante o dia de
trabalho, ocasides especificas e pausas, procede a administracdo dos atrasos, reunindo a
documentacdo da mesma e justificacdo. Verifica as auséncias e absentismo, apurando a
responsabilidade do colaborador e/ou de superior hierarquico, auséncias prolongadas, e

regista as reclamacdes de insatisfacdo. Procede a verificacdo e resolucdo do tipo de
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auséncia para exercer ajustes necessarios no salario, tais como: incapacidade ou doenca,
exames médicos, doenga de familiares, gravidez, nascimento e parentalidade, morte de
familiares, e obrigagdes legais. Em caso de auséncia do colaborador sera necessario o
preenchimento de documento que refira a situacdo para previsdo e calendarizacdo de
férias e feriados para que ndo haja prejuizo de operacionalidade com mapas de férias,

indicando as substitui¢des e pontes.

Os principios da funcdo administrativa baseiam-se na divisdo do trabalho,
autoridade e responsabilidade, disciplina, unidades de comando e de direcéo,
subordinacdo do interesse particular ao interesse geral, remuneracdo do pessoal,
centralizacdo da gestdo, hierarquia, ordem, equidade, estabilidade do pessoal, iniciativa
e espirito de corpo (Cunha et al., 2007). Estes principios apresentam a funcédo
administrativa como uma forma de organizacdo que se divide por érgdos especificos,
promovendo a obediéncia e conformidade das convencdes estabelecidas entre a
organizacdo e os seus colaboradores. Procede a acdo de alcancar os objetivos
especificos da funcdo, organizados por prioridades intelectuais, materiais e sociais, que

harmonizam os resultados entre a empresa e colaboradores.

A tecnologia de comunicagéo e informacéo transformou a gestdo de pessoas dentro
das organizacBes, pelo conjunto de tarefas especificas numa carga de trabalho,
consideradas pesadas, envolvendo diversas categorias de pessoal e diferentes horarios.
Sendo necessario realizar numerosas listagens, verificacdes e controlos, com prazos e
periodicidades rigorosas. Neste sentido, administracdo passou a promover e transmitir
resultados da sua funcéo, fiabilidade e rapidez do servico realizado pela sua area de

pessoal, sendo estes apreciados por todos os colaboradores da empresa.

1.2.2. Competéncias

No decorrer do periodo Taylorista até ao surgimento da globalizacdo as empresas
faziam prevalecer o conceito da fungdo. Neste momento, a visdo das organizacOes passa
pelo trabalhador que tem de se adaptar ao posto de trabalho, com eficacia no seu
desempenho. Ao longo das ultimas décadas, a globalizacdo incita a necessidade das
empresas se individualizarem e centrarem na gestdo de pessoas e suas competéncias

para procederem a tarefas com polivaléncia, maior responsabilidade e autonomia.
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Brand&o (2008) apresenta Gilbert, que em 1978 destaca a competéncia como uma
expressdo da funcdo do comportamento no trabalho, no entanto, refere que Duarand
(2000) deu enfase a elementos que constituem a competéncia, nomeadamente, no
sentido dos conhecimentos, habilidades e atitudes do individuo. Mais tarde, Dutra
(2004) refere que existem duas grandes teorias segundo Mc Clelland (1973) que
apreendem o conceito de competéncia como um conjunto de qualificagbes ou
carateristicas subjacentes a pessoa, permitindo assim, realizar um determinado trabalho
com uma dada situacdo. E como segunda teoria de Le Boterf (1999), que associa a
competéncia como a realizacdo de um determinado contexto, ou seja, € aquilo que o
individuo produz no trabalho. Passados alguns anos, surgiu a terceira teoria, onde
destaca a competéncia a partir da juncdo de concecOes das referidas correntes. Esta
perspetiva foi apresentada por Ganczi (1999), onde expde a concecdo de competéncia
como a posse de uma peculiaridade de associar atributos pessoais ao contexto em que
sdo utilizados. Este termo é entendido como um conjunto de Conhecimentos,
Habilidades e Atitudes (CHAS) necessarios para exercer certa atividade e promovendo
assim o desempenho do individuo em determinados contextos, isto em relacdo ao

comportamento adequados no trabalho.

O conceito de competéncia tem sido utilizado com madltiplas acec¢des, refletindo
diferentes perspetivas e areas disciplinares, educacdo, politica psicologia, gestdo, entre
outros. Na Gestdo a competéncia direciona-se para uma analise funcional com vista a
definir como é que os objetivos da organizacdo sdo alcancados através da melhoria da
performance individual. No entanto, a GRH vé o conceito como uma ferramenta técnica
para implementar praticas como recrutamento, selecdo, formacdo, avaliacdo, promocao,
sistemas de recompensa e planeamento de pessoal. Isto porque o termo gestdo de
competéncias é considerado amplo, com o principal objetivo de poder responder a
alguns problemas e desafios organizacionais. Procura-se apresentar o conceito de
competéncia, como instrumento direcionado para a organizacdo, nomeadamente, para a
melhoria continua e expor a importancia das abordagens acerca das competéncias

transversais, comportamentais e especificas.

Numa revisdo da literatura teodrica e préatica, o conceito de competéncias segundo
Peixoto (s.d.) consiste na capacidade de mobilizar adequadamente diversos
conhecimentos prévios selecionados, e integra-los na questdo ou situacdo especifica,

contribuindo para alcangar os objetivos. Por outras palavras, as competéncias poderdo
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ser modalidades ou capacidades estruturadas para acdo, requeridas, exercidas e
validadas num determinado contexto (Ceitil, 2010). A competéncia define o
desempenho da atividade ou tarefa que o individuo desenvolve com sucesso ou 0
conhecimento adequado num determinado dominio do saber-saber ou do saber-fazer,
(correspondente as skills), ou seja, coloca-se a énfase no individuo, em oposicdo ao
conceito de qualificacdo que pde a ténica na tarefa ou na funcdo (Neves, 2006). As
competéncias sdo modalidades de acdo que se exercem num determinado contexto,
funcdo ou papel profissional, numa organizacdo especifica e em condi¢cdes ambientas
internas ou externas igualmente especificas. Boyatzis (1982) define competéncia como
uma capacidade de explicar um sistema e uma sequéncia de comportamentos que se
relaciona funcionalmente com a prossecucdo de um objetivo e que pode ser aplicado em

amplas situacdes.

Existem varios tipos de competéncias divididas em transversais, comportamentais e
especificas, para assegurar um desempenho de sucesso. A competéncia transversal foi
inicialmente compreendida como a competéncia universal ou genérica e, mais tarde,
como competéncia técnica especifica da funcdo. O termo de competéncia transversal foi
introduzido sob a designacdo de “competéncia-chave” por Mertens (2004). Este
conceito de competéncias, caraterizado pela necessidade de melhorar a preparacdo dos
jovens com vista a sua insercao profissional, num mercado cada vez mais competitivo e
sujeito @ mudanca constante, que por isso, engloba 0 conjunto de competéncias que,
como a designacdo indica, sdo transversais as diferentes atividades profissionais e que
facilitam a empregabilidade (entendida em sentido lato) de quem as possui. Alguns dos
exemplos deste tipo de competéncias sdo persisténcia, autocontrolo, assertividade,
disponibilidade para aprendizagem continua, capacidade para ouvir, autoconfianca,
atencdo ao detalhe, motivacdo, iniciativa, capacidade para questionar, gestdo de tempo,
trabalho em equipa, tolerancia ao stress, relacionamento interpessoal, tomada de
decisdo, compromisso ético e acdo/planeamento. (Cabral-Cardoso; Estévao; Silva,
2006) As competéncias comportamentais estdo relacionadas com a inteligéncia
emocional, como o trabalho em equipa, comunicacdo ou resiliéncia, podendo também
ser exemplos de competéncias transversais, mas estas sdo direcionadas para 0s
contextos amplos e gerais (Ceitil, 2010). No entanto, Guardado da Silva (s.d.) apresenta
a definicdo de competéncias comportamentais que divide em dois contextos, pessoais e

interpessoais. No caso do contexto pessoal, as competéncias sdo definidas como
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objetivos, em que o individuo usa a informacéo no diagndstico metacognitivo para entre
outros, resolver problemas e tomar decisdes. Como competéncias interpessoais, 0
individuo apresenta a comunicacdo, saber trabalhar em equipa, saber gerir conflitos,
negociacdo, saber usar o poder e comportamento politico. Para Ceitil, (2004) estas
competéncias transmitem a acdo/interacdo como resultados concretos de um
desempenho ou como a¢des concretas que o individuo desenvolve no seu quotidiano
profissional. Por ultimo, as competéncias especificas sdo solicitadas para realizar
atividades ou em contextos mais restritos, normalmente associados as técnicas e
instrumentos que o individuo utiliza no seu dia a dia profissional. Este conceito passa
pela forma como o individuo gere e organiza a sua vida profissional, ndo ficando
satisfeito por ter trabalho e adaptar-se a essa rotina, disponibiliza-se para procurar novas
oportunidades de melhorar, dentro e fora da organizacdo. Neste sentido, proporciona a
organizacdo a forma como ministra o seu saber, informacéo e conhecimento com acéo e

vivéncias, do saber-fazer de todas as habilitacdes, capacidades e aptiddes.

As competéncias sdo carateristicas individuais que se traduzem em comportamentos
que podem conduzir a0 bom desempenho e ao éxito no desenvolvimento atividades
organizacionais. No entanto Rego (2010) refere que segundo Correia (2008) este termo
abrange as aptiddes, conhecimentos, atitudes e valores, num tempo em que ha uma
grande dindmica e instabilidade da envolvente empresarial, importando assim a pro-
atividade, estratégia, orientacdo para o futuro e mudanca. Também, pode ser apreendida
como o saber-fazer, em que os resultados atingidos eficazmente na acdo desenvolvida,
terdo que possuir uma qualidade no seu desempenho, segundo o0 tempo previsto ao custo

estimado, servindo-se dos meios disponiveis em determinada situacgéo.

1.2.3. Andlise do Trabalho

A Anélise do Trabalho (AT), segundo Monteiro e Neto (2011), consiste num
processo sistémico de informagdo sobre o trabalho realizado pelo colaborador. Pina e
Cunha (2010) afirmam que a Analise de Funcdes (AF) € um procedimento de aplicacdo
habitual em todas as organizacgdes, mesmo que haja varia¢des na extensao, rigor, custo e
grau de organizagdo. No entanto, a AF é um processo de existéncia bem mais raro
porque existem exigéncias de tempo e recursos que envolvem as varias mudangas que

dizem respeito a organizacdo e a tecnologia nos processos de trabalho. Assim em
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concordancia com Monteiro e Neto (2011), Peretti (2011), Pina e Cunha (2010) e
Branddo (2008) atua como um processo relativamente organizado, sistémico e
estruturado, com o resultado final de conhecer a fungéo e o trabalho.

Monteiro e Neto (2011) explicam que é através da AT que se obtém objetivos e
retiram conclusdes para se tomar decisdes sobre vérias atividades organizacionais, tais
como o planeamento de RH, o recrutamento e selecdo, avaliacdo de desempenho,
planeamento de formacdo profissional. E importante sublinhar que através da AT,
sempre precedida pela descricdo da funcéo, serve de base para a analise das exigéncias
do trabalho.

A AF apresenta varios tipos de informacdo como a filosofia da organizacéo e
estrutura, certificacdo de outros requisitos exigidos por lei, responsabilidades, contexto
de trabalho, produto e/ou servigo, maquina instrumental e equipamento, indicadores de
desempenho do trabalho, exigéncia da tarefa, estudo dos movimentos, atividades do
trabalno e do colaborador, requisitos relativos as carateristicas do colaborador,
mudancas futuras e incidentes criticos. Para a recolha destes dados utilizam-se as
técnicas de observacdo, com questionario, entrevista direta, documentacdo, podendo ser
utilizados varios tipos de metodos, orientados para o trabalho, colaborador, analise do
trabalho da gestéo e do trabalho de equipa.

Os resultados da AF sdo registados sob forma escrita, descricdo, discriminacao,
categorias, avaliacdo e qualificacdo da funcdo, procedendo ainda ao mapeamento de
competéncias. Caso se implemente o programa de AF é necessario fazer a descri¢do das
estratégias e objetivos. O planeamento define os objetivos, determina as funcgdes a
estudar, elabora a cronologia de trabalho e o enquadramento legal do processo. Em
seguida procede a preparacdo dos analistas, do material de trabalho, informa e solicita a
colaboracdo de todos os profissionais que vao participar e intervir no processo. Para
assegurar a participacdo e apoio de todos é aconselhavel envolver os representantes dos
trabalhadores ou dos sindicatos. Salienta-se a descricdo da fungdo como resultado da
informacdo recolhida durante as entrevistas realizadas. Enquanto a analise de funcdes é
definida segundo as exigéncias de cada uma das funcdes. Refere-se ainda, que o
processo de qualificacdo € relevante na realizagdo da analise e descri¢do da funcédo, néo
sendo tratado no presente relatorio, uma vez que ndo se aplica a Santa Casa da

Misericérdia. Ao desenvolver a acdo planeada, foram recolhidos os dados sobre as
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funcbes, triagem dos dados obtidos, redacdo provisoria e especifica da funcéo,

verificacdo da informacdo e a redacao definitiva dos produtos da AF.

1.2.4. Atragéo de Pessoal

A atracdo de pessoal (ver apéndice 1) constitui um processo que se destina a
incorporar um ou mais elementos, com o objetivo de contribuir para uma melhoria da
organizacgdo. Para encontrar essas pessoas, 0 processo de recrutamento tem que passar
por varias etapas (ver apéndice 2), sendo elas, a identificacdo e verificacdo da
necessidade de recrutamento, descricdo e analise da funcédo a prover. Decisdo sobre a
forma mais adequada de realizar a prospecdo de candidatos internos ou externos para a
recolha das candidaturas. Nem sempre, as empresas optam por estas etapas de
recrutamento. Peretti (2011) refere que as etapas baseiam-se na necessidade e analise do
recrutamento, definicdo da funcdo, prospecdo de candidatos, procura dos candidatos
externos e recolha de documentos dos candidatos. Tudo depende do tipo de fungéo que
a empresa esteja a oferecer e das competéncias especificas e comportamentais que o

candidato possua.
1.2.4.1. Recrutamento

A nocdo de recrutamento podera ser retratada, segundo Cunha et al. (2010), como:

“o conjunto de atividades levadas a cabo por uma organiza¢do com o
objetivo fundamental de identificar um grupo consideravel de
candidatos, atraindo-os para a empresa e retendo-o pelo menos no
curto prazo” (Taylor e Collins, 2000).

Nesse sentido o recrutamento pode surgir como interno ou externo. Pode ser visto,
COMO UM Processo a que a empresa recorre sempre que precisa de atrair candidatos para
preencher os postos de trabalho (Salgado et al, 2006). A vertente interna corresponde
ao recrutamento dos colaboradores da prépria organizacdo, podendo ser considerada
também nos casos de transferéncia ou promocdo. O recrutamento externo ocorre quando
a organizagdo procura candidatos no mercado de trabalho, ou seja, entre
desempregados, individuos a procura do primeiro emprego ou membros de outras

organizagoes.

Enquanto o recrutamento interno exige uma intensa e continua coordenacdo e

integracdo da unidade de RH com as outras unidades da organizacao, especialmente
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com as operacionais. Este tipo de recrutamento tem como vantagens, a maior rapidez e
economia de recursos. Também ha uma maior motivacdo dos colaboradores, porque
permite oportunidade de carreira, estimula o autoaperfeicoamento e aquisi¢do de novas
competéncias. Este recrutamento apresenta desvantagens ao exigir condi¢cGes para o
desenvolvimento do potencial dos colaboradores e sua promogéo, pode gerar situacdes
de frustracdo, desmotivacéo e baixo moral dos que ndo conseguirem o desenvolvimento
da sua carreira, ou atinjam o principio da incompeténcia. Pode também existir
descapitalizacdo dos recursos humanos se ndo se investir nas competéncias de novos
colaboradores ou a fixagdo no modus vivendi instituido, devido a relacdo continuada
com as mesmas pessoas que pode gerar incapacidade critica para questionar 0s
procedimentos e reduzir as possibilidades de inovagéo.

O recrutamento externo permite a entrada de “sangue novo” (novas formas de
pensar e encarar 0os problemas) e novas experiéncias para a empresa. Renova e
enriquece as pessoas da organizacdo, aproveita investimentos feitos em formacéo por
outras empresas ou pelos proprios candidatos, proporcionando maior visibilidade da
empresa no mercado de trabalho e a identificacdo de candidatos que permitem a
constituicdo ou enriquecimento de uma base de candidaturas Util para futuras
oportunidades. Tem como desvantagens a demora e o0 custo mais elevados do que o
recrutamento interno, comporta maiores riscos devido ao desconhecimento dos
candidatos. E fator de desmotivacdo quando monopoliza todas as vagas existentes
porque frustra as perspetivas de carreira dos colaboradores da empresa, pode afetar a
politica salarial da empresa ou trazer maiores riscos de incompatibilidade cultural entre

o candidato e a empresa (Camara, Balreira Guerra e Rodrigues, 2013).

1.2.4.2. Selecdo

A selecdo é considerada como um processo em que a organizacdo escolhe a(s)
pessoa(s) mais adequada(s) para o exercicio do trabalho, baseando-se em critérios de
ética e justica, articulando as necessidades organizacionais com as dos candidatos. O
processo de selecdo requer um ajustamento entre pessoas e o trabalho, no que concerne
aos requisitos fisicos, comportamentais, psicologicos e éticos. Os atributos pessoais que
os candidatos devem possuir, como os tracos de personalidade, conhecimentos técnicos

e/ou experiéncias previas para um desempenho eficaz. Com o auxilio desta recolha de
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informacdo e conjuntamente com os métodos de selecdo consegue-se comparar as
competéncias dos candidatos com as necessidades preestabelecidas. Resumidamente, as
etapas da selecdo, segundo Peretti (2011) sdo baseadas na triagem dos candidatos,
preparacdo do guido de entrevista ao perfil definido, testes, decisdo e exames médicos
(ver apéndice 3). Relativamente a etapa de decisdo, esta podera ser tomada por quem
participou no processo de admissdo, mas também pela chefia direta. Caso esta ndo tenha
acompanhado o processo de admissdo pode convocar uma nova entrevista com 0s

quatro ou cinco candidatos que reinem condicdes para exercer o cargo.

1.2.4.3. Integracéo e Socializagdo

O processo de integracdo de novos membros é decisivo na reproducdo da realidade
da organizacdo. E por meio das estratégias de integracdo do individuo que os valores e
comportamentos vao sendo transmitidos pela organizacdo e internalizados pelos novos
membros. De acordo com Van Maanen (1996, citado por Martins dos Santos, s.d.),
socializacdo organizacional € o processo pelo qual o individuo aprende valores, normas
de comportamentos esperados, que lhe permitem participar como membro de uma
organizacdo. Este é um processo que ocorre durante toda a interacdo do individuo com a
organizacdo, implicando também na renlincia de certas atitudes, valores e
comportamentos. A socializa¢do organizacional é necessaria, pois ela proporciona para
0 novo membro a reducdo da imprecisdo de papéis e aumenta a sensacdo de seguranca.
Para a organizacdo, este processo cria uma maior uniformidade comportamental entre 0s
seus membros, desenvolvendo uma base para o entendimento, a colaboracao e a reducgéo
do potencial de conflito. Trata-se de uma estratégia essencial no processo de

constituicdo do sujeito organizacional (Gontijo, 2008).

1.2.5. Manutencdo e Desenvolvimento de Pessoal

1.2.5.1. Formacéo

A politica de formacdo (PF) permite adaptar o pessoal as mudancas estruturais e as
modificagdes das condi¢bes de trabalho, resultantes da evolucdo tecnoldgica e da

evolucdo do contexto econdmico, determina e assume as inovagdes e alteracdes a
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realizar para assegurar o desenvolvimento da empresa. Para que ocorra uma boa
formacdo é recomendado a identificacdo das necessidades de formacdo, destacando a
fungéo a funcdo para posteriormente consolidar um plano de formagdo da empresa,
analisado pela gestdo de topo quanto a sua consisténcia global, oportunidade e custo.
Identifica-se também os responsaveis pela formacéo, analisa-se as necessidades de
formacdo, procurando, ainda, perceber as expetativas dos individuos, os gaps da
empresa e 0s métodos da realiza¢do do diagndstico individual, na recolha de informacéo
realizada em conversa ou apreendendo as dificuldades do colaborador, em questionario.
Neste sentido, o processo de diagnostico das necessidades de formacdo retiram
conclus@es atraves dos resultados da avaliacdo de desempenho, do plano estratégico de
negdcio e outras fontes de diagnéstico que irdo comparar o perfil atual com o perfil
desejado. Apreende-se assim, 0s gaps atuais e com prospecao de gaps do perfil atual do
colaborador com o perfil desejado. O planeamento e organizacdo da formacéo identifica
e define os objetivos, 0 orcamento, os conteldos programaticos, os beneficiarios e

realiza-se a calendarizagéo das agdes a implementar.

“E o conjunto de experiencias de aprendizagem planeadas por uma
organizagdo, com o objetivo de induzir uma mudanga nas capacidades,
conhecimentos, atitudes e comportamento dos empregados no
trabalho”. Cabrera (2006)

Esta definicdo considera a formacdo como um instrumento de gestdo orientado para
0 alcance das metas da empresa, através da transmissdo de estratégia e modos
operacionais para melhorar o desempenho na funcdo. Assim, o PF permite selecionar as
acOes de formacdo mais adequadas, promovendo um repertério de formacdo e
ministradas por entidades que sejam consideradas idoneas e define ainda o titulo da
acao de formacdo. Delineando os objetivos e programa, a data e a sua duracao, o local
de realizagé@o e o prazo de inscricdo e o custo por formando. Este processo passa por
seis fases até chegar ao resultado esperado. Comeca pelo diagndstico das necessidades
de formacdo, passa pela sua concecdo, acdes de formacdo, pré-avaliacao,
acompanhamento ou Follow-Up, e por ultimo avaliacdo da formacéo, obtendo a eficacia
da formacdo (Camara; Balreira Guerra e Rodrigues, 2007). Existem diversas maneiras
de se realizar a avaliagdo da formacdo, mas a mais eficiente € realiza-la pelo menos
quatro vezes: a primeira efetuada durante a formacdo, em contexto de “sala de aula”; a
segunda, realizar-se-4 no final da formagdo com o principal objetivo de medir a
satisfacdo dos formandos; a terceira, realizada ap6s um més da avaliacdo com a

finalidade de perceber em que medida foram introduzidas mudancas no trabalho e/ou
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comportamentos; por fim, a ultima avaliacdo sera concretizada ap0s seis meses da
formacdo para avaliar as mudancas. Neste sentido, a formacdo € o processo formal e
planeado, atraves do qual as pessoas aprendem novos conhecimentos, capacidades,
atitudes e comportamentos relevantes para a realizacdo do trabalho. A formacéo
desenvolve as seguintes areas de intervencdo, saber-saber, saber-fazer, saber ser e estar.
O saber-saber permite adquirir e melhorar conhecimentos gerais e especificos,
necessarios ao exercicio da funcdo, diz respeito as capacidades e competéncias
cognitivas. O saber fazer permite adquirir ou melhorar as capacidades motoras, entre
outras capacidades e competéncias, para realizar o trabalho, relativos aos instrumentos,
métodos e técnicas necessarios para o desempenho esperado. Por Gltimo o saber ser e
estar, focaliza-se na aquisicdo e melhoria das atitudes, comportamentos e modos de

estar adequados no trabalho e na empresa. (Cunha et al. 2010)

1.2.5.2. Gestdo de Desempenho

A gestdo de desempenho tem como definicdo 0 processo organizacional atraves
do qual esclarece os padrdes de resultados e valores organizacionais, conforme a
estratégia da empresa. Este processo estimula a melhoria das atividades e resultados do
trabalho do individuo, de forma a atingir ou ultrapassar os padrdes definidos. Envolve
atividades como definicdo de objetivos organizacionais, departamentais, equipas e
individuais, implementa o sistema de avaliacdo de desempenho, apresenta o desenho do
sistema de compensacao apropriado a estratégia para reforco do desempenho. Promove,
primeiramente, o desempenho através de estratégias de formacdo e desenvolvimento,
depois o feedback, a comunicacdo e o coaching, visando a definicdo das melhorias,
procedendo ao planeamento de carreiras e direcionando a sua gestdo para a cultura
organizacional. Tem como principais objetivos o desenvolvimento individual, a gestdo
estratégica da organizacdo e a gestdo e organizacdo de RH. O desenvolvimento
individual consiste no diagndstico do potencial de desenvolvimento do colaborador e na
procura da melhoria do trabalho, permitindo, através da transmissdo de feedback
periodico, a identificacdo dos pontos fortes e fracos do desempenho individual e a
adocdo de medidas corretivas quer através de acbes de formacdo ou mobilidade, quer
através da reestruturacdo dos postos ou processos de trabalho. Identifica por Gltimo, o

potencial individual, grau em que o colaborador poderd vir assumir mais
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responsabilidades e outros tipos de resultados que dai resultam, na ado¢do de processo

de desenvolvimento de competéncias.

Do ponto de vista estratégico, trata-se de definir padrfes de resultados e valores
organizacionais, englobando, a estratégia da organizacdo e das analises longitudinais e
de benchmarking, desmultiplicando-as em comportamentos/resultados individuais e
grupais. A apresentacdo de desafios aos membros da organizacdo e das equipas de
trabalho para que atinjam ou ultrapassem o0s objetivos, fomenta o processo de
articulacdo entre os objetivos da organizagdo e as expetativas, competéncias e
capacidades dos seus membros. Requer também a definicdo e medicdo de indicadores
de objetivos organizacionais, normalmente direcionados para os resultados do negécio,
acompanhadas da negociacdo dos objetivos com os individuos, facultando-lhe feedback

regular e fomentando a melhoria continua.

Relativamente a gestdo e organizacdo dos RH, a gestdo do desempenho esta
direcionada para as decisdes sobre os salarios, compensacdes varidveis por mérito,
promocdes, transferéncias e saidas dos membros da organizacdo. Também vai interferir
nas decisdes sobre novas contratacBes e adocdo das solugdes de outsourcing. Isto
significa que a gestdo de desempenho faz parte dum sistema holistico que alinha as
diversas politicas e préaticas da gestdo do capital humano. Este objetivo fornece feedback
aos colaboradores, servindo para melhorar e desenvolver os colaboradores e as suas
carreiras. E vista como se fosse uma fonte de aprendizagem, permitindo estabelecer os
objetivos de formacdo e diagnosticar os problemas organizacionais. Deteta as
necessidades de conhecimentos, capacidades e aptiddes, permitindo que se iniciem as

acOes indispensaveis a resolucdo de problemas, relacionados com planeamento em RH.

1.25.3. Gestdo da Qualidade

A gestdo da qualidade define-se segundo a concecdo, fabrico/prestacéo de servicos e
utilizacdo. A qualidade da concecdo € medida através de projetos que incorporem as
necessidades e expetativas do consumidor, em termos funcionais e técnicos.
Fabrico/prestacdo de servigo € medido através dos produtos/servicos, que devem estar
de acordo com as especificidades. A utilizacdo direciona-se para o desempenho das

tarefas relacionadas com o produto ou para a prestacdo de servico esperado pelo
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consumidor. A qualidade relacional, é medida através da eficacia dos contatos com os
clientes, internos e/ou externos. No que respeita a qualidade intrinseca, esta abrange um
conjunto de carateristicas que podem ser diferenciadas através das carateristicas
funcionais e técnicas. As carateristicas funcionais sdo diretamente proveitosas ao
consumidor e permitem que o produto dé resposta ao quadro de necessidades do
utilizador, enquanto as carateristicas técnicas resultam da solugdo técnica encontrada
(Ramos Pires, 2012).

Na definicdo de Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) houve a necessidade de
perceber os conceitos de sistema de gestdo e sistema da qualidade. O sistema de gestdo
esta direcionado para descrever o sistema de autoridade e responsabilidade para
identificar estilos de gestéo, distinguindo-se a gestdo convencional da gestdo moderna.
O sistema da qualidade consiste no conjunto de medidas organizacionais capazes de
transmitir a maxima confianca de que um determinado nivel de qualidade aceitavel esta
ser alcangado ao minimo custo. E de notar que o sistema orienta o pensamento para a
acdo, no sentido de alcancar a eficacia e corresponder a um grau elevado de prossecucao
dos objetivos (Ramos Pires, 2012). O sistema da qualidade ou Sistema Portugués da
Qualidade surgiu da necessidade de impulsionar os agentes econdmicos na adogao de
boas praticas. Um organismo para a gestdo integrada da qualidade que utiliza recursos
de forma otimizada, fomenta as préaticas e metodologias de qualidade.

O SGQ promove ainda um aspeto muito importante para qualquer organizagao, a
melhoria continua, que pode ser transformada numa opcéo estratégica da gestao de topo.
Esta visa a exceléncia dos produtos/servi¢os prestados, dai exigir uma procura da
melhor solucdo para cada caso, tendo sempre em mente a satisfacdo tanto quando
possivel das necessidades e expetativas do consumidor. Este processo continuo de
melhoria e de implementacdo de projetos, sdo necessarios para existir habilidades que se
adaptam a mudancas cada vez mais profundas e frequentes. Existem outros tipos de
sistema de gestdo de qualidade, como a gestdo ambiental, seguranca, higiene e saide no

trabalho e a gestéo para a responsabilizacao social (ver apéndice 4).

No capitulo seguinte ird ser apresentada a instituicdo de acolhimento, narrando 0s

contextos: histdrico, legal, social e organizacional da IPSS/SCML.
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CAPITULO Il - APRESENTACAO DA SANTA CASA DA MISERICORDIA DE
LOULE

2.1. Contexto Histérico

A primeira fundagdo da Misericordia portuguesa surgiu em 1498, numa sociedade
de grandes contrastes sociais, essencialmente provocados pela Era dos Descobrimentos.
Neste contexto e devido a formacdo cristd e sensibilidade de D2 Leonor, esposa de D.
Jodo Il que reconheceu a necessidade de tomar providéncias para minimizar o

sofrimento das classes mais desfavorecidas.

Com base no modelo do estatuto da primeira Misericordia, a Misericordia de
Florencia, fundada em 1244, foi criada a primeira Misericérdia portuguesa que também
adotou a mesma denominacdo. A principal finalidade de D2 Leonor foi responder as
necessidades de todos os pobres e infelizes, na multiplicidade das suas caréncias, tarefa
que sO seria possivel através do cumprimento das obras da misericordia, baseadas no
evangelho de Sdo Mateus. Encontra presente em varios salmos do evangelho, as obras
espirituais como ensinar os simples, dar bons conselhos, castigar os que erram, consolar
os tristes desconsolados, perdoar a quem errou, sofrer com paciéncia as injurias e rogar

a Deus pelos vivos e pelos defuntos.

Apdbs ter criado e definido as finalidades da instituicdo, de natureza religiosa,
tornou-se necessario aprovar 0s seus estatutos e dirigi-la canonicamente, para que
pudesse ter personalidade juridica e existir legalmente, tanto no foro canénico como
civil. No inicio, os irm&os reuniam-se em Assembleia-geral e indicavam dez nomes para
um colégio eleitoral com a responsabilidade de eleger o provedor e os oficiais para esse
ano. Assim, depois de prestarem juramento sobre o evangelho, escolhiam por consenso,
0s treze nomes para a administracdo da misericordia constituida por um provedor, nove

conselheiros, um escrivao e dois mordomos.

2.2. Contexto Legal e Social

A SCML ¢ uma Irmandade que foi constituida a partir da Associacdo de Fiéis,
fundada na Ordem Juridica Canonica, com o objetivo de satisfazer caréncias sociais e

praticar atos de culto catolico da doutrina e moral cristd. Adquiriu personalidade

19|Pagina



Gestdo de Recursos Humanos na Santa Casa da Misericordia de Loulé | Veronica Viegas

juridica civil, reconhecida como Instituicdo Particular de Solidariedade Social (IPSS) e

€ membro fundador da Unido das Misericordias Portuguesas.

Considerada uma IPSS, a Misericordia de Loulé cuja finalidade consiste no
exercicio da acdo social, na prevencdo e apoio nas diversas situacfes de fragilidade,
exclusdo ou caréncia humana, promocdo da inclusdo e da integracdo social,
desenvolvendo para tal, diversas atividades de apoio a criangas e jovens, a familia,
terceira idade, invalidez, e em geral a toda a populagdo necessitada. Para serem
consideradas IPSS as instituicbes tem que se agrupar em unides, federagdes ou
confederacdes, nomeadamente, em Fundacdo de Solidariedade Social (FSS),
AssociacOes de Solidariedade Social (ASS), AssociacBes de Voluntariado de Acéo
Social (AVAS), Associacdo de Socorros Mduatuos (ASM) ou Irmandades da
Misericordia.

No contexto legal em que as instituicdes se inserem, nomeadamente, a Constitui¢io
da Republica Portuguesa (n°3 do 63° art.’ de 2 de abril de 1976), os Estatutos das
Instituicdes Privadas de Solidariedade Social (EIPSS) foram criados pelo Decreto-Lei n°
519 — G2/79, de 29 de dezembro, alterado pelo Decreto-Lei n°119/83, 25 de fevereiro.
Neste, surgiu a personalidade juridica das ASS, FSS e Institui¢des da Igreja Catdlica e
mais tarde é aprovado o regulamento de registo das IPSS do &mbito da acdo social do
sistema de SS, isto segundo a Portaria n°139/2007, de 29 de janeiro. A IPSS rege-se por
estatutos livres elaborados com respeito pelas disposi¢fes do 10° art.° do Decreto-Lei
n°119/83 dos EIPSS.

No que diz respeito ao 2° art.° do Contrato de Trabalho (CT) os instrumentos de
regulamentacdo coletiva de trabalho podem ser negociaveis ou ndo negociaveis, no caso
da IPSS o contrato é coletivo, isto significa que a convencdo € celebrada entre a
associacdo sindical e a associacdo de empregadores. Os Contratos Coletivos de
Trabalho (CCT) em vigor sdo CCT entre a CNIS onde procede a alteracdo salarial e
outras, publicado no Boletim de Trabalho e Emprego (BTE), n.° 35, 22 de setembro de
2009. No dia 22 de abril de 2011, no n.° 15 do BTE, foi publicada a Revisdo global do
CCT entre a CNIS e a FNSFP. CCT entre a CNIS e FNE e outros que procedem a
alteracdo salarial e outras, publicado no BTE n.? 45, 8 de dezembro de 2009. No dia 15
de fevereiro de 2012, no n.° 6 do BTE, foi publicada a revisdo global do CCT entre a
CNIS e a FNE. Por fim, entre 0 CCT e CNIS (FEPCES da CGTP-IN) e outros onde
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procede a alteracdo salarial e outras, publicado no BTE n.° 45, 8 de dezembro de 2009.
Embora os CCT acima referenciados sejam aplicados nas relagdes laborais entre IPSS
filiadas na CNIS e os trabalhadores filiados nos sindicatos outorgantes, através da
Portaria n.° 280/2010, de 24 de maio, sao estendidas as convencdes a todas as relacdes
individuais de trabalho no seio da IPSS. A extensdo ndo inclui as relagcdes de trabalho

entre Santas Casas de Misericordia e seus trabalhadores nao filiados na CNIS.

Relativamente aos impostos a que estdo sujeitas sdo 0 imposto municipal sobre 0s
imoveis (IMI), segundo o 10° art.° do cddigo do imposto sobre o valor acrescentado
(IVA), imposto sobre o rendimento das pessoas coletivas (IRC), em termos da
tributacdo automadvel (ISV e IUC) é previsto segundo a Lei n°22-A/2007, de 29 de
junho e por ultimo, o cédigo de contas das entidades desta instituicdo passam pelo
Decreto-Lei n°36-A/2011, de 9 de margo. (Pereira, 2013)

2.3. Contexto Organizacional

Ao longo do século a instituicao foi passando por vérias remodelacGes e reformas no
sentido de se adaptar as necessidades sentidas pela populacdo (ver apéndice 5). Por isso,
em 1982 a Misericordia ampliou as suas respostas sociais, assim como as suas

instalac@es, visando e promovendo assim a sua Visao;

“Ser um modelo de referéncia ao nivel da prestacdo de cuidados sociais
de qualidade, assegurando a satisfacdo das necessidades da
comunidade, diversificando as respostas sociais e promovendo uma
cultura de exceléncia junto de todos parceiros, colaboradores e
clientes.”

Atualmente fazem parte da SCML as seguintes respostas sociais: 0 Lar constituido
por um equipamento de alojamento coletivo e permanente, que tem como objetivo
garantir aos idosos acolhimento numa vida confortavel, respeitando e assegurando a
satisfacdo das suas necessidades e/ou atividades da vida diaria. O Servico de Centro de
Dia que contribui para a manutencdo da pessoa no seu meio familiar, proporciona
durante o dia a resolucdo de necessidades basicas pessoais a pessoas afetadas por
diferentes graus de dependéncia. O Servigco de Apoio ao Domicilio coopera na prestacdo
de cuidados individualizados e personalizados no domicilio a pessoas e familiares que
por algum motivo (doenca ou deficiéncia ou outro impedimento) ndo possam assegurar

temporariamente, a satisfacdo das suas necessidades e/ou atividades da vida diaria. O
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Servico de Apoio Domiciliario Integrado € um servigo que, em articulagdo com o
Centro de Saude local, desenvolve um conjunto de ac¢des e cuidados pluridisciplinares,
flexiveis, abrangentes, acessiveis e articulados, de apoio social e de salde a prestar no
domicilio. Este servico iniciou-se em abril de 2011, em conjunto com a Unidade de
Cuidados Continuados. Em agosto de 2012, surgiu a cantina social, procurando garantir
que todas as pessoas com dificuldades pudessem ter acesso a uma refeicdo completa,
direcionando assim, o contributo para a missao da SCML

“A SCML tem como principal missdo servir os idosos, apoiar a familia
e a comunidade do concelho de Loulé, através da prestacédo de cuidados
individualizados e personalizados, em domicilio ou em equipamento de
alojamento coletivo e permanente. A Instituicdo procura dinamizar as
valéncias existentes e criar novas respostas sociais de modo a bem
servir a comunidade, com humanidade e numa perspetiva de
solidariedade social, em harmonia com o espirito tradicional de
compromisso da Misericordia.”

A SCML desenvolve assim, a sua atividade predominante na area da terceira idade,
dando apoio diariamente a cerca de trezentos utentes, dispondo para o efeito de cento e
sete colaboradores efetivos e trés colaboradores com contrato de trabalho a termo certo.
Possui um medico que faz consultas duas vezes por semana, servico de enfermagem e
um técnico oficial de contas (departamento financeiro) que asseguram o funcionamento
e a qualidade dos servicos prestados, assegurando a prossecucao dos seguintes valores
institucionais:

— Garantir a igualdade no acesso aos servicos prestados, independentemente da
condicdo econdmica, social, religiosa ou cultural, assegurando o respeito
pela dignidade humana;

— Salvaguardar os direitos dos clientes, nomeadamente no que concerne a sua
privacidade e identidade;

— Pautar a prética profissional por valores éticos e deontol6gicos que regem o
exercicio dos diferentes grupos profissionais;

— Associar exigéncias de qualidade e racionalidade técnica a promog¢do da
racionalidade econdmica e da eficiéncia;

— Facilitar e incentivar a participacdo da familia enquanto elemento
determinante da relacdo humanizada, na definicdo e desenvolvimento do
Plano Individual de Intervencdo do cliente e incentivar e apoiar os clientes

dentro do seu enquadramento social e comunitario;
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— Atuar sempre com rigor e transparéncia de forma a viabilizar os objetivos da
Misericérdia, e promover uma cultura de responsabilizacdo, garantindo que
dirigentes, técnicos e demais colaboradores cumpram as normas, regras e

procedimentos definidos.

Possui a SCML quatro politicas centrais: a Qualidade; Gestdo Ambiental (GA);
Higiene Saude e Seguranca no Trabalho (HSST); e Recursos Humanos (RH) (ver
apéndice 4). A Qualidade consiste no comprometimento da instituicdo para com o
cliente, demonstrando a maturidade crescente da organizagdo e dos servigos prestados,
numa pratica de melhoria continua. Garante a satisfagdo dos colaboradores e clientes,
assegura padrdes de qualidade nos servicos prestados, em conformidade com requisitos
técnicos e legais aplicaveis a sua atividade, e estabelece com outras organizacdes
convergentes relacGes de parceria que possibilitam um impacto mais eficaz dos servicos
prestados. A Politica de GA assume o compromisso de implementar e desenvolver o
Sistema de Gestdo Ambiental (SGA) que previne a ineficiéncia e promove a otimizagéo
dos consumos de agua e de energia, tendo uma gestdo e encaminhamento adequado dos
residuos gerados, certificando a seguranca dos clientes e colaboradores, para maior
consciencializagdo ecoldgica. Neste sentido, implementa uma dindmica de melhoria
continua consubstanciada em a¢des permanentes de sensibilizacdo dos utentes/clientes e
formacdo dos seus colaboradores. A Politica de HSST engloba a seguranga contra
incéndios nos edificios e tem como objetivo atingir o mais alto patamar de seguranca
para os colaboradores e clientes, promovendo e apostando em fortes medidas de
prevencdo. A SCML estd organizada conjuntamente com empresas externas, como a
empresa K Europa direcionada para a seguranca, salde e higiene no trabalho e a
empresa A — Inovadora responsavel pela seguranca e higiene alimentar. Segundo o
Decreto-Lei 220/2008, de 12 de novembro que estabelece o “Regime Juridico de
Seguranga Contra Incéndios em Edificios”, tornou-se decisiva a implementacdo de
medidas de Autoprotecdo e de Organizacdo de Seguranca em edificios novos ou ja

existentes.

A Politica de RH da SCML é dirigida e gerida pela Vice-Provedora com o principal
objetivo de contribuir para a eficiéncia e bem-estar do capital humano. Este
departamento assume o planeamento estratégico da gestdo das pessoas, procurando
desenvolver e adaptar os perfis profissionais as fungdes desempenhadas, de acordo com

as necessidades e prioridades de todas as estruturas e servicos da Santa Casa e com as
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préprias expetativas dos trabalhadores. As principais responsabilidades deste
departamento passam por trés areas complementares, como o recrutamento e selecéo de
pessoal, o desenvolvimento de competéncias, orientando o colaborador para a formacao
mais adequada de forma a melhorar o seu desempenho, e a consolidacdo e controlo
orcamental. Os Recursos Humanos também séo responsaveis por divulgar o cédigo de
ética, conduta e cultura institucional, gestdo de meios, pelo estudo e implementacéo de
propostas de regulamentos que suportam a gestdo de recursos humanos, pela

modernizacéo dos processos e procedimentos administrativos.

O instrumento de regulamentacéo coletiva aplicado na SCML é o Acordo Coletivo
de Trabalho das Misericordias, assim como o Codigo de Trabalho- Lei n.° 23/2012, de
25 de junho, que procede a terceira alteragdo ao Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei
n.% 7/2009, de 12 de fevereiro. O horéario de trabalho é definido no ato de admisséo,
podendo ser alterado posteriormente, de acordo com as necessidades do servico. O
controlo das entradas e saidas da Instituicdo é feito através de uma identificacdo digital.
Sempre que entra ou sai da Instituicdo, o colaborador deve passar no leitor automatico
de identificacdo, junto a rececdo. As ferias, feriados, faltas, acidentes de trabalho e dias
de licenca de maternidade/paternidade, entre outros, sdo tratados de acordo com a
legislacdo laboral em vigor. O subsidio de alimentacdo é pago em género, podendo
almocar ou jantar no refeitdrio da Instituicdo de acordo com o seu horario de trabalho. A
SCML dispbe do servico de Medicina no trabalho. O salério é pago no ultimo dia de
cada més. A posse indevida de objetos, de clientes ou colegas é considerada falta
gravissima e passivel de procedimento disciplinar, com consequéncia o despedimento.
A assiduidade e a pontualidade sdo fatores primordiais na avaliacdo do colaborador. As
auséncias ou atrasos prejudicam o0 servico e sobrecarregam 0s colegas com
compensagOes que comprometem o regular funcionamento dos servicos. Faltar ou sair
mais cedo por motivos significativos, deve informar o seu superior com a devida

antecedéncia.

As instalagbes que auxiliam os diversos servicos como a lavandaria, sala de
formacéo, arrecadacao de equipamento, balnearios e WC's, estdo distribuidos no piso -1
ou primeira cave. No piso térreo encontra-se a rece¢do, RH, sala do Provedor, sala de
reunibes, WC'’s, gabinete da Diretora Tecnica, gabinete de Educagdo Social, cozinha,
refeitdrio, e centro de dia. O primeiro andar contempla os quartos duplos e mistos, 0

refeitorio, sala comum, gabinete médico, enfermaria e WC’s. O segundo andar,
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enquadra quartos duplos e mistos, sala comum, WC'’s, refeitério e o gabinete da
psicéloga. O terceiro andar distribui quartos duplos para o sexo masculino, refeitorio,
sala comum e WC’s. No quarto e o quinto andares situam-se quartos duplos de
residéncia feminina, tendo a mesma estrutura que os outros andares. Por Ultimo, o sexto

andar integra quartos em suite, misto, refeitdrio, sala Comum e WC's.

O terceiro capitulo desenvolve, sucintamente, todas as tarefas realizadas durante
0 estagio, na area de RH da SCML, apresentando todos os setores onde desempenhei
funcbes com a descricdo das atividades realizadas.

CAPITULO 111 - ESTAGIO CURRICULAR NA SCML

O estagio € considerado como uma etapa de grande importancia no processo de
formacdo académica, proporcionando ao aluno discussdes e esclarecimentos sobre a
pratica na area lecionada, identificando desafios e possibilidades de intervencdo frente
as demandas profissionais. O estagio curricular tem a funcdo de proporcionar ao
estagiario uma aprendizagem social, profissional e cultural, in loco, tendo como

resultado uma reflex&o real dessas experiéncias.

O estagio curricular com objetivo pessoal numa instituicdo privada e sem fins
lucrativos, deveu-se a afinidade nas experiencia em IPSS, nomeadamente, Fundacdo
Anténio Silva Leal, MAPS e Misericordia de Faro, como apresenta 0 meu curriculum
vitee na area da animacao. Teve inicio a 1 de julho de 2013 e términus a 28 de fevereiro
de 2014, com a duracdo de 1260 horas, na SCML com o contacto direto de praticas
profissionais, na gestdo recursos humanos, desenvolvimento de capacidades e
habilidades na utilizacdo dos instrumentos tedricos adequados a abordagem de situacoes
reais, incrementando o grau de maturidade, preparacdo e relacionamento humano no
desempenho profissional futuro para incentivar o intercdmbio entre a Universidade e o
Mundo do Trabalho. Os objetivos que me motivaram a desenvolver este estagio estdo
relacionados com a necessidade de experienciar 0s Vvarios setores existentes no
departamento de RH, como a atragdo, manutencdo e desenvolvimento de pessoal e

funcdo administrativa.

Ao longo do estagio foram desenvolvidas iniUmeras atividades, que advém de

uma planificacdo elaborada com a instituicdo e aprovada pela universidade (ver anexo
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A). Nesse plano séo apresentados os objetivos, horas a realizar com cada atividade e
descricdo das atividades a desenvolver na instituicdo. Estas atividades, em sinopse,
dividem-se em trés fases. A primeira foi o periodo de adaptacdo, a segunda representa a
atracdo, manutencdo e desenvolvimento de pessoal, e por ultimo, as funcgdes
administrativas. De salientar que o plano de estagio ndo foi integralmente cumprindo
devido a néo ter sido considerado oportuno acompanhar o processo de implementagéo
do sistema de avaliacdo do desempenho, como se pode observar na tabela 6 (ver

apéndice 6).

Em seguida é aduzida a descricdo das atividades realizadas durante o estagio.
Estas atividades serdo divididas entre a descricdo e caraterizacdo das mesmas. Na
descricdo serd apresentado o processo da fase e na caracterizacdo o desenvolvimento

com maior pormenor.

3.1. Primeira Fase: Periodo de adaptacédo

3.1.1. Descricdo das atividades realizadas na SCML

No periodo de adaptacdo, houve a necessidade de conhecer a instituicdo e recolher
documentos sobre a SCML, com o principal objetivo de caracterizar a instituicao.
Conhecer a evolucdo histérica das Misericordias de Portugal, o que sdo, para que
servem e porque sdo consideradas IPSS. Conseguir caraterizar a SCML, apreendendo a
sua missao, visdo, valores, histdria, politicas praticadas, servicos prestados, perceber em
que consistem, como funcionam as respostas sociais, quem trabalha em cada setor e

guem S30 0S Seus responsaveis.

Para que houvesse uma resposta para todas estas questdes a instituicdo cedeu alguns
documentos como Decreto-Lei N°141/89 de 28 de abril; Diario da Republica, 12. Série —
N°58-21 de marco de 2012; Diario da Republica, 12. série — N°21-30 de janeiro de 2013;
Protocolo de Cooperacdo entre o Ministério da Solidariedade e da Seguranga Social e
Unido das Misericordias Portuguesas, a Confederacdo Nacional das Instituicbes de
Solidariedade e a Unido das Mutualidades portuguesas; Acordo de Cooperacdo da
Seguranca Social; Acordo Coletivo de Trabalho para as Misericordias de dezembro de
2001; Boletim do Trabalho e Emprego, n°15, 22/04/2011, ConvencGes Coletivas;
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Acordo Coletivo de Trabalho 2001; Compromisso da Santa Casa da Misericordia de
Loulé; Manual de Acolhimento dos Colaboradores; Manual de Acolhimento dos
Clientes; Questionario de Satisfacdo dos colaboradores; organograma funcional; Quadro
de Pessoal em Exercicio; Ficha de Recolha de Informacao sobre os Recursos Humanos
da SCML; Relatorio de Contas de 2012; Anteprojeto de Modelo de Compromisso das
Irmandades das Santas Casas da Misericordia Portuguesas; Direcdo-Geral da Acdo
Social — Ndcleo de Documentacdo Técnica e Divulgagdo, onde se encontram as
informacdes das seguintes respostas sociais Centro de Dia; Lar para Idosos e Servico de
Apoio Domiciliario e Regulamento Interno das mesmas respostas sociais. Apos ter lido
cada um dos documentos acima referidos tive a necessidade de pesquisar sobre as
Misericordias Portuguesas para descrever e caracterizar a SCML, assim conseguindo
perceber e situar a gestdo aplicada a este tipo de IPSS, bem como a importancia dos RH

nas Misericordias.

Durante este periodo de adaptacdo, inferi a existéncia de varias formas juridicas sob
as IPSS, como por exemplo, a Santa Casa da Misericordia, os Centros Sociais e
Paroquiais de Bem-Estar Social, as Associagdes de Socorros Mutuos ou Mutualidades e
as AssociacOes de Solidariedade Social de iniciativa privada ou associativa. As IPSS
desenvolvem um tipo de gestdo direcionado para um futuro desejado, tendo em conta a
missao da instituicdo, que € definida de forma simples e clara, partilhada por toda a
equipa de gestdo e pelos nacleos fundamentais da instituicdo e comunicada a todos os
que nela exercem a sua atividade. Este tipo de gestdo ¢ considerado como “gestdo
participada” onde reside a verdadeira “esséncia” da IPSS, através da sua forma de
atuacdo, que se exprime e se concretiza no valor das atividades que a instituicdo
desenvolve. Para eficiéncia da instituicdo, esta terd de concentrar 0S recursos
disponiveis para possivel obtencdo de resultados. Havera certamente distin¢cdo quanto
ao nivel de qualidade percebida por cada um dos utilizadores, pois ela é subjetiva em
funcdo dos desejos e expectativas de cada um. E importante sublinhar que a IPSS possui
uma equipa de gestdo coesa em torno da missdo da instituicdo e dos objetivos a atingir,
focalizada na qualidade dos servigos a prestar, com um “supervisor” que dé o exemplo e

leve os membros da organizacéo a atingir objetivos definidos.

A Gestdo da IPSS esta interligada com a politica de qualidade porgue no setor social
0 objetivo central das instituicdes é conseguir, ndo sO satisfazer as necessidades dos

seus beneficiarios ao menor custo possivel, mas também obter recursos financeiros de
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forma direta, através de doacdes ou contribui¢des do poder central ou local, ao contrario
da atividade do setor privado que visa apenas proporcionar aos clientes bens e servicos
de qualidade, que permitam uma remuneracdo adequada dos capitais investidos. Na
organizacdo interna da IPSS existe obrigatoriamente uma Direcdo, que ndo pertence aos
quadros das instituicbes, com pelo menos um Diretor Técnico que a representa e que
tem alguma autonomia para poder de decidir respeitando, naturalmente os tramites
legais exigentes. Dependendo da dimensdo dos servigos prestados e das valéncias de
cada IPSS, podem existir varias equipas multidisciplinares. Em termos dos recursos
humanos da SCML sdo geridos diretamente pela Mesa Administrativa que delibera
acerca da execucdo e das prioridades dos servigos prestados aos clientes. E também
necessario que o pessoal seja de qualidade, implicando uma atuacdo cuidada no
recrutamento e selecdo, da formacdo profissional basica e continua, da supervisdo e

avaliacdo de desempenho dos técnicos e restantes colaboradores.

3.2. Segunda Fase: Atracdo, Manutencdo e Desenvolvimento de Pessoal

3.2.1. Descricdo das atividades realizadas na SCML

3.2.1.1. Atracdo de Pessoal

O processo de atracdo de pessoal passa por trés grandes etapas, a primeira é a
necessidade de recrutamento, a segunda o processo de selecdo e a terceira de integracao
e socializacdo do novo elemento na instituicdo. Ao longo da etapa do recrutamento,
segundo Cunha et al. (2010, p.200) o processo de recrutamento consiste no:

“ conjunto de atividades levadas a cabo por uma organizagdo com o
objetivo fundamental de identificar um grupo consideravel de candidatos,
atraindo-os para a empresa e retendo-o pelo menos no curto prazo”.

Na SCML, as atividades realizadas correspondentes ao processo de recrutamento
foram, a concecdo dos motivos que levam a recrutar mais pessoal, a pesquisa no dossié
das candidaturas espontaneas, procedendo-se a uma pré-selecdo. Caso estes candidatos
ndo satisfacam as necessidades da instituicdo, esta reorganiza-se procedendo a
redistribuicdo dos colaboradores de forma a ndo prejudicar a qualidade dos servigos
prestados até o processo de recrutamento e selecdo acabar. Procede-se ao pedido de
candidatos ao IEFP e/ou é elaborado um andncio que pode ser colocado em jornais da
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regido ou na internet. Para tanto, € necessario conhecer o perfil da funcdo e os
comportamentos esperados, mais adequados. O recrutamento consiste em atrair um
maior nimero de candidatos que correspondam as exigéncias do trabalho e da
instituicdo para desenvolverem o desempenho das tarefas da melhor maneira, sendo
eficazes e eficientes na sua produtividade, procedendo conforme foi apresentado no
primeiro capitulo, na tabela 2, sinopse das etapas de recrutamento (ver apéndice 2). Este
trabalho ajudou-me a compreender melhor os factos tedricos apreendidos em sala de

aula e serviram para justificar a escolha do candidato em termos laborais.

Os motivos de recrutamento estavam essencialmente relacionados com as vagas
provenientes das reformas, cessacdo e pedido de cessacdo de contrato de trabalho. As
funcbes que ofereceram vagas foram: trabalhador auxiliar e cozinheira. Posteriormente
houve necessidade de criar uma nova equipa para o Servico de Apoio Domiciliario,
sendo necessario recrutar mais dois candidatos. Participei em todas as atividades que a
instituicdo desenvolveu no recrutamento. Auxiliei a responsavel pelo processo, na
primeira etapa das candidaturas que consistiu em pesquisa no dossié das candidaturas
espontaneas. Nele o candidato devera preencher a “Ficha de Candidatura” e entregar na
rececdo da SCML (ver anexo 1). ApoOs andlise ao dossié houve a necessidade de
solicitar mais candidatos ao IEFP, foi incentivado o “boca-a-boca”, publicitaram-se
anuncios em jornal da regido e na internet. Nesta conformidade apresento em apéndice
duas sugestdes de anuncio, um para técnicos e outro para auxiliares (apéndices 10 e 11).
Tendo comecado a elaborar o manual do descritivo de funcgdes daquela instituigdo, que
ndo fazendo parte do plano de estagio, tornou-se numa mais-valia para 0 mesmo,
angariei experiéncia no contacto direto com os colaboradores, conhecimentos e
habilidades funcionais desempenhadas. Esta descricdo vai ser desenvolvida com maior

pormenor na caraterizagdo das atividades, Atividade 1 (ver apéndice 9).

A Diretora Técnica preenche as fichas de “Proposta de Recrutamento e Selecdo” e
“Requisicao de Pessoal” (ver anexo 2). Estes formulédrios com o auxilio do descritivo
funcional definem o perfil adequado do candidato. O recrutamento é concluido com a
recolha e analise prévia das fichas de candidaturas espontaneas e das respostas as
publicacdes, cartas de apresentacdo e Curriculum Vite (CV). Segundo as fichas acima
referidas o responsavel pelo processo de recrutamento e selecdo pode tracar o perfil
adequado a funcdo, tomando consciéncia das competéncias que podera descobrir nas

entrevistas ao candidato. O responsavel por este processo devera encontrar no candidato
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as competéncias transversais e pessoais, e avaliar se tem condi¢cfes para se adaptar a
cultura institucional. As competéncias especificas estdo diretamente ligadas com
disponibilidade, querer aprender, afirmagao profissional e escolar do candidato.

Durante o processo de selecdo foram desenvolvidas as seguintes etapas de analises:
fichas de candidaturas, cartas de apresentacdo, CV, entrevistas e de selecdo dos
candidatos. Encontrados os candidatos de perfil adequado, procede-se a contato
telefonico para marcacdo de dia e hora para uma 12 entrevista. Seguidamente sdo
preparadas e realizadas as entrevistas. Ap0s entrevista e elaboracdo do perfil de cada
candidato, sdo efetuadas comparacdes e sucede novo contato telefonico para marcagédo
de uma 22 entrevista. Planeada como entrevista de grupo, ndo chegou a ocorrer devido a
ter sido considerada desnecessaria. Contudo, sugere-se a sua concretizacdo sempre que
haja davidas ou necessidade de obter novos registos. No presente caso passou da 12
entrevista diretamente para uma 3? entrevista. Atingindo uma conclusdo sobre o(s)
candidato(s), a proposta é apresentada a Mesa Administrativa para obter parecer. Se o
parecer for favoravel é feita a oferta de trabalho ao(s) candidato(s) e assinado o Contrato
de Trabalho caso aceite(m).

Concretizei todos os passos do processo de selecdo, analisei e dei opinido,
explicando as opg¢des segundo os requisitos da instituicdo. Foram analisadas 79
candidaturas espontaneas, tendo sido escolhidos apenas 6 candidatos para a vaga de
auxiliares. Foram definidos os seguintes critérios: habilitacdes literarias a partir do 9°
ano, ou curso profissional equivalente ao 9° ou 12° ano, carta de condug&o, experiéncia
profissional em IPSS, idade compreendida entre 18 e os 40 anos, saber ler, escrever e
interpretar, experiéncia documental basica para relatérios diarios, preferéncia a
residentes locais e com experiéncia com idosos. O candidato deveria estar inscrito no
IEFP para poder fazer parte da candidatura a um estagio de emprego. Concluidas as
andlises, as seis candidatas escolhidas possuiam as carateristicas exigidas para a fase
seguinte, a entrevista. Procedeu-se ao contato telefénico com cada uma das candidatas,
convocando-as para a entrevista e solicitou-se a entrega/apresentacdo de documentos

comprovativos para complemento da ficha de candidatura.

Foram preparadas as entrevistas com a informacéo a transmitir e com as perguntas
necessarias. O procedimento de acolhimento das candidatas, no dia da entrevista,

definiu-se do seguinte modo: ao chegar a instituicdo, a candidata dirigiu-se a rececao e
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identificou-se. O rececionista transmitiu ao responsavel pelo processo, a presenca da
candidata que a acolheu. O entrevistador identificou-se, pediu autorizacdo para que a
estagiaria observasse e participasse na entrevista, a candidata concedeu a autorizacédo e
realizou-se a entrevista. Durante a mesma foi apresentada a SCML resumidamente e a
funcdo a prover. Estando interessada na funcédo, procedeu-se a continuacdo da entrevista
de acordo com o guido (ver anexo 3). Tendo por base esta entrevista e as seguintes
elaborei a proposta de guido de triagem (ver apéndice 13). No final do més de novembro
sugeri a elaboracao dos guides de grupo e de selecdo, desenvolvidos na Atividade 4, na

caraterizacdo das atividades realizadas na SCML.

No final do primeiro dia de entrevistas foi detetada a falta de candidatos suficientes
para as vagas existentes nos servigos gerais, bem como o perfil de algumas candidatas
ndo correspondia ao desejado, pelo que houve necessidade de contatar o IEFP para
reencaminhamento de mais candidatos. Repetiu-se 0 processo para convocar mais cinco
candidatas, procedendo-se da mesma forma. Inferi as competéncias técnicas pretendidas
pela instituicdo, anteriormente referidas, para o desempenho eficiente das tarefas, bem
como o tipo de comportamento esperado em situacdes de emergéncia e de conflito.
Apobs ter informacdes prévias das competéncias base esperadas pela instituicdo nos seus
candidatos, efetuei uma pesquisa alargada na internet, procurando informacéo
necessaria a criagdo de exercicios praticos que definissem as caracteristicas de perfil
adequado dos candidatos, colocando posteriormente no guido de entrevista de triagem e
grupo (ver apéndices 13 e 14) Esses exercicios foram compostos com interpretacdo de
problemas reais das valéncias sociais da instituicdo, em perguntas escritas com resposta
escrita. Os temas expostos nos exercicios foram: mal-estar, falecimento e
desaparecimento de dinheiro de um cliente. O exercicio foi concebido em duas partes:
texto corrido com perguntas de interpretacdo e palavras aleatdrias para desenvolvimento
escrito, tais como Morte/Sentimento, Dinheiro/Confianca, Doenca de Alzheimer/
Incapacidade e Animacdo/Velhice, tendo como objetivo principal perceber uma
pequena parte da personalidade do candidato. Em seguida elaborei o guido de grupo,
para a eventual necessidade de analisar o candidato noutro registo, entrevista de grupo.
Estes exercicios foram experimentados nas entrevistas de triagem, tendo como

finalidade detetar erros e melhora-los.

O processo de admissdo acima referido repetiu-se pela terceira vez, tendo como

finalidade o recrutamento e selecdo de mais trés candidatas, seguindo-se a mesma
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metodologia. A preparacao da entrevista foi 0 momento oportuno para dar a conhecer 0s
exercicios e planear como seriam colocados nas entrevistas. Estas decorreram de igual
forma, porém, foi apresentado o exercicio pratico as candidatas apos terem respondido
as perguntas do guido de triagem. Para responderem ao exercicio pratico tiveram o
auxilio do Relatério de Ocorréncias (ver anexo 5) e do Registo de Cuidados Diarios (ver
anexo 6). No final foi solicitada opinido metacognitiva para apurar dificuldades e
duvidas, bem como erros para melhoria de procedimento em exercicios futuros, tendo
sido concluida a entrevista com o acompanhamento da candidata até a saida. Apenas
uma das trés candidatas foi escolhida por enquadrar o perfil adequado a funcdo e a
cultura da instituicdo. O processo de admissdo terminou no final do ano de 2013. De
cinco candidatos reencaminhados pelo IEFP, foram escolhidos apenas dois cujo perfil
foi considerado adequado para integrar uma nova equipa na funcao de auxiliar de apoio

domiciliario.

A segunda entrevista, de grupo, ainda que nédo tenha sido realizada ficou planeada e
preparada em guido para uma eventual necessidade de utilizagdo. Esta entrevista tem
como objetivo perceber a reacdo dos candidatos numa atividade de equipa, detetando

comportamentos e atitudes de personalidade e adaptacao as dinamicas e suas mudancas.

Realizou-se a terceira entrevista, de selecdo, durante a qual houve necessidade de
apurar o interesse das candidatas para a funcdo, pelo que se visitou o centro de dia e 0
posto de trabalho. Aplicou-se o exercicio pratico as candidatas que ndo o tinham
efetuado, garantindo a equidade no procedimento, tendo ficado sete selecionadas para as
vagas da funcdo, em timings diferentes, como pode ser observado na tabela 7 (ver

apéndice 7).

Para finalizar o processo de selecdo, a técnica responsavel apresenta a Mesa
Administrativa o relatorio das candidatas selecionadas para obter parecer. Se o parecer
for positivo as candidatas sdo contatadas telefonicamente, é feita a oferta de trabalho e
assinado o Contrato de Trabalho caso o aceite(m). Apds a assinatura do contrato a
SCML procede ao pedido da apresentacdo dos exames médicos, com um prazo de 15

dias.

Terminado o processo de selecdo inicia-se 0 processo de integracdo e socializagéo,
durante o qual o individuo aprende os valores e as normas que lhe permitem tornar-se

um membro da organizagédo. Este &€ um processo que ocorre durante toda a interagcdo do
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individuo com a organizacdo, implicando também a renuncia de algumas atitudes,
valores e comportamentos. Nesse sentido foram realizadas duas reunides com 0s novos
elementos, a responsavel pelo processo de admissao e a Vice-Provedora da SCML para
acertar pormenores de admissdo, entrega da farda de trabalho, manuais de acolhimento
do trabalhador e do cliente, apresentacdo e explicacdo do funcionamento da instituicao,
normas legais e esclarecimento de duvidas. Uma das enfermeiras transmite informacoes
bésicas de iniciacdo as tarefas de saude com os clientes que serdo aprofundadas
posteriormente com a formacéo inicial. S&o registados os dados do novo elemento no
relogio de ponto, € entregue o cartdo de identificacdo e chave do cacifo. Confirmados os
dados pessoais procede-se a uma visita a instituicao, apresentando os colegas de todos

0s setores e hierarquia de responsabilidades.

3.2.1.2. Manutencéo de Pessoal

As atividades desenvolvidas na manutencdo de pessoal em contexto de estagio estéo
relacionadas com a ética e responsabilidade social, remuneracdo e beneficios, salde,
seguranca e bem-estar, comunicacdo com o0s colaboradores, satisfacdo dos
colaboradores e qualidade. Desta forma cedi e partilhei informacdo sobre ética e
responsabilidade social, aos colaboradores da instituicdo a fim de reciclarem os seus
conhecimentos uma vez que a dindmica das organizacfes é de constantes e velozes
mudancas. No caso da remuneracdo, salde, bem-estar e dos beneficios, presenciei e
observei vérias situacdes, nomeadamente a entrega de recibos comprovativos do salario,
promogdes de informacdo a salde e bem-estar, beneficios como as refei¢des, subsidio
de doenga, seguro de acidente de trabalho, servico de medicina no trabalho, formagéo
profissional, higiene e seguranca no trabalho, requisi¢des de equipamentos e materiais e
duvidas colocadas no servico administrativo. Recolhi informacédo essencial que apliquei

no Manual de Acolhimento do Colaborador (MAC) de forma simples e clara.

A responsavel pela atracdo de pessoal deu-me oportunidade de observar a
transmisséo de comunicacéo aos colaboradores por parte dos responsaveis pelos setores

e orientacOes divulgadas pela gestéo de topo.

Procedi a elaboracdo de um questionario de satisfacdo de todos os colaboradores da

SCML, tendo este, o principal objetivo, de melhoria do questionario existente, apenas
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aplicado aos colaboradores de acéo direta, que adaptei para ser entregue a todos 0s
colaboradores da instituicdo. Relativamente a atividade de sistema de gestdo da
qualidade, participei em algumas das reunifes semanais, na leitura do manual da
qualidade para lares de idosos. Utilizei este manual para melhoria do manual de
acolhimento dos colaboradores e para elaboracdo das sugestbes de formacdo. As
reuniGes tinham como finalidade a analise de questdes relevantes para a atividade de
cada uma das areas de intervencdo, promovendo a melhor adaptacdo da politica de
qualidade em cada setor da instituicdo, controlando 0s gap’s de insucesso dessa

adaptacdo e sua resolucdo com o intuito de melhoria continua.

3.2.1.3. Desenvolvimento de Pessoal

As atividades realizadas no ambito do desenvolvimento de pessoal passaram
pela participacdo no plano anual de formacdo, onde procedi a leitura do plano anual de
formacdo para 2013, analisei os dossiés técnicos pedagdgicos e acompanhei a
planificacdo de uma ac¢do de formagéo interna. Elaborei um conjunto de sugestdes de
formacdo e um questionario sobre o diagnostico de necessidade de formacdo (ver
apéndice 19 e 20).

3.2.2. Caraterizacdo das atividades realizadas na SCML

3.2.2.1. Atracdo de Pessoal - Recrutamento
3.2.2.1.1. Atividade 1- Andlise e Descricdo de Funcgoes

Dois motivos estdo na origem do manual de funcdes, a necessidade de
verificacdo de possivel gap nos documentos sobre as funcbes da instituicdo, e ter sido
solicitado pela vice-provedora a possibilidade de elaborar o descritivo de funcGes para
auxiliar de acdo direta e servicos gerais, por serem as mais recorrentes na sua utilizacdo
para entrevista. Nesse sentido, o objetivo principal do manual de func¢Bes consiste na
sistematizacdo e formalizacdo da estrutura funcional existente na SCML. Na descrigéo
detalhada das tarefas respeitantes a cada atividade, o manual aplica-se a todos o0s
colaboradores da instituicdo, & exce¢do dos elementos que compdem a Mesa

Administrativa, Assembleia Geral, Conselho Fiscal, Secretaria Geral, Diretora Técnica,
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Técnico Superior de Servicos Sociais Seguranca e Higiene, Patriménio e médico da
instituicdo. Para a concretizacdo deste manual foi necessario fazer pesquisa
bibliografica, resumida na tabela Método de Analise de Funcgdes (ver apéndice 8),
observagdo “in 1oco” e em entrevistas realizadas com as responsaveis de cada fun¢ao.
Consegui transferir para 0 Manual de Funcdes as seguintes informacdes: designacdo da
funcdo, setor, superior hierarquico, missdo da fungdo, onde se localiza a fungdo no
organograma, perfil psicotécnico, descricdo dos niveis minimos de cada funcéo,
experiencia profissional, competéncias especificas, pessoais e transversais,
identificacdo, descricdo e andlise das tarefas, nomeadamente, tarefas permanentes,
regulares e ocasionais. Em algumas funcfes 0s processos estdo descritos nas tarefas,
noutros foi necessario desenhar um esquema para ser melhor compreendido. Segundo a
analise de funcdes, apresentada no primeiro capitulo, estas informacdes ajudaram a
tomar decisbes no planeamento de RH, atracdo, manutencdo e desenvolvimento de
pessoal entre outras atividades, seguidamente para a promover e ajudar a melhorar os

métodos de trabalho.

3.2.2.1.2. Atividade 2 — AnuUncios

Os anuncios de emprego foram realizados para a funcdo de um técnico de
enfermagem e um auxiliar de lar. Estes anuncios (ver apéndice 10 e 11) foram baseados
no manual de funcbes, nomeadamente, no perfil psicoprofissional da funcdo e nas
responsabilidades do individuo. A principal finalidade foi deixar na instituicio um
esboco de como é constituido e quais as informacfes que poderdo estar incluidas num
anuncio eficiente, de forma a atrair futuros candidatos com perfil adequado a funcéo e a

instituicdo, independentemente de ser, para um técnico ou auxiliar de acdo direta.

3.2.2.2. Atracdo de Pessoal — Selecéo
3.2.2.2.1. Atividade 3 — Exercicios Praticos

O exercicio pratico tem como principal objetivo a apreensdo das capacidades de
interpretacdo e escrita dos candidatos. Foi concebido em duas partes, texto corrido com
aproximadamente 10 a 20 linhas sobre o quotidiano da instituicdo e palavras aleatorias

para desenvolvimento da interpretacdo e da escrita. A primeira parte corresponde a
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cinco dindmicas compostas por textos tematicos, com perguntas de interpretacdo
orientadas para as respostas. Apos a leitura do texto o candidato terd que responder, por
escrito, identificando o que faria na situagdo proposta, com registo nos dois documentos
auxiliares, Relatorio de Ocorréncias e Registo de Cuidados Diarios. Estes documentos
foram criados com o intuito de registar as atividades realizadas pelos colaboradores de
ajudante de acédo direta e de trabalhadoras auxiliares, servindo assim de controlo. O
relatério de ocorréncias € um documento geral, s6 usado em caso de necessidade,
servindo para descrever um incidente, por exemplo: um cliente que necessite de sair
para a urgéncia do hospital, extravio de roupa, adaptacdo dos novos clientes a
instituicdo, reclamacgdes do cliente, entre outras informagdes. O registo diario de
cuidado é um documento utilizado todos os dias e serve para controlar as atividades
realizadas em cada turno. A segunda parte, contem palavras aleatérias para aprofundar
os temas, tais como Morte/Sentimento, Dinheiro/Confianca, Doenca de Alzheimer/
Incapacidade e Animacgédo/Velhice, desenvolvendo o0s temas com base nos
conhecimentos dos problemas da vida real e experiéncias, tendo como finalidade

analisar a literacia, valores e personalidade do candidato.

3.2.2.2.2. Atividade 4 — Gui0es de Entrevista

A instituicdo encontrava-se apetrechada com guido de entrevista e apos leitura do
mesmo detetei algumas lacunas que careciam melhoria. Inicialmente o objetivo seria de
melhorar aquele guido. Nesse sentido e em conformidade com o plano de estagio a
instituicdo prop6s-me a elaboracdo de um exercicio pratico que servisse para aplicar em
entrevista, havendo necessidade de conhecer e analisar 0s candidatos em varias

situaces, surgiu a criacdo de trés guibes: triagem, grupo e selecéo.

O guido de triagem corresponde a sugestdo de melhoria do guido da instituicdo
sendo composto por cinco partes (ver apéndice 13). O guido apresenta 0 mesmo
contetido, distinguindo-se pela sua reorganizacdo, de forma a adaptar-se melhor a
estrutura da entrevista realizada na SCML. Houve a necessidade de complementar
alguns pontos com perguntas que eram utilizadas no processo de selecdo e outras que
julguei tuteis. Elaborei e apliquei a segunda parte do exercicio pratico, “Palavras-
Chave”, por ser mais rapido explicar e executar, no entanto podia ter sido aplicado o

texto tematico (ver apéndice 12), com orientacbes para preencher os documentos do
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relatorio de ocorréncias e registo diario de cuidados (ver anexo 5 e 6). Nesta situacao o
entrevistador entrega e apresenta estes documentos ao entrevistado, referindo a sua
utilidade, explicando ainda com maior pormenor o Seu uso na entrevista e como devem
ser empregues em cada momento. Isto significa que o entrevistado teria que ler os
documentos apresentados, segundo o texto que remeteria a uma situacao quotidiana da
instituicdo, e responder nos documentos relatério de ocorréncia ou registo diario de
cuidados, em pormenor tudo o que tinha acontecido durante o seu turno. Por altimo,
elaborei a tabela das competéncias transversais e especificas, para registar todas as
informacdes identificadas pelo entrevistador durante a entrevista. Nesta tabela o
entrevistador vai registar numa escala de 1 a 5, em que 1- ndo corresponde nada, 2- néo
corresponde, 3- corresponde parcialmente, 4- corresponde e 5- corresponde totalmente,
escrevendo o0 que o entrevistado vai dizendo sobre as competéncias que adquiriu ao

longo da escola ou na experiéncia profissional.

O guido de grupo (ver apéndice 14) foi concebido apos a criacdo dos exercicios
préaticos, no caso de ser necessario realizar uma entrevista especifica. Este guido é
composto por seis partes, com um jogo de quebra-gelo, perguntas sobre os interesses
atuais dos candidatos, exercicio pratico, tabela de competéncias transversais e
especificas, consideracfes finais e anexos que contém, nomeadamente, 0s jogos de
quebra-gelo e todos os exercicios planeados e adaptados & instituicdo. E importante
referir que ap6s o términus da entrevista, os entrevistadores fazem uma reflexdo,
comparando os candidatos e retiram conclusdes. Para que isto aconteca de forma
unanime, utilizam-se as informacBes registadas nas tabelas de competéncias das
entrevistas de triagem e de grupo. Saliento que o guido de grupo pode ser transformado
em dinamicas realizaveis em grupo ou individualmente, nas entrevistas de triagem ou de

selecdo, de acordo com a criatividade do entrevistador.

O ultimo guido corresponde a fase da entrevista de selecdo (ver apéndice 15) e tem
como principal objetivo a recolha a informacdo abrangente do candidato com
consciéncia de que é a pessoa certa para a fungdo. Neste guido sdo apresentadas
questdes sobre interesses atuais dos candidatos, entusiasmo para a funcdo e cultura
relacionada com a instituicdo. Esta fase requer a visita ao posto de trabalho para
apreciacao das reacGes, comentérios e atitudes do candidato. No final da entrevista, o
responsavel pelo processo devera estar abalizado para responder se aquele candidato

apresenta o perfil adequado a fungdo e procede as consideracdes finais fazendo uma
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reflexdo pormenorizada das ocorréncias durante a entrevista. Salienta-se ainda que
durante as entrevistas o entrevistador transmite informagdes necessarias ao candidato

sobre a funcdo a desempenhar e duvidas.

3.2.2.3. Integragéo e Socializacdo
3.2.2.3.1. Atividade 5 — Manual de Acolhimento dos Colaboradores

A melhoria do Manual de Acolhimento do Colaborador (MAC) surgiu apos
pesquisa no Manual de Gestdo da Qualidade para Lares de Idosos, estritamente
relacionado com a gestdo da politica de qualidade nas Misericordias. Este manual é
utilizado em todos os lares de idosos portugueses servindo de orientacdo para as
instituicdes, na elaboracdo de documentos obrigatérios para adquirir a certificacdo de
qualidade. O MAC deveria ser composto por sete itens e folha de rosto, introducéo e
objetivos, mensagem da direcdo, apresentagdo da instituicdo, normas e processos,
relacbes de trabalho, beneficios sociais, informacgdes Uteis para os colaboradores

estrangeiros.

Ao melhorar o MAC da SCML (ver anexo 4) pesquisei e solicitei informagdes nos
varios setores da instituicdo, observei e questionei sobre 0s processos, normas, politicas,
formacdes entre outras informacgdes que julguei pertinentes, tanto aos colaboradores
como ao orientador. Apos a recolha de dados, estudei-os, reorganizei e acrescentei o
contetdo necessario e obrigatério para a qualidade. Durante a andlise de dados foi
necessario recorrer a informacdo explicativa, relaces de trabalho e beneficios sociais.
A maior parte da informacdo esta disponivel nos decretos-lei € no compromisso da
SCML. Em relagcdo as normas existentes, no MAC da SCLM, agrupei e reorganizei,
apenas. Assim, a informacdo sugerida para 0 MAC (ver apéndice 16), englobada nos
sete itens foi a seguinte: mensagem da Mesa Administrativa, objetivo do manual,
apresentacdo da instituicdo referindo a sua histdria, missdo, visdo, valores, cultura,
estrutura organizacional, organograma da gestdo funcional e informagdes gerais.
Encontra ainda, as normas, processos, e descri¢do das relagdes de trabalho que envolve
direitos e deveres dos colaboradores, clientes e da SCML, horérios, férias, feriados e
faltas. Identificam-se os beneficios do colaborador da SCML e por fim transmito

algumas informag0es e regulamentos para os colaboradores estrangeiros.
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3.2.2.4. Manutencéo de Pessoal
3.2.2.4.1. Atividade 6 — Etica e Responsabilidade Social

A necessidade de desenvolver a nocdo de ética e de responsabilidade social na
SCML (ver apéndice 17), foi uma proposta do orientador de estagio, com o principal
objetivo de atualizar conhecimentos e perceber as praticas atuais. Como as mudancgas da
SCML sdo muito rapidas e constantes, as consequéncias das dinamicas sdo de grande
complexidade em termos de ambiente e de baixo grau de previsibilidade nas relagdes
intra e inter organizacionais. Neste sentido, houve a necessidade de transmitir
informacdo sobre essa tematica. Da qual e segundo Paula; Pinto e Martins de Paiva
(s.d.) as relagbes com os diversos atores sociais duma empresa que tem vindo a
consciencializar-se que as suas atividades produtivas sofrem e geram diversos impatos
torna necessario revé-las. Estes atores sociais sdo a entidade empregadora, os clientes,

os colaboradores, os concorrentes, os fornecedores e 0 meio-ambiente.

3.2.2.4.2.  Atividade 7 — Questionario de Satisfacdo dos Colaboradores

O questionario de satisfacdo (ver apéndice 18) foi utilizado como técnica de
averiguacdo tendo o intuito de conhecer o grau de satisfacdo dos colaboradores. Nele
devia ser apreendido e descrito a exatiddo do clima, processos e necessidades por parte
daqueles. Tentei contribuir para maximizar os recursos humanos, aumentando o grau de
satisfacdo e sugestdes de melhoria futuras. Este questionario foi composto em trés
partes: 41 afirmacdes de resposta, utilizando a escala do tipo Likert com cinco niveis (1-
discordo em absoluto, 2- discordo, 3- nem discordo, nem concordo, 4- concordo e 5-
concordo em absoluto); a segunda parte remete para o espaco de observacGes e
sugestdes de melhoria no posto de trabalho, que concerne a formacdo profissional,
materiais e equipamentos em caréncia para desempenho de tarefas; por ultimo, foi
sugerido dados pessoais com informacdo que seriam usados apenas para tratamento
estatistico, ndo podendo de modo algum servir para a identificacdo do colaborador. A
concecdo do questionario foi direcionado para as praticas de RH, nomeadamente,
relacdo interpessoal relativamente ao superior direto, colegas e clientes, e avaliacdo de
desempenho da instituicdo e dos clientes para com o colaborador. O questionario
direcionou outras teméticas como, boas préaticas de RH que séo a formacao profissional

interna e/ou externa, a comunicacdo interna, condi¢cdes laborais em termos da
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seguranca, equipamentos e higiene, ética e bem-estar. Foi solicitado ainda informacéo
sobre a adaptacgéo do sistema de gestdo da qualidade, equidade laboral, reconhecimento
e remuneragdo, e por fim, a opinido dos colaboradores sobre a instituicdo. Este
questionario foi entregue a uma amostra de 50 colaboradores da SCML, e recolhidos
para analise 30 questionarios preenchidos. No tratamento dos dados foi utilizado o
programa SPSS, versdo 19, procedendo & andlise dos testes t e a ANOVA. Com a
utilizacdo daquele programa ficou comprovado o insucesso na reflexdo conclusiva de

analise da satisfacdo dos colaboradores pela insuficiéncia de dados apurados.

3.2.2.5. Desenvolvimento de Pessoal

3.2.2.5.1. Atividade 8 — Questionario de Diagnostico de Necessidades de Formacao

Na sequéncia das entrevistas realizadas aos colaboradores da SCML com o
objetivo de elaborar 0 manual de funcGes e de recolher as sugestfes de formacdo para
melhorar os conhecimentos dos colaboradores, apresentei uma proposta de questionario
de diagndstico das necessidades de formacdo. Peretti (2011) refere que o diagndstico de
formacdo pode ser realizado de duas formas, em entrevista informal podendo
aprofundar tematicas de interesse, ou através de analise as respostas de questionario
para aprofundar o conhecimento dos interesses e necessidades de melhoria. Neste
sentido, optei por apresentar o questiondrio de diagndstico das necessidades de
formacdo (ver apéndice 19) com o objetivo de facilitar a comunicacdo, articulando as
caréncias de formacdo, saberes dos diversos setores da instituicdo, e de valorizar a
SCML, nos dominios do saber-saber, saber-fazer, saber-estar e saber-ser. A metodologia
seguida na elaboracdo deste questionario foi a pesquisa de informacdo na internet, na
bibliografia da area, procurando adequar a cultura e a pratica anterior da instituicdo.
Apresentei um questionario composto por duas partes, sendo a primeira relacionada
com as carateristicas da organizacdo e identificacdo dos colaboradores, e a segunda,

com a formacdo profissional.
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3.2.2.5.2. Atividade 9 — Sugestdo de Formacéo

A sugestdo de melhoria da formacao surgiu enquanto acompanhava e observava
0 desempenho das tarefas e os seus ritmos, ao longo das entrevistas com o0s
colaboradores da SCML. Teve como principal finalidade elaborar e desenvolver o
descritivo de funcdes. Considerei trés sugestdes de formacdo (ver apéndice 16): uma
respeitante a formacdo inicial e duas a formacdo continua. A sugestdo de formacao
inicial destina-se aos novos elementos do voluntariado e estagiarios, pela necessidade de
os acolher da mesma forma que se acolhe um colaborador, com formacdo basica de
apresentacdo da instituicdo, bem como transmissao de informacdo sobre normas, regras,
processos, direitos e deveres, e orientacdo relativamente ao material, equipamento e
instrumentos de trabalho. Uma formacgdo continua relacionada com a animagcéo,
correspondendo & polivaléncia de tarefas desenvolvidas pelas colaboradoras de servicos
gerais e de acdo direta do lar, fomentando animacdo em paralelo com as outras tarefas.
A outra formacdo continua esta direcionada as colaboradoras de servicos gerais e de
acdo direta na resposta social de apoio domicilidrio. Segundo comentarios recolhidos
nas entrevistas, teriam necessidade de mais conhecimentos ao nivel dos cuidados
basicos de saude e de informacdo mais adaptada as varias situacfes para conseguirem
responder eficientemente aos objetivos previstos para o seu desempenho. Estas
sugestdes de formacdo remetem para o duplo objetivo da politica de formacéo, adaptar o
perfil dos colaboradores as mudancas estruturais e as modificacGes das condi¢cbes de
trabalho, e permitir determinar e assumir as inovagdes e alteragdes a realizar para

assegurar o desenvolvimento da instituicéo.

3.3. Terceira Fase: Funcdes Administrativas

3.3.1. Caraterizacéo das atividades realizadas na SCML

As atividades realizadas nas fungdes administrativas da SCML foram de
observacdo do trabalho nesta area, tendo elaborado uma sugestdo de melhoria no
organograma da instituicdo e trés caraterizagdes de incentivos e apoios, do IEFP, nos
programas relacionados com o processamento salarial, e no controlo de assiduidade. A
caracterizagdo dos incentivos e apoios do IEFP é utilizada no processo de recrutamento

de pessoal, mas foi nas funcGes administrativas, posteriormente, que tive acesso a
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documentacdo e percebi o seu funcionamento, normas e processo de execucdo

direcionado para a contratagdo de novos elementos para a instituig&o.
3.3.1.1. Atividade 10 — Sugestdo de Organograma

A sugestdo de melhoria do organograma de gestdo funcional da SCML (ver
apéndice 21) surgiu na analise e estudo dos documentos da instituicdo, no periodo de
adaptacdo, nomeadamente ao perceber como 0s processos circulavam. O organograma
cedido (ver anexo C) apresenta uma estrutura de trés niveis hierarquicos, a gestdo de
topo, gestdo intermédia e operacional. Detetei algumas lacunas no organograma, em
especial pela forma como circulam a informagdo e comunicagdo. Os RH constituem um
setor apresentado como sendo dirigido pela diretora técnica, porém quem o dirige é 0
corpo da Mesa Administrativa, que atuam atraves de trés colaboradores, nas areas de
atracdo, manutencdo e desenvolvimento de pessoal. No setor dos servicos gerais de
lavandaria/rouparia e cozinha, ndo identificam os colaboradores de ajudante de acéo
direta e servigos gerais, ou trabalhador auxiliar como fazendo parte dessa divisédo. Na
reorganizacdo e elaboracdo do organograma, agrupei os setores e servi¢os das mesmas
linhas hierarquicas, comecgando pela gestdo de topo, Conselho Fiscal, Assembleia Geral
e Mesa Administrativa, de modo a refletir a circulagdo da informacgdo das normas do
Manual da Qualidade para Lares de ldosos e a estrutura organizacional de outras
Misericérdias. Na segunda linha hierarquica posicionei a diretora técnica, a secretaria-
geral e os RH (efetivamente os RH da instituicdo respondem diretamente a Mesa
Administrativa, sem passar pela diretora técnica, nem pela secretaria-geral, exceto em
caso de discordias entre documentos). O terceiro nivel hierarquico representa 0s
servicos e setores que fazem parte das responsabilidades dos servicos técnicos, logistica
e de acdo direta que reportam a diretora técnica e a secretaria-geral. Relativamente a
diretora técnica, correspondem duas areas funcionais: as respostas sociais como a
estrutura residencial, o centro de dia, o apoio domiciliario, o apoio domiciliario
integrado e cantina social; e os servigos técnicos como médico, psicéloga, enfermeiras,
educador social/animadora. As responsabilidades que fazem parte da secretaria-geral
sdo os servigos logisticos, onde se encontram 0s servi¢os administrativos, economato e
manutencdo, com servicos técnicos de contabilidade, patrimonio, informatica e higiene
e seguranca, tendo ainda sob a sua responsabilidade a rececdo. Ainda sob a

responsabilidade da hierarquia do terceiro nivel posicionam-se os ajudantes de agédo
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direta, cozinha e lavandaria/rouparia, ajudantes de cozinha e trabalhador auxiliar das

respostas sociais.

3.3.1.2. Atividade 11 — Caraterizacgdo dos Incentivos e Apoios a Emprego

Apresento seguidamente uma breve caraterizacdo sobre os tipos de apoios e
incentivos do IEFP utilizados nas contratacbes de novos elementos da SCML e que
estdo direcionados para o incentivo ao emprego, apoio a contratacdo via reembolso da
TSU, apoio a contratacdo de trabalhadores por empresa Startups, medida estimulo 2013,
estdgio emprego e programa de emprego e apoio a qualificacdo das pessoas com
deficiéncia e incapacidade.

O Incentivo a Emprego consiste num apoio financeiro aos empregadores que, entre
1 de outubro de 2013 e 30 de setembro de 2015, celebrem contrato de trabalho,
regulados pelo cdédigo do trabalho, tendo como principal objetivo impulsionar novas
contratacdes e reduzir os niveis de desemprego. Relativamente aos destinatarios sdo
todos os empregadores que celebrem contratos de trabalho apds 1 de outubro de 2013.
O apoio a contratacdo via reembolso da TSU consiste num apoio financeiro as entidades
empregadoras que celebrem contrato de trabalho, sem termo ou a termo certo, a tempo
completo ou a tempo parcial, com desempregados inscritos nos Centro de Emprego ou
Centro de Emprego e Formacéo Profissional, através do reembolso de uma percentagem
da TSU paga pelo empregador. Tem como objetivo o incentivo a novas contratagdes, a
criacdo liquida de postos de trabalho, 0 combate ao desemprego de longa duragdo e a
diminuicdo da carga fiscal associada a contratacdo. Os destinatarios sdo todos aqueles
que estejam desempregados e inscritos no Centro de Emprego ou no Instituto de
Emprego e Formagéo Profissional, numa das seguintes condig¢des: jovens com idades
entre 0s 18 e os 30 anos, inclusive; adultos com idade igual ou superior a 45 anos;
desempregados inscritos entre os 31 e 0s 44 anos e que ndo tenham concluido o ensino
basico, sejam responsaveis por familia monoparental ou em que o cdnjuge se encontre
igualmente em situacdo de desemprego. O apoio a contratacdo de trabalhadores por
empresas startups consiste na promocao do crescimento do emprego e na criacdo de
novas empresas, baseadas em conhecimento e com potencial de crescimento em
mercados internacionais, € no incentivo a contratacdo de desempregados através da
reducdo dos custos do trabalho suportados pelo empregador e associados a novas
contratacdes.
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A medida estimulo 2013 consiste em apoios financeiros cedidos as entidades
empregadoras que celebrem contrato de trabalho a tempo completo ou a tempo parcial
por prazo igual ou superior a 6 meses, com desempregados inscritos nos Centro de
Emprego ou Instituto de Emprego e Formacao Profissional. Promove a contratacdo de
publicos mais desfavorecidos e reforca vinculos laborais mais estaveis para combater a
segmentacdo e a precariedade no mercado de trabalho. O estagio emprego é considerado
um estagio de desenvolvimento de uma experiéncia pratica em contexto de trabalho,
que nao pode consistir ocupacdo de posto de trabalho. Estes estagios tém uma duragéo
de 12 meses e ndo sdo prorrogaveis. Os objetivos estdo relacionados com o
complemento e desenvolvimento das competéncias dos jovens que procuram um
primeiro ou novo emprego, de forma a melhorar o seu perfil de empregabilidade.
Promove a integracdo profissional de desempregados em situacdo mais desprotegida,
apoiando a transicdo entre o sistema de qualificacGes e 0 mercado de trabalho. Promove,
ainda, o conhecimento sobre novas formagfes e competéncias junto das empresas e a
criacdo de emprego em novas areas, bem como o apoia a melhoria das qualificacGes e
reconversdo da estrutura produtiva. O programa de emprego e apoio a qualificacdo de
pessoas com deficiéncia e incapacidade consiste num programa de apoio ao emprego e
qualificacdo no ambito da reabilitagdo profissional que integra diversas modalidades de
apoio destinadas a individuos com deficiéncia e incapacidade que apresentam
dificuldades no acesso, manutencdo e progressdo no emprego. Os objetivos estdo
relacionados com o apoio dado aqueles no acesso, manutencdo e progressdo no

emprego.

3.3.1.3. Atividade 12 — Caraterizacdo do Programa Win GSL

O software Win GSL- Gestdo de Salarios funciona como um programa intuitivo,
que permite responder as particularidades inerentes do processamento salarial no setor
social. Adequa-se ao trabalho institucional, operando numa apresentacdo que néo se
encontra em programas standards de salérios. Este software ¢ indicado para IPSS’s,
nomeadamente para as Misericérdias, porque a Economia Social possui necessidades
especificas. Tem como principais carateristicas as tabelas de IRS, plano de feriados,

emissdo de cheques, ser exportador para a Seguranca Social, editar os relatérios, tem
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regras de acesso para diferentes niveis de utilizador e pode ser utilizado por varios

utilizadores/colaboradores.

A lei n°® 70/2013 de 30 de agosto estabelece os regimes juridicos do Fundo de
Compensacdo do trabalho ou Mecanismos Equivalentes e de Fundo de Garantia de
Compensacdao do trabalho em que sdo atribuidas novas responsabilidades aos
empregadores. Nesta apresenta-se a comunicacdo no site da informacdo de novos
colaboradores. Esta comunicacdo deve ocorrer antes da entrada ao servigo (como na
Seguranca Social), ainda ndo esta definida a forma de comunicacéo. Os novos descontos
da responsabilidade do empregador a afetar aos colaboradores abrangidos, ndo sdo
visiveis nos recibos de vencimento como FCT ou ME — 0.925% e FGCT — 0.075%. Este
novo imposto ndo afeta o subsidio de férias nem o subsidio de natal, até ao dia 10, a
comunicacdo dos valores ainda nédo est4 definida a forma de comunicacdo e até dia 20
deverdo ser pagos os valores a(s) entidade(s) criada(s) para gerir o novo fundo. A
aplicacdo disponibiliza a parametrizacdo das entidades gestoras destes fundos e
respetivo processamento e tratamento contabilistico dos mesmos. Casos em que ainda
ndo estejam definidas as formas de comunicagéo seréo introduzidos na aplicagdo assim
que sejam conhecidas as formas de comunicacdo respetivas. Pode-se referir que o
software Win GSL tem ficha de colaborador, neste setor encontra-se a foto, codigo ou
n° do colaborador, nome completo, cdédigo WIinGRH, seguro, sindicato, seguranca
social, fundo de compensacdo de trabalho, fundo de garantia, balanco social,
acumulados, valéncias, contabilidade, outros documentos, familiares, morada/telefones,
cartdo de cidaddo, dados fiscais, datas, entidades, processamentos, remuneracdes e
descontos. A distribuicdo percentual do colaborador por valéncia, tendo versatilidade no
processamento de vencimentos e nas suas alteragfes. Este software cobre os mapas
obrigatorios, incluindo balango social, quadros de pessoal, anexos entre outros. Contém
ainda, o modelo de caixa geral de aposenta¢des, exportacdo do ficheiro PS2, emissdo de
cartdes do colaborador, calculo automatico de fim de contrato e do valor da alimentacédo
em espécie, mapa de hora extra, como o modelo IDICT. Tem a possibilidade de uso de
suporte magnetico nas situacbes em que tal se justifique, incluindo também a
informacgdo do colaborador a nivel do tratamento de dependentes, independentes e
voluntarios, e contém a ligacdo com a contabilidade (Win CTB) e gestdo de tesouraria
(Win GTE).
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3.3.1.4. Atividade 13 - Caraterizagdo do Programa INNUX TIME

Este Software foi desenvolvido com base em trés principios: facilidade de
utilizacdo, eficiéncia e adaptabilidade. O InnuxTime mantém uma base de dados que
guarda os registos dos colaboradores nos seus cartdes e horas de trabalho. A medida que
os colaboradores acedem ao relégio de ponto este vai registando os dados de
assiduidade, o software vai acumular a informacéo necessaria para fornecer um extenso
conjunto de relatdrios que s&o visualizados no InnuxTime e facilmente exportados para
outras aplicacdes do sistema Windows, como o Word ou Excel, e aplicacdes de salarios.
Os relatorios ajudam a monitorizar as faltas dos colaboradores e acelerar a preparacao

das suas remuneragoes.

A Misericordia utiliza este software nos campos de controlo da assiduidade dos
colaboradores, de segunda-feira a domingo. Este software esta relacionado com as
escalas de trabalho dos operacionais, e nos administrativos e técnicos, efetua o controlo
de acordo com o horério laboral descrito no contrato de trabalho. Este programa tem
definido os feriados, fins de semana e o perfil de cada colaborador, incluindo o horario
de trabalho, auséncias/absentismo, e outros. Este programa incorpora também a
informacdo do tipo de faltas e atrasos, que serdo utilizados pelo software no
processamento salarial. No campo dos acumulados serd verificado se a falta €
justificada, ndo justificada, justificada sem remuneracdo e a deliberacdo da Mesa
Administrativa. O programa regista o trabalho extraordinario com a informacao

necessaria para o processamento salarial.

46|Pagina



Gestdo de Recursos Humanos na Santa Casa da Misericordia de Loulé | Veronica Viegas

Concluséao

O estagio curricular na Santa Casa da Misericordia de Loulé teve como principal
finalidade proporcionar ao meu estagio, a aprendizagem social, profissional e cultural,
tendo como resultado uma reflexdo real dessa experiéncia. Nesse sentido, o estagio foi
imprescindivel, tendo assim compreendido o significado de "aprender a aprender” que ¢
o resultado da capacidade de refletir, analisar, dispor 0s proprios conceitos a mudancas,
procurando novas informacdes, substituir conceitos antigos por novas teorias, adquirir
novos conhecimentos que vém sendo solicitados pelas alteragdes no mundo

contemporaneo.

Este estagio tornou-se gratificante, tendo proporcionado experiéncias laborais
enriquecedoras, tanto em atividades das mais vastas areas dos recursos humanos,
funcBes administrativas, atracdo, manutencdo e desenvolvimento de pessoal, como na
procura da identificacdo e adaptacdo do seu perfil profissional a SCML, e as tarefas
desempenhadas. Alcancei o objetivo de melhoria dos conhecimentos tedricos e de
desenvolver habilidades ambiciosas in loco numa realidade institucional. Desenvolvi
competéncias pessoais no relacionamento interpessoal, iniciativa, criatividade,
adaptabilidade, consciéncia da qualidade de organizacdo e de desempenho, e coeréncia.
Desenvolvi ainda competéncias especificas a nivel intelectual, de aplicacgdo,
transferéncia e gestdo dos conhecimentos, reconhecer e definir problemas, propondo
solucdes para os equacionar atraveés de comunicacdo, sendo capaz de transmitir a
informac&o por via escrita ou verbal, entendendo os vérios tipos de feedback, e saber
negociar. Relativamente as competéncias transversais direcionadas para a SCML ou
para IPSS’s, apreendi a importancia da habilidade na orientacdo do trabalho e do
cliente. Nesse sentido, as habilidades orientadas para o trabalho foram dedicadas e
aplicadas com conhecimentos tedricos, experiéncias e novos conhecimentos adaptados a
instituicdo. Desenvolvi igualmente habilidades e conhecimentos com o trabalho de

equipa e com clientes.

As propostas de melhoria passaram pelas areas de atracdo, manutencdo e
desenvolvimento de pessoal e pela fungdo administrativa. Relativamente a atragdo de
pessoal as propostas de melhoria estavam relacionadas com as trés fases, recrutamento,
selecdo e integragdo/socializacdo. No que diz respeito ao recrutamento foi proposto o
desenvolvimento do descritivo de funcgdes que resultou no manual de fun¢des da SCML
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e criacdo de dois anuncios direcionados para as funcdes de ajudante de acdo direta e
enfermeiro. Em relacdo a selecdo, houve a proposta de criacdo e melhoramento dos
exercicios préaticos a aplicar na entrevista de triagem, de grupo e de selecéo. Por ultimo
propus melhoria no manual de acolhimento do colaborador para integracéo/socializacao
do novo elemento. Na manutencdo e desenvolvimento de pessoal, as sugestdes de
melhoria propostas foram identificadas no questionario, partilha de informacéo ética e
responsabilidade social nas empresas, trés sugestdes de formacdo e questionario de
diagnostico das necessidades de formacdo. Finalizei com a funcdo administrativa,

propondo a melhoria do organograma.

A minha aprendizagem passou pela préatica das tarefas de RH desempenhadas ao
longo do estdgio e pelos relacionamentos interpessoais laborais. No que respeita as
préaticas das tarefas de RH, aprendi a selecionar as tarefas em funcdo do tempo,
prioridades e reorganizacdo, mediante mudancas no plano de execuc¢do e adequacao a
informacdo. Desenvolvi 0 meu comportamento a nivel das relacBes interpessoais nas
entrevistas para a elaboracdo do descritivo de fungdes (manual de fungbes), na
observagdo e participacdo das entrevistas de selecdo de pessoal, bem como na
negociacdo de informacdo para sugerir as melhorias nos guifes e no manual de
acolhimento dos colaboradores. Este desenvolvimento interpessoal teve aplicacdo
pratica na atencdo disponibilizada aos colaboradores durante as horas de estagio, com
controlo de emocgdes, situagdes controversas e conflituosas, e gestdo de stress. Ao longo
do estagio percebi que existiam colaboradores que ndo partilhavam informacéo
necessaria para o desenvolvimento das minhas tarefas. Assim, apliquei a estratégia da
troca de informacdo, cedendo-lhes contetudos apreendidos durante o mestrado, em troca
de colaboracgdo do aprendizado ao longo da profissdo. Aprendi a lidar com a expressdo
“é complicado!”, contornando-a através de argumentos elucidativos na comunicacao
para descomplicar a situacdo, encontrando a palavra ou ideia chave para continuar a

desenvolver a tarefa.

Surgiram algumas dificuldades na concecdo das atividades, como o manual de
fungdes, o0 exercicio pratico e o0 manual de acolhimento. Relativamente ao exercicio
pratico, tornou-se dificil compreender o que era pretendido para as necessidades reais
no processo de atracdo pessoal. Essa compreensdo foi superada apOs observacdo e
participacdo nas entrevistas de sele¢cdo. Quanto ao manual de funcdes as dificuldades

sentidas na atividade apresentaram-se sob a compreensdo de dois fatores: de quem ¢é
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subordinado de quem; e quais 0s processos inerentes a tarefa. Uma vez que nao havia
documentos oficiais da informagéo e cada colaborador respondia de maneira diferente,
levei algum tempo a descodificar as dificuldades, superando-as com a utilizagdo do
cruzamento de dados e a sua verificagdo. Em relacdo ao manual de acolhimento a Unica
dificuldade foi a recolha de informacdo escrita das relagdes de trabalho e beneficios
sociais, sempre que me surgiram davidas, reportei-as aos responsaveis por aqueles

assuntos.

Apo0s ter desenvolvido as sugestdes de melhoria, acima referidas, compreendi
que poderia ainda ter melhorado o diagndstico das necessidades de formacéo. Poderia
té-lo colocado em pratica e perceber assim, 0 que estaria menos bem, dando
oportunidade de adaptar literacia a percecdo dos colaboradores. Outra atividade que
poderia ter melhorado foi o guido de grupo, uma vez que ndo houve necessidade de o
aplicar no ambito das entrevistas na institui¢do, ndo tive oportunidade de o desenvolver
e melhoréa-lo. Infelizmente ndo tive oportunidade de observar/participar no processo de
avaliacdo de desempenho e experienciar 0 manuseamento dos programas informaticos
relacionados com o processamento salarial e de assiduidade uma vez que ndo havia

computadores com estes Softwares disponiveis.

A SCML beneficiaria com um projeto direcionado para a estratégia de RH, que
desenvolveriam caracteristicas, permitindo bons resultados na constituicdo de rede de
trabalho baseada em equipas, gestdo da cultura e aprendizagem organizacional. Segundo

Caldeira (1989) a nocdo da estratégia de GRH sintetiza-se:

"Principio da administracdo estratégica de recursos humanos como
sendo um processo que visa obter a interacdo entre os objetivos da
organizacgao, definidos a partir das necessidades impostas pelo ambiente
e a disponibilidade de recursos, habilidades e competéncias da forca de
trabalho em busca da produtividade™ (CALDEIRA, 1989, p.18);

Em minha opinido um estagiario que desenvolva as capacidades, habilidades e
competéncias numa IPSS, Misericdrdia, deverd concordar com a missao, visdo e valores
da instituicdo. Saber valer os seus objetivos, projetos a desenvolver e diligenciar
informacdo. Devera ainda, compreender o conceito de gestdo, comunicagdo, normas e
processos da instituicdo, sabendo a quem se dirigir para reportar cada assunto. Sempre
que surjam obstadculos ndo desmotive, concretize cada desafio em tempo Util,

transmitindo confianga e responsabilidade.
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AnNexo

Anexo A — Plano de Estagio na SCML
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Gestdo de Recursos Humanos na Santa Casa da Misericordia de Loulé | Veronica Viegas
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Edigdo:1

Ficha de Candidatura

Data: 26/12/2012

MOD. SCML-IP012/ver.01

Santa Casa da Misericordia de Loulé

A preencher/verificar pelos servicos da Instituicdo Candidatura a:
Processo n2: / Documentos a anexar:
Rececdo Data - - gifcc J; NIFD; Seg. Social J;C. Habilitagges [; C.Conduggio [

Antes de iniciar o preenchimento leia atentamente todo o questionario. O boletim deve ser escrito 4 mao, exclusivamente pelo Candidato. Todas as
questdes devem ser respondidas com a verdade, sob pena de anulacdo da Candidatura ou do Contrato de Trabalho que haja iniciado. Se
eventualmente se enganar preencha outra ficha. Todas as informaces contidas nesta ficha destinam-se exclusivamente a serem estudadas com
vista a um possivel lugar na instituigio. Deste modo os candidatos poderdo contar com o sigilo habitual destes casos.

1. Identificacdo do(a) Candidato(a)

Nome:

Data de Nascimento: / / Idade: Sexo: M 1 ¢ L]

B.l/ Cartdo de CidaddoN° _ | | | | || | I | | | _|Arquivo Data/Valido:__ [ |
Qutro documento de identificagdo: N° Data: / /

N° Contribuinte: __|__|__ |||t |1 J 1 | IN°SegurangaSocial: __| | | | [ | 1 | | | | |
Naturalidade: Nacionalidade:

Morada:

CP | L H Concelho Distrito:

Estado Civil: Tem Filhos: Ndo L1 Sim [] Se sim, quantos?

De que faixas etérias: 05 Anos L] 5-10Anos []  10-20 Anos [] Mais de 20 Anos |
Telefone: Telemovel: Email:

2. Habilitacoes do{a) Candidato(a

Habilitagbes Escolares: Concluido no Ano Letivo de :

Habilitagbes Técnico-Profissionais:

Possui conhecimentos de Linguas? SIM 0 wnao O quais?

Possui Carta de Conducdo: SIM 0 w~Ao O Categoria: Motociclos L] Ligeiros ] PesadosD

Pag.1/2

Elaboragdo: SCML Aprovacdo: Mesa Administrativa da SCML
Data: Data:




Santa Casa da Misericérdia de Loulé

Ficha de Candidatura

Edigao:1
Data: 26/12/2012

MOD. SCML-IP012/ver.01

3. Situacao Profissional Atual

informacges Uteis que valorizem a sua candidatura:

t Empregado Desemipregado Centro de Emprego Subsidio Desemprego Qutras situagbes
T.C. propria T.C. Quirém =6m z6m | 1°Emprego Inscrito Nao Inscrito Sim Né&o
4. Experiéncia Profissional
Possui experiéncia profissional? Sim (] nao [
Se sim, enumere no quadro abaixo as experiéncias mais significativas.
PROFISSAQ NOME DA EMPRESA LOCAL DURAGAO
Qual a area de trabalho pretendida?
= Apoio a ldosos D * Cozinha 1 . Lavandaria/ Rouparia 1 - Servigos Administrativos 1 - Rececdo D
* Manutengéo Ll = Servigos Técnicos [] Qual a area pretendida?
Porque se candidata?
Possui alguma experiéncia no trabalho com idosos? Sim L] Nao
Disponibilidade de horario: Diurno L Notuno [ Preferéncia de Horéario: Das as
Incompatibilidade de Horario: Das _ as

Declaro que as informagdes prestadas sdo verdadeiras e fico ciente de que qualquer omissao ou resposta nio exata constituira
justa causa para despedimento. Autorizo a empresa a confirmar as minhas declaragbes junto das entidades citadas nesta Ficha

de Candidatura.

Data: /) /

Assinatura:

Pag.2/2

Elaboragdo: SCML

Data:

Aprovagao: Mesa Administrativa da SCML




Requisicdo de Pessoal Ediga

Data: 12/04/2013

Santa Casa da Misericordia de Loulé MOD.SCML-IP037/ver.01

Informacgdes Gerais

Funcgo solicitada:

Motivo da Requisicédo Forma de Contratagio Horario de Trabalho
Demissédo D Contrato D Fixo D
Demissionario D Estagio D Turnos D
Substituigdo D Especiﬂq'ue:

Aumento do Quadro [ ] Entrada:
Qutfra: Periodo Saida:

Nome do colaborador substituido:

Justificagdo de aumento de quadro:

Requisitos da Funcao
Caracteristicas pessoais (Descreva as caracteristicas relevantes para o

Idade Indiferente D desempenho das tarefas)
Até ( ) anos
Género Indiferente D

Feminino D MasculinoD

Cursos Complementares (Descreva os cursos importantes para o

Habilitagdes | 3° Giclo L] 12°Ano [J desempenho das tarefas)
Curso Superior |:|
Qual?
Condigdes de Trabalho
Condigdes Ambientais Esforgo fisico Contatos
Normais[] Calor[] Frio [] Humidade[] |Nenhum[] Médio [] Externos [ |  Internos [ ]
Poeira [] Ruidos [] Muito [] Isolado [ ]
Informagdes do Departamento de Recursos Humanos
Nome do Candidato Aprovado; Idade:
Data de Admissao: / / Categoria:
Habilitagbes: Salario:
Autorizactes
(Requisitante) (Técnico de Recrutamento) (Mesa Administrativa)
/ / / / M /
Pag.11
Elaboragdo: Silvia Guerreiro Aprovaggo: Mesa Administrativa da SCML

Data: 12/04/2013 Data:




Santa Casa da Misericordia de Loule

1.Informagdes Pessoais

Nome:

Guiido de Entrevista

Edigao:1
Data: 11/04/2013

MOD.SCML-IP000/ver.01

Idade:

Contato Telefénico:

2 Documentagdo entregue no ato da entrevista

email:

Eicha de Candidatura

Curriculo

Cartdo de Cidadao/ Bilhete de Identidade
Cartao de Seguranga Social

Cartao de Contribuinte

Certificado de Habilitagoes

Certificados de Formagao Complementar

Especifique, quais 08 certificados:

O a0 LLa

J

Outros Documentos

\dentifigue quais:

L

3. Motivo da Candidatura

4. Habilitagdes Literarias

Pag.1/4

Elaboragao: Silvia Guerreiro

Data: 11/03/2013

Aprovagao: Mesa Administrativa da SCML

Data:




Guido de Entrevista it

Data: 11/04/2013

D €

Sania Casa da Misericordia de Loulé

MOD.SCML-IP000/ver.01

5. Formagdo Complementar

3.Experiéncia Profissional

Empresas onde trabalhou (Nome da Empresa, Fungao, Atividades desenvolvidas, Duragao e Motivo
de saida)

Experiéncia profissional na area pretendida

5. Atividades e Interesses

Pag.24

ElaboracBo: Silvia Guerreiro Aprovagdo: Mesa Administrativa da SCML

Data: 11/03/2013 Data:




Guiao de Entrevista Edicao:1

Data: 11/04/2013
MQD .SCML—|P000Ner.O‘|

Santa Casa da Misericordia de Loulé

6. Conhecimentos especificos na area pretendida

o de Fungoes

7. Disponibilidade de Horarios/ Inici

8. Informagdes Adicionais

Apresentagao pessoal

Comunicagao

Situagdo Familiar

Condicdes de saude

Referéncias/Observagoes

fon i Bl

IEEE

Pag.3/4
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Elaboragdo: Silvia Guerreiro
Data:
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Guiiao de Entrevista P

Data: 11/04/2013

Santa Casa da Misericérdia de Loulé MOD.SCML-IP000/ver.01

6.Avaliagdo do(a) candidato(a)

Ficha Individual de Avaliacio de Competéncias

A. Requisitos Sim | Nao
» Escolaridade igual ou superior ao 92 ano (32 cicio)

»  Experiéncia na drea pretendida

e Morada proxima do local de trabalho

e  Formagéo profissional na area pretendida

e Condi¢do para apoios e incentivos provenientes do IEFP

B. Comunicacio Sim | Nio
(capac’udade para se expressar com clareza e precisdo, adaptar a linguagem a diferentes tipos de interlocutores, ser
assertivo na exposicdo e defesa das suas ideias e demonstrar respeito e consideragdo pelas ideias das outros.)

s Clareza e precisao

e Capacidade de adaptar a linguagem a diferentes tipos de interlocutores

e Boadicdo

e Capacidade de gestdo da Informag&o

=  Capacidade de escrita

C. Relacionamento Interpessoal Sim | Nao

(capacidade para interagir com pessoas com diferentes caracteristicas e em contextos sociais e profissionais distintos,
tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma ajustada)

e Facilidade de trabalho em equipa

e Facilidade em estabelecer uma relagdo empatica com o outro

e Tolerancia & pressdo e contrariedades

e Aceitacdo de ordens provenientes da chefia

e Gestdo de Conflitos

D. Iniciativa e Autonomia Sim | Nao
(capacidade de atmar de modo independente e proactivo no seu dia a dia profissional. de tomar iniciativas face a
problemas ¢ empenhar-se em soluciona-los.)

Dinamismo

Iniciativa e Resolucdo de problemas

Capacidade de Liderancga

E. Organizacio e Método de trabalho Sim | Nio
(capacidade de organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-las de forma metddica.)
e  Capacidade de planeamento das atividades diarias

e  Capacidade de gestdo do tempo

e  Reconhecimenio do que € prionitaric e urgente
e  Pontualidade
e Assiduidade

Pag.4/4

Elaboragio: Silvia Guerreiro Aprovagdo: Mesa Administrativa da SCML

Data: 11/03/2013 Data:




Guido de Entrevista

Edigao:1

Data: 11/04/2013

A

Santa Casa da Misericordia de Louié

F. Avaliacdo N
(Registo dos dados obtidos)
G. Classificagiio

(] i=Rlol =g

rﬂ. Fundamentag.ﬁo (Justificagdo da classificagdo final de acardo com os critérios de classificagdo)

MOD.SCML-IP000/ver.01

i

7. Conclusao do processo

-

Entrevistador:

Data de Entrevista: / /

Pag.5/4

Elaboragao: Silvia Guetreiro

Data: 11/03/2013 Data:

Aprovagéo: Mesa Administrativa da SCML




Santa Casa da Misericé6rdia de Loulé

Edigao:1

Data: 17/01/2013
Manual de Acolhimento do Colaborador |
Pagina: 1/18

MOD.SCML/PS1/RH/MA/001/ver.01

Queremos que se sinta bem entre nos.

Seja bem-vindo.

Elaboragao: Silvia Guerreiro

Data: 11/01/2013

Aprovacdo: Mesa Administrativa da SCML
Data:17/01/2013




Boas Vindas

O acolhimento a um novo colaborador /voluntario € de
extrema importdncia para que, o mais rapidamente
possivel, se sinta membro ativo desta Instituicéo.

Este documento foi feito a pensar em si, concebido
para ser um instrumento facilitador no seu processo de
acolhimento e integrag&o.

E nossa intengdo, fornecer-lhe uma imagem, a mais
aproximada possivel, da Santa Casa da Misericordia
de Loulé e prestar-lhe todas as informagbes que
possam contribuir para que a sua atividade na
Instituicio seja pautada por um bom desempenho.
Sem pretender ser exaustivo, este manual deve ser
encarado por si como um “guia” do funcionamento
desta Instituig&o.

As duvidas que possam surgir apds a leitura do
Manual de Colaborador, devem ser preferenciaimente
colocadas aos Responsaveis das varias éreas onde
vai ser integrada(o) ou & Direcdo Teécnica da
Instituico. Deste modo, damos-lhe as boas vindas e
desejamos-lhe o maior sucesso na sua atividade na

Santa Casa da Misericordia de Loulé.

Objetivo do Manual

O presente Manual de Acolhimento tem como objetivo
familiarizar o novo colaborador ou voluntario com o seu
ambiente de trabalho.

Contém informacdes Uteis de caracter geral sobre a
InstituicAo, de modo a facilitar o seu periodo de
integragao e a envolvé-lo no seio da Instituicao.

Retne também um conjunto de principios e normas
gerais vigentes na Instituig&o.

Este manual &, por isso, um documento dindmico
sujeito a revisdo sempre que a Instituigdo o considerar
relevante, numa perspetiva de melhoria continua e
fortalecimento das relagbes de trabalho.
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1.Breve Informacgao

A Santa Casa da Misericordia de Loulé, & uma
associacdo de fiéis, constituida na ordem juridica
canonica, com o objetivo de satisfazer caréncias
sociais e praticar atos de culto catélico da doutrina e
moral cristds. Adquiriu personalidade juridica civil e
estd reconhecida como |Instituigdo Privada de
Solidariedade Social, sendo membro fundador da
Unido das Misericérdias Portuguesas.

Ao longo de séculos a Instituicdo foi passando por
varias remodelagdes e reformas no sentido de se
adequar as necessidades sentidas pela populagdo.
Assim sendo, em 1982, a Misericordia amplia as suas
Respostas Sociais, bem como as suas Instalagdes.
Atualmente fazem parte da Santa Casa da Misericordia
as seguintes respostas sociais: o Lar, um equipamento
de alojamento coletivo e permanente, que tem como
objetivo garantir aos idosos que acolhe uma vida
confortavel, respeitando e assegurando a satisfacao
das suas necessidades e/ou atividades da vida diaria.
O Servigo de Centro de Dia, que contribui para a
manutencdo da pessoa no seu meio familiar,
proporcionando durante © dia a resolucdo de
necessidades basicas pessoais a pessoas afetadas
por diferentes graus de dependéncia. O Servico de
Apoio Domiciliario, que consiste na prestacdo de
cuidados individualizados e personalizados no
domicilio a individuos e familias que por um motivo de

doenga, deficiéncia, ou outro impedimento, nédo

possam assegurar temporariamente, a satisfacdo das
suas necessidades e/ou atividades da vida diaria.

O Servico de Apoio Domiciliario Integrado, € um
servico que se concretiza através de um conjunto de
acdes e cuidados pluridisciplinares, flexiveis,
abrangentes, acessiveis e articulados, de apoio social
e de saude a prestar no domicilio. E um servigo
prestado em articulagdo com o Centro de Saude local.
No seguimento destes servicos e sempre atentos as
necessidades da populagdo, em 2008, apds
ininterruptas tentativas de implementagéo, o projeto de
recuperacdo e ampliagdo do hospital da Misericordia
de Loulé torna-se uma realidade. A sua atividade inicia
em Abril de 2011, com a Unidade de Servigos
Paliativos e uma Unidade de Cuidados Continuados,
mais uma das respostas sociais desta Misericordia.
Nunca esquecendo o compromisse de melhorar o
bem-estar da comunidade, prioritariamente dos mais
desfavorecidos e fragilizados, em Agosto de 2012,
surge a mais recente resposta desta Instituicdo, a
Cantina Social, que procura garantir que todas as
pessoas que se encontram a passar por dificuldades
possam ter acesso a uma refeicio completa.

A Instituicdo Santa Casa da Misericordia de Loulé,
desenvolve assim a sua atividade predominantemente
na area da 3.2 idade, dando apoio diariamente a cerca
de 300 utentes, através das suas respostas sociais,
dispondo para o efeito de mais de 100 funcionarios
que asseguram o funcionamento e a qualidade dos

servicos prestados.



2.Missao, Visdo e Valores

Missao
A Santa Casa da Misericordia de Loulé tem como
principal missdo servir os idosos, apoiar a familia e a
comunidade do concelho de Loulé, através da
prestacéo de cuidados individualizados e
personalizados, em domicilio ou em equipamento de
alojamento coletivo e permanente. A Instituicdo procura
dinamizar as valéncias existentes e criar novas
respostas sociais de modo a bem servir a comunidade,
com humanidade e numa perspetiva de solidariedade
social, em harmonia com o espirito tradicional do

compromisso da Misericérdia.
Visao

Ser um modelo de referéncia ao nivel da prestacdo de
cuidados sociais de qualidade, assegurando a
satisfagéo das necessidades da comunidade,
diversificando as respostas sociais e promovendo uma
cultura de exceléncia junto de todos parceiros,
colaboradores e clientes.

Valores

Garantir a igualdade na qualidade dos servigos
prestados, independentemente da condigo
econémica, social, religiosa ou cultural;
Assegurar o respeito pela dignidade humana,
salvaguardando os direitos dos clientes,
nomeadamente no que concerne a sua
privacidade e identidade;

Pautar a pratica profissional por valores éticos e
deontologicos que regem o exercicio dos
diferentes grupos profissionais;

Associar  exigéncias de  qualidade e
racionalidade técnica & promogdo da
racionalidade econdmica e da eficiéncia;

Facilitar e incentivar a participacao da familia
enguanto elemento determinante da relacdo
humanizada, na definicdo e desenvolvimento do
Plano Individual de Intervencdo do cliente;
Incentivar e apoiar os clientes dentro do seu
enquadramento social e comunitario;

Atuar sempre com rigor e transparéncia de
forma a viabilizar os objetivos da Misericordia;
Promover uma cultura de responsabilizagéo,
garantindo que dirigentes, técnicos e demais
colaboradores cumpram as normas, regras e

procedimentos definidos.



3.Politica de Qualidade

No ambito da sua atuagido a Santa Casa da
Misericordia de Loulé compromete-se a desenvolver
uma politica de qualidade no sentido de:

e QGarantr a maturidade crescente da
organizagdo e dos servicos prestados, numa
pratica de melhoria continua;

e Rever o Sistema de Gestdao da Qualidade
periodicamente;

e Manter um Sistema Organizacional

coordenado que assegure a credibilidade

interna e que merega a confianga das
entidades oficiais, clientes e de todas as partes
interessadas;

e Assegurar elevados padrbes de qualidade nos
servicos prestados, em conformidade com
requisitos técnicos e legais aplicaveis a sua
atividade;

e Garantir a satisfacdo dos seus colaboradores e
clientes;

e Contribuir para a promog¢do da qualidade de
vida da sua populagdo alvo, quer ao nivel da
satisfagdo das suas necessidades, quer ao
nivel da procura das respostas para os
problemas sociais;

o Estabelecer com as organizacdes

convergentes, relagbes de parceria que

possibilitem um impacto mais eficaz dos
servigos prestados.

4 Politica de Gestao Ambiental

Na Santa Casa da Misericrdia de Loulé temos uma
forte preocupagao com o bem-estar e a satisfagdo de

toda a comunidade que nos rodeia — clientes,
colaboradores, fornecedores e publico em geral.
Assumimos o0 compromisso de implementar e
desenvolver um sistema de gestdo ambiental que
previna a ineficiéncia e promova:
e A otimizagao dos consumos de agua e de
energia;
» A gestdo e o encaminhamento adequado dos
residuos gerados;
e A seguranga dos nossos clientes e
colaboradores;

e Uma efetiva consciéncia ecolégica.

A nossa dindmica de melhoria continua traduz-se em
acdes permanentes de:
e Sensibilizagéo dos nossos clientes;

e Formacao dos nossos colaboradores

5.Higiene, Saude e Seguranca
no trabalho

Temos como objetivo atingir o mais alto nivel de
seguranga para 0s nossos clientes e colaboradores,
assim sendo, apostamos fortemente em medidas de
prevencdo. E da responsabilidade de todos comunicar
ao respetivo Responsavel de grupo ou a Diretora
Técnica qualquer situagcdo que possa ser causa de
acidente. Na Santa Casa da Misericérdia de Loulé os
servigos de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho
esldo organizados conjuntamente e estdo a cargo de
uma empresa exierna, a K Europa. Ao nivel da
Seguranga e Higiene Alimentar, a empresa externa
responsavel € a A - Inovadora.



6.Seguranca Contra Incéndios
em Edificios

De acordo com o Decreto- Lei 220/2008, de 12 de
Novembro que estabelece o “Regime Juridico de
Seguranca Contra Incéndios em Edificios”, tornou-se
decisivo a implementacao de medidas de Autoprotecio
e de Organizagdo de Seguranga em edificios noves ou
ja existentes.

Assim sendo, foi constituida uma equipa de seguranga,
composta pelos colaboradores da Instituicdo, que em
caso de necessidade, atuam no combate de situagtes
de emergéncia (incéndios, inundagfes, fenémenos
naturais) no sentido de promover a seguranga de

colaboradores e clientes.

Esta equipa é constituida por: Delegado de Seguranga;
Equipa de 12 Intervengdo; Equipa de Evacuacio e
Equipa de Apoio. Todos os elementos da equipa de
seguranga tém formacgéao especifica na area.

A Santa Casa da Misericordia de Loulé definiu um
Plano de Seguranga, um Plano de Prevengido bem
como procedimentos a executar em casos de
emergéncia. Com o objetivo de criar rotinas e em
simulténeo avaliar a eficacia do Plano de Emergéncia,
s&o realizados ao longo do ano, varios simulacras na

Instituigéo.

7.Estrutura Organizacional da Santa Casa da Misericordia de Loulé
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8. Instalagdes

Para uma melhor mobilidade na Instituicdo e
atendendo ao facto da Santa Casa da Misericérdia de
Loulé estar dividida em diversos pisos, apresentamos
uma breve descri¢do das instalacoes.

O edificio € composto por cave, rés-do-chdo, seis
pisos e arrecadacdo. Na cave encontram-se os
servicos de lavandaria, rouparia e o economato. No
rés-do-chdo localiza-se o hall de entrada, o servigo de
rececdo, a secretaria, o gabinete do provedor, os
gabinetes técnicos, a sala de reunides; a capela, o
refeitério geral, o bar, a sala do centro de dia, o saldo
de festas e o jardim exterior. O espaco fisico do 1° ao
5° piso & semelhante, composto por 12 quartos,
refeitério, sala de estar, casas de banho e despensas
para arrumos. No 1° piso localiza-se o gabinete Médico
e de Enfermagem. O 6° piso tem uma configuragéo
diferente, sendo composto por 8 suites com casa de
banho privativa, refeitério, sala de estar e despensas
para arrumacgdo. As instalagbes estdo organizadas
com todo o equipamento e material necessario, para o
bom desempenho das atividades a desenvolver pelos
colaboradores.

9.Politica de Recursos

Humanos

O instrumento de regulamentacio coletiva aplicado na
Santa Casa da Misericrdia de Loulé & o Acordo
Coletivo de Trabalho das Misericordias, assim como o
Cédigo de Trabalho- Lei n.° 23/2012, de 25 de junho, que
procede a terceira alteracBo ac Codigo do Trabalho,

aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.

e O Horario de trabalho & determinado no ato de

admisséo, podendo ser alterado,
posteriormente, de acordo com as
necessidades do servigo;

e O controlo das entradas e saidas da Instituicio

& feito através de uma identificacdo digital.

Sempre que entra ou sai da Instituigdo, devera
passar o dedo no leitor automatico, que se
encontra junto a recegéo;

s Férias, feriados, faltas, acidentes de trabalho e
dias de licenga de maternidade/paternidade,
entre outros, sdo tratados de acordo com a
legislacéo laboral em vigor;

s O subsidio de alimentagio na Santa Casa da
Misericordia de Loule nd3o €& pago em
numerario, assim sendo, mediante o horario de
trabalho, o colaborador podera almogar ou
jantar no refeitorio da Instituicdo;

e A Santa Casa da Misericordia de Loulé dispde
do servigo de Medicina no trabalho;

e« O salario & pago no ultimo dia de cada més;

e A posse indevida de objetos, de clientes ou
de colegas é considerada falta gravissima e
passivel de procedimento disciplinar e

consequente justa causa para despedimento.

Assiduidade e Pontualidade

A assiduidade e a pontualidade sao fatores primordiais
na avaliagdo do colaborador. As auséncias ou atrasos
prejudicam o servigo e sobrecarregam os colegas que
terao de compensar a auséncia, comprometendo
assim, o regular funcionamento dos servigos.
Eventualmente, se precisar de se ausentar, chegar
atrasado ou sair mais cedo, por motivos significativos,
deve informar o seu superior com a devida

antecedéncia.

Linguagem

E muito importante que se lembre sempre do tipo de
ambiente em que trabalha. Portanto, ndo fale alto, n&o
grite, ndo use palavras ou gestos obscenos, ndo use
girias ou linguagem abusiva/ofensiva aos bons
costumes e ao respeito que os nossos clientes e

colegas de trabalho merecem.



Regras de apresentacio

Para as fungdes em que é obrigatério o uso de farda,
esta sera atribuida no ato da admissao. O colaborador
€ responsavel pela sua guarda e conservacao. Em
caso de término das funcdes o colaborador devera
devolver a farda recebida.

A aparéncia e a higiene pessoais sdo fundamentais,
assim devera ter em atengio as seguintes orientagées:

e Apresentagdo sébria e limpa;

* Unhas cortadas, limpas e se desejar
pintadas com cor discreta (na cozinha n3o
€ permitido o uso de verniz);

e Auséncia de objetos de adorno;

* Farda limpa e passada;

e Sapatos confortaveis, antiderrapantes e
em bom estado de conservagéo;

» Utilizar os aventais, toucas, Iluvas
descartaveis e mascaras faciais, quando

necessario.

B e s

10.Regras de conduta dos

colaboradores

As seguintes regras devem ser adotadas pelos

colaboradores:

Regras gerais:

* Assegurar a privacidade, a autonomia
possivel, a dignidade e a confidencialidade de
cada cliente;

» Estabelecer uma relagio empatica com cada
cliente;

e Promover a aquisicio de competéncias
pessoais ao cliente;

e Explicar e justificar (sempre que necessario),
as tarefas que vao realizar, solicitando a sua
colaboragéo;

e Nao transmitir aos clientes situagées de
conflitos entre colegas e restante equipa
técnica;

* Nao transmitir problemas pessoais ou de
trabalho ao cliente/ familia/ representante;

e N3&o transmitir informagdes confidenciais sobre

0s outros clientes.



11.Direitos e Deveres dos

Colaboradores

Direitos dos Colaboradores

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé garante a
todos os colaboradores os direitos que Ihes sao
legalmente devidos pela legislagdo em vigor.

s Todos os colaboradores da SCML tém o direito
a ter boas condi¢bes de trabalho;

¢ Todos os colaboradores da SCML tém o direito
ao bom nome, ao respeito pelos colegas, pelos
clientes e por toda a hierarquia responsavel
pela Instituigéo;

e Todos os colaboradores da SCML tém direito
a colaborar e a fazer as suas sugestdes
orientadas para um melhor funcionamento do
local de trabalho;

e A SCML tem um servigo de voluntariado que
colabora com a Instituicdo procurando
assegurar maior qualidade de vida aos idosos.
A sua prestagio &€ em tempo parcial,
consoante as disponibilidades determinadas
individualmente, mediante  compromisso

assumido perante a SCML.

Deveres dos colaboradores
A conduta dos colaboradores da SCML rege-se pelos
deveres legalmente definidos pela legislagao em vigor,
a salientar: Assiduidade/Pontualidade; Zelo e Sigilo
Profissional.
+« Todos os colaboradores da SCML (incluindo
voluntarios) defendem e promovem o
desenvolvimento dos direitos fundamentais, a
dignidade e o valor de todos os clientes.
Devem por isso respeitar o direito dos
individuos a privacidade e a confidencialidade;
e Os colaboradores (incluindo voluntarios)

devem respeitar a diversidade individual e

cultural dos utentes, nomeadamente as

diferengas ao nivel da nacionalidade, etnia,

género, orientagdo sexual, idade, religi&o,
ideologia, linguagem e estatuto
socioecondmico.

e Os colaboradores (incluindo voluntarios)
devem respeitar e promover a autonomia e o
direito & autodeterminacio dos idosos,
assegurando o respeito pela liberdade de
escolha dos clientes, tendo em conta que a
autodeterminagdo pode ser limitada pela
idade, capacidades cognitivas, salde mental,
condicionamentos legais ou por uma terceira
parte relevante;

s Os colaboradores (incluindo voluntarios)
devem empenhar-se em assegurar € manter
elevados niveis de competéncia na sua
pratica profissional, reconhecendo os limites
das suas competéncias e conhecimentos,
proporcionando apenas 0s servicos e técnicas
para as quais estdo qualificados;

e Os colaboradores (incluindo voluntarios)
devem reger-se por principios de honestidade
e verdade, expressando as suas opinides de
forma fundamentada;

e Os colahoradores (incluindo voluntérios) ndo
podem utilizar as suas relagdes profissionais
com os clientes com o objetivo de promover
os seus interesses pessoais ou de terceiros;

e Os colaboradores (incluindo voluntarios)
devem utilizar e conservar corretamente todo
0 equipamento, bem como todas as viaturas
ao servico da Instituigcao.

Nenhum colaborador podera iniciar fungdes sem o
pleno consentimento informado e esclarecido dos
direitos e deveres, cujo incumprimento particularmente
nas relagdes com os clientes, pode ser considerado
como motivo justificado de inadequagdo ao posto de
trabalho. Todos os colaboradores devem, por isso,

assinar o compromisso de Etica.



12.Avaliacdo de Desempenho

A Santa Casa da Misericordia de Loulé avalia o
desempenho de cada um dos seus colaboradores.
Para o efeito foi criado um sistema de avaliagdo que
permite apreciar o compartamento e as capacidades
dos seus colaboradores, no exercicio da sua atividade
profissional, bem como dos resultados e progressos
por ele obtidos num periodo pré-determinado.

A avaliagdo do desempenho € continua e visa
essencialmente:

e Medir o contributo do colaborador para a
prossecu¢ao dos objetivos da SCML;

e Contribuir para a valorizaggo individual e para
a melhoria continua do desempenho, de modo
a aumentar a produtividade e a eficiéncia do
colaborador;

e Promover melhor adequabilidade entre o
potencial e o perfil do colaborador e as tarefas
a executar;

e« Motivar o colaborador da SCML, ajustando
regalias associadas a respetiva avaliagéo;

« Diagnosticar as necessidades de formagao em
fungdo das tarefas, desenvolver e avaliar os
respetivos resultados, estimulando o]
colaborador para novos modos de atuagao e
novos saberes institucionalmente validados;

A avaliagdo de desempenho é anual, aplicando-se a
todos os colaboradores da Instituicdo, com excegado

dos trabalhadores independentes.

13.Formacao

A Santa Casa da Misericordia de Loulé organiza
anualmente um Plano de Formagao, que procura
contribuir para o desenvolvimento dos seus recursos
humanos, tendo em conta os desafios e as exigéncias
que sdo colocados a Instituigao.

Este plano é elaborado tendo em conta as
necessidades formativas que sdo percebidas apés a
avaliacdo de desempenho e mediante as sugesides
dos colaboradores.

Cada novo colaborador da Instituigdo, no inicio das
suas fungbes, participa numa formagdo inicial, no
sentido de o/a integrar nos servigos e nas tarefas que
vai desenvolver.

O colaborador deve participar nas agdes de formagao
que lhe sejam proporcionadas, no sentido de atualizar
e/ou aumentar os seus conhecimentos.

A Instituigdo regista todas as atividades de formacgao
dos colaboradores num programa informatico
designado por Gestdo dos Recursos Humanos. A
cooperacao dos colaboradores é fundamental para que
os registos estejam atualizados, assim sendo, sempre
que frequentar agbes de formacdo externas, deverd
entregar junto dos Recursos Humanos da Instituicao
uma copia comprovativa da conclusao do respetivo

Curso.
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14. Avaliacdo do Grau de

Satisfacdo dos Colaboradores

Visando a melhoria continua dos servigos prestados, é
do nosso interesse conhecer o nivel de satisfacéo que
0s colaboradores demonstram relativamente ao seu
local de trabalho. Nesta avaliagdo propomos que os
colaboradores facam sugest®es de melhoria dos
servigos, apresentem ideias para o plano de atividades
dos clientes e que participem na definigdo do plano
anual de formac&o da Instituicao.

Neste sentido, agradecemos que colabore connosco
no preenchimento do questionario de grau de
satisfagdo do colaborador. No final de cada ano, a
equipa técnica fara esta avaliagdo junto dos

colaboradores.

15.Descrigao de competéncias

profissionais

Os recursos humanos s&c um elemento fundamental
para o bom funcionamento de qualquer organizacgio,
por forma a garantir a qualidade dos servicos
prestados. Assim sendo, a Santa Casa da Misericordia
de Loulé possui uma equipa pluridisciplinar, que tem
um conjunto de competéncias atribuidas, com base no
seu perfil profissional.

Diretora Técnica

e Coordenar e dirigir os servigos, assumindo a
responsabilidade pela organizacao,

planificacdo, execugdo, controlo e avaliagéo

das atividades:

e Assegurar a coordenacéo da equipa, definindo

as respetivas fungdes e responsabilidades;

e Promover a melhoria dos servigos de acordo
com as necessidades;

e Participar na Avaliagdo de Desempenho dos
colaboradores;

e Participar na elaboragdo do Plano de
Formacao para os funcionarios;

* Responder perante a Mesa Administrativa, no

ambito das suas fungdes.

Assistente Social

e Realizar a avaliagdo diagndstica dos clientes e
propor a sua admissao;

e Efetuar a admiss&o dos clientes, procedendo a
abertura do Processo Individual do cliente;

¢ Organizar e manter atualizado os processos
dos clientes;

e Participar na definigdo do Plano Individual de
Intervengao do cliente;

o Participar nas reunides da equipa técnica;

e Responder perante a Diretora Técnica, no
ambito das suas funcdes.

Médicos

e Proceder ao exame clinico dos clientes;

e Zelar pela salde dos clientes, tomando as
atitudes terapéuticas que achar necessarias e
fazer o respetivo encaminhamento;

e Prescrever a medicagdo necessaria ao
tratamento do cliente;

e Elaborar relatérios clinicos dos clientes;

» Responder perante a Diretora Técnica, no
ambito das suas funcdes.
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Enfermeiros

Realizar a avaliagdo clinica dos clientes
admitidos e respetivo relatério de enfermagem;
Participar na definigdo do Plano Individual de
Intervencao do cliente;

Registar e comunicar & equipa médica todas
as eventuais alteracdes de comportamento ou
alteracao do estado de satde dos clientes;
Colaborar com a equipa médica na
manutengao do estado de salde dos clientes;
Acompanhar o médico nas visitas e consultas;
Organizar e atualizar o processo clinico do
cliente;

Executar todos os atos de enfermagem
prescritos;

Garantir a toma da medicagdo e a distribuigao
correta das dietas;

Atualizar a farmacia de peqguenos socorros e
zelar pelo stock de material medico e de
enfermagem de consumo corrente,
nomeadamente zelando pela sua limpeza,
eventual  esterilizagdo, conservagdo e
arrumagao;

Promover a formagao continua dos auxiliares;
Orientar as ajudantes do lar no trabalho de
apoio aos clientes;

Elaborar continuamente uma educagio para a
saude dos clientes;

Participar nas reunides da equipa técnica;
Responder perante a Diretora Técnica, no

ambito das suas funcdes.

Educadora Social

Desenvolver o Plano Anual de Atividades da
Instituigao;

Desenvolver Planos Individuais de Animagao
Sociocultural para os clientes;

Participar na definicdo do Plano Individual de
Intervengéo do cliente;

Coordenar e dinamizar as atividades
psicossociais desenvolvidas pela Instituigéo;
Desenvolver trabalhos na area da imagem e
comunicagao com o exterior;

Participar nas reunides da equipa técnica;
Responder perante a Diretora Técnica, no

ambito das suas funcoes.

Psicdloga
Acompanhar o processo de integragdo do
cliente, de acordo com o Plano de Acolhimento
ao cliente;
Elaborar relatérios de Avaliagdo Psicolbgica;
Participar na definicdo do Plano Individual de
Intervengao do cliente;
Prestar apoio psicolégico aos clientes;
Proceder a abertura do processo clinico do
cliente, em caso de consultas de psicologia;
Encaminhar os clientes mediante as suas
necessidades;
Planear e organizar atividades de acordo com
as necessidades diagnosticadas, juntamente
com a equipa técnica;
Participar nas reunides da equipa técnica;
Responder perante a Diretora Técnica, no

ambito das suas fungdes.
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Administrativos/ Tesouraria

Executar as funcdes de expediente e arquivo;
Organizar os documentos contabilisticos da
Instituicdo;

Gerir e controlar o ponto do pessoal;

Processar as renumeragfes;

Organizar e manter atualizado o processo
individual de cada colaborador;

Responder perante a Mesa Administrativa, no

ambito das suas fun¢des.

Rececionistas

Prestar informages ao publico e aos clientes;
Proceder ao correto encaminhamento dos
visitantes/ vendedores/ fornecedores ou
clientes;

Realizar e encaminhar chamadas telefonicas;
Controlar a entrada e saida de colaboradores,
clientes, visitantes e equipamentos;

Guardar e controlar as chaves do edificio;

Abrir e fechar as portas do edificio.

Responsavel de Economato

e Comprar 0 material requisitado e previamente

autorizado pela Mesa Administrativa;

Fazer o inventario Anual;

Técnico de Manutencao

Prestar assisténcia técnica nas areas de:
canalizacdo; eletricidade e equipamenios
diversos;

Zelar pela manutengéo da frota automovel,
Verificar periodicamente os inventarios e as

existéncias e informar superiormente das

necessidades de aquisicho, reparagdo ou
substituicdo dos bens ou equipamentos;
Orientar os colaboradores sobre a utilizagao
adequada de equipamentos;

Encaminhar equipamentos ou partes destes
para empresas especializadas, quando
necessario;

Providenciar materiais necesséarios para a
execugdo de servicos de manutengoes,

reparos, substituicbes e ajustes em geral.

Responsavel de Grupo

Coordenar e distribuir o pessoal de acordo
com as necessidades dos servicos;

Verificar e avaliar o desempenho das tarefas
atribuidas;

Promover reunibes de trabalho, de forma a
fomentar a comunicagdo e motivar o grupo de
trabalho;

Zelar pelo cumprimento das regras de
seguranga e higiene no trabalho;

Requisitar produtos indispensaveis ao normal
funcionamento dos servigos;

Verificar periodicamente os inventarios e as
existéncias e informar superiormente das
necessidades de aquisi¢do, reparagdo ou
substituicdo dos bens ou equipamentos;
Manter atualizado o inventario do respetivo
sector,

Zelar pela boa relacdo entre Colaboradores,
clientes e familiares;

Responder perante a Diretora Técnica, no

ambito das suas fungdes.
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Ajudantes de Lar

Prestar cuidados de higiene pessoal e
conforto;

Proceder a arrumacao e distribuicao das
roupas lavadas e a recolha de roupas sujas;
Servir as refeigdes;

Assistir as refeigbes quando a situagdo de
dependéncia dos clientes o exigir;

Proceder a limpeza das instalagdes;

Vigiar os clientes;

Acompanhar clientes ao exterior, sempre que
devidamente autorizado pela Diretora Técnica;
Orientar e disponibilizar aos clientes os
servigos da Instituicéo;

Transmitir & Responsavel todas as queixas,
reclamacdes, observagbes ou preocupacgdes
dos clientes;

Preencher o relatorio de ocorréncias no final
do turno;
Responder perante a Responséavel de Grupo,

no ambito das suas fungoes.

Ajudantes de Apoio Domiciliario

Efetuar deslocacdes aos domicilios dos
clientes;

Prestar os cuidados de higiene pessoal e
canforto;

Proceder a higiene habitacional;

Transportar e distribuir as refeigbes no
domicilio dos clientes:

Recolher roupa suja e distribuir roupa lavada

no domicilio do cliente;

Conduzir as viaturas da instituicao;

Informar e disponibilizar aos clientes os
servigos da Instituicao;

Transmitir a Responsavel todas as queixas,
reclamagbes, observagdes ou preocupacdes
dos clientes;

Preencher o relatério de ocorréncias no final
do turno;
Responder perante a Responsavel de Grupo,

no ambito das suas fungdes.

Ajudantes de Centro de Dia

Proceder ao acompanhamento do cliente no
centro de dia;

Prestar cuidados de higiene pessoal e
conforto;

Apoiar nas refeicdes;

Apoiar na dinamizagdo de atividades
recreativas;

Acompanhar clientes ao exterior, sempre que
devidamente autorizado pela Diretora Técnica;
Informar e disponibilizar aos clientes os
servigos da Instituicdo;

Transmitir 8 Responséavel todas as queixas,
reclamacgdes, observagbes ou preocupagdes
dos clientes;

Preencher o relatério de ocorréncias no final
do turno;
Responder perante a Responsavel de Grupo,

no ambito das suas fungdes.
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Auxiliares de Servigos Gerais

e Proceder a limpeza das instalagdes;

e Apoiar as ajudantes de lar nos cuidados de
higiene pessoal e conforto;

e Servir refeicbes;

e« Apoiar na recolha de roupa suja, identificar e
encaminhar para a lavandaria;

s Responder perante a Responsavel de Grupo,

no ambito das suas fungdes.

Cozinheiro

e QOrganizar, coordenar, dirigir e verificar o0s
trabalhos de cozinha;

e Apoiar na elaboragdo das ementas;

s Requisitar ao economato 0s géneros
necessarios a confecdo das refeigoes;

o Receber, confirmar e avaliar os viveres e
outros produtos necessarios a confecdo das
refeicées;

e Conservar os alimentos entregues na cozinha;

e Temperar e cozinhar os alimentos destinados
as refeicdes;

e Servir as refeigbes, tendo em atengdo a
apresenta¢do da mesma

e Manter em dia o inventario de todo o material
de cozinha.

Ajudantes de Cozinha

e Auxiliar o cozinheiro na execugdo das suas
tarefas;

e Preparar os alimentos destinados as refeicoes;

e Executar a limpeza dos utensilios de cozinha,

« Executar os trabalhos de arrumacéo e limpeza

da cozinha.

Operadores de Lavandaria/ Rouparia

e Proceder a identificacdo da roupa de cada
cliente;

e Cumprir o circuito limpo/sujo; (recolher roupas
sujas, identificar, lavar a roupa, secar e passar

a ferro, distribuir roupas limpas);

Costureira

e Realizar servicos diversos de costura,
utilizando maquinas e materiais apropriados;

e Realizar consertos, ajustes e reparos em geral
de roupas e demais pegas;

e Receber e conferir tecidos e aviamentos
adquiridos;

e Orientar e disponibilizar aos clientes o servico

de banco de roupas.

Voluntarios

e Participar e colaborar nas rotinas diarias
desenvolvidas na Santa Casa da Misericordia
de Loulé;

e Promover e colaborar em atividades
recreativas com os clientes;

e Acompanhar os clientes a saidas ao exterior.
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16.Direitos e Deveres do Cliente da
Santa Casa da Misericordia de
Loulé

A Mesa Administrativa da Santa Casa da Misericordia
de Loulé definiu a politica de promocdo dos
direitos/deveres do individuo a implementar nas suas
valéncias de Lar, Apoio Domicilidrio, Apoio Domiciliario
Integrado, Centro de Dia e Cantina Social e que devera
constituir-se como um enguadramento formal orientador
para a atividade de todos os colaboradores.

Os Org3os de Gestdo da Santa Casa da Misericérdia de
Loulé promovem o respeito pelos direitos do cliente na
vertente cultural, psicossocial e espiritual e condenam
veementemente qualquer tipo de abuso a que os
utentes possam ser sujeitos. A politica de promog&o dos
direitos do individuo a implementar em todas as
valéncias da Santa Casa da Misericérdia de Loulé segue

0s seguintes principios:

e Defender os direitos dos clientes em termos de
igualdade de oportunidades, igualdade de
tratamento e liberdade de escolha,

autodeterminag&o e participagao equitativa,

e Assegurar uma adequada prestacdo de
cuidados aos clientes, protegendo e
promovendo ativamente os seus direitos,
enquanto clientes e cidaddos, nas vertentes
cultural, psicossocial e espiritual e garantindo o
consentimento informado e a adoc&o de agdes
positivas e n&o-discriminatérias dentro de

qualquer uma das suas respostas sociais;

e Promover a sensibilizagdo e formacdo dos
colaboradores de forma a desenvolverem uma
postura na prestagdo de cuidados que respeite a
cidadania, individualidade e dignidade do

cliente.

o [Estabelecer mecanismos que potenciem a
comunicagdo com o cliente e que permitam,
nomeadamente, identificar as suas

necessidades e expectativas e transmitir

informacao uatil e esclarecedora para a tomada
de decisdes relacionadas com a prestacdo de
cuidados, no respeito pelas questdes éticas e
legais no atendimento aos desejos dos

individuos.

e Implementar e assegurar o funcionamento de
mecanismos internos de controlo, detegao,
dendncia, avaliacao e atuagdo perante indicios
ou sintomas de abusos, maus ftratos e
negligéncia ocorridos fora e/ou dentro das

instalagbes da Misericordia.

e  Assegurar e divulgar os mecanismos disponiveis
para apresentagdo, tratamento e resposta de
situagdes de Sugestao / Reclamagao.

Direitos dos clientes
e  Usufruir das ajudas adequadas a sua situagéo
de acordo com o estabelecido entre cada
pessoa ou familiae a S.C.M.L,;
s  Exigir respeito pela sua maneira de ser e estar;
e Exigir qualidade, eficiéncia e eficacia nos
cuidados prestados;
+ Participar, tanto quanto possivel, na execugao
das atividades proporcionadas pela Instituicao;
e A reclamar junto da Instituicdo, sempre que se
justifique, utilizando para isso os meios disponiveis
para o efeito.

Deveres dos clientes
» Respeitar e colaborar com a equipa da
Instituicdo;
¢  Contribuir para o bem-estar de todos os clientes,
respeitando os outros na sua maneira de ser;
e Zelar pela conservagdo e boa utilizacdo dos
bens e equipamentos;
e Cumprir todas as obrigagbes decorrentes do
compromisso assumido com a Instituico, de acordo
com o regulamento interno, politicas e decisdes da
Mesa Administrativa.
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17.Servicos Disponiveis aos

Clientes

Servigo Social

Realiza o diagnoéstico social dos clientes interessados
nas Respostas Sociais da Instituigdo, procedendo a
sua inscricdo e admissdo, mantendo uma relacio de
proximidade com o cliente e a sua familia.

Servigo Psicologia

Acompanha o processo de integracdo dos clientes nos
servicos, realiza a avaliagdo psicol6gica dos clientes,
verificando a necessidade de acompanhamento
psicologico ou a necessidade de encaminhamento

para outros servicos.

Servigo Médico

Este servigo é prestado por dois Médicos, através do
encaminhamento feito pelo servigo de Enfermagem.
Realiza-se as tergas-feiras, das 10h as 12h30, e as
quintas e sextas-feiras, das 17h as 19h.

Servigo de Enfermagem

O servico de Enfermagem é prestado aos clientes,
diariamente e compreende: acompanhamento de
medicagdo, pensos, higiene e tarefas rotineiras de

enfermagem.

Servigos Administrativos / Secretaria

Este servico tem como objetivo garantir o
funcionamento correto do atendimento e informacao, a
contabilidade, a entrega de receitas e pagamentos de
despesas e o tratamento documental de expediente.
Funciona de segunda a sexta-feira, das 9h00 as 13h00
e das 14h00 as 17h30.

Servico de Animagio

A Instituicgo tem planeado um conjunto de atividades
diarias de ocupacao, de entre as quais se destacam as
que visam contribuir ativamente para a ocupacao dos

tempos livres e para a manuteng&o de uma vida ativa,

tendo em conta a preservagdo e melhoria do estado
fisico e psiquico dos clientes.

A pintura, a ginastica, os passeios mensais, os ateliers
tematicos, os bailes, os trabalhos manuais, as dangas
€ 0s jogos tradicionais, sdo algumas das atividades
que sdo realizadas sob a orientagdo da Educadora
Social da Instituicio.

A participacdo nestas atividades é voluntaria, estando
assim na dependéncia da vontade do cliente.

Servico Religioso

A Celebraggo da Eucaristia ¢ feita todas as quartas-
feiras, as 10h30m, na Capela da Instituigéo.

Os clientes tém o direito de professar qualquer religido,
no entanto ndo & permitido na Estrutura Residencial
outras confissdes religiosas que n3o a Religido

Catdlica.

Alimentacio

A dieta fornecida pela Estrutura Residencial é completa
e equilibrada, sendo que existe uma refeicdo dita
normal e outra de dieta, tendo em conta as
necessidades dos clientes.

As principais refeices sfo tomadas no refeitério nos

seguintes horarios:

Pequeno- Almogo Lanche Jantar Ceia
Almogo
9 horas 12 horas 15 horas 18 horas 21 horas

Servigo de Higiene Pessoal

A higiene pessoal & efetuada diariamente, com o apoio
das Ajudantes de lar, mediante as necessidades de
cada cliente.

Servico de Higiene Habitacional

O servigo de Limpeza é realizado em todas as zonas

que compdem a Estrutura Residencial.
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Servigo de Lavandaria/ Rouparia

A Estrutura Residencial efetua o tratamento da roupa
de cada cliente. Esta devera estar convenientemente
identificada para prevenir possiveis extravios ou
trocas.

As funciondrias de cada piso sdo responsaveis pelo
levantamento do vestuario e entrega do mesmo junto
dos respetivos clientes.

A lavandaria funciona todos os dias uteis, das 8h as
13h e das 14h as 17h.

Servico de Cabeleireiro / Barbeiro

A Santa Casa da Misericordia de Loulé disponibiliza
servicos de cabeleireiro e de barbeiro a pedido e
consoante as necessidades dos clientes. Para usufruir
destes servigos, deve informar-se junto da responséavel

de piso.

Visitas

As visitas s&o essenciais para a integragdo e para o
bem-estar do cliente, no entanto para o bom e regular
funcionamento da instituicdo, as visitas tém horarios
definidos. Podem ser feitas diariamente no periodo
compreendido entre as 15h30 e as 17h45 horas.

Os clientes devem receber os seus familiares e
amigos, preferencialmente, na sala de estar de cada
piso. Podem igualmente receber os visitantes nas
zonas comuns da Instituicdo, tais como: jardim e bar.
Os clientes tém o direito de recusar a presenca de
visitas.

Saidas ao Exterior

O cliente integrado na Instituicdo podera sempre que
desejar e caso tenha condigcbes fisicas e psiquicas,
deslocar-se ao exterior. Obrigatoriamente devera
avisar as funciondrias de servigo, no seu piso, o
periodo da sua auséncia.

Os colaboradores ndo podem acompanhar os clientes
nos seus passeios ao exterior, estes apenas podem
ser acompanhados por familiares, amigos ou
voluntarios. Somente em casos excecionais ou nas

atividades promovidas pela prdpria Instituicao & que os

colaboradores podem acompanhar os clientes nas

suas deslocacdes.

Consultas Medicas

Todas as consultas ou exames, no exterior, a realizar
durante o tempo de Institucionalizagdo, devem ser
comunicadas, atempadamente, ao responsavel de piso
para uma melhor gestio e organizagdo do servico.
Sempre que necessdrio, o acompanhamento dos
clientes ao hospital e a consultas médicas, € da
responsabilidade dos seus familiares. Apés a consulta,
qualquer alteragdo da medicagdo devera ser

comunicada no piso onde se encontra o cliente.

Medicacao

A compra da medicagdo € da responsabilidade do
cliente ou dos seus familiares. O cliente podera
adquiri-la pelos seus préprios meios, ou caso ndo
tenha possibilidades de o fazer, a InstituicAo podera
prestar-lhe esse servigo. A instituicdo fica responsavel

pela correta administracéo da medicago.

18. Contactos Uteis

Morada: Rua Teixeira Gomes, S/n | 8100 — 629
LOULE

Telefone: 289411222 |044

Telemovel: 961937499

Fax: 2894111122

Email: scmloule@mail.telepac_pt

Face book: http://www.facebook.com/SantaCasal.oule

Provedor: Exmo. Sr. Manuel Filipe Roque Semido
Diretora Técnica: Dr.? Irene Silveira
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AnNexo

Anexo C — Organograma da SCML
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AnNexo

Anexo D — Documentos utilizados pelo Servigco de Acéo Direta nas
Respostas Sociais:

Anexo 5 — Relatério de Ocorréncia

Anexo 6 — Registos Diarios de Cuidados
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Edigdo:1
Relatoério de Ocorréncias Data: 12/12/2012

MOD.SCML/PS4/ER/AV/IP)04/ver.01

Santa Casa da Misericdrdia de Loulé

Piso: Data: / /

Alimentac@o (recusa; incapacidade em alimentar-se; vomito; qual a refeigdo)

Temperatura (graus; horas)

Clientes que adoeceram/ sentiram-se mal (o que acontecen)

"“aida/Entrada ao Médico (Nova medicagfo; horas)

Saidas para Urgéncia (motivo da urgéncia/ contactos realizados)

Administracio de Medicamento especial (qual/quem deu indicac&o/motivo)

Coniflitos (intervenientes; local; hora)

Lavandaria (queixas/ extravios de roupa)

Novos Clientes/Clientes que faleceram (Entrada de novo cliente/o familiar contactado; médico; horas)

Reclaniag:ﬁes dos Clientes

Observacdes

Assinatura de quem passou o Tumo Assinatura de quem recebeu o Tumo

3*Turno (24h/7h30)
1°Tumo (7h30/16h)
2°Turno (160/24h)

Pag 11
Elaboragéo: Sitvia Guerreiro Aprovagao: Mesa Administrativa da SCML

Data: 12/12/2012 Data:
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Apéndice A — Documentos relacionados com o Capitulo |

Apéndice 1 — Tabela 1: Sinopse de Atracdo de Pessoal
Apéndice 2 — Sinopse das Etapas de Recrutamento
Apéndice 3 — Sinopse das Etapas de Selecéo

Apéndice 4 — Sinopse das Carateristicas dos Outros Sistemas de Gestao
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Tabela 1 - Sinopse da Atracdo do Pessoal

12 Parte — Recrutamento

v" Necessidade de recrutamento;

v" Analise do pedido de recrutamento;

v" Defini¢do da funcao;

v" Prospecdo de candidatos;

v" Procura de candidatos externos;

v Recolha dos documentos das propostas
de candidatos;

[ 2% Parte — Selecdo

v" Triagem dos candidatos;

v' Preparacédo do guido de entrevista;
v" Entrevista;

v’ Testes;

v" Decisdo;

32 Parte — Integracéo e Socializacao

v" Periodo de acolhimento na empresa;

v Acolhimento no local de trabalho;

v' Préticas de integracdo e socializacdo do
novo elemento.
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Tabela 2- Sinopse das Etapas do Recrutamento
Adaptado de Peretti, J.M. 2011

Etapas do Recrutamento Breve descricdo de cada etapa

A manifestacdo da necessidade de recrutamento pode ter origem na saida,
mudanca de colaboradores ou entéo na abertura de um novo posto de trabalho.
Neste sentido, o responsavel hierarquico direto rediz uma ficha de pedido,
submetendo-a a sua hierarquia e transmitindo-a ao servi¢o responsavel pelo
recrutamento.

Necessidade de
recrutamento

O responsavel pelo RH procede a analise da ficha do pedido, sendo solicitado
informagGes ao nivel da qualificagdo, remuneragdo, data e duracdo da
necessidade.
Procede-se ao diagnéstico do pedido, verificando as solucfes de melhoria da
produtividade foram analisadas antes de recorrer ao aumento ou manutengo dos
colaboradores, sendo esta tarefa realizada pelo servico de pessoal.
Esta analise tem ainda uma reflexdo das inimeras dimensdes do posto de
Analise do recrutamento trabalho, fazendo uma andlise funcional ao nivel do conhecimento, formagéo e
experiéncia necessaria, permitindo apreender os resultados da andlise
psicoldgica e psicossociolégica, ou seja, ter a perce¢do do meio envolvente do
posto de trabalho e das variaveis circunstanciais.

A definicdo da funcdo permite definir a necessidade e os critérios de
recrutamento, sendo também necessaria na apresentacdo da funcdo aos
candidatos e para a integracdo do individuo que for selecionado.

Esta tem a necessidade de ser elaborada o mais proximo possivel da realidade,
assim diminui-se o risco de insatisfagdo no momento da interacdo e a
percentagem de insucesso.

Definicéo da fungédo

Normalmente a prospecdo de candidatos é realizada antes da procura de
candidatos externo, isto porque, da-se prioridade aos colaboradores da empresa,
permitido assim proceder com as politicas de promog&o interna.

O recrutamento interno é desenvolvido da mesma forma que o externo, ou seja,
os candidatos internos passam pelas mesma etapas de processo de recrutamento
e caso seja necessario é-lhes aplicado os mesmos testes que os candidatos
externos.

Prospec¢éo de candidatos

Métodos de recrutamento mais utilizados consistem nas relagfes pessoais ou
profissionais, candidaturas espontaneas, andncios em jornais nacionais e
regionais ou em revistas da especialidade, no gabinete de recrutamento, escolas
ou universidades, ou seja, procura do candidato em associacbes de antigos
alunos, entre outros.

Procura de candidatos
externos

Apds o prazo de entregas das candidaturas, internas e/ou externas, o responsavel

pelo recrutamento recolhem a documentagéo, ou seja, ficha de inscricdo, carta

Recolha de documentos do  de motivagéo, CV e outros documentos que os candidatos julguem importantes
candidato e prepara-se para o processo de selecéo.
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Tabela 3 - Sinopse das Etapas da Selecdo
Adaptado de Peretti, J.M. 2011

Etapas de Selecéo Breve descricéo de cada etapa

Inicia-se o processo de selecdo com a andlise das cartas de candidatura e depois a

analise dos CV. Este momento é o primeiro confronto do responsavel pelo processo
Triagem dos candidatos com as carateristicas apresentadas com as exigéncias da funcéo.

A importancia do fator da fotografia no CV é considerada com indispensavel,

segundo os gabinetes de selecéo.

Com um questionério adequado para ser aplicado em entrevista vai ajudar a
empresa a reunir toda a informacéo necesséria para ajudar a uma concluséo e depois
a uma decisdo. Assim a empresa consegue reunir o maximo de elementos sobre o

Preparacéo do candidato.
questionario adequadoa O questionario consiste na identificacdo dos dados pessoais do candidato,
fungéo habilitagdes necessarias, formacdes complementares, experiencia profissional, os

locais onde trabalhou ou estagios de experiencia profissional, idiomas que domina,
foco no(s) ultimo(s) lugar(es) ocupado(s) e saber quais sdo 0s objetivos
profissionais que o candidato ambiciona.

A entrevista é 0 meio de avaliagdo mais conhecido, tem como objetivo de informar
o candidato sobre a empresa, o posto de trabalho e as suas carateristicas e permite
ao candidato falar sobre si para que possa dar mais informacdo do seu passado
profissional e as suas aspira¢des futuras. A conducdo da entrevista é feita em trés
fases, primeira é o acolhimento do candidato, depois vem a procura da informagéo e
por fim a apresentacdo do posto de trabalho ao candidato.

Entrevista

Os candidatos sdo submetidos a testes porque assim identifica-se eventuais pontos

considerados para empresa fracos que possam constituir contra indicacdo para o
Testes posto de trabalho. Desta forma classifica-se as atitudes dos candidatos permitindo

escolher e adequar os perfis dos candidatos ao perfil do posto de trabalho.

Estes testes podem ser teste de aptiddo, de personalidade e provas situacionais.

A decisédo é baseada nos métodos de selecédo, ou seja, verificacdo dos elementos e
das referéncias do CV, comparagdo dos questiondrios, das entrevistas, dos
resultados dos testes, reunides de grupos de candidatos, exercicios de simulagdo
com juri e dos contatos do Gltimo emprego.

Decisédo
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Tabela 4 - Sinopse das Carateristicas de Outros Sistemas de Gestdo
Adaptado de Ramos Pires, A. (2012), tabela elaborada pela prépria

Definicdo

Esta norma estabelece requisitos

para trés componentes do
desempenho ambiental, a
inscrever na politica, [0}
compromisso de cumprir a

legislagdo e  regulamentagédo
aplicavel, melhoria continua e a
prevencdo da populagao.

A organizacdo estabelece e
mantem um SGSST de acordo
com 0s requisitos a seguir, baseia-
se em nos seguintes principios,
sendo a melhoria do desempenho
ao nivel da seguranca e saude do
trabalho; a segunda  estd
relacionada com a melhoria
continua ao nivel da eficacia. A
empresa tem uma atencao especial
quando faz a adequagdo com
eficacia na media em que integra
este sistema com o0s restantes
subsistemas de gestdo global; a
adogdo de medidas adequadas as
carateristicas da empresa e da
natureza das suas atividades;
equilibrar as solugdes técnicas
encontradas para controlar os
riscos com a legislagdo, politicas e
custos associados e haver uma
revisdo periédica do sistema.

Compreende agdes voluntarias
das organizagdes, tendo em vista a
criacdo e maximizacdo dos seus
impactes positivos, bem como a
reducdo ou eliminacdo dos
negativos.

Politica

Esta politica ambiental é documentada,
divulgada internamente e esta disponivel
para o publico. Ao nivel interno, destina-
se aos colaboradores e  fornece
orientagbes aos diversos setores da
empresa, para o efeito esclarece para
poder entendida e seguida. Ao nivel
externo, destina-se a estabelecer a base de
entendimento entre a empresa e as outras
partes interessadas

E entendida como o conjunto das grandes
linhas de orientacdo estabelecidas pela
direcdo de topo da empresa para todos 0s
processos e atividades com impacto na
seguranca e saude do trabalho.

Esta politica obriga 0 compromisso da
gestdo de topo, em cumprir com a
legislagdo, regulamentacdo e outros
requisitos aplicdveis a empresa, bem
como o seu empenhamento na melhoria
continua e na prevencéo dos incidentes e
danos para a satde.

Tem como politica a fungdo social do
desenvolvimento, uma vez que empenha-
se para crescer, melhorar o desempenho
ou satisfazer melhor os colaboradores.
Tendo como dimensdo dos conceitos e
das praticas associadas, a gestdo ética e
corporate governance.

Normas

NP EN ISO
14001

BS OHSAS
18001

NP EN ISO 9001
(e NPEN ISO
14001, este
também faz parte
da Qualidade,
SST)

1SO 26000

SA 8000

Veronica Viegas

Objetivos

A protecdo ambiental e a prevengédo
da poluicéo sdo preocupacdes atuais
para qualquer organizagdo. A
intensificacdo da discussédo publica
destas matérias, bem como do
acervo legal nacional e comunitario
aplicavel a gestdo ambiental, reforca
a necessidade da implementacéo de
sistemas de gestdo Ambiental.

Os objetivos fundamentais destas
normas sdo: Minimizagdo do risco
para colaboradores e outras partes
interessadas; Melhoria do
desempenho da organizagdo; Fator
de suporte e consolidagdo de uma
imagem de responsabilidade social
da organizagéo.

Necessita demonstrar a sua aptidao
para, de forma  consistente,
proporcionar produtos e/ou servigos
que vdo ao encontro dos requisitos
do cliente e regulamentares
aplicaveis. Visa também aumentar a
satisfacdo do cliente através da
aplicacdo  eficaz do  cliente,
incluindo processos para melhoria
continua do sistema e para garantir a
conformidade com os requisitos do
cliente e regulamentares aplicaveis.
Esta baseia-se em oito principios de
gestdo da qualidade: Focalizagdo no
Cliente; Lideranca; Envolvimento
das pessoas; Abordagem por
processos; Abordagem a gestdo
através de um Sistema (SGQ);
Melhoria continua; Abordagem a
tomada de decisdes baseada em
factos; Relacdes mutuamente
benéficas com fornecedores.

N&o serve para a certificacdo, no
entanto  pretende  criar  uma
perspetiva comum de principios e
pratica de RS e bem-estar,
facilitando o entendimento alargado
sobre estes temas. E um fator de
sustentabilidade, pois cria emprego,
gera riqueza, paga impostos e outros
requisitos legais e alarga o acesso a
outas necessidades, as organizagdes

podem  assumir uma atitude
proactiva de intervengao
complementar a atividade

diretamente econémica.

Estabelece um  conjunto  de
requisitos para um sistema de gestéo
de RS. Pode ser utilizada para
efeitos de avaliagdo externa. Esta
norma baseia-se nas convencdes da
OIT e em outras convengdes e
declaragbes das Nacdes Unidas e
nos sistemas de gestdo 1SO,
limitando-se & justica  social
relacionada com os direitos e
condi¢des de trabalho.
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Apéndice

Apéndice B — Documentos relacionados com o Capitulo 11

Apéndice 5 — Tabela 5: Descri¢do de Acontecimentos Historicos da SCML
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Tabela 5- Descrigdo de acontecimentos histéricos da SCML

Data Acontecimentos Descrigao
Fundacao do Este hospital, também conhecido por Hospital da
Hospital da Nossa Misericordia, foi criado para receber os soldados
1471 . . ‘g
Senhora dos doentes ou feridos durante as expedicdes a Africa,
Pobres especialmente, os de Tanger.
Primeira Neste documento, D. Sebastido autoriza a Casa da
A Misericordia a receber o legado instituido por D. Diogo
referéncia da : . i
1568 . Alves Telles, falecido em Goa, cuja heranca deveria ser
Misericordia de . : i . .
. investida em bens de raiz. Assim concluiu-se, que este
Loulé . . «
ano esta relacionado com a fundagédo da Irmandade.
Fusdo do Hospital Conforme orientacdo seguida desde 1564 e segundo 0s
1570 da Nossa Senhora moldes da administragdo do Hospital Real de Todos os
dos Pobres com a Santos, criado por D. Jodo Il, que por essa época passou
Santa Casa a ser dirigido pelo Provedor da Misericdrdia de Lisboa.
Separacgéo da Isto aconteceu por ordem do principe D. Pedro Il. A
Administracdo da direcdo do Hospital foi entregue ao padre Jodo de
1683 . _ . -
Santa Casa e do Aguiar Ribeiro uma vez que vinha de uma familia
Hospital nobre, poderia ter capacidades de administracao.
. . Os frades Agostinhos melhoraram o0 hospital,
Hospital foi . . ~
1784 construindo novas instalacGes para os tratamentos dos
melhorado
doentes.
A Misericordia Por ordem do presidente da Junta de Melhoramento das
1820 volta a ser Obras Religiosas, cargo exercido pelo Bispo de Elvas,
administradora do D. José Maria da Cunha de Azevedo Coutinho, voltou a
Hospital Misericordia a ser administradora do Hospital.
Alteracoes . oo
¢ Ao longo do tempo, foram construidos edificios
Entre | profundas na _—
modernos no local da primitiva Casa da Irmandade da
1948 e | estrutura do L . n
oo - Misericordia e feitas alteracdes na estrutura do edificio
1960 edificio do .
. do Hospital.
Hospital
26 de | _. .
Dissolvida a mesa i .
Marco . . Neste momento, passa o funcionamento do hospital a
administrativa da . .
de ser assegurado pela Comissdo Administrativa.
SCM
1976
6 de
Maio Tomada de posse - - . .
. P A Comissdo Administrativa tomou posse do Hospital
de do Hospital
1976
- Neste momento, o hospital de Loulé, estando a
Oficializa-se  0s . . Y
. funcionar e sendo considerado um dos bons hospitais ao
1977 Hospitais da . . . .
o, Sul do Tejo, foi integrado no Servico Nacional de
Misericordia

Saude, mediante o pagamento de uma renda mensal a
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17 de
Janeiro
de
1978
Finais
de
1981

1988

Nomeacao de
uma Comissao
Administrativa

Cria-se a valéncia
do Centro de dia e

de apoio
domiciliario

Local de
construcao

Misericérdia. Com a obrigacdo do Governo, de fazer
todas as obras de conservacdo e beneficiacdo do edificio
a fim de ser restituir a Misericérdia em perfeito estado
de utilizag&o.

Com a dissolugéo da Mesa Administrativa em 1976, nao
havia ninguém que legitimamente pudesse receber o
legado deixado a Misericérdia pelo benemérito José da
Costa Guerreiro

Nesta altura a SCML néo tinha o hospital a seu cargo e
teve a necessidade de ampliar as suas respostas sociais.
Em janeiro de 1982, a SCML tinha um acordo de
cooperacéo para 60 clientes.

Aproveitou-se o espaco de um Lagar de azeite que
possuia na rua de Sao Paulo legado por um beneficiario,
permutando com a Camara Municipal um lote de
terreno na Expansdo Nordeste de maior dimensao
situado num lugar mais central da cidade.
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Tabela 6- ldentificagdo das Tarefas de Estagio
Meses Jih Agost Set Out Nov Dez Jan Fev
Fases 12, Periodo de Adaptacdo 28, Atragdo, Manutencg&o e Desenvolvimento de Pessoal 32 Func¢des Administrativas

Atividades apresentadas no Plano de

Estéagio que foram realizadas

- Conhecer a Instituigdo “Santa
Casa da Misericordia de Loulé™;
-Recolher informacéo sobre o
Concelho e Instituicao

Recrutamento & Selecdo/Atracdo de Pessoal

- Analisar o Processo de Recrutamento e Selecéo, discutindo e
apresentando sugestdes de melhoria relativos ao processo de
recrutamento;

- Elaborar um exercicio pratico para implementar na
entrevista de recrutamento;

- Observar Entrevistas de Emprego;

Manutencéo e Desenvolvimento de Pessoal:
- Participar nas reunides do grupo SGQ (Sistema de Gestdo de

qualidade);

- Participar no plano anual de Formagéo, fazendo a leitura do
plano anual de formagdo para 2013 (Analisar os Dossiers
Técnico pedagégicos e Acompanhar a planificagdo de uma
acéo de formagéo interna)

-Participar na Gestdo do Controlo de
Assiduidades (Leitura do Manual do
Programa de Gestdo do Controlo de
Assiduidades Participagdo na recolha
e processamento de informagédo
semanal do programa de Controlo de
Assiduidades (Innux Time)).

- Apoiar ao Processamento Salarial
(Adquirir conhecimentos relativos ao
Processamento Salarial, fazendo a
leitura e andlise de Codigo de
Trabalho e Laboral e Acompanhar a
elaboracéo do Processamento
Salarial).

Atividades sugeridas que ndo foram

propostas no Plano de Estagio

- Pesquisa sobre a Misericordia,

IPSS e sua gestdo;
Envelhecimento;

- Conhecer (saber o nome e

responsabilidades de cada

colaborador) e instalagdes;

Receber os documentos
necessarios de RH da
Instituicdo;

- 2 Guides para aplicar em entrevista (Selegdo e de grupo);
- Exercicio Pratico para fazer na entrevista
- Manual de Acolhimento;
- Manual de Fungdes;
- Anlncios;

- Formagéo: Sugestdo de formagdes, como (praticar animagdo
verba enquanto procede outas tarefas, formagao inicial para os
estagidrios e voluntarios e em cuidados de salide com as
colaboradoras do Apoio Domiciliario) e documento
relacionado com o diagnostico de necessidade de formagao.

- Questionario de satisfagdo;

-Sugestdo de organograma;

- Documento de partilha de
informagéo sobre ética e
responsabilidade social

- Caraterizagéo dos programas de
processamento salarial e controlo de
assiduidade;

- Caraterizacdo dos incentivos e
apoios a emprego;
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Tabela 7: Conclusdo do Processo de Selecéo para a Fungéo Trabalhadora Auxiliar

Conclusdes do Processo de Selecdo para a fungdo Auxiliar de Lar

. Dia da 12 Dia da 22 Dia da 3? Data prevista Posto de Tipo de
Candidatas - . . para iniciar o contrato de
entrevista entrevista entrevista trabalho
CT trabalho
2 de Candidatura
1 Ndo f,O'. Dezembro de 5° Piso - 1 pax Estimulo 2013
necessario — Centro de
2013
Emprego
14 de Outubro
fe 2083 Nao foi 18 de Emprego -
2 P Dezembro de 4° Piso - 1 pax preg
necessario 2013 Centro de
13 de Emprego
Novembro de
2013
Nzio foi 2de Contrato de
3 Necessario Dezembro de 2° Piso — 1 pax Trabalho a
2013 Termo Certo
15 de Outubro
de 2013 2d Contrato d
U e ontrato de
4 nelz\izgszlio Dezembro de 1° Piso — 1 pax Trabalho a
2013 Termo Certo
3°/4° Piso (para Estagio
12 de Nzio foi 12 de 13 de fazer as ferias das Em reg 0_
5 Dezembro de Necessario Dezembro de Dezembro de colaboradoras Cegtrg de
2013 2013 2013 destes pisos) — 1
Emprego
pax
Estagio
14 de Néo foi 16 de 1 de Janeiro Criagdo de equipa Emprego —
6e7 Dezembro de P Dezembro de
necessario de 2014 de SAD - 2 pax Centro de
2013 2013
Emprego
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Fonte: Adaptado do Manual de Anélise de Trabalho, Monteiro e Neto (2011)

Meétodo de Anélise de Funcdes

Nome do colaborador:

\ Data:

Funcgao:

Departamento:

\ Setor:

Perguntas:

Respostas:

Conhecer a
atividade

Ordenar as tarefas
por ordem de
importancia

O que faz o trabalhador?

Ter em atencdo os
objetivos do
trabalhador

Meios (Magquinas,
Materiais,
Instrumentos,
Ferramentas)

Como faz?

Métodos
(Normas,
Formulas,

Instrucdes)

Porque faz?
Para que faz?

Referir a
finalidade da
tarefa (missao)

Saber o tempo
gue precisa em
cada tarefa

Quando faz?

Saber qual é 0
momento que faz
essa tarefa

O que exige 0
trabalho?

Saber as
carateristicas
necessarias para
um bom
desempenho da
funcéo

Carateristicas

Grau de dificuldade
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Introdugiao

A finalidade do Manual de Funcbes passa por descrever minuciosamente as fungdes,

responsabilidades e autoridade dos Colaboradores da Santa Casa da Misericordia de Loulé.

O Manual cumpre os requisitos da norma NP EN ISO 9000:2005 ¢ NP EN ISO 9001: 2008, ISS-
SAD 2005 e o Sistema de Gestdo de Qualidade (SGQ) — adaptados ao Manual da Qualidade,
aplicando-se as respostas sociais da Estrutura Residencial, Centro de Dia, Apoio Domiciliatio,

Apoio Domiciliario Integrado e Cantina Social, desenvolvidas pela Instituigao.

O presente documento celebra o compromisso da Direcdo, em especifico, e de todos os
Colaboradores, de modo geral, cumprindo os requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade e
consequentemente exigindo uma melhoria continua da mesma, pelo que, ¢ o documento com que
se rege, quer para uso interno, quer nas ligacSes da Instituicio com os Clientes de 3* e 4* Idade,

Familiares, Parceiros, Fornecedores e outros.

A Dire¢do devera assegurar o estabelecimento e implementacio dos Processos, para a Gestiao da
Qualidade, e a sua divulgagdo e consciencializagdo junto dos Clientes de 3" e 4* Idade e dos seus
Familiares. Neste sentido, o Gestor da Qualidade deverd ser responsavel por cumprir e fazer

cumptir o disposto no Sistema de Gestdo da Qualidade.
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Historia da SCML

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé (SCML) é uma associacio de fiéis, constituida na ordem
jutidica canodnica, com o objetivo de satisfazer caréncias sociais e praticar atos de culto catédlico da
doutrina, moral e cristds. Adquiriu personalidade juridica civil e esta reconhecida como Institui¢ao

Privada de Solidariedade Social, sendo membro fundador da Unido das Misericordias Portuguesas.

Ao longo de séculos a Institui¢io foi passando por varias remodelacdes e reformas no sentido de se
adequar as necessidades sentidas pela populagdo. Assim sendo, em 1982, a Misericérdia amplia as

suas Respostas Sociais, bem como as suas Instalagoes.

Atualmente fazem parte da Santa Casa da Misericordia as seguintes respostas sociais: o Lar, um
equipamento de alojamento coletivo e permanente, que tem como objetivo garantir aos idosos que
acolhe uma vida confortavel, respeitando e assegurando a satisfagio das suas necessidades e/ou
atividades da vida diaria. O Servico de Centro de Dia, que contribui para a manuten¢ao da pessoa
no seu meio familiar, proporcionando durante o dia a resolugdo de necessidades basicas pessoais a
pessoas afetadas por diferentes graus de dependéncia. O Servico de Apoio Domicilidrio, que
consiste na prestacio de cuidados individualizados e personalizados no domicilio a individuos e
familias que por um motivo de doenga, deficiéncia, ou outro impedimento, ndo possam assegurar

temporariamente, a satisfagio das suas necessidades e/ou atividades da vida diria.

O Servico de Apoio Domiciliario Integrado ¢ um servico que se concretiza através de um conjunto
de a¢oes e cuidados pluridisciplinares, flexiveis, abrangentes, acessiveis e articulados, de apoio social
e de saude a prestar no domicilio. E um servico prestado em articulagio com o Centro de Saide

local.

No seguimento destes servicos e sempre atentos as necessidades da populacio, em 2008, apds
ininterruptas tentativas de implementacio, o projeto de recuperacdo e ampliacio do hospital da
Misericordia de Loulé torna-se uma realidade. A sua atividade inicia em Abril de 2011, com a
Unidade de Servicos Paliativos e uma Unidade de Cuidados Continuados, mais uma das respostas

sociais desta Misetricordia.

Nunca esquecendo o compromisso de melhorar o bem-estar da comunidade, prioritariamente dos
mais desfavorecidos e fragilizados, em Agosto de 2012, surge a mais recente resposta desta
Institui¢io, a Cantina Social, que procura garantir que todas as pessoas que se encontram a passar

por dificuldades possam ter acesso a uma refeicio completa.

A Instituicdo SCML desenvolve assim a sua atividade predominantemente na area da 3.* idade,

dando apoio diariamente a cerca de 300 utentes, através das suas respostas sociais, dispondo para o
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efeito de mais de 100 funcionarios que asseguram o funcionamento e a qualidade dos servigos

prestados.

Pressuposto da Descri¢ao e Analise de Fungdes:

A criagdo do perfil da funcdo é a representacio documental das atitudes, comportamentos e
conhecimentos técnico-profissionais que o titular da fun¢do deverd ter para que a mesma seja
desempenhada com sucesso. Quando se fala em Andlise Funcional deve-se partir do pressuposto
que a fun¢io em questdo estd a ser exercida de forma estavel e continuada, durante um apreciavel

periodo de tempo, tido como suficiente para lhe tragar os contornos com exatido e rigor.

Ha ainda um conjunto de regras praticas que se destinam a evitar que a analise funcional seja
distorcida por fatores ligados a visao que os titulares tém do seu proprio cargo. A primeira tem a
ver com o facto de, independentemente do ambito de analise pretendido, deverem ser sempre

analisadas em conjunto todas as fungdes que reportam a um mesmo gestor.

Com isto pretende-se evitar que o titular de uma ou varias dessas funcOes se tentem apropriar das
tarefas mais nobres ou com maior importincia que, eventualmente, podem estar repartidas entre as

varias fungdes, ou mesmo serem reivindicadas por mais que uma fungio.
Isto permite que o resultado do exercicio seja equilibrado e retrate fielmente a realidade.

A segunda regra é que o resultado da anilise deve ser sempre validado pelo supetior hierdrquico
correspondente a essa funcdo. Esta validagdo permite identificar e corrigir eventuais imprecisoes,

sobretudo no campo da autonomia e responsabilidade do titular da fungio.

A anilise funcional deve partir da descri¢io das principais tarefas e responsabilidades do titular e da
alocagio de um peso relativo a cada uma delas, quer em termos de tempo despendido na sua

execucio, quer da sua complexidade e impacto nos resultados da atividade.

Atualmente ¢é aceite dizer-se que o exercicio uma fun¢io é dinamico, ou seja, podem haver
alteracdes no seu contetdo ao longo do tempo, pelo que a descrigdo e andlise de fung¢des ndo é um
documento definitivo, mas sim um documento "vivo" que deverd ser atualizado, revisto e ajustado
periodicamente, de forma a corresponder as alteracSes normais do conteido funcional, sobretudo
se tals alteragOes representarem um enriquecimento funcional. Esta revisdo periédica vai permitir
atualizar os objetivos fixados ao titular da funcio, e também que estes se reflitam na avaliagio do

seu desempenho.
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Enquadramento da Estrutura Organizacional

Organigrama

JAssembleia Gerall

I I—|

Conselho Fiscal

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica Secretaria Geral
TTT
[ I I | |
Respostas Sociais| [Servigos Técnicos Recursos Servigcos Gerais Voluntlarllado/ Recegdo 1 Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || |_|{Técnica Superior Lavandaria/ Servigos 1 patriménio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centrode Dia [ | o Psicdloga Cozinha Economato Manutengdo
A'.w.l.o, . Educadora Social Informatica Contabilidade
Domicilidrio
Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico

Identificagdo das Categorias

Neste sentido, identifica-se a categoria de cada grupo profissional dos colaboradores, em
consondncia com a funcio que exercem na Instituicio: Direcdo (Provedor, Vice-Provedor,
Secretario, Tesoureito e Vogais); Diretor Técnico; Secretdria-Geral; Gestor da  Qualidade;
Responsavel Social (Estrutura Residencial — Lar, Centro de Dia, Apoio Domicilidrio, Apoio
Domicilidrio Integrado e Cantina Social); Servico Técnico (Animador, Sociocultural, Contabilidade,
Educador Social, Enfermeiro, Informatico, Médico, Patriménio, Psicdlogo, Técnico (TOC) e
Recursos Humanos) e Servicos de Acao Direta (AAD, Trabalhadora de Servicos Gerais II,
Lavandaria/Rouparia/Costura, Cozinheira, Ajudante de Cozinha, Administrativos, Economato,

Rececio, Estagiario e Voluntarios).

No entanto sé se aprofundara, neste descritivo de fungdes, as seguintes servicos técnico:
contabilidade, educador social, enfermeiro, informatico, psicélogo, técnico de recursos humanos,
servicos de agdo direta: ajudante de acdo direta, administrativos, auxiliar de servigos gerais,
economato, estagiario, servico de lavandaria/rouparia, rececio, servico de cozinha, voluntarios.
Sendo estas, as funcdes base da SCML, ou seja, que assume o desenvolvimento adequagdo dos
perfis profissionais as fungdes a desempenhar, de acordo com as necessidades e prioridades de toda
a estrutura e servico da Misericordia de Loulé.
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Responsabilidades/Fungdes Profissionais

Descrevem-se as responsabilidades e atividades de cada funcio profissional, no sentido de todos se

pautarem por atingir a exceléncia no seu trabalho e assegurarem um servico coordenado e

harmonioso, sendo apontadas, desde ja, como responsabilidades transversais a todos os
5 3 >

Colaboradores:

- Garantir o sigilo profissional, quer para com os membros da Direcio, quer de uns para com os

outros e sobretudo para com os Clientes, ndo revelando jamais dados pessoais e confidenciais;
- Cumprir o Regulamento Interno.
- Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

- Assumir qualquer responsabilidade que lhe seja pedida, mesmo nao estando referenciada no perfil

das suas competéncias, desde que nao ponha em perigo a sua integridade fisica;
- Respeitar os aspetos éticos e deontoldgicos da profissio;
- Ser assiduo e pontual;

- Colaborar para a unidade e a boa imagem da Institui¢io e dos servigos, tendo um grande sentido

de pertenca;
- Informar a Direcio de qualquer alteragdo dos dados pessoais, a constar no processo individual;

- Ajudar a resolver, com bom senso, tolerdncia e compreensio, os problemas que surjam na

Instituicao;
- Zelar pela conservagio e boa utilizacio das instalagdes e equipamentos;

- Exercer as demais competéncias que lhe estio legalmente outorgadas.

Perfil Psicoprofissional

Competéncias Técnicas:

Aprende-se por competéncias técnicas, as habilitagdes académicas e/ou profissionais necessarias,
que cada colaborador deve ter para exercer o respetiva funcdo na Instituicdo, a experiéncia

profissional comprovada com boas referéncias e a atualizacdo de competéncias.
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Competéncias Transversais:

A par da qualificacdo académica, experiéncia profissional e atualizagdo das competéncias, as
qualidades e valores de cada profissional, sio exigéncias fundamentais para exercer determinada
funcdo nesta Instituicdo. Aqui se apontam as competéncias transversais para todos os

colaboradores da Instituicio:

Capacidade de Relacionamento Interpessoal; Bom Comunicador;
Responsabilidade; Humildade;
Dedicacio; Flexibilidade;
Iniciativa; Autonomia;
Organizacio; Exigéncia;
Auto Motivagio; Trabalho em Equipa;
Resiliéncia Laboral e Pessoal, Orientacio para o Cliente;
Orientacdo para o Trabalho; Disponibilidade de horarios (diaria e semanal).

Superiores Hierarquicos

O superior hierarquico é o grupo profissional de quem estd diretamente dependente cada

Colaborador

Politicas de Substitui¢iao

Trata-se de identificar o profissional responsavel e habilitado a substituir cada colaborador da

Instituicdao
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Descritivo de Funcoes:

Servico Técnico:

Designacido da Funcio:

Técnico de Contabilidade

Setot:

Contabilidade

Superior Hierarquico:

Secretaria Geral

Missio:

Procede a correta contabilizacio de custos e
proveitos. Zelar pelo bem-estar financeiro da

Instituicdo.

Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

—

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

1]
[ I I | |
Respostas Sociais| IServigos Técnicos] Recursos Servigos Gerais Volunt/arlado/ Recegdo 1 Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos -1 L
N N N N : L . Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia Psicdloga Cozinha Economato Manuteng¢do
Informética Contabilidade

Cantina Social

APO.'.O, . Educadora Social
Domicilidrio
Apoio = 1
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Médico
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Perfil Psicoprofissional:

Licenciatura em Gestio de Empresas (obrigatério)
Mestrado em Finangas (preferencial)

Habilitagoes escolares

Formacio especifica

para a funcio Formagao em Contabilidade

Formagao escolar
e profissional

Experiéncia Profissional 2 Anos
—
=
=]
15)
2 .
] Conhecimentos . L
=) R Portugués (obrigatério)
S Linguisticos
=™
<
oy
g
< Conhecimentos Conhecimentos de informatica na ética do
g Informaticos utilizador
5
=3
Outros Conhecimentos Contabilidade Analitica e Gestio Operagdes.

Saber ser com os clientes e colegas, organizagao,

gestdo de tempo, observacio e disponibilidade de
Especificas horario, respeito  pela  dignidade humana,
pontualidade, simpatia, paciéncia, zelar pelo
material/equipamento e imagem da Instituicio.
Relacionamento interpessoal; generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta
ativa; visdo saudavel (ndo pode ser dalténico);
capacidade de adaptacio; envolvimento; orientacio
para a satisfacdo das necessidades e expetativas dos
clientes.
Orientagdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade;  iniciativa;
autonomia; motivacio; qualidade de organizacio;
dedicacio.

Pessoais

Competéncias

Transversais

Pagina 10 de 147



Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Tratamento contabilistico de faturas provenientes de fornecedores;

2. Tratamento contabilistico de mensalidades de clientes das diversas

@ o 57%
;‘é Resposta Sociais; —
3] s o~ S
= 3. Tratamento contabilistico de cotas dos “Irmios da Misericordia de 91he
£ 12m
& Loulé”; por
P meés

4. Emissdo mapas de controlo de gestao;

5. Emissio de mapas direcionado 2 Seguranga Social e a2 Autoridade 33%
7)) —
0 0 =
= .
% Tributaria; 50h ¢
o0 48m
[~ Por

més

@ 10%
s o . _
= 6. Tratamento contabilistico do processamento salarial; =
Z - 16h
g 7. Emissdo de mapas de encerramento de contas; por
© 8. Assume tarefas afins. més

Descricao das tarefas:

1. Tratamento contabilistico de faturas provenientes de fornecedores:
1.1. Confere e contabiliza faturas de fornecedores;
2. Tratamento contabilistico de mensalidades de clientes das diversas

Resposta Sociais:

2.1. Confere e contabiliza mensalidades de clientes da Resposta Social
Lar;
2.2, Confere e contabiliza mensalidades de clientes da Resposta Social

Centro de Dia;

Permanentes

2.3. Confere e contabiliza mensalidades de clientes da Resposta Social
Apoio Domicilidrio e Servigo de Apoio Domiciliario Integrado;
3. Tratamento contabilistico de cotas dos “Irmaos da Misericordia de Loulé™:

3.1. Confere e contabiliza cotas;
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Regulares

Ocasionais

4.  Emissdo mapas de controlo de gestio:

4.1. Emite mapa de controlo de custos;
4.2. Emite mapa de controlo de proveitos;
4.3. Procede a emissao balancete mensal;

5. Emissdo de mapas direcionado a Seguranca Social e a Autoridade Tributaria:

5.1. O mapa que ¢ direcionada para a Seguranca Social é:
5.1.1. Mapa de Taxa Social Unica;

5.2. Os mapas que sdo direcionados para a Autoridade Tributaria:
5.2.1. Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares (IRS)
5.22. Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Coletivas (IRC);
5.2.3. Imposto sobre o Valor Acrescentado (IVA);
5.2.4.  Mapa ficheiro SAFT (Mapa de Mensalidades de Clientes)

6. Tratamento contabilistico do processamento salarial:
6.1. Tratamento contabilistico de encargos com remuneragoes;
6.2. Tratamento contabilistico dos diversos tipos de remuneragdes;
7. Emissdo de mapas de encerramento de contas:
7.1. Balanco;
7.2. Demonstracio de resultados:
7.2.1.  Por funcses;

7.2.2.  Por naturezas;

7.3. Demonstracio de fluxos de caixa;

7.4. Mapa de controlo de subsidios para investimento;
7.5. Mapa de provisdo para encargos com férias;

7.6. Mapa de amortizac¢des de imobilizado;

7.7. Modelo 10;
7.8. Modelo 25;
7.9. Elaboragio de anexo ao encerramento de contas;
7.10.  Certificagdo de contas por parte do revisor oficial de contas.
8. Assume tarefas afins:
8.1. Sempre que for necessario, as auxiliares de lavandaria deveram estar

preparadas para colaborar com a SCML na realizagdo de tarefas afins.

Pagina 12 de 147



Fluxograma do Procedimento do Técnico de Contabilidade:

Regularidade

Procedimento
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Emissdo de mapas mensais de controlo de
gestio

'
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Seguranga Social

7/

Contabiliza¢do dos diferentes tipos
de remuneracGes

y

Emissdo de mapas para:
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e
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Descritivo de Funcoes:

Servico Técnico:

Designacio da Funcio:

Educador Social

Setot:

Servicos Técnicos

Superior Hierarquico:

Diretora Técnica

Missio:

Desenvolve o Plano Anual de Atividades da
Instituicio e Planos Individuais de Animacio
Sociocultural para os clientes. Participa na
definicio do Plano Individual de Intervencio do
cliente. Coordena e dinamiza as atividades
psicossociais  desenvolvidas  pela  Instituigdo.
Desenvolver trabalhos na area da imagem e
comunicagao com O exteriof.

Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

I—|

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

1]
[ I I | |
Respostas Sociais| Servigos Técnico Recursos Servigos Gerais Vqunt]ar}ado/ Recegdo 1 Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos - N
N N N N : A . Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia Psicéloga Cozinha Economato Manutengdo
AP?'.O, ! ducadora Socia Informatica Contabilidade
Domicilidrio
Apoio = 1
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

Formagao escolar
e profissional

Habilitagoes escolares

Licenciatura (obrigatorio)

Formacio especifica
para a fungio

Licenciatura em Educador Social ou
Licenciatura em Animacio Sociocultural

Expetiéncia Profissional

Experiéncia Profissional

Nao se aplica

Conhecimentos . L.
L Portugués (obrigatério)
Linguisticos
Conhecimentos . . . . .
. Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador
Informaticos

Outros Conhecimentos

Gestao de conflitos, lideranca, capacidade de
comunicar e conhecimentos ao nivel da 3* idade

Competéncias

Especificas

Lideranca; Decisao; Habilidade para administrar
conflitos; Disciplina e respeito. Habilidade de
comunicacao. Tomar decisées observando diretrizes
institucionais; Capacidade de agir sob pressio.
Capacidade de negociagao e mediagao; Saber ser com
os clientes e colegas; organizacio; gestio de tempo;
respeito  pela dignidade humana; pontualidade;
simpatia; paciéncia;

Pessoais

Capacidade de cooperagdo e trabalho em equipa,
demonstrando  ética nas relagGes  interpessoais;
Idoneidade; Discricio; Autocontrolo; Maturidade e
equilibrio  emocional;  Empatia;  Pro-atividade;
Criatividade; Flexibilidade; Assertividade; Respeito;
generosidade,  lealdade;  fidelidade;  resiliéncia;
assertiva; escuta ativa; capacidade de adaptacio;
envolvimento; orientacio para a satisfacio das
necessidades e expetativas dos clientes.

Transversais

Orientacdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horérios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade;  iniciativa;
autonomia; motiva¢do; qualidade de organizacio;
dedicagio.
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Presta apoio de caracter pedagdgico, cultural, social e recreativo a
individuos, grupos e comunidades abrangidos por equipamentos

sociais, com vista 2 melhotia das condicGes de vida;

@ 2. Colabora na prospecdo, estudo e avaliagdo de planos de promocio  54%

Q

N =

g social e comunitiria, na identificacio de necessidades de 86h e

=

“ . . . ~

£ preenchimento de tempos livres e em estudos sobre a caracterizagdo  24m

=

13) . . (03

e do meio social; -
més

3. Promove, desenvolver e/ou apoiar atividades de indole cultural,
educativa e recreativa na ocupacdo de tempos livres da pessoas
idosas;

4. Dinamiza e/ou apoia atividades de cariter formativo mediante a
realizacdo de cursos ou campanhas de educagdo sanitaria e formacao
familiar;

5. Assegura, de acordo com as orientacGes definidas, a articulagio entre

$] b
os equipamentos sociais e as familias e as outras instituicGes e

) ) o o 46%

® servicos da comunidade, dinamizando e/ou participando em =

g 3h
~ reunides, programas de promogdo ou outras a¢des desenvolvidas a 73he
& o 36m
é nivel comunitario; Por
6. Identifica problemas socioeducativas; mes

7. Concebe projetos de vida e de intervencio social adequados a cada
situacao;

8. Promove a interven¢do socioeducativa guiada por padrdes éticos
contemporaneos;

9. Assume tarefas afins.
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Descricao das tarefas:

1. Presta apoio de caracter pedagbgico, cultural, social e recreativo a individuos,
grupos ¢ comunidades abrangidos por equipamentos sociais, com vista a

melhoria das condi¢coes de vida:

1.1. Planeia, organiza, coordena e fornece atividades relativas a artes e
artesanato;
1.2. Desenvolve atividades ladicas, nomeadamente, materiais para vender na

barraquinha das feiras realizadas na cidade de Loulé, jornal da SCML,
visitas a0 exterior, museus, passeios no parque, festas de convivio de
dias festivos, entre outras;

1.3. Planeia, organiza, coordena e efetua atividades do dia do colaborador da
instituicdo vistas a lugares culturais, bem como realizar sonhos, ou seja,
viagem de avido entre Faro e Porto, visitas a parques de diversdo entre

outros;

2. Colabora na prospecdo, estudo e avalia os planos de promogio social e
comunitaria, na identificagdo de necessidades de preenchimento de tempos livres

e em estudos sobre a caracterizacio do meio social:

@n . . .
g 2.1. Avalia e encaminha mensalmente ao coordenador ou da equipa de
0 A . ’ . . . .
= referéncia relatério das atividades desenvolvidas;
% 2.2. Participa em reuniGes, capacitagdes, seminarios e cursos;
R~ . . .. .
2.3. Atua como referéncia para as pessoas idosas participantes de projetos;

3. Promove, desenvolver e/ou apoiar atividades de indole cultural, educativa e
recreativa na ocupagio de tempos livres das pessoas idosas:
3.1. Coopera na execuc¢io de outras atividades e/ou servicos determinados
pela chefia imediata;
3.2. Contribui na realizagdo de atos e eventos do projeto;
3.3. Promove e dinamiza tarefas de animacao sociocultural:
3.3.1. Promove a integracio social;
3.3.2.  Organiza, coordena e/ou desenvolve atividades de animacio;
3.3.3. Promove o desenvolvimento sociocultural de grupos ou
comunidades;
3.3.4. Desenvolve atividades de carater desportivas, cultural e educativas;
3.3.5. Incentiva e estimula grupos ou comunidades para participarem no
desenvolvimento do seu préprio meio;
3.3.6. Transmiti conhecimentos educativos e culturais;

3.3.7.  Dinamiza a populag¢io;
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3.3.8. Contribui para o desenvolvimento da cultura, ou seja,
desenvolve atividades relacionadas com bordados, malas,
cascois, ceramica, entre outros;

3.3.9. Contribui para o desenvolvimento da capacidade de autonomia,
criatividade e iniciativa de grupos ou comunidades;

3.3.10. Facilita processos de comunica¢io individual e em grupo;

3.3.11. Intervém, juntamente com outros profissionais, em grupos de
risco, com comportamentos desviantes e junto de reclusos.

3.3.12. Conhece, valoriza e sensibiliza a comunidade para o matriménio

natural e cultural;
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Regulares

Dinamiza e/ou apoia atividades de cariter formativo mediante a trealizacio de

cursos ou campanhas de educagio sanitaria e formagao familiar:

4.1. Procede ao planeamento, organizagio e concretizagdo de workshops,
palestras e foéruns direcionados a reflexdo e promogdo das tematicas das
campanhas de educagio sanitiria e formacio familiar;

4.2. Produz, reproduz e processa fotografias, slides e jornais ao longo do ano
civil apresentando as atividades desenvolvidas;

4.3. Dinamiza e promove todas as atividades através da pagina do facebook, as
que se concretizaram e as que se vao realizar.

Assegura, de acordo com as orientagoes definidas, a articulacio entre os

equipamentos sociais e as familias e as outras institui¢des e servicos da comunidade,

dinamizando e/ou participando em reunides, programas de promog¢do ou outras
acoes desenvolvidas a nivel comunitario:

5.1. Promove atencdo socio assistencial, realizar oficinas socioeducativas sob
orientagio do assistente social responsavel pelas agdes no territorio
definido no projeto;

5.2. Zela pelos equipamentos, ferramentas e materiais utilizados nas
intervengdes desenvolvidas dentro ou fora da institui¢do;

Identifica problemas socioeducativas:

6.1. Organiza e facilita situacdes estruturadas de aprendizagem e de convivio
social, explorando e desenvolvendo temas transversais e conteudos
programaticos do Servico;

6.2. Colabora para o processo de efetivagdo, execucdo e avaliagdo de plano de
atendimento individual,

Concebe projetos de vida e de intervencio social adequados a cada situagdo:

7.1. Desenvolve a oficina para o qual tenha sido selecionado com base nos
objetivos e metodologia do projeto.

7.2. Participa de atividades de planeamento, sistematizacio e avaliacio do
servico, juntamente com o assistente social responsavel por sua area de
vocagdo e coordenagdo de projeto.

Promove a intervengido socioeducativa guiada por padrdes éticos contemporineos:

8.1. Apresenta sugestdes de intervengdo socioeducativa regida pelos padrGes
éticos;

8.2. Desenvolve atividades de intervencdo conjuntamente com a equipa
multidisciplinar;

8.3. Procede ao controlo de todas as atividades realizadas no ambito da

intervencdo socioeducativa,

8.4. Efetua registos de todas as atividades realizadas na Instituicio relacionadas
com as intervencdes socioeducativas;

Assume tarefas afins:

9.1. Sempre que for necessario devera estar preparada para colaborar com a

SCML na realizacio de tarefas afins.
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Descritivo de Funcoes:

Servico Técnico:

Designacio da Funcio:

Enfermeiro

Setor:

Servigcos Técnicos

Superior Hierarquico:

Diretora Técnica

Missao:

Procede aos cuidados de saude

de todos os

individuos que colaboram ou/e que usufruem dos
servicos prestados pela Instituiao.

Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

—

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

IT]
[ I I | |
Respostas Sociais| [Servigos Técnicos Recursos Servigos Gerais Voluntyar_lado/ Rececdo 17 Higiene e
Humanos Estégios Seguranga
Estrutura |_{Técnica Superior Lavandaria/ Servigos HH L
X N . : . P . Patriménio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia Psicologa Cozinha Economato Manutengdo
A'.)c?'.o, . Educadora Social Informética Contabilidade
Domicilidrio
Apoio =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado

Cantina Social

Médico
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Perfil Psicoprofissional:

Licenciatura (obrigatério)

Habilitagdes escolares Mestrado (preferencial)

Licenciatura em Enfermagem (obrigatério)
Formagcio especifica Mestrado em Enfermagem de Saide do Idoso e
para a funcio Geriatria (preferencial)
Mestrado em Enfermagem

Formacgao escolar
e profissional

Experiéncia Profissional 1 Anos
Conhecimentos R N
R Portugués (obrigatério)
Linguisticos
Conhecimentos Conhecimentos de informatica na ética do
Informaticos utilizador

®  De satude: as pessoas que trabalham com
alimentos ndo podem sofrer de qualquer
doenga infectocontagiosa;

* Enfermagem em: Cuidados Paliativos,
Emergéncias, Ecologia e Satde,
Assisténcia a pessoa com alteracio do
sistema tegumentar ¢ Saude do Idoso;

= Voluntariado em Institui¢oes

Experiéncia Profissional

Outros Conhecimentos

Saber ser com os clientes e colegas, organizacio,
gestdo de tempo, observagio e disponibilidade de
horario, respeito pela dignidade humana,
pontualidade, simpatia, paciéncia, zelar pelo
Especificas matetial/equipamento e imagem da Instituicdo;
orientacdo para a satisfacio das necessidades e
expetativas dos clientes; saber comunicar (escrita,
oral, escuta, exprimir-se, compreender, redigir e
influenciar).
Relacionamento interpessoal; generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta
ativa; envolvimento; tolerancia ao stresse; ter
aptiddes  soclais  satisfatérias  (exemplo:  ser
voluntario em instituices privadas e publicas, na
area da enfermagem e/ou outras dreas, como
animacio, administrativas, etc; estdgios nio
curriculares; desenvolve projetos relacionados com
o voluntariado, entre outras); escuta ativa; saber
delegar e controlar tarefas; ter sensibilidade; saber
negociar; tenacidade; saber tomar decisoes; ser
corajoso; inspira confianca; ter boa apresentagio;
saber cooperar; ter necessidade de aprender e saber
cruzar informaco (social, técnico).
Orientacdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade;  iniciativa;
autonomia; motivagio; qualidade de organizacio;
dedicagio.

Pessoais

Competéncias

Transversais
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Procede a0 acompanhamento didrio dos clientes da Institui¢io;
2. Procede as normas e procedimentos do sistema tegumentar didrios dos
clientes da Instituicio;

3. Exerce a sua pratica profissional de acordo com os quadros ético,

g 40%
g deontolégico e juridico; =
g . R A 64h
£ 4.  Garante a confidencialidade dos processos individuais dos clientes; por
=
o . . o N A
5.  Mantém atualizado sobre as novas técnicas de atuacio; més
A~ ¢
6. Garante qualidade dos servigos prestados;
7. Procede as normas no processo do sistema gastrintestinal;
8. Procede as normas, nomeadamente, no processo de resposta fisica dos
clientes da Instituicao;
9. Procede a identificacio, verificacio e colocacio dos medicamentos dos
clientes da resposta social — lar no carrinho de arrumos e de transporte; 40
» 0
g 10. Procede as tarefas administrativas, nomeadamente, que estdo diretamente =
= . 64h
& relacionadas com as tarefas de enfermagem; Por
o
& S . N . .
11. Procede as técnicas de administracio de medicamentos: mes
12. Gere a agenda das consultas semanais do médico da Instituicao;
13. Garante a seguranga ¢ o bem-estar de todos os clientes e colaboradores da
Instituicao;
14. Delega e supervisiona tarefas;
15. Desenvolve a¢bes de formag¢io em prol de uma melhoria continua nos
servicos prestados pelas auxiliares e servigos gerais das respostas socias,
® ; 20%
-8 nomeadamente do lar e do centro de dia;
o ) ) ) . ) =
£ 16. Contribui para a valorizagao profissional; 32h
< g
8 17. Procede a utilizacdo do Processo de Enfermagem; por
meés

18. Procede as normas no processo do sistema nervoso;

19. Assume tarefas afins.
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Descricao das tarefas:

Permanentes

1. Procede ao acompanhamento diario dos clientes da Institui¢ao:
1.1. Todos os dias, o enfermeiro passa por todos os pisos do lar com o
objetivo de perceber:
1.1.1.  Se esta tudo em conformidade com os clientes;
1.1.2.  Se ocorreu alguma anomalia;
1.1.3.  Da atencio aos clientes, ouvindo e compreendendo os problemas e
relatando no relatério didrio;
1.2. Acompanha os clientes da resposta social do centro de dia:
1.2.1.  Desempenha o papel de enfermeiro, nomeadamente, na
comunica¢dao com os clientes, bem como, na qualidade e eficacia da

prestacdo de cuidados de saude;

2. Procede as normas e procedimentos do sistema tegumentar diarios dos clientes
da Instituicdo;
2.1. Trata dos pensos e feridas:
2.1.1.  Limpa e/ou desinfeta a pele e tecidos subjacente, e se necessatio,
na aplicagdo de penso protetor;
2.1.2.  Procede as seguintes orientagdes quanto ao desenvolvimento da
atividade:
2.1.2.1. Consulta o processo clinico para individualizar,
diagnosticar, planear os cuidados e avalia resultados;
2.1.2.2. Verifica as condi¢cSes ambientais
2.1.3.  Procede a arrumacio dos recursos como o tabuleiro ou carro de
pensos;
2.1.4.  Desenvolve os seguintes procedimentos de a¢des de Enfermagem:
2.1.4.1 Ferida Cirargica

2.1.4.1.1 Providencia os recursos para junto do cliente,
gerindo o tempo da melhor maneira;

21412 Previne a contaminacio, lavando as mios;

2.1.4.1.3 Comunica, resumindo o procedimento, ao cliente
com o objetivo que este colabore e que consiga
diminuir a sua ansiedade;

21414 Posiciona o cliente ou assisti-lo a posicionar-se, de
acordo com a sua situacdo clinica e area a expot,
servindo assim para facilitar a execugdo do
procedimento;

2.1.4.1.5 Aplica o resguardo impermeavel sob o cliente;
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Manual de Fung¢des da Santa Casa da Misericordia de Loulé | Verdnica Sofia Luz Viegas

2.1.4.1.6. Calga luvas ndo esterilizadas e remove o penso;
2.1.4.1.7.  Monitotiza a evolu¢io cicatricial, observando as
caraterfsticas do penso removido, a ferida e a
regido circundante;
2.1.4.1.8. Remove as luvas e lava as maos;
21419. Apronta o “Kit” de penso e/ou material
esterilizado;
2.1.4.1.10. Calga luvas esterilizadas, se necessario, limpa a
ferida ou irriga, removendo assim microrganismos,
prevenindo a infe¢oes e lesdes dos tecidos,
favorecendo a cicatrizacio;
2.14.1.11. Remove pontos/agrafes, se indicado;
2.1.41.12. Mobiliza, fixa ou retira dreno, se indicado,
observando as carateristicas do contetido drenado;
2.1.4.1.13. Limpa a ferida e a zona circundante com
compressas esterilizadas e aplica o penso;
2.1.4.1.14. Posiciona ou assiste o cliente a posicionar-se,
removendo as luvas, se necessitio e apreende o
bem-estar do cliente;
2.1.41.15. Assegura a recolha e lavagem do material, lava as
maos;
2.1.4.1.16. Executa a colheita de exsudado para analise, se
necessario, limpa a ferida ou irriga-a;
2.1.42. Ferida traumatica
2.1.4.2.1. Observa as carateristicas da ferida, limpa a zona
circundante com compressas esterilizadas;
2.1.4.2.2. Remove tecidos desvitalizados, se indicado, irriga
novamente a lesdo e zona circundante com cloreto
de sodio isoténico;
2.1.423. Assegura que a pele circundante fique seca,
utilizando compressa esterilizada;
2.1.42.4. Aplica medicamento, se necessario, aplica penso,
posiciona ou assiste o cliente a posicionat-se;
2.1.4.2.5. Remove luvas, se necessatio, apreendendo o bem-
estar com o cliente, assegura a recolha do material,
lava as maos
2.1.4.3.  Ulceras
2.1.4.3.1. Executa colheita de exsudado para anilise, se

necessario;
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2.1.4.3.2. Limpa a ferida;
2.1.4.3.3.  Monitoriza as carateristicas da ferida;
2.1.4.3.4. Remove tecidos desvitalizados, se indicado;
2.1.4.3.5. Irriga a lesdo e zona circundante com cloreto de
sédio isotdnico;
2.1.4.3.6. Seca a lesdo e pele circundante com compressa
estéril;
2.1.4.3.7.  Aplica substincias topicas, se presctritas;
2.1.4.3.8. Protege a pele circundante, se necessario;
2.1.4.3.9. Aplica penso adequado;
2.1.4.3.10. Posiciona ou assiste o cliente a posicionar-se,
remove as luvas, se necessario e aprecia o bem-
estar do cliente;
2.1.43.11. Assegura a recolha e lavagem do material e lava as
maos;
2.1.5.  Efetua os registos de quando foi feito o procedimento,
colocando sempre a data e¢ hora, o diagndstico de
Enfermagem, intervencdes de enfermagem, resultados

obtidos e educacio para a saide;

Exerce a sua pratica profissional de acordo com os quadros ético, deontoldgico
¢ juridico;
3.1. Responsabilidade profissional, ética e legal

3.1.1. Demonstra um exercicio seguro, responsavel e profissional,
com consciéncia do seu ambito de intervencio;

3.1.2. Assenta num corpo de conhecimento e na avaliagdo
sistematica das melhores praticas, permitindo uma tomada
de decisao fundamentada;

3.1.3. Procede da seguinte maneira:

3.1.3.1. Aceita a responsabilidade e responde pelas suas a¢oes e
pelos juizos profissionais que elabora;

3.1.3.2. Reconhece os limites do seu papel e da sua competéncia;

3.1.3.3. Consulta peritos em Enfermagem, quando os cuidados
de Enfermagem requerem um nivel de pericia que estd
para além da sua competéncia atual ou que saem do
ambito da sua 4rea de exercicio;

3.1.3.4. Consulta outros profissionais de saide e organizagbes,
quando as necessidades dos individuos ou dos grupos

estdo para além da sua area de exercicio;
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3.2. Demonstra uma pratica assente na Deontologia profissional e nos
referenciais legais
3.2.1. Analisa e interpreta em situacdo especifica de prestagio de

cuidados gerais.

3.2.1.1. Procede da seguinte maneira:
3.2.1.1.1.  Exerce de acordo com o Cédigo Deontolégico;
3.2.1.1.2. Envolve-se de forma efetiva nas tomadas de

decisao éticas;

3.2.1.1.3. Atua na defesa dos direitos humanos, tal como
descrito no Codigo Deontoldgico;

32.1.1.4.  Respeita o direito dos clientes ao acesso a
informacio;

3.2.1.1.5. Garante a confidencialidade e a seguranca da
informacdo, escrita e oral, adquirida enquanto
profissional;

3.2.1.1.6.  Respeita o direito do cliente a privacidade;

32.1.1.7.  Respeita o direito do cliente a escolha ¢ a
autodeterminacdo referente aos cuidados de
Enfermagem e de saude;

3.2.1.1.8.  Aborda de forma apropriada as praticas de
cuidados que podem comprometer a seguranca, a
privacidade ou a dignidade do cliente;

3.2.1.1.9.  Identifica praticas de risco e adota as medidas
apropriadas;

3.2.1.1.10. Reconhece as suas crengas e os seus valores ¢ a
forma como estes podem influenciar a prestagao
de cuidados;

3.2.1.1.11.  Respeita os valores, os costumes, as crencas
espirituais e as praticas dos individuos e grupos;

3.2.1.1.12.  Presta cuidados culturalmente sensiveis;

3.2.1.1.13.  Pratica de acordo com a legislagio aplicavel;

3.2.1.1.14. Pratica de acordo com as politicas e normas
nacionais e locais, desde que estas nio colidam
com o Cédigo Deontolégico dos enfermeiros;

3.2.1.1.15. Reconhece e atua nas situacbes de infracio ou
violagdo da Lei e/ou do Cédigo Deontoldgico,
que estdo relacionadas com a pratica de

Enfermagem;
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4.  Garante a confidencialidade dos processos individuais dos clientes:
4.1. Estabelece uma comunicagao e relacGes interpessoais eficazes;
4.2. Estabelece relagdes terapéuticas com o cliente ¢/ou cuidadores, através da
utilizacio de comunicacio apropriada e capacidades interpessoais;
4.3. Procede da seguinte maneira:

43.1. Inicia, desenvolve e suspende relagGes terapéuticas com o cliente
e/ou cuidadores, através da utilizagio de comunicacio aproptiada e
capacidades interpessoais;

43.2. Comunica com consisténcia informacio televante, correta e
compreensivel, sobre o estado de sadde do cliente, de forma oral,
escrita e eletrénica, no respeito pela sua area de competéncia;

433. Assegura que a informacio dada ao cliente e/ou aos cuidadores é
apresentada de forma apropriada e clara;

4.3.4. Responde apropriadamente as questdes, solicitagdes e aos problemas
dos clientes ¢/ ou dos cuidadores, no tespeito pela sua drea de
competéncia;

4.3.5.  Comunica com o cliente e/ou familiates, de forma a dar-lhes poder;

4.3.6. Utiliza a tecnologia de informagio disponivel, de forma ecficaz e
apropriada;

4.3.7.  Demonstra atencio sobre os desenvolvimentos/aplica¢oes locais, no

campo das tecnologias da saide;

5. Mantém atualizado sobre as novas técnicas de atuacio:

5.1. Pesquisa fontes documentais ao nfvel da pratica, estratégia e inovagao para
serem desenvolvidas no dia-a-dia na Instituicdo;

5.2. Contribui para a promo¢io da saude;

5.3. Mobiliza os seus conhecimentos técnico-cientificos na definicio de
diagnésticos de situacio, no estabelecimento de planos de agdo atendendo
as politicas de saide e sociais, bem como os recursos disponiveis no
contexto em que esta inserido;

5.4. Dota os cidadios, no ambito da educagdo para a saide, de conhecimentos,
capacidades, atitudes e valores que os ajudem a fazer opgdes e a tomar
decisbes adequadas ao seu projeto de satde;

5.5. Procede da seguinte maneira:

5.5.1. Demonstra compreender as politicas de saude e sociais;
5.5.2. Trabalha em colabora¢io com outros profissionais e com outras

comunidades;
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5.5.3.  Vé o individuo, a familia e a comunidade numa perspetiva holistica
que tem em conta as multiplas determinantes da sadde;

5.5.4. Participa nas iniciativas de promogdo da saide e prevencido da
doenga, contribuindo para a sua avaliagio;

5.5.5. Aplica conhecimentos sobre recursos existentes para a promog¢io e
educacio para a saude;

5.5.6. Atua de forma a dar poder ao individuo, a familia e 2 comunidade,
para adotarem estilos de vida saudaveis;

5.5.7.  Fornece informagido de sadde relevante para ajudar os individuos, a
familia e a comunidade a atingirem os nfveis 6timos de saude e de
reabilitacio;

5.5.8.  Demonstra compreender as praticas tradicionais dos sistemas de
crencas sobre a saude dos individuos, das familias ou das
comunidades;

5.5.9. Proporciona apoio/educagio no desenvolvimento e/ou na
manutencio das capacidades para uma vivéncia independente;

5.5.10. Reconhece o potencial da educagio para a saide nas intervengdes de
Enfermagem;

5.5.11. Aplica o conhecimento sobre estratégias de ensino e de
aprendizagem nas interagdes com os individuos, as familias e as
comunidades;

5.5.12. Avalia a aprendizagem e a compreensao acerca das praticas de saude;

6. Garante a qualidade dos servicos prestados:

6.1.
6.2.

6.3.

Atua de acordo com os fundamentos da prestacio e gestao de cuidados;
Age de forma fundamentada, mobilizando e aplicando os conhecimentos e
técnicas adequadas, procurando realizar as melhores praticas assentes em
resultados de investigacdo e outras evidéncias;
Procede da seguinte maneira:
6.3.1.  Aplica os conhecimentos e as técnicas mais adequadas, na pratica de
Enfermagem;
6.3.2. Incorpora, na pratica, os resultados da investigacdo validos e
relevantes, assim como outras evidéncias;
6.3.3.  Inicia e participa nas discussbes acerca da inovagio e da mudanga na
Enfermagem e nos cuidados de saide;
6.3.4.  Aplica o pensamento ctitico e as técnicas de resolugdo de problemas;
6.3.5. Ajuiza e toma decisdes fundamentadas, qualquer que seja o contexto
da prestagdo de cuidados;

6.3.6.  Organiza o seu trabalho, gerindo eficazmente o tempo;
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6.3.7. Fornece a fundamentacdo para os cuidados de Enfermagem
prestados;

6.3.8.  Demonstra compreender os processos dos direitos associados aos
cuidados de saude;

6.3.9. Atua como um recurso patra os individuos, para as familias e para as
comunidades que enfrentam desafios colocados pela saude, pela
deficiéncia e pela morte;

6.3.10. Apresenta a informacao de forma clara e sucinta;

6.3.11. Interpreta, de forma adequada, os dados objetivos e subjetivos, bem
como os seus significados, tendo em vista uma prestacido de cuidados
segura;

6.3.12. Demonstra compreender os planos de emergéncia para situacdes de

catastrofe;

7. Procede as normas no processo do sistema gastrintestinal:

7.1. Providencia ao cliente alternancia de decubitos, com ou sem colabora¢ao
do mesmo, respeitando os principios anatémicos, o peso corporal e
protegendo as zonas de proeminéncia ossea;

7.2. Procede da seguinte maneira:

7.2.1.  Decubito Dorsal:

7.2.1.1. Providencia os recursos para junto do cliente, lava as maos
e instruf o ciente sobre o procedimento;

7.2.1.2. Posiciona o cliente em decubito dorsal, no centro da cama,
com a coluna vertebral alinhada;

7.2.1.3. Protege proeminéncias 6sseas com material de prevengio
de dlceras de pressio, se necessario;

7.2.1.4. Posiciona a cabega e cintura escapular numa almofada
baixa, se nao houver contraindicagio;

7.2.1.5. Posiciona os membros supetiores em ligeira abdugdo do
ombro e flexao do cotovelo;

7.2.1.0. Posiciona o antebraco e mao em pronagio e ligeira
dorsiflexdo, com uma almofada baixa e em cunha;

7.2.1.7. Procede de igual modo para o outro membro superior;

7.2.1.8. Aplica pequenas almofadas nas regides polpliteias libertas
as massas musculares;

7.2.1.9. Aplica pequenas almofadas sob as regides aquilianas,
deixando livres os calcanhares;

7.2.1.10. Avalia a roupa junto aos pés;
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7.2.1.11.

7.2.1.12.

7.2.1.13.

Aplica pequenas almofadas, em cunhas ao nivel da
articulacido coxofemoral, em ambos os membros;

Verifica o alinhamento corporal, segundo o eixo sagital,
observando-o dos pés da cama;

Aprecia o bem-estar do cliente, assegura a recolha e

lavagem do matetial e procede a lavagem das mios;

7.2.2.  Decubito lateral:

7.2.2.1.

7.2.2.2.

7.2.2.3.

7.2.2.4.

7.2.2.5.

7.2.2.6.

7.2.2.7.

7.2.2.8.

7.2.2.9.

7.2.2.10.

7.2.2.11.

Providencia os recursos para junto do cliente, lava as mios
e instrui o cliente sobre o procedimento;

Posiciona ou ajuda a posicionar o cliente em decubito
dorsal, no lado oposto ao do decubito a executar;

Aplica uma almofada, com dimensio aproximada ao
volume da coxa e comprimento superior a dimensio desta,
junto ao membro inferior do lado para o qual se vai virar o
cliente;

Executa flexdio dos membros superiores ¢ inferiores do
lado oposto ao dectbito e rodar o cliente com movimentos
firmes e suaves;

Posiciona o membro inferior, do lado do decubito em
ligeira flexdo das articulagGes;

Posiciona o membro inferior, do lado oposto ao do
decdbito, sobre a almofada fazendo um angulo de
aproximadamente 90° a nivel das articulagbes do joelho e
coxofemoral;

Posiciona a cabeca sobre uma almofada com volume
ajustado a altura do ombro;

Posiciona o membro superior, do lado do decibito com o
ombro em ligeira flexdo e o cotovelo em flexdo;

Posiciona o membro superior, do lado oposto ao decubito,
com o ombro e o cotovelo em flexdo, sobre uma almofada,
com dimensio aproximada ao volume do térax e afastada
do tronco, que acompanha todo o membro;

Verifica o alinhamento corporal, segundo o eixo sagital,
observando-o dos pés da cama;

Aprecia o bem-estar do cliente, assegura a tecolha do

material e lava as maos;

7.2.3.  Decutbito Semi-dorsal:

7.2.3.1.

Providencia os recursos para junto do cliente, lava as mios

e instrui o cliente sobre o procedimento;
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7.2.3.2.

7.2.3.3.
7.2.3.4.

7.2.3.5.

7.2.3.6.

7.2.3.7.

7.2.3.8.

7.2.3.9.

7.2.3.10.

Posiciona ou ajuda a posicionar o cliente em decubito
dorsal, no lado oposto ao do decubito a executar;

Vira o cliente lateralmente na cama ou assisti-lo a rodar-se;
Aplica uma almofada em cunha ao longo do tronco
libertando a regido sagrada;

Posiciona o membro inferior do lado oposto ao decubito
em ligeira flexdo sobre almofadas;

Posicionar o membro inferior do lado do decibito apoiado
na cama em ligeira flexdo do joelho e ligeira rotagdo externa
de articulacio coxofemoral;

Posiciona o membro supetior do lado oposto ao decubito
sobre a almofada, com o braco em ligeira abdugao,
antebraco em ligeira flexdo, mao em extensdo e dedos em
abdugcio;

Posicionar o membro superior do lado do decubito com o
ombro em ligeira flexdo e o braco em rotagdo externa, o
antebrago em ligeira flexdo e supinacdo, mao em extensio ¢
dedos em abducio;

Verifica o alinhamento segundo o eixo sagital, observando-
o dos pés da cama;

Aprecia o bem-estar do cliente, assegura a recolha do

material e lava as maos;

7.2.4.  Decubito Ventral:

7.2.4.1.

7.2.4.2.

7.2.4.3.

7.2.4.4.

7.2.4.5.

Providencia os recursos para junto do cliente, lava as maos
e instruf o cliente sobre o procedimento;

Posiciona o cliente em dectbito dotrsal, no lado da cama
mais préximo do enfermeiro;

Aplica almofadas sobre a base da cama ao nivel do
abdomen e membros infetriores, deixando libertas as cristas
ilfacas e pélvis;

Manter os membros superiores ao longo do corpo, rodar o
cliente sobre si préprio deixando-o deitado sobre o
abdémen, com a cabeca lateralizada e os membros
inferiores em ligeira abducio;

Posiciona o membro superior do lado para o qual a cabeca
esta voltada, com o braco em abducio, antebraco em flexdo
de aproximadamente 90° e mdo em extensao com os dedos

em abducio;
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7.2.4.6. Posiciona o membro supetior do lado oposto, com o brago
em ligeira abdugdo, rotacdo interna, antebraco e mio em
extensao;
7.2.4.7. Verifica o alinhamento segundo o eixo sagital, observando-
o dos pés da cama;
7.2.4.8. Aprecia o bem-estar do cliente, assegura a recolha do
material e lava as maos;
7.2.5.  Decubito Semi-Ventral:
7.2.5.1. Providencia os recursos para junto do cliente, lava as mios
e instrui o cliente sobre o procedimento;
7.2.5.2. Posiciona o cliente em decibito lateral ou assisti-lo a
posicionar- se;
7.2.5.3. Aplica uma almofada em cunha de dimensio reduzida sob
a cabeca, se necessario;
7.2.5.4. Aplica uma almofada em cunha de dimensio proporcional
a0 tronco para suporte do hemitdrax até a crista ilfaca;
7.2.5.5. Posicionar o membro inferior que fica apoiado na base da
cama, em ligeira flexdo e¢ o outro membro semi-flectido
sobre uma almofada proporcional ao membro inferior;
7.2.5.0. Posiciona o membro superior que fica apoiado na base da
cama, em hiper extensdo do braco e flexdo do antebraco e
o outro em abducio do ombro e flexdo do braco;
7.2.5.7. Verifica o alinhamento segundo o eixo sagital, observando-
o dos pés da cama;
7.2.5.8. Aprecia o bem-estar do cliente, assegura a recolha do
material e lava as maos;
7.2.6.  Procede ao posicionamento do cliente com incapacidade lateral
utilizando as mesmas orientagdes, isto quanto a execugio;
7.2.7.  Procede aos exercicios corporais a fim de manter ou restaurar a
funcdo articular e musculosquelética, estimar a circulagdo, facilita o
auto cuidado, otimizando a tolerancia ao esfor¢o e promove

confotto;

8. Procede as normas, nomeadamente, no processo de resposta fisica dos clientes da
Instituicao:
8.1. Procede a monitorizagio da temperatura corporal a fim de determinar
desvios e situagdes de risco, gerir a administragio da terapéutica
antipirética e melhorar o bem-estar do cliente:

8.1.1.  Procede da seguinte forma:
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8.1.1.1. Providencia os recursos para junto do cliente, lava as maos
e instruf o cliente sobre o procedimento;

8.1.1.2. Posiciona ou assiste o cliente a posicionar-se, se necessario;

8.1.1.3. Aplica o termémetro de acordo com o local de avaliagio e
o tipo de dispositivo;

8.1.1.4. Mantem o termémetro aplicado durante o tempo
recomendado para o tipo de dispositivo utilizado;

8.1.1.5. Remove cuidadosamente o termometro;

8.1.1.6. Descartar a cobertura, se necessario;

8.1.1.7. Limpa secre¢Oes remanescentes;

8.1.1.8. Posiciona o cliente ou assisti-lo a posicionar-se, se
necessario;

8.1.1.9. Aprecia o bem-estar do cliente, assegurando a recolha e
lavagem do material e lava as mios;

8.2. Monitoriza a tensao arterial de modo a determinar desvios e situacSes de

risco, gerir a administragdo terapéutica ¢ melhorar o bem-estar do cliente:

8.2.1.  Procede da seguinte maneira:

8.2.1.1. Providencia os recursos para junto do cliente, lava as maos
e instrui o cliente sobre o procedimento;
8.2.1.2. Posiciona ou assiste o cliente a posicionar-se, se necessario;
8.2.1.3. Aplica a bragadeira, cerca de 2,5 cm acima do local de
palpacio da artéria, com as tubuladuras orientadas para a
face anterior do membro;
8.2.1.4. Monitoriza a pressao arterial:
8.2.1.4.1. Monitor de sinais vitais, pressionando o botdo do
monitor para insufla a bragadeira;
8.2.1.4.2.  Esfigmomanémetro e estetoscopio, pressiona a péra
insufladora do esfigmomanémetro comprimindo a
artéria do pulso distal. Quando esta deixa de ser
palpavel, insufla mais 20/30 mmHg ¢ em seguida
iniciar a descompressao;
8.2.1.5. Identifica os valores observados:
8.2.1.5.1. Monitor de sinais vitais, fazendo a leitura dos valores
no ecra;
8.2.1.5.2.  Esfigmomanémetro e estetoscopio identifica o valor

corresponde ao 1° batimento — pressio sistdlica e
continuar a descompressio lentamente, até deixar de
ouvir os batimentos — pressao diastélica. Desinsufla a

bracadeira;

Pagina 33 de 147



8.2.1.6. Posiciona ou assiste o cliente a posicionar, se necessario;
8.2.1.7. Aprecia o bem-estar do cliente, assegura a recolha e
lavagem do material e lava as mios;

8.3. Procede a monitoriza¢do do pulso a fim de determinar desvios e situagdes
de risco, gerir a administracao da terapéutica antipirética e melhorar o bem-
estar do cliente:

8.3.1.  Procede da seguinte maneira:
8.3.1.1. Providencia os recursos para junto do cliente, lava as maos

e instruf o cliente sobre o procedimento;

8.3.1.2. Posiciona ou assiste o cliente a posicionar-se, se necessario;

8.3.1.2.1. Ao longo do cotpo, se o cliente estiver em decubito
dorsal;

8.3.1.2.2. Apoia no brago no enfermeiro ou numa superficie, se

estiver posi¢ao de sentado;

8.3.1.3. Monitoriza o pulso:
8.3.1.3.1. Monitor de sinais vitais:
8.3.1.3.1.1. Aplica a bragadeira, cerca de 2,5cm acima

do local de palpacdo da artéria, com as

A tubuladuras orientadas para a face anterior
Sl

<

= do membro;

o0

é’ 8.3.1.3.1.2. Pressiona o botdo do monitor para insuflar

a bracadeira;
8.3.1.3.1.3. Faz a leitura dos valores no ecr3;

8.3.1.3.2. Sem monitor:

8.3.1.3.2.1. Palpa a artéria radial com o dedo indicador
e médio;
8.3.1.3.2.2. Comprimir suavemente ¢ em seguida aliviar
a pressio;
8.3.1.3.2.3. Avalia, durante 60  segundos, as
carateristicas do pulso: amplitude, ritmo e
frequéncia;
8.3.1.4. Posiciona ou assiste a posicionar o membro superior, se
necessario;
8.3.1.5. Aplica o bem-estar do cliente e lava as maos;
8.3.1.6. Regista na folha de sinais vitais ou no impresso processado

por computador ou validar no “Palmtop”;
8.4. Monitoriza a respiracio a fim de determinar desvios e situa¢Ses de risco,
gerir a administracdo da terapéutica antipirética e melhorar o bem-estar do

cliente:
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8.4.1.  Procede da seguinte maneira:

8.4.1.1. Providencia os recursos para junto do cliente, lava as maos
e instrui o cliente sobre o procedimento;
8.4.1.2. Posiciona ou assiste o cliente a posicionat-se, se necessario;
8.4.1.3. Protege o cliente com cortina em volta da cama ou fechar a
porta, se necessario;
8.4.1.4. Assegura que o torax e abdémen do cliente estejam visiveis;
8.4.1.5. Monitoriza a frequéncia respiratoria:
8.4.1.5.1. Monitor cardfaco:
8.4.1.5.1.1. Aplica os elétrodos no térax numa
disposicdo triangular, de acordo com a
derivaciao selecionada;
8.4.1.5.1.2. Faz a leitura dos valores no ecri;
8.4.1.5.2. Sem monitor:
8.4.1.5.2.1. Observa um ciclo respiratério completo
(inspiragdo e expiragdo), simulando a
avaliagdo do pulso;
8.4.1.5.2.2. Inicia a contagem da frequéncia respiratoria;
8.4.1.6. Observar a amplitude da respiragao (superficial, normal ou
profunda) se possivel, em simultineo com a avaliacio da
frequéncia;
8.4.1.7. Posiciona ou assiste a posicionar o membro superior, se
necessario;
8.4.1.8. Aplica o bem-estar do cliente e lava as maos;
8.4.1.9. Regista na folha de sinais vitais ou no impresso processado

por computador ou validar no “Palmtop”;

9. Procede a identificacdo, verificacdo e colocacio dos medicamentos dos clientes da

resposta social — lar no carrinho de arrumos e de transporte:

9.1.

9.2.

9.3.

Recebe e Identifica, semanalmente, os medicamentos que correspondem

a0s clientes;

Verifica as faltas de medicamentos e comunica as familias e/ou ao seu

superior hierdrquico, referindo o nome do medicamento ¢ o nome do

cliente;

Organiza o carrinho de arrumos e de transporte, colocando os

medicamentos, do pequeno-almogo, almoco, lanche, jantar e da ceia, nas

ranhuras que coincidem com as horas e os dias da semana. Sempre que é

necessatio, comunica com as auxiliares diretas algumas notas de atencio

com clientes especificos;
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10. Procede as tarefas administrativas, nomeadamente, que estdo diretamente
relacionadas com as tarefas de enfermagem:

10.1. Procede a reunibes a fim de comunicar aos seus superiores hierarquicos
sobte o dia-a-dia dos clientes e apreender como poderd melhorar as suas
tarefas dando uma maior qualidade de servico aos clientes;

10.2.  Procede aos pedidos de requisicio de material, ferramentas e/ou
equipamento, relatérios diarios de cada cliente;

10.3. Procede outras tarefas afins segundo as necessidades administrativas da

Instituicio;

11. Procede as técnicas de administracao de medicamentos:

11.1.  Procede a administragio de medicamentos por via oral com o principal
objetivo de promover a autonomia no regime terapéutico, administrar
tratamento farmacolégico nio invasivo e facilita a continuidade da
terapéutica no domicilio;

11.2.  Administra a medicagdo por via cutanea, promovendo assim, a hidratacao
da pele, protegendo a superficie cutinea e obter efeitos terapéutica
sistémico por via transdérmica;

11.3.  Procede a administra¢io de medicamentos por via ocular, obtendo efeito
terapéutico por via oftdlmica, tratando de lesées dos olhos, mantendo a
lubrificagio da cérnea e da conjuntiva, facilita a realizacio de exames
auxiliares de diagnéstico e induz a anestesia local dos olhos;

11.4.  Administra a medicagdo por via nasal a fim de avaliar o desconforto ¢ a
congestdo nasal e obter efeitos terapéuticos por via nasal;

11.5. Procede a administracdo de medicamentos por via auricular, obtendo
assim, efeitos terapéutico e limpa o canal auditivo externo;

11.6. Administra a medicacio através da via rectal a fim de obter efeito
terapéutico local e sistémico através da via retal;

11.7. Administra a medicac¢io via vaginal a fim de obter efeito terapéutico;

11.8.  Procede a administracio de medicamentos via intramuscular a fim de
administrar medicamentos pro via parentérica em que se pretende
absor¢do mais rapida do que pela via subcutanea e sio irritantes para o
tecido celular subcutineo ou que sio neutralizados no  trato
gastrointestinal;

11.9.  Administra a medicacio através da via subcutinea a fim de administrar
medicamentos por via parentérica em que se pretende absor¢do mais lenta;

11.10. Procede a administracio de medicamentos via intravenosa a fim de
permitir a absor¢do rapida do medicamento, aplicando medicamentos a
clientes impossibilitados de utilizar outra via, administra doses elevadas de

medicamentos/soros e mantem/restabelece o equilibrio hidro-electrolitico;
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12. Gere a agenda das consultas semanais do médico da Instituicao:
12.1. Organiza a agenda de consultas semanais do médico segundo as
prioridades da situacido de saude de cada cliente;
122, Comunica ao médico as situacdes de saude dos clientes que pioram de

ultima hora;

13. Garante a seguranca e o bem-estar de todos os clientes e colaboradores da

Instituicdo:
13.1. Promove um ambiente seguro;
13.2.  Focaliza a sua intervengio na complexa interdependéncia

pessoa/ambiente, procurando conhecer com acuidade o seu campo de
acio, utilizando estratégias de garantia da qualidade e de gestao do risco;
13.2.1. Procede da seguinte maneira:
13.2.1.1. Cria e mantém um ambiente de cuidados seguro, através da
utilizacdo de estratégias de garantia da qualidade e de gestao
do risco;
13.2.1.2. Utiliza instrumentos de avaliagio adequados para identificar

riscos reais e potenciais;

13.2.1.3. Garante a seguranca da administracdo de substincias
terapéuticas;

13.2.1.4. Implementa procedimentos de controlo de infe¢ao;

13.2.1.5. Regista e comunica a autoridade competente as

preocupagoes relativas a seguranca;
13.3.  Promove cuidados de saude interprofissionais;
13.4.  Assume o seu papel de interlocutor privilegiado da equipa pluriprofissional
estando no centro dos cuidados com o cliente/cuidadores, com estratégias
de articulagdo assentes numa comunicacdo eficaz e que permitem a
elaboragio e execucio de planos de cuidados nos quais participa de forma
continua e sistematica:
13.4.1. Procede da seguinte maneira:
13.4.1.1. Aplica o conhecimento sobre praticas de trabalho
interprofissional eficazes;
13.4.1.2. Estabelece e mantém relacoes de trabalho construtivas com
enfermeiros e restante equipa;
13.4.1.3. Contribui para um trabalho de equipa multidisciplinar e
eficaz, mantendo relagoes de colaboracio;
13.4.1.4. Valoriza os papéis e as capacidades de todos os membros
da equipa de satde e social;
13.4.1.5. Participa com os membros da equipa de satde na tomada

de decisao respeitante ao cliente;
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13.4.1.6. Revé e avalia os cuidados com os membros da equipa de
saude;
13.4.1.7. Tem em conta a perspetiva dos clientes ¢/ ou cuidadores

na tomada de decisio pela equipa interprofissional;

14. Delega e supervisiona tarefas:
14.1.  Avalia a necessidade e o tipo de cuidados a prestar ao cliente, e na
priorizagio dos mesmos, assume a delegacio de tarefas e a respetiva
supervisao a pessoal funcionalmente dependente de si, mantendo total

responsabilidade pelos cuidados prestados;

Regulares

14.2.  Procede da seguinte maneira:
14.2.1. Delega noutros, atividades proporcionais as suas capacidades e ao seu
ambito de pratica;
14.2.2. Utiliza uma série de estratégias de suporte quando supervisiona
aspetos dos cuidados delegados a outro;
14.2.3. Mantém responsabilidade quando delega aspetos dos cuidados

noutros.

15. Desenvolve a¢bes de formagdo em prol de uma melhoria continua nos servi¢os
prestados pelas auxiliares e servigos gerais das respostas socias, nomeadamente do lar
e do centro de dia:
15.1. Contribui para a melhoria continua da qualidade dos cuidados de
Enfermagem:
15.1.1. Participa em programas de melhoria da qualidade, atuando
simultaneamente como promotor e executor dos processos,

mobilizando e divulgando continuamente novos conhecimentos

sobre boas praticas;

10nais

15.1.2.  Procede da seguinte forma:

15.1.2.1. Utiliza indicadores validos na avaliacio da qualidade de

Ocas

Enfermagem;
15.1.2.2. Participa em programas de melhoria continua da qualidade
e procedimentos de garantia da qualidade;
15.2.  Desenvolve processos de formagdo continua:
15.2.1.  Adota uma atitude reflexiva sobre as suas praticas, identificando areas
de maior necessidade de formacdo, procurando manter-se na
vanguarda da qualidade dos cuidados num aperfeicoamento continuo

das suas praticas;
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15.2.2. Procede da seguinte maneira:

15.2.2.1. Leva a efeito uma revisdo regular das suas praticas;

15.2.2.2. Assume responsabilidade pela aprendizagem ao longo da
vida e pela manutengdo e aperfeicoamento das
competéncias;

15.2.2.3. Atua no sentido de ir a0 encontro das suas necessidades de
formacao continua;

15.2.2.4. Contribui para a formagio e para o desenvolvimento
profissional de estudantes e colegas;

15.2.2.5. Atua como um mentor/tutor eficaz;

15.2.2.6. Aproveita as oportunidades de aprender em conjunto com

os outros, contribuindo para os cuidados de saide;

16. Contribui para a valoriza¢io profissional:

16.1.

16.2.

Assume o seu papel imprescindivel nos cuidados de saude aos cidadaos,
criando e dando visibilidade ao seu espago no trabalho pluriprofissional,
assumindo a lideranca dos processos sempre que for o profissional melhor
colocado para tal;

Procede da seguinte forma:

16.2.1. Promove e mantém a imagem profissional da Enfermagem;

16.2.2. Defende o direito de participar no desenvolvimento das politicas de

saude e no planeamento dos programas;

16.2.3.  Contribui para o desenvolvimento da pratica de Enfermagem;

16.2.4. Valoriza a investigacdo como contributo para o desenvolvimento da

Enfermagem e como meio para o aperfeicoamento dos padroes de

qualidade dos cuidados;

16.2.5. Atua como um modelo efetivo;

16.2.6. Assume responsabilidades de lideranca quando seja relevante para a

pratica dos cuidados de Enfermagem e dos cuidados de saude;

17. Procede a utilizagdo do Processo de Enfermagem:

17.1.

17.2.

Diagnostica e prioriza os problemas, procurando recolher e analisar os
dados mais relevantes que lhe permitem estabelecer objetivos e um plano
de cuidados fundamentados e para o qual assume a parceria efetiva do
cliente/cuidadores;

Cria momentos de avaliagdo em todo o processo e procede as respetivas
alteragbes sempre que considera necessario, visando a qualidade dos

cuidados;
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Ocas

17.3.  Procede da seguinte forma:

17.3.1. Efetua, de forma sistematica, uma apreciacdo sobre os dados
relevantes para a conce¢ao dos cuidados de Enfermagem;

17.3.2.  Analisa, interpreta e documenta os dados com exatidio;

17.3.3. Formula um plano de cuidados, sempre que possivel, em colaboracio
com os clientes e/ ou cuidadores;

17.3.4. Consulta membros relevantes da equipa de cuidados de satide e
sociais;

17.3.5.  Garante que o cliente ¢/ou os cuidadores recebem e compreendem a
informagao na qual baseiam o consentimento dos cuidados;

17.3.6. Estabelece prioridades para os cuidados, sempre que possivel, em
colaboracio com os clientes e/ou cuidadores;

17.3.7. Identifica resultados esperados e o intervalo de tempo para serem
atingidos e/ou revistos, em colabora¢io com os clientes e¢/ou cuida-
dores;

17.3.8. Revé e reformula o plano de cuidados regularmente, sempre que
possivel, em colaboracio com os clientes e/ou cuidadores;

17.3.9. Documenta o processo de cuidados;

17.3.10. Implementa os cuidados de Enfermagem planeados para atingir
resultados esperados;

17.3.11. Pratica Enfermagem de uma forma que respeita os limites de uma
relagdo profissional com o cliente;

17.3.12. Documenta a implementacio das intervengdes;

17.3.13. Responde eficazmente em situacbes inesperadas ou em situagdes que
se alteram rapidamente;

17.3.14. Responde eficazmente em situa¢des de emergéncia ou catastrofe;

17.3.15. Avalia e documenta a evolucio, no sentido dos resultados esperados;

17.3.16. Colabora com os clientes e/ou com os cuidadores na revisio dos
progressos, face aos resultados esperados;

17.3.17. Utiliza os dados da avaliagio para alterar o planeamento dos

cuidados;

18. Procede as normas no processo do sistema nervoso:
18.1.  Gere a administragio da terapcutica analgésica;
18.2. Melhora a qualidade de vida do cliente;
18.3.  Procede da seguinte maneira:
18.3.1. Providencia os recursos para junto do cliente, lava as maos e instrui o
cliente sobre o procedimento;

18.3.2. Posiciona-o ou assiste-o a posicionar-se, se Necessario;
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18.3.3.
18.3.4.
18.3.5.
18.3.6.

o

4]

g

.S 18.3.7.

w

3]

(9]

o

Solicita o cliente para assinalar a intensidade da dor na escala;
Assinala no suporte de registo o nivel de dor obtido;

Posiciona o cliente ou assiste a posicionar-se, se necessario,
apreciando o seu bem-estar ¢ lava as maos;

Regista na folha de sinais vitais ou no impresso processado por
computador ou valida no “Palmtop”;

Procede aos registos da data e hora, diagndsticos de enfermagem,
intervencdes de enfermagem, resultados obtidos e educa¢do para a

saude;

19. Assume tarefas afins:

19.1.  Sempre que for necessatio, as auxiliares de lavandaria deveram estar

preparadas para colaborar com a SCML na realizagio de tarefas afins.
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Descritivo de Funcoes:

Servico Técnico:

Designacio da Funcio:

Informatico

Setor: Informatica
Secretaria Geral

Superior Hierarquico:

Procede a criacdo e manuten¢io dos postos de
Missio: trabalho, assim como administra o servidot e o
website.

Organograma:

[Assembleia Geral

[ ’ I—I

Conselho Fiscal Mesa
Administrativa
T
[ 1
Diregdo Técnica Secretaria Geral
1]
[ I | 1 1
Respostas Sociais| [Servigos Técnicos] Recursos Servigos Gerais Voluntyar_lado/ Recegdo 1 Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos - s
. : N : : L . Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia Psicdloga Cozinha Economato Manutengdo
Apoio Educadora Social Contabilidade

Domicilidrio
Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Médico

Cantina Social
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Manual de Fung¢des da Santa Casa da Misericordia de Loulé | Verdnica Sofia Luz Viegas

Perfil Psicoprofissional:

12°. Ano (obrigatério)

Habilitacoes escolares . . !
¢ Licenciatura (preferencial)

Formagio especifica Curso Tecnolégico de Informatica ou
para a fungio Engenharia Informatica
Experiéncia Profissional 1 Ano
& o .
2 Conhecimentos . C
g < Linoufsti Portugués (obrigatdrio)
2% inguisticos
]
M A~
Outros Conhecimentos Nio se aplica

Dominar a linguagem de programacio HTML,
PHP; formataciao do computador; deixar e zelar os
postos de trabalho ou outras ferramentas
informaticas operacionais; saber ser com os

Especificas clientes e colegas, organizacio, observagio e
disponibilidade de horario, respeito pela dignidade
humana, pontualidade, simpatia, paciéncia, zelar
pelo  material/equipamento e imagem da
Instituicio.

Relacionamento  interpessoal;  generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta

Pessoais ativa; capacidade de adaptagdo; envolvimento;
orientacdo para a satisfacgio das necessidades e
expetativas dos colegas.

Orientagdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motivagio; qualidade de organizacio;
dedicacio.

Transversais
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Identificagdao e Descri¢iao das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Criagdo e manutencido de postos de trabalho;
2. Responsavel pelos danos e administracio dos postos de trabalho ou
outras ferramentas informaticas;

3. Zela pelos postos de trabalho ou outras ferramentas informaticas

* 57%
g operacionais; —
% 4. Faz manuais de funcionamento de Soffware para ensino dos 9the
12m
E colaboradores da SCML; por
5. Desenvolve programas e¢/ou folhas de Exce/ que poderio ajudar no — M€S
desempenho das tarefas eficientes dos colaboradores da SCML;
6. Ajuda no imediato a resolver o problema;
7. Manutencdo do Webs site (Utiliza a linguagem de programagio HTML,
PHP); 33%
§ 8. Ensina os colegas a trabalhar com os equipamentos e Soffware 52?
= e
g” utilizados pela SCML  (Word, Excel, Internet, bloqueios no  48m
& computadot); Por
més
9. Promove e realiza formagdes periddicas;
10. Aconselha a direcio na compra de material (Soffware/programas) e
” equipamento informatico; 10%
g 11. Formata os computadores sempre que for necessario; =
.g 16h
g 12. Coopera na integracio do novo colaborador na SCML (sistema de por
més

assiduidade, n° de utilizador, palavra passe para a impressora e acesso
a Internet);

13. Assume tarefas afins.
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Descricao das tarefas:

Permanentes

Cria e procede a manutencio de postos de trabalho (computadores ou

terminais):

1.1. Monta a torre € o monitot,

1.2 Liga os cabos inerentes;

1.3. Procede a criagdo do utilizador ou a criacdo de postos de trabalho;
1.4. Faz a criacio do utilizador no servidot.

1.5. Realiza de forma eficiente a manuten¢io dos postos de trabalhos;

Responsavel pelos danos e administragdio dos postos de trabalho ou outras

ferramentas informaticas:

2.1.
2.2.
2.3.

Efetua, periodicamente a limpeza do disco;
Desfragmenta o disco sempre que seja necessario;

Resolve problemas de rede reiniciando o servidor ou o Moden.

Zela pelos postos de trabalho ou outras ferramentas informaticas operacionais:

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.

Muda as ferramentas a fim de facilitar o manuseamento do
equipamento laboral sempre que necessario para o bom funcionamento
do posto de trabalho, inclui assim a troca de cabos, ratos, teclados;
Limpa os Cooktes.

Efetua Backups dos ficheiros de todos os utilizadores.

Através do sistema de permissoes possibilita ou ndo o acesso a certos
ficheiros e também a possibilidade de serem manipulados por certos

utilizadores protegendo assim os trabalhos;

Faz manuais de funcionamento de Soffware para ensino dos colaboradores da

SCML:

4.1.

Procede a elaboragio dos manuais de funcionamento da seguinte
maneira:

4.1.1.  Avalia as necessidades da SCML em conjunto com os Softwares
exigidos para institui¢des;

4.1.2.  Cria PowerPoint ou manuais de funcionamento em Pdf a fim de
transmitir informacio e/ou formagdo aos colaboradores para que
mais tarde possam dominar melhor as ferramentas;

4.1.3. Acompanha a aprendizagem do colaborador, tirando dudvidas
durante o seu dia-a-dia, com o principal objetivo de averiguar do

bom funcionamento das ferramentas de trabalho;
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Permanentes

Regulares

4.2. Informa/forma os colaboradores da existéncia destes manuais,
explicando para que servem e quando os devem consultar;
4.3. Esta sempre disponivel para retirar duvidas acerca dos manuais e como

os podem colocat em pratica;

Desenvolve programas e/ou folhas de Exce/ que poderdo ajudar no desempenho

das tarefas dos colaboradores da SCML:

5.1. Identifica as necessidades da SCML, depois procede a criacio de
Software especifico para algumas tarefas de colaboradores;

5.2. Cria folhas de cilculo Exve/ que permita maior eficicia em termos de
rapidez e coeténcia no trabalho dos colaboradores, como a folha salarial
e afins;

5.3. Informa a SCML, se exigir mais conhecimentos especificos na area de
informatica, com or¢amentos de empresas que consigam solucionar
com eficiéncia a nivel de Software;

5.4. Adapta, sempre que necessario, o sistema operativo que as maquinas da

SCML possuem, normalmente em ambiente Windows;

Ajuda no imediato a resolver o problema de Hardware e Software;

Manutencio do Webs Site:
7.1. Utiliza a linguagem de programagiao HTML, PHP;

7.2. Altera e insere texto que precise de ser retificado ou criado nas paginas
do Site;
7.3. Acrescenta funcionalidades, bases de dados, ou informacgio que a

SCML precise para colocar no Size;

Ensina os colegas a trabalhar com os equipamentos e Soffware utilizados pela

SCML

8.1. Informa/Forma os novos colaboradores de como entrar no sistema
através do Login;

8.2. Informa como proceder com determinados equipamentos de maneira
para que esses proprios se conservem durante mais tempo;

8.3. Processa ao ensinamento do bom funcionamento dos seguintes
equipamentos: rato, teclado, monitor e ficheiros que estejam em rede e
20 acesso de todos.

8.4. Ajuda os colegas em qualquer duvida existente sobre o funcionamento
de Softwares da empresa de maneira a que os usem da maneira mais
correta.
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10.

11.

12.

Promove e realiza formag¢des periddicas:

9.1. Existindo uma atualizagdo de um Soffware ou Hardware, organiza uma
reunido ou ag¢bes de formagdo, com os colaboradores que os forem
manusear para informar as alteragdes e, caso haja, informa dos novos
procedimentos a ter nesses equipamentos em questio;

Aconselha a diregio na compra de material (Software/programas) e equipamento

informatico:

10.1.  Awvalia, sempre que necessario, o equipamento em uso e preenche uma
ficha com necessidades que a SCML tenha.

10.2.  Procede a procura dos melhores orcamentos das empresas, que
detenham o equipamento e/ou ferramentas eficientes para que a
SCML, a fim de adquirir melhoria continua, apostando num
desempenho de qualidade dos seus colaboradores;

10.3.  Awvalia alternativas a nivel de equipamento:

10.3.1.  Sempre que haja um equipamento que esteja danificado e se estiver

em Srock procede a alteracio do equipamento;

Formata os computadores sempre que for necessario:

11.1. Quando o computador comeca a ficar lento ou por alguma razio,
bloqueia no arranque, o informdtico é chamado para formatar o
computador;

11.2. No processo de formatacio o informatico faculta uma maquina de
trabalho nova enquanto a formatagio e as configuracoes estiverem a ser
feitas;

Coopera na integragio do novo colaborador na SCML

12.1. Avalia, sempre que chega um colaborador novo, se é necessirio a
criagdo de um novo posto de trabalho. Se assim for o informatico cria
um novo utilizador com dados de login e palavra-chave para que possa
aceder aos ficheiros da empresa via intranet e/ou diretamente ao
servidor.

12.2. Procede, de seguida, ao registo eletrénico de entradas e saidas do
pessoal:

12.2.1. Resumidamente o este procedimento setve para que O NOVO
elemento saiba que ao passar o dedo no sensor e fica com a sua
impressdao digital no sistema, isto porque sempre que a pessoa
queira saber a que horas entrou ou saiu do servico, as horas que

faltou ou chegou atrasada, ficard contabilizadas no sistema;
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ionais

Ocas

13.

12.3.

12.4.
12.5.

12.6.

12.2.2. O controlo das entradas e saidas da Instituicio é feito através de
uma identificagdo digital. Quando o novo elemento chega, o
informatico abre a ficha colocando os dados pessoals entre outras
informacdes, da-lhe o numero de colaborador;

12.2.3. O informatico e o novo elemento dirigem-se a rece¢io, onde esta
disposto a maquina que vai marcar as entradas e saldas que
correspondem ao horario laboral;

12.2.4. O informatico coloca a palavra-chave para se fazer o
reconhecimento das impressoes digitais do novo elemento;

12.2.5. O novo elemento deve escolher dois dedos e fazer o
reconhecimento digital;

12.2.6. O informatico explica o procedimento:

12.2.0.1. Sempre que entra no horario de trabalho na Instituicdo,
por exemplo: sai para almogo, volta do almogo e sai do
horario de trabalho ou se tiver que sair em trabalho devera
passar o dedo no leitor automatico, que se encontra junto
a rececdo c¢ coloca “#” e um dos dedos que fez o
reconhecimento.

12.2.6.2. Se der a luz verde, significa que ficou registado se der a luz
vermelha é voltar a tentar, se ndo conseguir é pedir que o
rececionista de servico escteva no documento de
“entradas e saidas dos colaboradores”.

12.2.6.3. O rececionista deve escrever: o nome do colaborador, a
hora que entrou e a assinatura do rececionista de servigo.
Mais tarde o colaborador devera falar com o responsavel
pelas picagens e explicar o que aconteceu para solucionar
o mais rapidamente possivel o problema.

O informatico liga a maquina a um Software que esta na Intranet para

que possa ser criado um novo utilizador;

Efetua uma calibra¢do do dispositivo.

Explica a importancia do processo de entradas e saidas e usar o

dispositivo;

Se o colaborador nio precisar de uma maquina da SCML e trabalha

com o seu préprio computador é-lhe fornecida a passe da internet e da

intranet caso precise de aceder a ficheiros que estejam no servidor.

Assume tarefas afins:

13.1.

Sempre que for necessario, as auxiliares de lavandaria deveram estar

preparadas para colaborar com a SCML na realizagio de tarefas afins.
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Procedimentos prioritarios desta fungao:

Procedimento

Descricao

Recebe a requisi¢do —

[ O encarregado geral ¢ chamado a secretaria para receber
a requisi¢ao
Ao receber a requisi¢do, 1é o que aconteceu e esta para ser
resolvido
acontecimento, ou seja,

varias, estragos, entre
uto,

ual o setor que aconteceu

Nesta requisi¢io é descrito

- avaria, etc.

Identifica o problema

: Procede a leitura e interpretagio da requisicao;

Caso tenha alguma duvida pergunta a colega do setor
onde aconteceu o problema;

g Averigua o problema

Faz o reconhecimento no local e efetua testes
para comprovag¢ao do erro ou do problema;
Analisa o problema dando feedback ao colega
que teve o problema com o computador;
Comunica o acontecimento com o supetior
ierarquico;

Se for Hardware

(Proccdc a resolucio

do problema

Se for Software

Caso consiga resolve a situagio com o material/

equipamento guardado na arrecadagio;

Procedendo logo a resolu¢io do problema;

] Verifica se existe em Stock;

Caso ndo haja em Srck o técnico de informatica

faz uma requisicdo para O equipamento em
uestao.

Avalia o problema;

Verifica se os seus conhecimentos se consegue

resolver

Caso os conhecimentos nao forem o suficiente, o

técnico de informatico procede a uma pesquisa
ara solucionar o problema

A colega que fez
a requisicéo do
problema
Comunica que o
problemaestd T

resolvido

Ao superior
hierarquico

O encarregado geral sé conclui o servico quando
comunica as colegas do setor onde houve o
problema que a situagdo estd resolvida;

JCaso seja necessario explica como as colegas
deve proceder com o equipamento, ferramenta
ou material;

Tendo este o principal objetivo de zelar e
“contribui para a conservagdo do mesmo;

Por fim o encarregado geral apresenta a requisicio ao

supetior hierarquico, ficando esctito que a resolucio do

problema foi resolvida com sucesso;

E de notar que o superior hierdrquico deve guardar todas

as requisi¢des concluidas com sucesso na secretatia.

Caso o encatregado precise de verificar algum servigo que
fetuou ou ndo € a secretaria que se deve dirigir.
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Notas:

Definicao de Manutencio

A manutengio ¢é definida como um conjunto de a¢oes destinadas a assegurar o bom funcionamento das
maquinas e instala¢Ges, garantindo que sdo intervencionadas nas oportunidades e com o alcance certos,
de acordo com as boas praticas técnicas e exigéncias legais, de forma a evitar a perda de fun¢io ou
redugido do rendimento e, no caso de tal acontecer, que sejam tepostas em boas condi¢cdes de

opetacionalidade com a maior brevidade, e tudo, se possivel, a um custo global otimizado.

Politicas de Manutencao

Um sistema eficaz de manuten¢do contribui para a diminui¢do da degradacio de um edificio e para o
aumento da sua vida util. Este sistema eficaz apenas pode ser alcancado se forem adotadas politicas
adequadas e se estas forem pensadas e executadas por um gestor com conhecimentos sélidos neste

dominio.

O gestor fica incumbido de definir a politica mais adequada para manter um edificio no seu desempenho
funcional exigencial, quer através da reparaciao de anomalias, quer pela atuacdo preventiva em situagdes
de patologia eminente, tendo sempre em conta aspetos econdémicos, sociais, culturais e histéricos. O
papel de gestor do edificio pode ser exercido tanto pelo proprietatio, como pelo administrador de um

condominio ou por um quadro técnico vocacionado especificamente para a manutencio.

A forma como a manutencio é desencadeada pode classificar-se como:

i) Manutencio Preventiva — I realizada com o objetivo de evitar avaria, perda ou reducio de funcio:

e  Manutencdo Preventiva Sistematica (intervalos);
e  Manutencio Preventiva Condicionada (controlo da condi¢ao).

ii) Manutencido Corretiva - E realizada na sequéncia de uma avatia ou perda de fungio:

e Intervengoes Urgentes;
e Pequenas e Grandes Intervengoes.
iif) Melhoria — Um estilo de manutengdo assumido e estimado nos tempos de hoje, destinado a melhor

o desempenho do equipamento no seu contexto.
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Descritivo de Funcoes:

Servicos Técnicos:

Designacido da Funcio: Psicélogo/a
Setor: Servigos Técnicos
Superior Hierarquico: Diretora Técnica

Estuda, pesquisa e avalia o desenvolvimento
emocional e 0s processos mentais e sociais de
individuos, colaboradores e Institui¢ao. Diagnostica
Missao: ¢ avalia disturbios emocionais e¢ mentais ¢ de
adaptacdo social. Planeia estratégias no contexto de
gestdo de pessoas. Acompanha o cliente durante o
processo de tratamento e estada na Instituicdo.

Organograma:

[Assembleia Gera!
[ i |—|

Conselho Fiscal Mesa

Administrativa

Diregdo Técnica Secretaria Geral
1]
[ I | 1 1
Respostas Sociais| Servigos Técnicos] Recursos Servigos Gerais Vquntyar»lado/ Recegdo Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura | | || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos - S
N : N N : L . Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia [ | Cozinha Economato Manutengdo
APO.'.O, . Educadora Social Informética Contabilidade
Domicilidrio
Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

Habilitaces escolares Licenciatura (obtigatétio)

Formagcio especifica

p func Registro no 6rgao profissional.
ara a fungao

Formacgao escolar
e profissional

Experiéncia Profissional Naio se aplica

1

iona

Conhecimentos

ingufsticos Portugués (obrigatério)

Profiss

1€ncia

Conhecimentos

*A

. Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador
Informaticos

Exper

Gestao de conflitos, lideranca, capacidade de

Outros Conhecimentos . . . a
comunicar e conhecimentos ao nivel da 3* idade

Lideranca e Decisao ao nivel da decidir e iniciar as
tarefas, liderar e supervisionar; Suporte e Cooperacido
no que respeita a realizagio em trabalho em equipa,
suporte, orientacdo para os clientes e colegas;
Interacio e Apresentacio que seja facil de estabelecer
relagbes  profissionais, persuadir e Influenciar,
comunicar e apresentar; Analise e Interpretacio ao
nivel da escrita e reportar, aplicando as melhores
praticas para cada problema e de resolver problemas;
Capacidade de Criagio e Conceptualizacio no que
respeita na aprendizagem e investigagdo, na criacdo e
inovagdo, no desenhar estratégias e conceitos;
Capacidade de Organizacio e Execu¢do no que
respeita ao planear organizar, orientagdo para
qualidade e perseveracao; Capacidade de Adaptagio e
Coping na adaptago e resposta a mudanca, estratégias
de cépia e pressio; Capacidade de Desempenho para
alcancar os resultados previstos e desenvolvimento

Especificas

€encias

de carreira;

Competé

Saber ser com os clientes e colegas, organizacio,
gestio de tempo, observacio e disponibilidade de
horario,  respeito  pela  dignidade  humana,
pontualidade, simpatia, paciéncia, zelar pelo
material/equipamento e imagem da Institui¢do.

Relacionamento interpessoal; generosidade, lealdade;

fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta  ativa;
Pessoais capacidade de adaptacdo; envolvimento; orientacdo
para a satisfacdo das necessidades e expetativas dos
clientes.
Orientacdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motivacio; qualidade de organizacio;
dedicagio.

Transversais
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Contribuir para a produtividade teérica sobre o comportamento humano
no contexto organizacional;
2. Fazer em equipa multiprofissional diagndstico e proposi¢des sobre

problemas organizacionais relativos aos Recursos Humanos, a nfvel

® o 57%
;é’ sistémico; —
:ﬁ: 3. Anilise das atividades intrinsecas ao trabalho desenvolvido na organizagio 9112h €
g para subsidiar a elaboracdo de instrumentos necessirios a administracio por?
a de Recursos Humanos e modernizagio administrativa; mes

4. Supervisiona as atividades do Estagiario de Psicologia;

5. Desenvolve em equipa multiprofissional a politica de saude ocupacional

da organizacio;

6. Implementa a politica de estigios da organizagao;

7. Desenvolve, em equipa multiprofissional, agdes de assisténcia psicossocial ~ 33%
/)] —
g que facilitem a integracao do trabalhador na organizacio; 5 2; .
gn 8. Estabelece, em equipa multiprofissional, relagdes em 6rgaos de classe; 48m
~ 9. Efetua movimentagao interna de pessoal; rl;?;

10. Promove com pessoal externo, as vagas existentes na organizagao;

11. Promove formagido com objetivo de treinar, melhorar e desenvolver
- competéncias de todos os colaboradores da Institui¢do 10%
.g 12. Realiza avaliagdo de desempenho; =
-g 13. Implementa e/ou atualiza plano de cargos e salatios; :ﬁ)};
© 14. Cootdena, quando responsavel pelo gerenciamento de Recursos —meés

Humanos, as a¢des de documentos e pagamentos de pessoal;

15. Assume tarefas afins.
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Descricao das tarefas:

Permanentes

1. Contribuir para a produtividade tedrica sobre o comportamento humano no
contexto organizacional:
1.1. Concebe estudos que gerem novos conhecimentos ou tréplica de
estudos desenvolvidos em outros contextos;
1.2. Conhece novas técnicas tecnoldgicas ou testa a validade da tecnologia
produzidas em outros contextos;

1.3. Desenvolve as pesquisas concebidas com fins teéricos ou tecnoldgicos;

2. Fazer em equipa multiprofissional diagnéstico e proposi¢es sobre problemas
organizacionais relativos aos Recursos Humanos, ao nivel sistémico:
2.1. Define problemas organizacionais relacionados com os Recursos
Humanos que necessitam de estudo para sua compreensao e resolugio;
2.2. Elabora propostas de estudo/diagndstico sobte  problemas
organizacionais relacionados com os Recursos Humanos;
2.3. Equaciona junto aos diversos sectores pertinentes da organizacio, as

medidas a serem implementadas com base nos estudos realizadas;

3. Anilise das atividades intrinsecas ao trabalho desenvolvido na organizagio para
subsidiar a elaboracdo de instrumentos necessarios a administracio de Recursos
Humanos e moderniza¢io administrativa:

3.1. Elabora projetos de analise de trabalho considerando o objetivo para a
qual se destina o produto/setvico de anélise, nomeadamente, o reflexo
do plano de cargo e salario, recrutamento e selecio, processo de
necessidade de formacdo, saude ocupacional, motivacio dos
colaboradores, simplificacio de rotina, extingdo ou criagdo de 6rgios,
planeamento ambiental, entre outros;

3.2. Executa projetos de analise de trabalho, nomeadamente, passa
conhecimentos para melhorar o trabalho em equipa através de
formacdes, procede a recolha de dados e sua andlise, elabora relatérios
com o resultado adequado a resolugio do problema, sendo esta

organizada em fungdo do objetivo da analise;

4.  Supervisiona as atividades do Estagiario de Psicologia:
4.1. Planeia as atividades do estagiario de Psicologia compatibilizando
interesse do estagiario com a realidade ocupacional da organizagio,

onde define objetivos, metodologia e o produto/servico do estagiatio;
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Permanentes

Regulares

4.2.

4.3.

Acompanha as atividades do estagiatio de Psicologia, fornecendo
feedback, controlo de cumprimento de tarefas da Institui¢do,
orientacoes nomeadamente em termos do cédigo de ética;

Avalia o desempenho do estagiario de psicologia, onde sistematiza
dados sobtre produtividade, postura e atitude do estagiario, elabora
relatério, encaminha informacGes sobre o estagiario para a Instituicdo

escolar e 6rgaos de controlo da organizagao;

Desenvolve em equipa multiprofissional a politica de saude ocupacional da

organizacao:

5.1.

5.2.
5.3.

Contribui no diagnéstico de realidade organizacional em termos de
saude ocupacional, nomeadamente se direcionada para o ambiente de
trabalho, biétipo, higiene e seguranga no trabalho, doen¢a ocupacional,
exames pré-admissdo, periddicos e dimensionais, entre outros;
Contribui na elaboragio de projetos relativos a satide ocupacional;
Contribui na implementacio e avaliacio das agoes de saude

desenvolvidas na Instituicdo;

Presta os servigos, enquanto psicéloga, aos clientes e colaboradores da SCML

6.1.
6.2.

6.3.

Avalia comportamento individual, grupal e institucional;

Aprofunda o conhecimento das caracteristicas individuais, situagdes e
problemas;

Analisa a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais
sobre o individuo, na sua dindmica inter e intra-psiquica e suas relagdes

sociais, para orientar-se no diagnostico e atendimento psicolégico;

Implementa a politica de estagios da organizac¢ao:

7.1.
7.2.
7.3.

Seleciona estagiarios;
Encaminha os estagiarios As diversas unidades da Instituicio;
Acompanha a experiencia dos estagiarios nas diversas unidades da

Instituicao;

Desenvolve, em equipa multiprofissional, a¢des de assisténcia psicossocial que

facilitem a integracio do trabalhador na organizacio:

8.1.

8.2.

Intervém em problematicas de integragdo psicossocial no posto de
trabalho e/ou no processo de admissio e manutenc¢io do colaborador;
Elabora e implanta programas de higiene mental e programas especiais,

nomeadamente, atividades recreativas, sociais e culturais;
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Regulares

ionais

Ocas

8.3.

Viabiliza o acesso do colaborador e seus dependentes beneficios
assisténcia oferecidos pela organizac¢do. Neste sentido procede a
pesquisa social econémica, pesquisa de interesses, operacionaliza
convénios e desenvolve outras atividades que vd melhorar o bem-estar

do colaboradot;

9. Estabelece, em equipa multiprofissional, relagdes em 6rgios de classe;

9.1.

9.2.

Analisa em equipa multiprofissional a pauta de reivindicagdo dos
colaboradores da Instituicio;
Intermedia, em equipa multiprofissional, negociagio entre a Instituigdo

e os sindicatos;

10. Efetua movimentagao interna de pessoal:

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

Analisa motivos de rotatividade interna;

Analisa op¢oes de rotatividade interna de colaboradores;

Formaliza a movimentagao interna do pessoal;

Acompanha o processo de adapta¢io do colaborador no novo posto de

trabalho;

11. Promove com pessoal externo, as vagas existentes na organizagao:

11.1.
11.2.

11.3.

Constroéi a andlise profissiografica;
Procede ao recrutamento de pessoal conjuntamente com o técnico de
Recursos Humanos;

Seleciona pessoal;

12. Promove formac¢io com objetivo de treinar, melhorar e desenvolver

competéncias de todos os colaboradores da Institui¢io:

12.1.
12.2.

12.3.

12.4.

Procede ao diagnéstico das necessidades de formacio;

Planeia o programa de formagio, adaptando e/ou aperfeicoamento de
pessoal as necessidades do colaborador. Neste sentido procede a
definicdo de objetivos, cronogramas, custos de financiamentos,
instrutores, instrumentos de avaliacio, critério de participacio, recursos
fisicos e materiais;

Aplica  programas de treino, adaptagio, formacio e/ou
aperfeicoamento profissional. Neste sentido procede na divulgacio,
seleciona os candidatos, providencia infraestruturas, entre outras
atividades;

Avalia programa de treino, recolha de dados e sua analise e procede a

descricio do relatério sobre a eficacia e eficiéncia,
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Ocasionais

13.

14.

15.

16.

Realiza avaliagdo de desempenho:

13.1. Elabora projetos de avaliagdio de desempenho, definindo objetivos,
prioridades, avaliadores e avaliados, metodologia, tratamento de dados,
cronograma;

13.2.  Prepara a Instituicio para uma realidade de avaliacio, procedendo a
sensibilizacdo e formagdo dos avaliados;

13.3.  Acompanha a realiza¢do da avaliagio de desempenho;

13.4.  Analisa os dados da avaliaciao de desempenho;

13.5. Encaminha os resultados de acordo com os objetivos de analise;

Implementa e/ou atualiza plano de cargos e salatios:

14.1.  Procede a analise do catrgo;
14.2. Procede a pesquisa salarial;
14.3. Elabora instrumentos que integram o plano de cargo e salarial;

Coordena, quando responsavel pelo gerenciamento de Recursos Humanos, as

acoes de documentos e pagamentos de pessoal:

15.1. Supervisiona atividades relativas a registro e cadastro;
15.2. Supervisiona atividades relacionadas com a folha de pagamentos;
15.3. Supervisiona atividades relacionadas com o recolhimento de encargos

sociais e recolhimento de diversas Instituicoes sociais;
Assume tarefas afins:

16.1. Sempre que for necessatio devera estar preparada para colaborar com a

SCML na realizacio de tarefas afins.
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Descritivo de Funcoes:

Servico Técnico:

Designacido da Funcio:

Técnico de Recursos Humanos

Setot:

Recursos Humanos

Superior Hierarquico:

Diretora Técnica

Missao:

Apoia a Mesa Administrativa na implementagao de
politicas de GRH abordando as especificidades dos
processos de RH. Operacionaliza-os e responde a
todos os pedidos de apoio dos seus clientes
internos, utilizando os meios disponiveis. Assegura a
atualizacdo da informacio nas bases de dados
relevantes para a funcio. Planeia, organiza, coopera
e apresenta resultados em varias frentes, tais como
atragdo, manutencdo e desenvolvimento de pessoal,
relagdes laborais, funcdo administrativa, nicleo de
arquivo ¢ documental, prote¢do e beneficios sociais
e de protecio de prestacio de trabalho.

Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

Respostas Sociais|

IServigos Técnicos]

Recursos
Humanos

Estrutura
Residencial

|| Técnica Superior
de servigo Social

Centro de Dia

Psicdloga

APO.I.O, . Educadora Social
Domicilidrio
Apoio 1 =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico

Servi\;los Gerais Votjlrlgag:i)ascio/ Recegdo Siiggijerra]i;
piil ez [T P
Cozinha Economato i Manuteng¢do
Informéatica [ ] Contabilidade
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Perfil Psicoprofissional:

Licenciatura em Gestao de Recursos Humanos

=
5 .
=S g referencial
8 's Habilitagoes escolares . . ® s ) . .
2 Licenciatura em Contabilidade; Psicologia ou
0 .
o B equivalentes
@n
l§ %
g a Formacio especifica Sistema de Gestdo de Qualidade; Formagio de
3= ~ ~ .
= ¢ para a fungio Formadores e Rela¢bes Laborais.
Experiéncia Profissional 1 Ano
y—
s
=]
2 Conheci
@ onhecimentos A L
o L Portugués (obrigatério)
= Linguisticos
Sl
=
s
B3]
B Conhecimentos Conhecimentos de informatica na 6tica do
5 Informaticos utilizador;
[N
[
=

SGQ, segundo as normas a aplicar; legislacdo
Outros Conhecimentos aplicavel na 4rea de intervencao; Psicologia
Organizacional; Ne#working Empresarial

Saber ser com os clientes e colegas; gestdo de
tempo; simpatia; paciéncia; trabalho em equipa e
cooperagdo;  conhecimentos na  area de
intervencdo; capacidade de gerir conflitos; saber
tomar decisdes; prever com precisio as tendéncias
circunstanciais; reconhecimento da mudanca
cultural (interna e externa a instituicdo);
compreensio  estratégica,  orientagdo  para
resultados; rapida adaptacdo a mudanca; analise e
resolugdo de problemas; negociacdo; persuasio;
eficicia comunicacional; wetworking, gestdio de
diversas culturas.

Possuir  sensibilidade e compreensio nos
relacionamentos  interpessoais;  generosidade,
lealdade; fidelidade; tesiliéncia; flexibilidade;
assertiva; inova¢do e qualidade; iniciativa e
autonomia; adaptacdo ¢ melhoria continua;
dinamico; polivaléncia; auto confianca; auto

Especificas

Competéncias

Pessoais desenvolvimento; escuta ativa; envolvimento;
sentido de responsabilidade e ética; elevada
capacidade de planeamento, organizacio e
lideranca; espirito de iniciativa; andlise de
informagio e sentido de critico; orientagdo para a
satisfagdio das necessidades e expetativas dos
clientes.

Orientacdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motivagio; qualidade de organizacio;
dedicacio.

Transversais
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Apoia a Mesa Administrativa na implementagao de politicas de Gestdo de
Recursos Humanos (GRH) abordando as especificidades dos processos

de Recursos Humanos (RH);

3 2. Operacionaliza os processos de RH e responde a todos os pedidos de  57%
£ . o . e =
g apoio dos seus clientes internos, utilizando os meios disponiveis; 91h e
=
g 3. Planeia, organiza, coopera e apresenta resultados em varias frentes, tais  12m
) < < , - por
o como atracio, manutencdo e desenvolvimento de pessoal, relagdes més

laborais, fun¢do administrativa, nucleo de arquivo e documental, protegdo

e beneficios sociais e de protecao de prestacao de trabalho;

4. Procede a recolha e organiza¢io do Nucleo de Arquivo e Documentacio;
33%

@ 5. Efetua os procedimentos das Remuneracdes, Protecio e Beneficios -
=
s .
= Sociais; 52h e
&0 ) 48m
o 6. Assegura os procedimentos em termos da Prestagio de Trabalho na  pg,

SCML; mes

7. Procede a assessoria de processos de recurso humanos na instituigao;

@ 10%
= . - . - —
g 8. Assegura a atualizacio da informacio nas bases de dados relevantes para a =
o funcio; 16h
&
33 9. Assume tarefas afins. por
o més
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Descricao das tarefas:

1. Apoia a Mesa Administrativa na implementagdo de politicas de GRH abordando
as especificidades dos processos de RH, nomeadamente:
1.1. Procede ha politicas de provisio de recursos humanos:

1.1.1. Onde recrutar, neste sentido procede a pesquisa de fontes de
recrutamento dentro ou fora da organizacio, em que condigdes e
como recrutar, ou seja, técnicas de recrutamento preferidas pela
organizagio para abordar o mercado de recursos humanos e os
recursos Necessarios a 0rganizagao;

1.1.2.  Efetua os critérios de sele¢do de recursos humanos e padrdes de
qualidade para admissdao, quanto as aptidoes fisicas e intelectuais,
experiéncia e potencial de desenvolvimento, tendo-se em vista o
universo de cargos dentro da organizagao.

1.1.3. Procede a forma de como integrar os novos participantes ao
ambiente interno da organizacido, com rapidez e eficacia;

1.2. Procede as politicas de aplicagio de recursos humanos:

1.2.1.  Determina os requisitos basicos da forca de trabalho, ou seja,
requisitos intelectuais, fisicos etc., para o desempenho das tarefas e
atribuicdes do universo de cargos da organizacao;

1.2.2.  Apresenta critérios de planeamento, alocagio e¢ movimentagio

interna de recursos humanos, considerando o posicionamento

Permanentes

inicial ¢ o plano de carreiras, definindo as alternativas de
oportunidades futuras possiveis dentro da organizacio;

1.2.3.  Procede a apresentagdo de critérios de avaliacio da qualidade e da
adequacdo dos recursos humanos através da avaliagio do
desempenho;

1.3. Desenvolve a politicas de manutencio de recursos humanos:

1.3.1.  Procede a apresentagdo de critérios de remuneracido direta dos
participantes, tendo em vista a avaliacio de cargo e os salrios no
mercado de trabalho e posi¢do da organiza¢do frentes a essas duas
variaveis;

1.3.2.  Procede a apresentacdo de critérios de remuneragio indireta, que
sao os programas de beneficios mais adequados as diferentes
necessidades existentes no universo de cargos da organizacio, e
considerando a posicio da organizagio frente as praticas de

mercado de trabalho;
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Permanentes

1.3.3.  Mantem uma forca de trabalho motivada, de moral elevado,

participativa e produtiva dentro de um clima organizacional

adequado;
1.4. Procede as politicas de desenvolvimento de recursos humanos:
14.1.  Apresenta critérios de diagndstico e programagiao de

preparagio e reciclagem constantes da forca de trabalho para o
desempenho de suas tarefas e atribuicbes dentro da
organizagio;

14.2.  Procede a apresentacdo de critérios de desenvolvimento de
recursos humanos a médio e longo prazo, visando a continua
realizacio do potencial humano em posicdes e atribuigdes
dentro da organizagio;

14.3.  Cria e desenvolve condigbes capazes de garantir a saude e
exceléncia  institucional,  através da  mudanca  do
comportamento dos participantes;

1.5. Procede as politicas de monitoragdo/controle de recursos humanos:
1.51.  Mantém um banco de dados capaz de fornecer as informagoes
necessarias para a andlise quantitativa e qualitativa da forca de
trabalho disponivel na organizacao;
1.5.2.  Apresenta critérios para auditoria permanente da aplicagio e
adequacio das politicas e dos procedimentos relacionados com os

recursos humanos da organizacio.

Operacionaliza os processos de RH e responde a todos os pedidos de apoio dos

seus clientes internos, utilizando os meios disponiveis:

2.1. Procede a compreensio dos processos existentes na Instituicdo;

2.2, Planeia as estratégias dos procedimentos de RH para responder as
necessidades dos colaboradores;

2.3. Procede a identificacdo dos processos criticos existentes na SCML;

2.4, Procede a analise e apresenta os resultados do processo anual;

2.5. Redesenha, implementa e gere os processos de RH na SCML;

Planeia, organiza, coopera e apresenta resultados em varias frentes, tais como:
3.1. Coopera no processo de atragio de pessoal, promovendo o diagnéstico

das necessidades de recrutamento, sele¢io, admissdo e despedimento;

3.2 Planeia, organiza e apresenta resultados nos processos de manutengio
de pessoal;
3.3. Procede ao desenvolvimento de pessoal, nomeadamente, diagnostica as

necessidades de formacdo de todos os colaboradores, apresenta o plano

anual de formacao, aplica e apresenta os resultados da formacao;
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Permanentes

Regulares

3.4.

3.5.

3.0.

3.7.

Procede

4.1.

4.2.

4.3.

44.
4.5.

4.6.

Coopera ¢ apresenta resultados em termos das relagbes laborais,
nomeadamente, no que diz respeito a legislacao laboral, acordo coletivo
de trabalho, entre outros;

Apresenta resultados na funcdo administrativa, procedendo ao
processamento salarial e controlo de assiduidade;

Procede a0 arquivo de documentos realizados com os processos de RH
na SCML;

Coopera e apresenta resultados na protecio, beneficios socias e do

trabalho dos clientes internos da instituicio;

a recolha e organiza¢do do Nucleo de Arquivo e Documentagio:
Procede a elaboragéo, atualizagdo e orientacdo dos arquivos, material e
digital, do setor de RH;

Propée informagdes, instrumentos e orientagbes técnicas de arquivo e
documentagdo, material e digital, do setor de RH;

Organiza, consolida, uniformiza e atualiza os processos individuais dos
trabalhadores da Associa¢do do Instituto Superior Técnico para a
Investigacio e Desenvolvimento (IST-ID), bem como outros relativos
a carreira dos mesmos, designadamente, dispensas de servico, licengas,
desloca¢bes e equiparagdes;

Arquiva digitalmente os horarios de pessoal docente;

Assegura a boa gestdo do arquivo e documenta¢do, mantendo os
processos devidamente organizados, sistematizados, integrados e
acessiveis, garantindo a confidencialidade dos dados registados e o
controlo da sua consulta e utilizacio;

Exerce as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo;

Efetua os procedimentos das Remunera¢des, Protecio e Beneficios Sociais:

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Promove o processamento de remuneragOes, subsidios e outros
abonos, nomeadamente ajudas de custo e trabalho extraordinatio e
respetivos descontos;

Organiza os processos respeitantes a abono de familia, subsidios,
abonos complementares e elaborar declaracbes para varias entidades
(internas e externas);

Fornece informacio aos colaboradores de todos os cuidados de saude,
respetivas comparticipag¢oes e acordos;

Elabora os mapas de quotizagdo para as instituicbes de previdéncia

social, sindicatos e outras entidades e respetivas inscri¢des;
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Regulares

5.5. Emiti guias de reposicio e guias de vencimento;

5.0. Elabora mapas de custos de pessoal para acompanhar a requisicio de
fundos;

5.7. Organiza e dar andamento aos processos relativos a acidentes em
Servico;

5.8. Procede ao apuramento dos encargos de vencimentos de pessoal para
cabimentacio;

5.9. Fornece dados relativos a pagamentos de pessoal (recibos de

vencimento do histérico, folhas de abonos do histérico, mapas de
pagamento a Seguranca Social, CGA e IRS) a Area de Projetos para a
elaboracao de relatérios financeiros para dar resposta a auditorias;

5.10.  Regista, conferéncia e execu¢do do ficheiro para transferéncia das
remunerag¢oes adicionais e vencimentos;

5.11.  Procede ao apuramento de encargos com pessoal para possiveis
contratacOes por receitas proprias, pedidas pelas unidades do IST;

5.12.  Fornece dados relacionados com o vencimento de pessoal, solicitados

por varias entidades, nomeadamente Tribunais e Auditorias;

5.13.  Elabora as fichas de acumulacio para efeitos de Conta de Geréncia;
5.14.  Procede ao registo respetivo das filiagdes sindicais e situagoes afins;
5.15.  Procede as diligéncias necessarias decorrente de decisdes de autoridades

judiciais ou administrativos, incidentes sobre as remuneragdes;
5.16.  Encerra informatica e processualmente as situagdes funcionais
resultantes do fim de funcoes dos trabalhadores;

5.17.  Exerce as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servico;

Assegura os procedimentos em termos da Prestagdo de Trabalho na SCML:

o.1. Assegura o controlo de assiduidade e respetivo gozo de licengas;
6.2. Gere e processa os dados pessoais e familiares dos colaboradores;
6.3. Gere ¢ instrui os processos de acumulacdo de fungdes, deslocacio de

servico, equiparagdes a bolseiro, dispensas de servico, licencas sabaticas
e demais licengas previstas na legislagio laboral aplicavel ao IST;

6.4. Promove a verificagdo domicilidria da doenga, oficiosamente ou por
solicitacio dos dirigentes das diversas unidades, nos casos ¢ situacdes
previstos na lei;

6.5. Organiza os processos de duracdo do trabalho, horarios de trabalho,

trabalho extraordinario e teletrabalho;

Procede a assesséria de processos de recurso humanos na institui¢io:
7.1. Elabora o plano de gestdo previsional de pessoal, em funcio dos

objetivos e prioridades supetiormente definidos;
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Regulares

7.2.

7.3.

7.4.

7.5.

7.0.
7.7.

7.8.
7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.
7.18.

7.19.

Estuda e propée metodologias de recrutamento e selegio de pessoal, para
discussdo e aprovagdo e acompanhar a sua implementagao;

Propée critérios de evolucdo na carreira e de mobilidade interna, para
discussio e aprovagio;

Avalia os processos de gestdo e desenvolvimento das carreiras;

Realiza o diagnéstico das necessidades de formacdo e desenvolvimento
profissional do setor de RH, colaborar na definicio de prioridades e
elaborar e propée o Plano Anual de Formagao a Mesa Administrativa;
Analisa e propde a reestruturagdo do mapa de pessoal do IST;

Analisa a situacdo existente no que se refere a remuneragdes e prémios e
propde politicas a implementar no ambito dos sistemas de avaliagdo de
desempenho;

Presta apoio técnico aos processos de avaliacio do desempenho;
Elabora, analisa e consolida o Balanco Social;

Delineia e implementar o estudo de analise e descricio dos postos de
trabalho;

Elabora instrumentos de GRH para utilizagdo nas diversas unidades do
IST;

Elabora programas de provas de conhecimentos especificos para
concursos de pessoal;

Procede a revisdo, atualizagio e criacdo de formularios;

Gere a mobilidade institucional do IST;

Gere os meios de comunicacio externos do setor RH;

Estuda, propde e implementa politicas da qualidade e de responsabilidade
social do setor RH;

Gere e acompanha os estigios académicos e profissionais.

Exerce as competéncias no ambito dos instrumentos de gestao aplicaveis
a0 servico.

Exerce as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo
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8. Assegura a atualizacdo da informacdo nas bases de dados relevantes para a

funcio:
8.1. Garante que a informagao ¢ acessfvel somente por pessoas autorizadas
a ter acesso;
- 8.2. Procede a alteragdo da informacio caso os superiores hierarquicos o
=1
c .
g autorizem,;
oy . Y ~
& 8.3. Garante que as pessoas autorizadas obtenham acesso a informagio e
9
@] a0s ativos correspondentes sempre que necessario;

9. Assume tatefas afins:
9.1. Sempre que for necessatio devera estar preparada para colaborar com a

SCML na realizacao de tarefas afins.

Fluxograma de Atividade do Processo de RH — Politicas de Gestao de Recursos Humanos:

Politica de
RH

|

v

v

v

Atragio de

Pessoal

l

Manutengao e
Desenvolvimen

to de Pessoal

Monitorizacao
e Controlo -

SGQ

v

Relagdes

Laborais

1

l

v

Politicas de

Beneficios

v

Manual do

Colaborador

v

Organigrama e
Descritivo de

Fungoes

v

Pesquisa

Salarial

v

Contrato de
Trabalho

v

Funcao e

Salario
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Fluxograma de Atividade do Processo de RH

Recrutamento & Selecio

Contrato de
trabalho

——| Saida do Titular

Opgoes da
SCML:

- Redistribuigio;
- Outsourcing/
1IEFP;

- Anincios
jornais e internet

Vaga no posto de trabalho

v

Pesquisa no dossi¢ Fichas
de Candidaturas

Selegio previa

dos candidatos

v

Estabelecer o Perfil

da Funcio

v

Requisi¢ao de

Pessoal

v

Autorizacio do

Carta/E-mail/Telefone de

Rejei¢ao

v

Arquivo

Processo

Recrutamento de

candidatos externos

v

Anilise da Ficha

dos candidatos

Analise do CV

o

1*Entrevista -

Triagem

!

2*Entrevista -

Grupo

o

3*Entrevista -

Selecao

Oferta do Lugar

]

Parecer da Mesa

?

Administrativa
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Fluxograma de Atividade do Processo de RH — Admissio

—

- Entrega do manual de acolhimento e do material

necessario para desempenhar as tarefas;

- Apresentacdo e visita pela Instituicdo;

Pré-Encontro

- Identificagdo, explicagdo e sublinhar comportamentos

esperados pela SCML;

- Procede a ficha do novo elemento no programa de
assiduidade.

—

v - O novo elemento tera 15 dias de adaptacdo ao posto

de trabalho e a cultura da Instituicio;
Ingresso

- Processo de orientacio

VL - Reposicionamento de expetativas

Ajustamento

- Interiorizacdo de comportamentos

- 1% Fase — Formacao Inicial

Integracao

- 2% Fase — Adaptacio ao posto de trabalho e a

Instituicao
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Descritivo de Funcoes:

Servicos de Acao Direta:

Designacido da Funcio:

Ajudante de Agdo Direta

Setor: Servicos Gerais

Superior Hierarquico: Diretora Técnica

Trabalha diretamente com o cliente, quer

individualmente e em grupo, tendo em vista o seu

Missio:
bem-estar.
Organograma:
[Assembleia Geral
[ ’ I—I
Conselho Fiscal Mesa
Administrativa
T
[ 1
Diregdo Técnica Secretaria Geral
1]
[ I | 1
Respostas Sociais| [Servigos Técnicos] Recursos Servigos Gerais Voluntyar_lado/ Recegdo B Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos 1 Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia [ | Psicdloga Cozinha Economato Manutengdo
APO.'.O. . Educadora Social Informética Contabilidade
Domicilidrio
Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

Formagao escolar
e profissional

ae 9°. Ano (obrigatétio)
Habilitagoes escolares 12°. Ano (preferencial)

Formacio especifica
para a fungio

Nio se aplica

Expetiéncia Profissional

Experiéncia Profissional 1 Ano
Conhecimentos . .
R Portugués (obrigatério)
Linguisticos
Conhecimentos - .
L. Nio se aplica
Informaticos

Nocoes basicas de cuidados de saide com idosos;

Principios fundamentais dos cuidados paliativos;

Compreender as necessidades fisicas e espirituais
dos doentes terminais.

Outros Conhecimentos

Competéncias

Saber ser com os clientes e colegas, organizagao,
gestdio de tempo, disponibilidade de horario,

Especificas . . a0, .
simpatia,  paciéncia, trabalho em  equipa,
dinamismo e autocontrolo.

Relacionamento interpessoal; generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta

Pessoais ativa; capacidade de adaptagdo; envolvimento;
orientacdo para a satisfacio das necessidades e
expetativas dos clientes.

Orientacido para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;

T . Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,

ransversais

aprendizagem e  responsabilidade;  iniciativa;
autonomia; motivacio; qualidade de organizacio;
dedicagio.
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Presta cuidados de higiene e conforto aos clientes de todas as
respostas sociais;
2. Colabora na prestacio de cuidados de saude que nio requeiram

conhecimentos especificos;

54%
» L .
9 3. Substitui as roupas de cama e da casa de banho, assim como o —
5
= vestuario dos clientes do lar e do apoio domiciliario; 86h ¢
E . o 24m
5 4. Procede ao acondicionamento, arrumagdo, distribuicdo, transporte, por
A~ . . A
controlo das roupas lavadas, a recolha da toupa suja ¢ sua entrega na €S
lavandaria de todas as respostas sociais;
5. Requisita, recebe, controla e distribui os artigos de higiene e conforto;
6. Efetua formagoes relacionadas com as atividades de desempenho;
7. Recebe os clientes e faz a sua integracdio no periodo inicial de
utilizagdo dos equipamentos ou servigos;
46%
s 8. Procede ao acompanhamento diurno e noturno dos clientes; -
=
'i‘; 9. Assegura a alimentacio regular dos clientes; 73h e
&n ) ) ) N ) 36m
~ 10. Recolhe e cuida dos utensilios e equipamentos utilizados nas refei¢cdes; por

11. Reporta 2 institui¢do ocorréncias relevantes no ambito das fungoes — ™€S
exercidas;

12. Assume tarefas afins.
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Descricao das tarefas:

1. Presta cuidados de higiene e conforto aos clientes de todas as respostas sociais:
1.1. Procede ao banho do cliente, que pode ser realizado no leito ou na
banheira:

1.1.1.  Efetua o banho na banheira, caso o cliente seja acamado utiliza o
elevador, ou seja, o equipamento adequado, onde com a maxima
seguranca transporta o cliente ate a banheira;

1.1.2.  Efetua o banho na banheira, caso o cliente seja dependente parcial, é
colocado na cadeira de rodas especifica;

1.1.3.  Efetua o banho, tanto na banheira como no leito com o seguinte
processo, lava a cara e cabega, membros superiores e inferiores e por
ultimo a parte genital;

1.2. Procede a higiene diaria do cliente, que também pode ser realizada no
leito ou na casa de banho:

1.2.1.  Lava a cara ao cliente, procede a higiene oral, lavando a placa ou
dentes, lava o corpo, retirando o suor e por fim lava a parte intima
do cliente;

1.2.2.  Procede a secagem do corpo, colocando o creme para hidratar, veste
e calca o cliente;

1.3. Procede aos cuidados com a pele e conforto:

1.3.1.  Seca o cliente e procede a colocagdo do creme para hidratara a pele;

Permanentes

1.3.2.  Procede a verificacao dos pensos;

1.3.3.  Coloca a fralda, caso seja necessario;

1.3.4.  Veste o cliente com a roupa adequada e confortivel, calgando-o e
colocando num sitio confortavel. A pessoa acamada ficara na cama,
mudando a posicio e colocando almofadas. O cliente parcialmente
dependente e independente podera ficar na sala comum;

1.3.5.  Procede a higiene oral, das orelhas, corta-se a barba, unhas e penteia-

se;
1.4. Procede 2 mudanca de fralda durante o dia e a noite;
1.5. Procede a descricio de documentos, nomeadamente, ao Registo Diario

de Cuidados e Relatério de Ocorréncias;

1.6. Comunica com as colegas do turno seguinte o que foi realizado, o que
ficou por fazer e alguma alteracdo a rotina dos clientes, em caso de
emergéncia comunicar ao superior hierdrquico e a enfermeira o ocorrido;

1.7. Desenvolve o desempenho de ajudante de agdo direta da melhor forma
que sabe utilizando os instrumentos, materiais e equipamentos existentes

em cada resposta social;
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Permanentes

Colabora na prestagio de cuidados de saude que nio requeiram conhecimentos

especificos:

2.1. Procede a prestagio de cuidados de saude que ndo requeiram
conhecimentos especificos tais como a aplicacio de cremes, a execucio
de pequenos pensos e administrando medicamentos, nas horas prescritas
e segundo instrucdes recebidas;

2.2. Procede a organizacdo de medicamentos em caixas semanais dos
clientes, tanto no centro de dia, bem como no lar;

2.3. Efetua outros cuidados de sadde, segundo formagdes e ou instrugoes

recebidas pelas enfermeiras;

Substitui as roupas de cama e da casa de banho, assim como o vestuario dos

clientes do lar e do apoio domicilirio:

3.1. Procede a substitui¢io das roupas de cama e da casa de banho sempre
que seja necessario;

Procede ao acondicionamento, arrumacao, distribuicdo, transporte, controlo das

roupas lavadas, a recolha da roupa suja e sua entrega na lavandaria de todas as

respostas sociais:

4.1. Procede a recolha da roupa suja do seu piso ou do centro de dia;
4.2. Transporta a roupa até a lavandaria da institui¢ao;
4.3. Procede a distribuigio e arrumacgdo da roupa limpa, quando a roupa

limpa chega aos pisos e centro de dia;
4.4, Procede a marcacao e verificagdo das roupas dos clientes;
4.5. Procede ao registo de extravio de roupa quando existe as situagoes de

devolucio e/ou de reclamacio por faltas ou trocas de roupa limpa;

Requisita, recebe, controla e distribui os artigos de higiene e conforto:

5.1. Procede a pedidos de requisicio de todos os materiais e equipamentos
necessarios para o desempenho das suas atividades;

5.2. Recebe e distribui o material e equipamento pelos colaboradores de cada
piso, centro de dia e apoio domicilidrio;

5.3. Procede ao controlo da despensa de cada resposta social;

Efetua formacoes relacionadas com as atividades de desempenho:
6.1. Procede as a¢bes de formacao realizadas pela instituicio ou por outras

entidades certificadas;
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Regulares

Recebe os clientes e faz a sua integracdo no periodo inicial de utilizagio dos

equipamentos ou Servicos:

7.1. Procede a0 acompanhamento e integragio do cliente, apresentando os
colaboradores e os clientes que faram parte do seu dia-a-dia,
nomeadamente colega de quarto, clientes do centro de dia;

7.2. Explica ao cliente as regras da institui¢do, horarios, rotinas e outras
informagbes necessarios para o seu conforto e bem-estar;

7.3. D4 a conhecer a instituicao, nomeadamente, a capela, refeitério, casa de
banho, secretaria, os pisos, as escadas, elevador, os balnedrios, espagos

verdes, o bar, entre outros lugares que sejam importantes;

Procede ao acompanhamento diurno e noturno dos clientes:

8.1. Procede ao acompanhamento diurno nas respostas sociais de lar e centro
de dia, onde desenvolvem atividades de animacio com os clientes,
promovendo o conforto e bem-estar, procede a vigilancia das entradas e
saidas dos clientes, familiares, amigos e conhecidos;

8.2. Procede ao acompanhamento noturno dos clientes do lar, vigiando,
acolhendo e intervindo sempre que seja necessario;

8.3. Procede a0 acompanhamento diurno no apoio ao domicilio e servi¢o de
apoio ao domicilio integrado:

8.3.1. Procede ao acompanhamento necessario, ou seja, as ajudantes de
acdo direta conhecem os clientes destas respostas sociais, sabem
quais sdo as suas rotinas, as queixas de dores, se o cliente esta melhor
ou pior, a higiene da habita¢io, entre outras;

8.3.2. Comunicam as ocorréncias consideradas urgentes ou necessidade de
outros cuidados com os seus superiores hierdrquicos;

8.4. Comunicam ao superior hierarquico e as colegas dos turnos seguintes os

acontecimentos ocorridos durante o turno da noite;

Assegura a alimentagdo regular dos clientes:

9.1. Certifica-se que todos os clientes se alimentam adequadamente;

9.2. Procede as tarefas de dar a comida a boca aos clientes, sempre que for
necessario, ou seja, se os clientes forem considerados dependentes totais
ou parciais;

9.3. Procede a higiene oral e caso seja necessario mudar a roupa de cama
e/ou de vestir, isto se a ajudante de agio direta proceder 2 tarefa 8.2. ¢ se
o cliente for totalmente ou parcialmente dependente;

9.4. Comunica a superior hierdrquica e a enfermeira, sempre que o cliente,

nao tenha apetite ou se sinta mal disposto;
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10.

11.

12.

Recolhe e cuida dos utensilios e equipamentos utilizados nas refei¢oes:
10.1. Procede a recolha dos utensilios e equipamentos utilizados nas refei¢oes,

lava e seca-os caso sejam do refeitério dos pisos (lar);

10.2.  Zela pelos equipamentos do refeitério das respostas sociais lar e centro
de dia;
10.3.  Procede a recolha dos utensilios utilizados nas refeicdes dos clientes, isto

acontece nas tarefas das ajudantes de a¢do direta do centro de dia;

Reporta a instituicdo ocorréncias relevantes no ambito das funcdes exercidas:

11.1.  Procede a descricio das ocorréncias do quotidiano dos clientes nos
documentos de Relatério de Ocorréncia e Registo Diario de Cuidados;

11.2. Procede a comunicacio verbal dos acontecimentos entre as colegas dos
turnos seguintes a explicar a ocorréncia;

11.3.  Comunica ao seu superior hierarquico os acontecimentos que ocorridos
fora da rotina do cliente, nomeadamente em termos de saude, saidas de

urgéncia para o hospital ou centro de saude;

Assume tarefas afins:
12.1.  Sempre que for necessario devera estar preparada para colaborar com a

SCML na realizacio de tarefas afins.
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Descritivo de Funcoes:

Servicos de Acao Direta:

Designacido da Funcio:

Administrativa

Setor:

Servicos Administrativo

Superior Hierarquico:

Secretaria Geral

Missao:

Executa os servicos administrativos nas areas de
recursos humanos, financas, logistica e de
administracdo geral. Procede ao atendimento
publico.

Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

I—|

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

1]
[ I I | |
Respostas Sociais| [Servigos Técnico Recursos Servigos Gerais Vqunt]ar}ado/ Recegdo 1 Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura | | || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos H s
. N N N N i, 3 Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia IAdministrativos|
Centro de Dia || o Psicéloga Cozinha Economato Manutengdo
A'.)D.'.O, ! Educadora Social Informética Contabilidade
Domicilidrio
Apoio = 1
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

9°. Ano (obrigatério)

HabilitagGes escolates 12°. Ano (preferencial)

Formagio especifica

~ Nio se aplica
para a fungio p
Experiéncia Profissional 1 Ano
y—
S
[=
g
@ Conhecimentos . L
= AP Portugués (obrigatorio)
o Linguisticos
3=
=
<
oyt
g
a2 Conhecimentos Conhecimentos de informatica na 6tica do
g Informaticos utilizador
¥
&

Facilidade de comunicacio;

Outros Conhecimentos . )
Conhecimentos de contabilidade;

Saber ser com os clientes e colegas, organizacio,
gestao de tempo, disponibilidade de horario,
simpatia,  paciéncia, trabalho em  equipa,
dinamismo e autocontrolo

Especificas

Relacionamento  interpessoal;  generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta

Pessoais ativa; capacidade de adaptagdo; envolvimento;
orientacdo para a satisfacgio das necessidades e
expetativas dos clientes.

Orientagdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motiva¢do; qualidade de organizagao;
dedicacio.

Transversais
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Executa tarefas administrativas;

% ) 57%
;g 2. Procede a0 atendimento e pagamentos; —
3] . . - - .
g 3. Efetua tarefas pertinentes a area de atuagio utilizando os equipamentos e 91h e
12m
g programas de informatica por
A , N .
4. Zela pela conservagio, limpeza e manutencio pelo posto de trabalho; mes
5. Efetua tarefas do setor de RH; 33%
7] —
O .. . =
_§ 6. DParticipa nos processos do setor financeiro; 50k e
&0 7. Contribui nas tarefas de logistica; 48m
~ Por
més
.8 10%
g 8. DParticipa em programas de formagio; =
= ) . 16h
§ 9. Procede a tarefas de logistica no final do ano civil; por
© 10. Assume tarefas afins. meés
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Descricao das tarefas:

1. Executa tarefas administrativas:

1.1. Controla e regista correspondéncia expedida e recebida por via eletrénica;
1.2. Procede a triagem, classificagio e controlo de arquivo;

1.3. Receciona os contatos exteriores de telefénicos e pessoais;

1.4. Controla, regista e comunica ao responsavel pela Qualidade de ndo

conformidades e reclama¢oes, bem como de propostas de medidas

corretivas e preventivas;

1.5. Colabora na implementacio, manutenciao e otimizacio do Sistema de
Gestao da Qualidade;
1.6. Gere redes de distribuicdo administrativas operacionais (mapas de ferias,

mapas de turno, etc.), compras, sfocks e servigos aos clientes;
1.7. Otimiza sistemas institucionais;
1.8. Elabora documentos administrativos, tais como oficios, informacio ou
parecer técnico, memorandos, atas, ctc.
1.9. Desenvolve e prepara expedientes administrativos que forem necessarios
nas diversas unidades, sob orienta¢io;
1.10. Planeia e coordena atividades logisticas, nomeadamente:
1.10.1. Transporte (da resposta centro de dia e compras);
1.10.2. Manutencdo de sfock, ou scja, avalia os processos de stock,

movimentagio e atendimento dos pedidos de armazém;

Permanentes

1.10.3. Recolhe e processa os pedidos de requisicio de material e
equipamento que estao em s7ock;
1.10.4. Procede a manutencio de informagdes para auxilio da tomada de

decisio;

2. Procede ao atendimento e pagamentos:
2.1. Atende os clientes e seus familiares transmitindo informacdes acerca das
respostas sociais e novidades;
2.2. Recebe e distribui a medica¢do pelas responsaveis de piso;
2.3. Recebe e regista os pagamentos, nomeadamente, dos membros da
irmandade de Loulé e servigos prestados pelas respostas sociais;
2.4. Atende o publico em geral, visando a averiguagdao das necessidades para

orienti-los e/ou encaminha-los as pessoas;

3. Efetua tarefas pertinentes a area de atuagdo utilizando os equipamentos e
programas de informatica, nomeadamente, os sofiwares de word, excel, INNUX

TIME, Win GSL e membros da irmandade de Loulé;
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4. Zela pela conservacio, limpeza e manutengio pelo posto de trabalho:
4.1. Cuida da sua secretaria conservando e mantendo-a limpa;
4.2. Responsabiliza-se por todo o material e equipamento utilizado na
realizacio das suas tarefas dirias;

5. Efetua tarefas do setor de RH:

5.1. Participa em estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por
técnicos;

5.2. Elabora estudos visando o aprimoramento de normas e métodos de
trabalho;

5.3. Procede a operagdes micrograficas segundo as normas e técnicas;

5.4. Organiza, calcula e desenvolve os processos relativos a situagio de

pessoal e a aquisicio e ou manutencdo de material, equipamento,
instalacoes ou servicos;

5.5. Recolhe, examina e conferi elementos constantes dos processos,
anotando faltas ou anomalias e providenciar pela sua corre¢do e
andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade
com a legislagao existente;

5.6. Procede a gestdo de recursos humanos;

5.7. Procede ao complemento dos trabalhos de cada setor, visando orientar e
facilitar a obtengdo de dados, documentos ou outras solicitacGes dos
superiores hierarquicos;

5.8. Opera com diferentes equipamentos como aparelhos de fax, maquina
multifungGes, projetor entre outros;

5.9. Realiza servios auxiliares no processo de aquisicio e processamento

técnico;

6. Participa nos processos do setor financeiro:
6.1. Prepara relatérios e folhas de cilculo diversos;
6.2. Orienta, instrui e procede a tramitacio de processos, orcamentos,
contratos entre outras atividades;
6.3. Participar, quando for caso disso, em opera¢des de lancamento,
liquidacio e cobranca de impostos, taxas e outros rendimentos
municipais;

6.4. Arquiva sistematica de documentos;
7.  Contribui nas tarefas de logistica:

7.1. Efetua registo, preenchimento de fichas, cadastro, formulérios,

requisi¢des de materiais, quadros e outros similares;
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7.2. Elabora, sobre orientagdo, planos iniciais de organizacdo, graficos, fichas,
roteiros, manuais de servicos, boletins e formulatios;
7.3. Manter organizado e/ou atualizados os arquivos e ficheiros, promovendo

medidas de preservagio do patriménio documental;

Participa em programas de formagéo:

8.1. Participa em formacdes internas ou externas que ajudem o seu
desenvolvimento administrativo;

8.2. Areas de desenvolvimento de pessoal administrativo RH, reciclagem em
programas informaticos (Exve/ e Soffwares que estejam a utilizar), relagbes
interpessoais, entre outros;

Procede a tarefas de logistica no final do ano civil:

9.1. Recebe, confere, armazena, controla e entrega produtos, materiais ¢
equipamentos na se¢do onde armazenam os materiais ou objetos
destinados ao funcionamento da institui¢ao;

9.2. Controla entradas e saidas de materiais, ferramentas e equipamentos, bem

como o registo de frequéncia dos fornecedores;
Assume tarefas afins:

10.1.  Sempre que for necessario devera estar preparada para colaborar com a

SCML na realizacio de tarefas afins.
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Descritivo de Funcoes:

Servicos de A¢ao Direta:

Designacio da Funcio:

Auxiliar de Servicos Gerais

Setor:

Servicos Gerais

Superior Hierarquico:

Diretora Técnica

Organiza as atividades de limpeza e assear os

- ambientes residenciais internos e externos,
Missao: . - . 1
conforme as orientacoes recebidas e habitos
familiares.
Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

I—|

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

[ I
Respostas Sociais| [Servigos Técnico Recursos Servigos Gerais Voluntlaflado/ Recegdo 1 Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura | || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos HH .
X N . N N A . Patriménio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia | | o Psicologa Cozinha Economato Manutengdo
AP?‘.O, . Educadora Social Informética Contabilidade
Domicilidrio

Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

9°. Ano (obrigatério)

HabilitagGes escolates 12°. Ano (preferencial)

Formagio especifica

- Naio se aplica
para a fungio p
Experiéncia Profissional 1 Ano
—
=
=]
2
A Conhecimentos . ..
i AP Portugués (obrigatorio)
o Linguisticos
Sl
=™
<
oyt
g
@ Conhecimentos N .
= iy Nao se aplica
) Informaticos
o
5
84}

Nogées dos produtos de limpeza; Nogbes bisicas

Outros Conhecimentos . . .
de cuidados de saide com idosos

Saber ser com os clientes e colegas, organizacio,
gestao de tempo, disponibilidade de horario,
simpatia,  paciéncia, trabalho em  equipa,
dinamismo e autocontrolo.

Especificas

Relacionamento  interpessoal;  generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta

Pessoais ativa; capacidade de adaptagdo; envolvimento;
orientacdo para a satisfacgio das necessidades e
expetativas dos clientes.

Orientagdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motivagdo; qualidade de organizagio;
dedicacio.

Transversais
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Procede a limpeza e arrumacio das instalagdes, assegura o transporte dos

0 . ) 54%
;g alimentos e outros artigos; —
15} . o . . s
g 2. Serve refei¢oes nos refeitérios do lar, centro de dia e apoio domicilidrio; 86he
24m
g 3. Desempenha funcdes de estafeta, procedendo a distribuicdo de por
= Anci meés
correspondéncia e valores por protocolo;
4. Procede ao transporte dos clientes do Centro de Dia; 46%
w —
8 5. Procede as arrumagdes nas Respostas Sociais;
.L; 73he
& 6. Vigia os clientes nas respostas sociais Lar e Centro de Dia 36m
[ , Por
7. Efetua o transporte de cadaveres .
més
8. Assume tarefas afins.

Descricao das tarefas:

1. Procede a limpeza e arrumacido das instalagdes, assegura o transporte dos
alimentos e outros artigos do lar, centro de dia e apoio domiciliario:
1.1. Organizar as atividades de limpeza, conforme as orientages recebidas e
héabitos familiares:

1.1.1.  Planeia as atividades didrias de acordo com o conhece da legislacio
laboral, ética e cidadania para poder desempenhar as tarefas para
com o cliente;

1.1.2.  Procede a higiene e seguranga pessoal e patrimonial;

1.1.3.  Procede a leitura e interpreta¢do de textos (rétulos de produtos e
manuais);

1.1.4.  Procede a descricdo dos acontecimentos didrios, nomeadamente, das

Permanente

limpezas que efetuou;
1.1.5.  Orientagbes de comportamento e regras do trabalho;
1.2. Assear os ambientes residenciais internos e externos, conforme as
orientacoes recebidas e habitos familiates:
1.2.1. Limpa pisos, vidros, lustres, méveis, instalagdes sanitdrias, lougas,
utensilios de cozinha e etc.;
1.2.2.  Lava e encera assoalhos;

1.2.3. Remove lixos e detritos;
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2.

1.2.4.

1.2.5.

Retira o p6 de armarios, estantes, livros e outros objetos, mantendo,
apos a limpeza, a disposi¢do inicial em que se encontravam;

Atende ao telefone;

Setve refeicGes nos refeitorios das seguintes respostas sociais: Lar e Centro de Dia:

2.1. Resposta Social — Lar:

2.1.1.

2.1.6.

Procede a recolha das refeicoes na cozinha, colocando-a no carrinho
transporte;

Transporta o carrinho com as refei¢oes até ao piso onde desenvolve
as suas tarefas;

Procede, caso o cliente acamado consiga alimentar-se sozinho, o
auxiliar de servicos gerais ou o ajudante de agdo direta devem
estimular e ajuda-lo no que for preciso: preparar o ambiente, cortar
os alimentos, etc.. Sendo importante lembrar que a pessoa precisa de
um tempo maior para se alimentar, por isso nao se deve apressa-lo;
Procede, caso o cliente acamado seja totalmente dependente, o
auxiliar de servigos gerais deve colocar o babete, cortar a comida se
for necessario, levar a comida a boca, limpando a boca e tratando da
higiene do cliente (boca e caso se suje a roupa troca-la);

Auxilia os clientes na deslocagdo da sala comum até ao refeitério,
ajudando-os a sentar na mesa das refei¢cdes;

Serve as refeicbes no refeitério do piso, auxiliando os clientes com
mais dificuldade ou no caso de o cliente nio ter apetite deve oferecer
alimentos saudaveis e de sua preferéncia, incentivando-o a comer. A
pessoa com dificuldades para se alimentar aceita melhore os
alimentos liquidos e pastosos, como: legumes amassados, purés,
mingau de aveia ou amido de milho, vitamina de frutas com cereais
integrais;

Auxilia a deslocacio dos clientes do refeitério até a sala comum,
acomodando-os;

Procede a recolha da loiga, copos, terrinas e babetes sujos coloca-os

no carrinho de transporte e deixando-o na cozinha;

2.2. Resposta Social — Centro de Dia:

2.2.1.

2.2.2.
2.2.3.

Auxilia os clientes no caminho da sala do centro de dia ao refeitdrio
da SCML;
Ajuda os clientes a se sentarem nas mesas de refei¢oes;

Procede a distribui¢do das refeicdes pelas mesas;
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2.24. Auxilia os clientes que tenham mais dificuldade em efetuar esta
atividade, ou seja, cortar os alimentos, levar a comida a boca, entre
outros;

2.2.5.  Ajuda os clientes no caminho de regresso a sala do centro de dia;

g 2.2.6.  Recolhe as loigas, copos, terrinas das mesas, limpa o refeitério;
g
<
g 3. Desempenha funcdes de estafeta procedendo a distribui¢ao de correspondéncia:
= 3.1. Procede na compra de medicamentos, segundo orientagdes superiores,
entregando na secretatia;
3.2. Procede a distribuicio da correspondéncia nos varios setores da
instituicao;
4. Procede ao transporte dos clientes do centro de dia:
4.1. Transporte dos clientes do seu Domicilio/Instituicdo/Domicilio:

4.1.1.  Procede a tarefa de motorista, transportando os clientes, no horario
previsto, das suas casas até a institui¢ao e vice-versa;

41.2. Conduz a carrinha da SCML sempre com o maximo de
responsabilidade, empatia, vigilancia, respeitando o ritmo da
mobilidade de cada cliente, utilizando comunicacio ativa;

4.1.3.  Ajuda sempre que necessatio o cliente a subir/descer pata a catrinha,
devendo estimular as suas capacidades fisicas;

41.4. Procede ao Acompanhamento, se necessitio, do cliente ao seu
domicilio ou até ao centro de dia na SCML;

” 4.2, Transporte de marmitas na resposta social: Apoio Domiciliario:
g 4.2.1.  Procede ao transporte das marmitas alimentares - refeicGes almogos
yo—
gn e jantares;
~ 42.2.  Percorre ao seguinte processo de transporte:
4221. Recolhe as marmitas dos almogos e jantares a cozinha da
SCML;
4222, Transporta as marmitas até a carrinha com o auxilio do
carrinho de transporte;
4223. Procede a arrumacio adequada das marmitas na carrinha;
4.2.2.4. Procede aos trajetos que corresponde a equipa de apoio
domiciliario;
4.2.2.5. Entrega e recebe as marmitas anteriores e disponibiliza o
tempo necessario para conversar com o cliente;
4.3. Transporta a equipa de Apoio Domiciliario Integrado:
43.1.  Procede a deslocagio da equipa até ao domicilio do cliente;
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43.2. Verifica se o material utilizado neste servico estd em conformidade,
caso nao esteja, faz um pedido de requisicio a explicar as faltas (o
que esteja relacionado com o carro da SCML, luvas descartaveis,

batas, etc.)

5. Procede as seguintes arrumagio nas respostas sociais;
5.1. Resposta Social — Lar:
5.1.1.  Procede as arrumag¢des dos quartos dos clientes, fazendo a cama,
guarda nos roupeiros a roupa, coloca para lavar roupa suja;
5.1.2.  Procede a pedidos de requisicio da roupa suja, de medicamentos,
entre outros;
5.1.3.  Arruma as despensas do piso e refeitério;
5.2. Resposta Social — Centro de Dia:
52.1.  Procede as arrumacSes da sala do centro de dia, nomeadamente
mudancas de sofas, almofadas, instrumentos utilizados pelos clientes;
5.3. Resposta Social — Apoio Domiciliario:
5.3.1.  Procede a arrumacio do domicilio do cliente:
5.3.1.1. Arruma e limpa o quarto do cliente, fazendo a cama, guarda
a roupa limpa e coloca para lavar a roupa suja, tirando o po,
aspirando, passando a pano, etc;
5.3.1.2. Arruma a casa de banho, nomeadamente, toalhas sujas
coloca para lavar e limpa-se o chio, bid¢, banheira,
lavatoério;
5.3.1.3. Arruma e limpa a cozinha, sala e corredores;
5.3.2. Preenche a ficha de controlo dos dias que as colaboradoras vio ao
domicilio do cliente, descrever as ocorréncias, ou seja, o que foi

efetuado nesse dia;

6. Vigia os clientes nas respostas sociais Lar e Centro de Dia:
6.1. Vigia as entradas e saidas dos familiares, amigos e conhecidos que fazem
visitas aos clientes;
6.2. Procede ao controlo das entradas e saldas dos clientes que estio
autorizados a sair da instituicio;

6.3. Controla os clientes que nao estao autorizados a sair da SCML;

7. Efetua o transporte de cadaveres:

7.1. Transporta de cadaver, sempre que um cliente faleca na instituigao;
7.2. Procede da seguinte maneira:

7.2.1.  Transfere o cadaver da cama para a maca;
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7.2.2.  Utiliza o elevador maior e leva-o para a morgue da instituicao, onde
permanece até o carro da funeraria chegar;
7.2.3. Procede as limpezas da morgue, isto é realizado apds o carro da

tuneraria ter levado o corpo;

Regulares

8. Assume tarefas afins:
8.1. Sempre que for necessario devera estar preparada para colaborar com a

SCML na realizacio de tarefas afins.
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Descritivo de Funcoes:

Servicos de Acao Direta:

Designacido da Funcio: Economato
Setor: Economato
Superior Hierarquico: Secretaria Geral

Procede a rececio a rececio e conferéncia de
materiais, acompanha e gete o Stk de economato
e atende os colaboradores para entrega de materiais
de economato.

Missao:

Organograma:

[Assembleia Gera!
[ i |—|

Conselho Fiscal Mesa

Administrativa

Diregdo Técnica Secretaria Geral
1]
[ I | 1 1
Respostas Sociais| Servigos Técnicos] Recursos Servigos Gerais Voluntyar_lado/ Recegdo 1 Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura | | || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos - S
. : N : : L . Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia [ | 7| Psicéloga Cozinha Manutencdo
APO.'.O. . Educadora Social Informética Contabilidade
Domicilidrio
Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

Formagao escolar
e profissional

9°. Ano (obrigatétio)

Habilitagoes escolares 12°. Ano (preferencial)

Formacio especifica

para a fungdo Nao se aplica

Experiéncia Profissional

Experiéncia Profissional 1 Ano
Conhecimentos . .
R Portugués (obrigatério)
Linguisticos
Conhecimentos Conhecimentos de informatica na ética do
Informaticos utilizador
De sadde: as pessoas que trabalham com alimentos
Outros Conhecimentos nao podem sofrer de qualquer doenca

infectocontagiosa.

Competéncias

Saber ser com os clientes e colegas, organizagao,
gestdo de tempo, observagio e disponibilidade de
Especificas horario, respeito  pela  dignidade  humana,
pontualidade, simpatia, paciéncia, zelar pelo
material/equipamento e imagem da Instituicio.

Relacionamento interpessoal; generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta
ativa; visao saudavel (ndo pode ser dalténico);
capacidade de adaptacio; envolvimento; orientagao
para a satisfacdo das necessidades e expetativas dos
clientes.

Pessoais

Orientagdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motivagio; qualidade de organizacio;
dedicacio.

Transversais
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

7 1. Procedimentos da compra os matetiais, equipamentos e ferramentas de  57%
> €9
0
- =
g trabalho;
g ’ 91h e
é 2. Fornece, segundo as necessidades dos postos de trabalho da Institui¢do; 12m
or
a 3. Desenvolve todas as tarefas segundo regras e normas do HACCP; El i
4. Colabora na criacdo da ementa semanal;
5. Atende os fornecedores;

. 33%
® 6. Atenta as promocdes realizadas pelos fornecedores; —
S
s . . .. . . -
= 7. Apoia o servigo administrativo e logistico de todas as respostas sociais da 52he
iy _ 48m
~ Instituicao; Por

8. Arruma e limpa os armazéns; mes
9. Zela pelo equipamento, materiais ¢ ferramentas de trabalho;
@ 10%
S 10. Efetua o inventario das existéncias ¢ controlo de Szcks; =
o
= . N . , 16h
2 11. Zelar pelo aprovisionamento e gestdo do material, dos bens moveis, dos por
13 0
© veiculos e das instalacoes; més

12. Assume tarefas afins.
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Manual de Fung¢bes da Santa Casa da Misericordia de Loulé | Verdnica Sofia Luz Viegas

Descricao das tarefas:

1. Procedimentos da compra dos materiais, equipamentos e produtos alimentares:
1.1. Procede a compra dos materiais, equipamento e produtos alimentares em dias e

a fornecedores diferentes, recorrendo a eficiéncia e rapidez da execugio;

1.2. Descarrega as compras da carrinha para o armazém com o auxilio da
empalhadeira;
1.3. Procede 4 arrumacio do material, equipamento e/ou produtos alimentares, nos

setores ¢ nas aracas frigorificas industriais do armazém da instituicao;

1.4. Assegura o acompanhamento e a gestio de sfock, verificando as faltas, procede a
elaboragio de listas de material, ferramentas e recolha de requisi¢oes;

1.5. Verifica a partilha de documentagio a conformidade entre as mercadorias
recebidas ou expedidas e regista eventuais danos e perdas;

1.6. Confere e entrega os pedidos pelos sectores, registando em documentos a

respetiva saida;

2. Fornece, segundo as necessidades, dos postos de trabalho da institui¢ao:

2.1. Procede a leitura do pedido de requisicdo dos materiais;

2.2. Verificagio dos materiais requisitados em armazém;

2.3. Procede a entrega do material, caso tenha em armazém;

2.4. Fornece o material relacionado com papelaria/sectetatia, alimentat, higiene

habitacional, enfermagem, entre outros;

3. Desenvolve todas as suas tarefas segundo regras e normas do HACCP:

3.1. Desempenha todas as suas tarefas, segundo o Plano de HACCP da Instituicio:

3.1.1. Assegura a seguranca ¢ higiene alimentar do armazém e do seu gabinete;

3.1.2. Procede ao plano de limpeza e desinfestacdo de aracas frigorificas industriais,
prateleiras de arrumos do material de limpeza, material de enfermagem (Kit’s de
cateterizagdo vesical, set de penso, varios tipos de pensos, varilhesive pomada, tira
grafos, etc.) fraldas, papelaria, produtos alimentares embalados e/ou engarrafados, entre

outros;
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Regulares

Colabora na criagio da ementa semanal, conjuntamente com a responsavel pela

cozinha e diretora técnica:

4.1. Transmite os bens alimentares existentes em armazém, comunicando os
prazos de validade dos produtos alimentares;

4.2. Comunica as alteracdes de ementa, sempre que haja promogoes alimentos
que sejam propicios a estragar;

Contata com os fornecedores:

5.1. Procede ao contato telefénico, sempre que seja necessirio: encomendar,
solucionar e/ou confirmacdes problemas em termos de enganos de
produtos/servicos ou ter conhecimento das promogdes;

5.2. Procede ao contato presencial sempre que tenha carregar e descarregar
produtos (alimentares, higiénicos, etc.) ou ter acesso as promogoes;

Atenta as promogoes realizadas pelos fornecedores:

6.1. Procede a recolha de informagdo sobre as promogbes de todos os
fornecedores;
6.2. Comunica com as responsaveis pela cozinha e da ementa as alteragoes das

refei¢bes, sempre que consegue promogoes ao nivel da alimentagio;

6.3. Comunica com a responsavel dos servicos administrativos, sempre que
existe promogdes ao nivel dos materiais, equipamentos e ferramentas de
secretaria, arrumos de arquivo, equipamento informatico, de escritério,
entre outros;

6.4. Comunica com a diretora técnica, sempre que existir promogoes ao nivel:

6.4.1.  Material, equipamento e ferramentas para os cuidados de saide para as
enfermeiras, colaboradores de a¢do direta e de servigos gerais;

6.4.2.  Produtos de higiene e/ou alimentares, pedidos especiais para os
clientes da instituigdo.

Apoia o servico administrativo e logistico de todas as respostas sociais da

instituicdo:

7.1. Procede a recolha dos pedidos de requisicGes de material, equipamento e
ferramentas de todos os servicos da institui¢ao;

7.2. Verifica em armazém a existéncia do pedido da requisicdo, caso haja,
procede a entrega imediata, no caso de ndo haver o material desejado ¢é
ajunta-lo a lista de compras.

7.3. Confere periodicamente os dados relativos as existéncias inventariadas e os

respetivos registos;
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8. Arruma e limpa os armazéns:
8.1. Limpa em conformidade com as normas e processos dos produtos, material e

equipamento arrumados no armazém;

8.2. Arruma e organiza os armazéns em conformidade com as normas
institucionais;
<] 9. Zela pelo equipamento, materiais e ferramentas de trabalho:
—g(” 9.1. Verifica se os equipamentos utilizados para desenvolver o seu trabalho estio
é em conformidade;
9.2. Procede a requisicdio de manutencdo dos equipamentos, materiais e
ferramentas, caso estejam danificados;
9.3. Cuida, limpa e arruma as suas ferramentas, matetiais e equipamentos de
trabalho.
10. Efetua o inventario das existéncias e controlo de Stocks:

10.1.  Verificagdo e contagem de existéncia de material em armazém
confirmando-os com os servicos administrativos, esta tarefa é executada
sempre no final de cada ano;

11. Zela pelo aprovisionamento do material, bens méveis, dos veiculos e das instalagdes:
-2 11.1.  Limpa e arruma o material, bens moveis, veiculos e as instalagdes que
.g estejam sobre a sua responsabilidade;
g 11.2.  Verifica, previne e/ou soluciona as questdes que estdo diretamente

relacionados com os veiculos a seu cargo, nomeadamente, mecanica,
limpeza de interior e/ou exteriot, entre outros.
12. Assume tarefas afins:
12.1. Sempre que for necessirio devera estar preparada para colaborar com a

SCML na realizacido de tarefas afins.
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Descritivo de Funcoes:

Servicos de A¢ao Direta:

Designacio da Funcio:

Encarregado Geral

Setor:

Manutencao

Superior Hierarquico:

Secretaria Geral

Missao:

Executa atividades de apoio operacional e técnico
em qualquer setor da Instituicao.

Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

I—|

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

1]

[ I I | |
Respostas Sociais| IServigos Técnicos] Recursos Servigos Gerais Vqunt]ar}ado/ Recegdo B Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos - N

N N N N : A . Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Cozinha Economato

Centro de Dia [ |

Psicologa

Cantina Social

AP?'.O, . I Educadora Social
Domicilidrio
Apoio = 1
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Médico

Informatica

Contabilidade
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Perfil Psicoprofissional:

9°. Ano (obrigatétio)

Habilitagoes escolares 12°. Ano (preferencial)

Nenhuma
Curso de manutencio de extintores (preferencial)
Curso de manutencio de instalagdes elétricas
(preferencial)
Técnico de Manutengio Elétrica (preferencial)

Formagcio especifica
para a fungio

Formagio escolar e
profissional

Experiéncia na area de manutengdo noutras
Experiéncia Profissional — empresas; Experiéncia pessoal (casa) e Experiéncia
anterior como instrumentista;

=

ﬂ .

S Conhecimentos . L

@ o Portugués (obrigatério)

= Linguisticos

5]

el

=™

8

9 Conhecimentos . .
S L Software de CAD e MS Offfice a0 nivel de utilizador
2 Informaticos

9

;_E Nas seguintes areas: jardinagem, mecanica,

eletricidade, Bricolage NRs,PL Cs, ¢/ou SDCDs e
conhecimentos basicos de AVAC (aquecimento
interno).

Outros Conhecimentos

Ter criatividade para transformagdo dos materiais,
saber ser com os clientes e colegas, organizacio,
observacgio e disponibilidade de horario, respeito
pela dignidade humana, pontualidade, simpatia,
paciéncia, zelar pelo matetial/equipamento e
imagem da Instituicdo; destreza manual; presteza;
autocontrole; suportar trabalhar em alturas;
criativo.

Especificas

Relacionamento interpessoal; generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta
ativa; ndo ser daltonico; capacidade de adaptacio;
envolvimento; atencdo; iniciativa; trabalho em
equipa; boa vontade; bom condicionamento fisico
e dinamico.

Pessoais

Competéncias

Orientacido para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motiva¢ao; qualidade de organizagao;
dedicagio.

Transversais
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Identificagdo e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Procedimento do encarregado geral;

8 30%
5 2. Garante a seguranca e bem-estar nos postos de trabalho dos =
§ 48h
g colaboradores e do dos clientes;
= por
g més
3. Procede a resolucido dos problemas relacionados com as viaturas da
Instituicio (mecanica);
4. Procede a resolucido de problemas relacionadas com a eletricidade na
o Instituicao; 40%
= L o =
,L; 5. Desenvolve, com iniciativa e criatividade no desempenho da tarefa de 64h
an . L
K bricolage (dentro e fora da sede da Instituicao); por
. . . més
6. Resolve os problemas basicos de AVAC, ou seja, aquecimento
interno da Instituicio;
7. Procede a manutenc¢do do jardim da Institui¢dao (Jardinagem);
8. Efetua mudancas de mobiliario;
9. Realiza formagdes (zelar os equipamentos — anti fogos);
10. Organiza simulacros de incéndios na Instituigao;
, .« . 0
8 11. Coopera com o setor do economato sempre que lhe ¢ solicitado 15%
g , -
S ajuda; 24h
s . . .
8 12. Colabora, operacionalmente, nos eventos realizados pelas animadoras ~ POf
més
na Instituicdo (coloca o som, arruma a disposi¢dao das mesas, cadeiras
e afins nas festas);
S 13. Delegado de Incéndios; 15%
o . L . C s =
g 14. Auxilia a distribuicio do Apoio Domiciliario; -
£ 24h
- . . - , ..
'§ 15. Realiza animacdo (sempre que lhe ¢ solicitado); por
» 16. Assume tarefas afins; mes
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Descricao das tarefas:

1. Procedimento do encarregado geral:

1.1. Recebe a requisicio:

1.1.1. O encarregado geral é chamado a sectetaria para receber a requisicdo, sendo
este dado pela administrativa;

1.1.2. Ao receber a requisi¢do, 1€ o que foi descrito pelo colega do setor onde
decorreu o dado acontecimento e o que esta para ser resolvido;

1.1.3.  Nesta requisicdo deve estar descrito o acontecimento, como por exemplo
avaria, estrago, entre outra e qual o setor, ou seja, do lar, dizer o piso; centro de
dia, a sala, etc;

1.2. Identifica a situacdo do problema:

1.2.1.  Procede a leitura, interpretagdo da requisicio e coloca hipéteses, porém sé
aparte para a resolu¢do quando averigua,

1.2.2.  Caso tenha alguma duvida pergunta a colega do setor onde aconteceu o
problema;

1.3. Averigua a situagdo de problema:

1.3.1.  Faz o reconhecimento no local da avaria, estrago, entre outra;

1.3.2. Analisa a situa¢do, dando uma resolucio verbal, ou seja hipéteses de arranjo;

Permanente

1.3.3.  Comunica essas hipéteses ao seu superior hierarquico;

1.4. Procede a resolu¢do do problema:

1.4.1.  Sem Financiamento:

1.4.1.1. Caso consiga resolve a situacio com o matetial/ equipamento guardado na
arrecadagio, ou transformar materiais/equipamento;

1.4.1.2. Procedendo logo a resolugido do problema

1.4.2. Com Financiamento:

1.4.2.1. Caso consiga resolver a situa¢do comprando ferramentas e materiais.
1.4.2.2. Neste momento, o procedimento a efetuar é:
1.4.2.2.1. O encarregado geral dirige-se a secretaria para solicitar o financiamento

necessario para a compra desse material;

1.4.2.2.2. Sendo cedido esse financiamento é o encarregado geral dirige-se a compra
desses materiais/ferramentas/equipamentos;

1.4.2.23. Ao regressar a Instituicdo deve apresentar os recibos de como efetuou a

compra e caso haja o troco ou dinheiro nao utilizado ¢ também restituido;
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Permanente

1.4.3.  Chamar um técnico especifico:

1.4.3.1. Se o encarregado verificar que é necessario o apoio técnico de um
especialista na drea, como por exemplo: multifun¢des; alguma maquina de
cozinha avariada, entre outro equipamento;

1.4.3.2. O encarregado geral deve proceder da seguinte forma: identifica¢do e
anélise do problema; comunicag¢do ao superior hierdrquico; o superior
hierarquico da o avaloo; o encarregado geral procede ao contato telefénico
ou presencial com o técnico especialista ou empresa que foi comprado o
matetial/equipamento/ferramenta; nessa comunicacio é combinado o dia
e a hora patra a resolucio do problema; no dia combinado o encarregado
geral deve acompanhar todo o procedimento do técnico especialista ¢
ajuda-lo caso seja necessario.

1.5. Comunica que estd resolvido o problema:

1.5.1.  Colega do setor que fez a requisi¢io do problema:

1.5.1.1. O encarregado geral sé conclui o servico quando comunica aos colegas do
setor onde houve o problema que a situacao esta resolvida;

1.5.1.2. Caso seja necessario explica como os colegas devem proceder com o
equipamento, ferramenta ou material.

1.5.1.3. Tendo este o principal objetivo de zelar e contribuir para a conservagio do
mesmo.

1.5.2. Superior hierarquico:

1.5.2.1. Por fim o encarregado geral apresenta a requisicio ao supetior hierarquico,
ficando escrito que a resolucio do problema foi resolvida com sucesso;

1.5.2.2. E de notar que o superior hierdrquico deve guardar todas as requisicoes
concluidas com sucesso na sectetatia.

1.5.2.3. Caso o encarregado precise de verificar algum servico que efetuou ou nio,
¢ a secretaria que se deve dirigir.

1.0. Situacbes que normalmente acontece este procedimento: Bricolage, jardinagem,

cletricidade, mecanica das viaturas, aquecimento interno, entre outros.

2. Garante a seguranca e bem-estar dos colaboradores e clientes:

2.1. Garante a seguranca dos colaboradores e dos clientes da SCML:

2.1.1.  Faz a manutengdo dos equipamentos, ferramentas e instrumentos:

2.1.1.1. Previne de quedas e outros acidentes, tanto para os clientes, bem como
para os colaboradores;

2.1.1.2. Confere os materiais de seguranc¢a e bem-estar dos clientes;

2.1.1.3. Certifica-se que todas as viaturas de trabalho estdo em conformidade;
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Regulares

3. Procede a resolucio dos problemas relacionados com as viaturas da Instituicio
(mecanica):

3.1. E responsavel por assegurar que a viatura se encontre em perfeitas condi¢oes
de utilizacio;

3.2. Previne, sempre que necessario, o seu superior hierdrquico para as diversas
situagdes: revisdes, inspecdes, troca de pneus, manutencdo da viatura, como as
luzes (maximos, médios e minimos), escovas; 6leo, reparacdes, entre outras;

3.3. Abastece as viaturas, sempre que seja necessirio, devendo seguir o seguinte
procedimento:

33.1. A colaboradora do Apoio Domicilidrio ou a Motorista do Centro de Dia,
sempre que percebem que a viatura estd a chegar ou estd na reserva, descreve
esta situacio na requisi¢io e deixa-a com a administrativa da secretatia;

33.2. O encarregado geral é chamado a secretaria e recebe a requisi¢do, lé-a e
identifica e averigua a situagdo, procedendo ao pedido financeiro a
administrativa da secretaria;

3.3.3.  Apds receber o financiamento, o encarregado transporta a viatura até a bomba
de gasolina ¢ abastece a viatura;

3.3.4.  Quando regressa a Instituigdo, estaciona a viatura, devolve a chave da mesma
na rece¢do e dirige-se a secretaria e entrega os recibos de como pagou e o
dinheiro que sobrou;

3.4. Assegura as lavagens interiores e exteriores das viaturas:

3.4.1.  Aslavagens externas e interiores:

3.4.1.1. Deverio ser regulares, uma vez que as viaturas ou transportam clientes ou

produtos alimentares;

3.4.1.2. Os custos serdo assumidos pela Instituicdo;

4. Procede a resolugdo de problemas relacionadas com a eletricidade na Institui¢io:

4.1. Realiza manutengoes da disciplina elétrica e instrumental nos equipamentos;
4.2. Concretiza montagem/desmontagens eletromecanica;
4.3. Efetua relatérios de trabalhos de manutencio executados em sistema

computacional apropriado;

4.4. Cumpre e faz cumprir as determinagdes de qualidade, saude, seguranca e meio
ambiente da planta;

4.5. Da suporte de comissionamento de acordo com as demandas solicitadas;

4.6. No caso do encarregado geral ndo conseguir solucionar a situagio, comunica ao
seu superior hierarquico o acontecimento e pede autorizagdo para telefonar

para a empresa especialista Nno assunto;
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Regulares

5. Desenvolve, com iniciativa e criatividade no desempenho da tarefa de Bricolage:
5.1. Procede com iniciativa e criatividade no desempenho das tarefas de
manutencdo de telhados, serralharia, carpintaria, reabilitacbes gerais, portas e

janelas de madeira e/ou de aluminio, pinturas, alarmes e portas de seguranga;

5.2. Este tipo de manutengio podera ser realizado dentro e/ou fora da sede da
Instituicdo;
5.3. No caso do encarregado geral ndo conseguir solucionar a situa¢io, comunica a0

seu superior hierdrquico o acontecimento e pede autorizacdo para telefonar
para a empresa especialista no assunto;

5.4. Resolve os problemas basicos de AVAC:

5.5. Procede a solucio de problemas de manuseamento do equipamento ou outros
problemas considerados basicos do aquecimento interno da Institui¢ao;

5.6. No caso do encarregado geral ndo conseguir solucionar a situacdo, comunica ao

3 b

seu superior hierdrquico o acontecimento e pede autorizacdo para telefonar
para a emptresa especialista no assunto;

6. Procede a manutencio do jardim da Instituicdo:

6.1. Corta e apara a relva e abadas das arvores estragadas;

6.2. Controla os tempos do sistema de rega;

6.3. Toma conta da manutencio das flores;

6.4. Arranca as ervas daninhas do passeio dentro da Institui¢ao;

7. Efetua mudancas de mobiliario:

7.1. Efetua mudancas de mobilidrio, isto dependera das entradas e saidas dos
clientes do lar, centro de dia, apartamentos ou noutro setor da Instituicio:

7.1.1. O lar porque sempre que entra um novo cliente, este tem necessidade de leva
consigo os seus moéveils, cama e mesas-de-cabeceira, uma vez que é assim que
este se sente mais em casa ¢ a Instituicio torna-se mais familiat;

7.1.2.  No centro de dia, pelo facto de existir necessidade de trocar mobilidtio ou
alguma doagio feita;

8. Os apartamentos estdo relacionados com os alugueres, sempre que for preciso o

encarregado devera colocar ou retirar o mobilidrio;

8.1. Coloca/retira e/ou transfere mobilidrio dentro da instituicio, isto no caso de
existir necessidade de algum setor como a secretaria, sala das enfermeiras,

médico, psicologo, entre outros;
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ionais

Ocas

9. Realiza formacdes:

9.1.

9.2.

9.3.

Com o objetivo principal de dar a conhecer aos colegas de trabalho a melhor
maneira de zelar pelos equipamentos, ferramentas e instrumentos que o seu
posto de trabalho possui;

Desenvolve agdes de formagao, caso tenha o curso de delegado de seguranca,
onde informa os colegas de como proceder em caso de incendio, inundagio ou
outra situacio;

E de notar que o encarregado geral s6 devera proceder as agcSes de formagio caso

tenha tirado o CAP ou equivalente, como Cursos de Formagio de Formadores;

10. Organiza simulacros de incéndios na Instituigdo:

10.1.

10.2.

Uma vez que formou equipas de combate a incéndios e de outras situagdes
equivalentes com o principal objetivo de averiguar falhas e poder resolve-las de
forma eficiente.

O encatregado geral proporciona a Instituicio testes/simula¢des de averiguacio
de como os colaboradores reagem para poder avaliar e desenvolver acoes de
melhoria para no caso de acontecer uma situacio de incéndio os procedimentos

corram da melhor forma possivel;

11. Coopera com o setor do economato:

11.1.

11.1.1.

11.1.2.

11.1.3.
11.1.4.

Coopera com o setor do economato sempre que lhe ¢ solicitado ajuda para a
realizacdo de diversas tarefas, como por exemplo:

Verificacdo da viatura se estd em conformidade para desempenhar as tarefas de
transporte de produtos alimentares de higiene; gasolina; mecanica da mesma,
entre outros;

Transporte de paletes de produtos da carrinha para os armazéns;

Arrumacio desses produtos;

Assume tarefas afins entes setot;

12. Colabora, operacionalmente, nos eventos realizados pelas animadoras na Instituicio:

12.1.
12.2.
12.3.

Coloca o som sempre que existe um musico ou se vai ser utilizado o microfone;
Arruma a disposi¢do das mesas e cadeiras;

Assume tarefas afins nos eventos da Instituicio;
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Substituicido

13. Delegado de Incéndios:

13.1.  Caso tenha formacdo nesta drea, o encarregado geral devera proceder as
seguintes tarefas:

13.1.1.  Otganizar, dirigir e avaliar a operacdo do Servico de Seguranca contra Incéndio
(SSD);

13.1.2. Dirigir as operagdes de emergéncia (até a chegada dos bombeiros);

13.1.3. Propor a revisdo do programa de seguranga;

13.1.4. Propor as a¢oes de formagdo de segurancga e avaliar a sua eficicia;

13.1.5. Assessorar tecnicamente a gestio do edificio;

13.1.6. Manter atualizados os registos de seguranca;

13.2. Realiza permanentemente as seguintes atividades de seguranca:

13.2.1.  Forma todos os colaboradores no sentido da seguranca laboral;

13.2.2. Inspecdes de seguranca, com objetivos e periodicidade bem definidos,
sistematicas e controladas;

13.2.3.  Vigia todas as instalaces;

13.2.4. Efetua manutencdo preventiva de todas as instalagoes, sistemas e
equipamentos;

13.2.5. Realiza de simulacros;

14. Auxilia a distribui¢io do Apoio Domiciliario:

14.1. Efetua o papel de motorista, levando a colaboradora do Apoio Domicilidrio e
Servigo de Apoio Domiciliario as respetivas casas que assinaram protocolo com
a Instituicao;

15. Realiza animacio:

15.1.  Sempre que lhe é solicitado desenvolve a¢bes de animagdo com os clientes do
centro de dia e/ou lar, como por exemplo: realiza jogos como o domind, entre
outras atividades;

16. Assume tarefas afins:

16.1.  Sempre que for necessario, deve estar preparado para colaborar com a SCML

na realizacdo de tarefas afins.

Pagina 103 de 147



Procedimento do Encarregado Geral

Procedimento

—

Recebe a requisigao

Descrigao

. O encarregado geral é chamado a secretaria para receber

a requisicao

Ao receber a requisi¢do, 1é o que aconteceu e esta para ser
resolvido

O acontecimento, ou seja,
avarias, ~ estragos, entre

Nesta requisi¢io é descrito | outo;

Qual o setor que aconteceu
a avaria, etc.

Identifica a situagdo do problema :>

Procede a leitura e interpretagio da requisicao;
Caso tenha alguma ddvida pergunta a colega do setor
onde aconteceu o problema;

Averigua a situacao do problema

Faz o reconhecimento no local da avaria, estrago, entre
outra;

Analisa a situagio, dando uma resolucio verbal, ou seja
hipéteses de arranjo;

Comunica essas hipéteses ao seu superior hierirquico

Tenta resolver sem
financiamento da

Caso consiga resolve a situagio com o material/
equipamento guardado na arrecadagido, ou transformar

S
< :

Procede

Tenta resolver
com o
financiamento da

Instituicao

resolucio

L materiais/equipamento;
Instituicio quipan D
Procedendo logo a resolugio do problema
Caso consiga resolver a situa¢do indo comprar
[ ferramentas e materiais. Neste momento, o procedimento

a efetuar é:
- O encarregado geral dirige-se a secretatia para solicitar
o financiamento necessirio para a comprar desse

material;
- Sendo cedido esse financiamento é o encarregado geral
dirige-se a compra desses

materiais/ferramentas/equipamentos;
- Ao regressar a Instituicdo deve apresentar os recibos de

L_ como efetuou a compra e caso haja o troco ou dinheiro
nao utilizado é também restituido;

do

problema

Ter que chamar
o técnico

especializado

Se o encarregado verificar que ¢é necessirio o apoio
técnico de um especialista na area, como por exemplo:
multifungSes; alguma maquina de cozinha avariada, entre
outro equipamento, deve proceder da seguinte forma:

- Identificagdo e analise do problema;

- Comunicagio ao superior hierarquico;

- O superior hierarquico da o avaloo;

— - O encarregado geral procede ao contato telefénico ou

presencial com o técnico especialista ou empresa que foi

comprado o matéria/equipamento/ferramenta;

- Nessa comunicag¢io é combinado o dia e a hora para a

resolugdo do problema;

- No dia combinado o encarregado geral deve

acompanhar todo o procedimento do técnico especialista
L_c ajuda-lo caso seja necessario.

Comunica que
situagdo do a requisi¢ao do
problema estd problema

resolvida
Ao supetior

hierarquico

A colega que fez

D) encarregado geral s6 conclui o servico quando
comunica as colegas do setor onde houve o problema
que a situacio esta resolvida;

Caso seja necessario explica como as colegas deve
proceder com o equipamento, ferramenta ou material.
Tendo este o principal objetivo de zelar e contribui para a
onservagido do mesmo.

Por fim o encarregado geral apresenta a requisicio ao
superior hierarquico, ficando escrito que a resolu¢do do
problema foi resolvida com sucesso;

E de notar que o superior hierdrquico deve guardar todas
as requisicbes concluidas com sucesso na secretaria.

Caso o encarregado precise de verificar algum servigo que
efetuou ou nao ¢é a secretaria que se deve dirigir.
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Descritivo de Funcoes:

Servicos de Acao Direta:

Designacido da Funcio:

Estagiario

Setor:

Voluntirios/Estagiatios

Superior Hierarquico:

Diretora Técnica

Missao:

Procede 2 realizacio e concretizacio das atividades

planeadas pelo coordenador de estagio.

Organograma:

[Assembleia Gera!

Conselho Fiscal

—

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

Respostas Sociais|

. P Recursos
Servigos Técnico
Humanos

Servigos Gerais

Estrutura
Residencial

|| Técnica Superior
de servigo Social

Centro de Dia

Psicdloga

Cantina Social

AP?'.O, . Educadora Social
Domicilidrio
Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Médico

Voluntariado/ . | | |
P Rececgdo
Estagios

Higiene e
Seguranga

Lavandaria/
Rouparia

Administrativos

Servigos HH

Patriménio

Cozinha

Economato

Manuteng¢do

Informética

Contabilidade
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Perfil Psicoprofissional:

= Escolaridade Obrigatéria
— e [ ~ . .
S '?'é Habilitagoes escolares Licenciatura
IR Mestrado
o @»
a& %
g £ Formagcio especifica Informatica; Animacdo de Idosos; Geriatria;
5 o para a funcio Enfermagem; Recursos Humanos
e
Experiéncia Profissional Nio se aplica
Conhecimentos . .
R Portugués (obrigatorio)
Linguisticos
Conhecimentos . . . . -
L. Conhecimentos de informatica na ética do utilizador
Informaticos

= Cutrriculares;

=  Estagio Emprego (IEFP);

= Medida Estimulo 2013 (IEFP);

* Impulso Jovem - Apoio a Contratagdo via
Reembolso da Taxa Social Unica (IEFP)

Tipo de estagio » Programa de Emprego e Apoio 2a

Qualificagdo das Pessoas com Deficiéncias e
Incapacidades IEFP);

= Apoio a Contratacio de Trabalhadores por
empresa Startups (IEFP);

= Incentivo a Emprego (IEFP).

Expetiéncia Profissional

Saber ser com os clientes e colegas, organizacio,
gestdo de tempo, observacdo e disponibilidade de
horario,  respeito  pela  dignidade  humana,
pontualidade, simpatia, paciéncia, zelar pelo

Especificas material/equipamento e imagem da Instituicio;
orientagdo para a satisfacdo das necessidades e
expetativas dos clientes; saber comunicar (escrita,
oral, escuta, exprimir-se, compreender, redigir e
influenciar).

Relacionamento interpessoal; generosidade, lealdade;
fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta  ativa;
envolvimento; tolerdncia ao stresse; ter aptidoes
sociais satisfatérias (exemplo: ser voluntario em
institui¢oes  privadas ¢ publicas, na 4rea da
enfermagem ¢/ou outras areas, como animacio,
administrativas, etc; estigios ndo curriculares;

Pessoais . :
desenvolve  projetos  relacionados com o

Competéncias

voluntariado, entre outras); escuta ativa; saber delegar
e controlar tarefas; ter sensibilidade; saber negociar;
tenacidade; saber tomar decisdes; ser corajoso; inspira
confianga; ter boa apresentagio; saber cooperar; ter
necessidade de aprender e saber cruzar informacio
(social, técnico).

Orientacdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade;  iniciativa;
autonomia; motiva¢ao; qualidade de organizacgdo;
dedicagio.

Transversais
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Identificagdo das Tarefas

1. Proceder no desenvolvimento das atividades que o orientador do estagiario
planeou;

2. Contacta com as terminologias ¢ técnicas que se encontram no mercado de
trabalho;

3. Aplica atividades concretas, no mundo real de trabalho, das competéncias
adquiridas na formagio;

4. Desenvolve habitos de trabalho, espirito empreendedor e sentido de

responsabilidade profissional; 100%

Conhece a Instituicdo e integra a Missdo da mesma;

Acompanbha as atividades sempre que seja solicitado;

Dinamiza atividades ludico-pedagégicas;

Regista no dossié “ Registo de Presencas”, a hora de entrada e de safda;

Y ® N oW

Cumprir o horario definido de acordo com a sua disponibilidade e as

necessidades do Centro.
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Descritivo de Funcoes:

Servico de Acao Direta:

Designacao da Funcgio:

Rececionista

Setot:

Administrativo

Superior Hierarquico:

Chefe de Secretaria

Missao da Funcio:

Recebe os clientes e orienta o publico, transmitindo
indicagoes dos respetivos departamentos; assiste na
portaria, recebendo e atendendo visitantes que
pretendam encaminhar-se para qualquer sec¢io e/ou
atendendo outros visitantes com orientacdo das suas
visitas e transmissdo de indicacdes.

Organograma:

Assembleia Geral

Conselho Fiscal

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

Respostas Sociais Servigos Técnicos Recursos Servicos Gerais Volunt,ar_lado/ Recegdo ] Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura = I—| Técnica Superior Lavandaria/ Servigos | .
N N . . N . . Patriménio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia Psicdloga Cozinha Economato Manutengdo
Informética Contabilidade
Apoio Domicilidrio Educadora Social
Apoio Domicilidrio .
Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

ae 9°. Ano (obrigatétio)
Habilitagoes escolares 12°. Ano (preferencial)

Formagcio especifica Curso de rececio e Atendimento e/ou
para a fungio administracio

Formagao escolar
e profissional

Experiéncia na area de rece¢do e/ou atendimento

Experiencia Profissional Iy . ~
a0 publico e/ou administracio

=
[=
2 Conheci
@ onhecimentos . L
& L Portugués (obrigatério)
= Linguisticos
S
=
s
oy
E Conheci
onhecimentos . -
N iy MS Office ao nivel de utilizador.
b Informaticos
oW
%
&3

Administrativos, maquinaria de apoio (ex:

Outros Conhecimentos . . N
fotocopiadora), agentes de intervengio

Comunicacio, saber estar em publico, saber ser
com os clientes e colegas, organizacio, observagao
e disponibilidade de horario, respeito pela
dignidade  humana, pontualidade, simpatia,
paciéncia, zelar pelo matetial/equipamento e
imagem da Instituicio.

Especificas

Relacionamento interpessoal; generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; comunicacdo
assertiva; escuta ativa; espirito de pertenca;
capacidade de adaptacio; envolvimento; orientagio
para a satisfacdo das necessidades e expetativas dos
clientes.

Pessoais

Competéncias

Orientacido para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade;  iniciativa;
autonomia; motivagio; qualidade de organizacio;
dedicacio.

Transversais
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Identificagdao e Descri¢do das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Procede ao atendimento ao publico em geral, assim como clientes,

familiares e colaboradores da Instituicao;

2. Procede ao atendimento por telefone.
3. Controla e orienta as entradas e saidas dos clientes e dos visitantes;
41%
] N . . -~
g 4. Procede a vigilancia noturna pela Instituigao; =
o) . o
= 5. Efetua a abertura e fecho dos equipamentos e portas do edificio; 65he
30m
g 6. Guarda a documentagiao de controlo da entrada e saida dos estagiarios e por
m . A
voluntarios; mes
7. Guarda as chaves operacionais no chaveiro da rece¢io;
8. Guarda e disponibiliza varios documentos direcionados ao publico em
geral bem como aos colaboradores da Institui¢ao;
9. A rececdo utiliza o microfone, sempre que ¢ solicitada para chamar o/a
colaborador(a);
10. Recebe e distribui o correio pelos setores e valéncias; 36%
)] —
g 11. Procede a abertura e fecho da capela da Instituigdo;
,L; 57The
&0 12. Comunica o plano de animagdo para os pisos do lar; 36m
- . . Por
~ 13. Procede a0 contato telefénico com a entrada e saida dos clientes; més
14. Recebe e distribui os medicamentos que siao deixados pelos familiares;
15. Vigia o quadro central de alarme dos pisos;
2 10%
S 16. Coopera nos servicos de manutencio; =
S
= . , . 16h
2 17. Comunica e passa as chamadas telefénicas em caso de morte de algum por
33
o cliente dentro da SCML. mes
18. Apoia o servico administrativo;
S P ¢ ’ 10%
55” 19. Regista a assiduidade dos colaboradores da SCML; =
k= 16h
3 20. Assume tarefas afins;
c pot
n 21. Servicos externos. meés
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Descricao das tarefas:

Permanentes

1. Procede ao atendimento ao publico em geral, assim como clientes, familiares e
colaboradores da Instituicio:

1.1.0 atendimento com qualidade respeita um profissionalismo de muito cuidado,
vontade, respeito, valorizacdo e tendo sempre presente que ao inicia-lo dedica-se
tempo para ouvir o que as pessoas dizem, considerar os sentimentos das
pessoas, com a timidez, nervosismo e a compreensiao da importancia das pessoas
para a Instituicdo.

1.2.0 atendimento serve para receber o publico, passar uma imagem positiva e
prestar um bom servico, orientando o cliente a identificar as opg¢des e ajuda-lo a
tomar a melhor decisdo. Filtrando e diagnosticando as necessidades, amenizando
os animos e evitando perdas de tempo.

1.3.Para que esta tarefa seja bem-sucedida, o rececionista deve:

1.3.1. Saber ouvir, ou seja, compreender a mensagem do cliente e caso
tenha duvida deve retird-la no mesmo momento;

1.3.2. Informar e orientar o cliente sempre com o maximo de
seguranca, para isto o rececionista deve ter compreendido a
mensagem e ter a certeza da informacdo que da ao cliente. Caso
nao saiba ou ndo tem a certeza, primeiro vai tirar a duvida com a
pessoa responsavel desse assunto ou encaminha o cliente para
essa mesma pessoa.

1.3.3.  Avaliar os sentimentos corretamente, ou seja, o cliente pode
estar desequilibrado ou com outro problema pessoal, o
rececionista deve saber lidar com esta situacio da melhor
maneira possivel.

1.3.4.  Respeitar o problema do cliente, ou seja, neste caso o
rececionista encaminha-o para o técnico responsavel pelo
assunto, ou no caso de este nio estar disponivel, dar as
informagbes possiveis sobre o assunto e dizer o horirio de
trabalho do técnico.

1.4. O procedimento do atendimento consiste em gerar um bom
relacionamento entre rececionista e cliente. Isto comega pela primeira
impressio, ou seja, quando o cliente chega a rece¢do e neste contato o
rececionista, olha para o cliente, sorri, saida-o e faz uma pausa para ouvi-
lo. Quando o rececionista percebe o que o cliente quer informa-o

retirando-lhe as duvidas.
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Permanentes

1.5. A despedida do atendimento deve ser realizada de forma discreta,
agradecendo pela visita e caso seja necessario leva-lo até a safda.

1.6. E de notar que a apresentagio, a simpatia, demonstrar interesse pelo
trabalho que realiza e conhecer a atividade e a dinamica da institui¢do vai
destingir um bom de um excelente atendimento, que o rececionista pode
oferecer. Porém o rececionista pode melhorar as suas competéncias
profissionais se utilizar as seguintes técnicas de atendimento:

1.6.1.  Fazer com que as pessoas se sintam especiais, personalizando o
atendimento;

1.6.2.  Demonstrando atitudes positivas ao tentar resolver a situagio do
cliente;

1.6.3. Transmitir a informacio de forma objetiva e clara, tirando
duvidas e eliminando os ruidos;

1.6.4. Demonstrando ateng¢do, entusiasmo, escuta ativa, compreensao,
tratando o cliente de forma justa, inteligente e personalizando o
atendimento, visto que os clientes, sempre que bem tratados
gostam de voltar e sentir que existe um relacionamento de
prosperidade, ética e deontologia laboral e sentem a igualdade

nos servigos prestados.

2. Procede a0 atendimento por telefone.
2.1. O rececionista atende a chamada telefénica, procede as seguintes etapas:

2.1.1.  Informa do individuo, em caso de duvida, procura saber e
comunica;

2.1.2.  Passa a chamada telefénica ao responsavel pelo assunto;

2.1.3.  No caso de o responsavel nio estar disponivel ou por nio ter
quem lhe esclareca as duvidas, o rececionista aponta o nome, o
contato telefénico e o assunto, para mais tarde comunicar ao

técnico responsavel;

3. Controla e orienta das entradas e saidas dos clientes e dos visitantes:
3.1. Controla as entradas e saidas dos clientes e das visitas:
3.1.1. O rececionista controla a entrada e saida dos clientes, pois ha
idosos que nio estio autorizados a sair do edificio, mas que
tentam fugir.

3.1.2. No caso dos visitantes, este controlo serve:

3.1.2.1. Informar os visitantes que existem horatios;
3.1.2.2. Controlar quem sdo os visitantes e a quem vao
visitar;
3.2. O rececionista orienta os clientes e visitantes:
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Permanente

4.

5.

3.2.1.  Orienta os visitantes que chegam pela primeira vez e que nio
conhecem as regras da SCML;

3.2.2.  Orienta os clientes, no caso de este terem alguma deméncia,
chamando também a colega (ajudante de lar ou centro de dia)

que este estd inserido;

Procede a vigilancia noturna pela Instituicio:
4.1. Todos os dias o rececionista procede a vigilancia noturna pela Institui¢ao,
verificando se esta tudo em conformidade;
4.2, O rececionista verifica se estd tudo em conformidade no resto-chio e
cave, isto significa que faz a ronda no ha// da rececio, capela, secretatia,
hall de entrada, centro de dia, bar, ha// da sala de reunides, ha// dos

balneérios, refeitorio, cozinha, lavandaria, sala de formacio e arrumos.

Efetua a abertura e fecho dos equipamentos e portas do edificio:
5.1. Liga e desliga:
51.1.  As luzes das salas e ba/l’s do centro de dia, balnearios cozinha,
lavandaria;
51.2. Dos equipamentos da rece¢do, como o computador,
aquecimento, entre outros;
5.2. Abre e fecha as portas e o portao: do jardim da Institui¢io:
5.2.1.  As portas de dentro do edificio da SCML;

5.2.2.  Verifica se o portio do jardim esta fechado;

Guarda a documentacio de controlo da entrada e saida dos estagiarios e voluntérios:
6.1. Guarda a documentacdo em capas identificadas;
6.2. Sempre que o estagiario ou voluntatio queira registar no documento,
como esteve presente na SCML, o rececionista entrega-a, apos o registo

recolhe o documento, guardando-o na recegio.

Guarda as chaves operacionais no chaveiro da rececio:
7.1. Guarda as chaves das viaturas que ddo o apoio domicilidtio e da carrinha
que transporta os clientes do centro de dia.
7.2. Guardam as chaves das casas de alguns clientes do apoio domiciliario;
7.3. Guardam as chaves dos seguintes postos de trabalho: lavandaria, cozinha

e enfermagem.

Guarda e disponibiliza os documentos que sdo direcionados ao puiblico em geral bem

como 2a0s colaboradores da Instituicio:
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8.1. Estes documentos sdo: fichas de inscri¢ao para futuros clientes de uma
das valéncias ou candidaturas a emprego na Instituicio; relatérios de
ocorréncias; registos didrios do cliente; comunicacio de faltas; alteragio
de horarios; impressos de controlo das viaturas utilizadas no apoio
domiciliario, no servico de apoio domiciliario e centro de dia. Contatos
dos clientes e dos seus familiares, guardam e escrevem as comunicag¢oes

de presencas e refei¢oes da GNR.

9. A rececio utiliza o microfone, sempre que ¢ solicitada para chamar o/a colaborador(a):
9.1. Quando, qualquer setor ou valéncia da Instituicdo, liga para a recegdo a
solicitar a presenca do colaborador no sitio pretendido, o mais rapido
possivel, o rececionista utiliza o microfone.
9.2. O rececionista faz o comunicado pelo microfone, normalmente repetem

2

duas vezes: “Pede-se a que se dirija

10. Recebe e distribui o correio pelos setores e valéncias.

10.1. Recebe o correio, assina como recebe e distribui pelos setores e valéncias

11. Procede a abertura e fecho da capela da Instituicao:

11.1.  Procede a abertura das portas, liga as luzes da capela, quando o Sr. Padre
chegar podera dar inicio a missa semanal, sendo direcionada aos clientes
da SCML.

11.2. Procede ao fecho das portas, desliga as luzes da capela, depois do

encerramento da missa;

7]
3
=
S
—
=
o0
)
&

12. Comunica o plano de animacio para os pisos do lar:
12.1.  Comunica o plano semanal das atividades de animagéo para os pisos do

lar, através de chamada telefénica.

13. Procede ao contato telefénico com a entrada e saida dos clientes:
13.1.  Solicita os servi¢os de uma ambulancia particular:
13.1.1. Liga ao familiar para saber se este autoriza, que o rececionista da
SCML chame a ambulancia, para levar o cliente as urgéncias;
13.1.2. Liga para a ambulancia privada, apds ter a autorizacio do
familiar;
13.1.3. Procede ao pedido de requisicdo de ambulancia, sendo esta da

responsabilidade do familiar.
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13.2.  Solicita os servicos do INEM:
13.2.1. Procede a descricio no documento de controlo de saida e
entrada de clientes - saida de urgéncia, onde regista o piso, o
nome do cliente, a hora que saida, assinatura, a entrada ¢ a

assinatura;

A 14. Recebe e distribui os medicamentos que sdo deixados pelos familiares:
=
] . .. . . ~
= 14.1.  Existem familiares que deixam os medicamentos na rece¢ao;
é 14.2. O rececionista, ao final do dia retne todos os medicamentos;
14.3. Procede ao reencaminhamento dos medicamentos;
15. Vigia o quadro central de alarme dos pisos:
15.1. Esta atento ao quadro de central de alarme dos pisos, sempre que acenda
uma luz, o rececionista telefona para o piso que corresponde a luz acesa e
informa que alguém abriu a porta de incendio exterior.
16. Coopera nos servigos de manutencio:
16.1.  Servicos internos da SCML:

16.1.1.  Ajuda nas mudas das camas dos acamados; no transporte de
moveis ou noutro tipo de mudangas; muda lampadas, entre
outras tarefas afins no setor da manutencio;

16.2.  Servicos externos da SCML:
16.2.1. Ajuda no transporte de méveis ou noutro tipo de mudangas;
idas ao banco; entre outras tarefas afins no setor da
(2]
ol
g manutencao;
e
(2}
&
33
o

17. Comunica e passa as chamadas telefénicas em caso de morte de algum cliente
dentro da SCML.:

17.1.  Em caso de morte de algum cliente dentro da SCML, o rececionista ¢
contatado pela colega de servicos gerais 11 ou ajudante de lar, pedindo
para chamar, via telefone ou por microfone, a enfeira;

17.2. Telefona para o médico e mais tarde os familiares do cliente;

17.3. Recebe e reencaminha a agéncia funeraria para a sala onde o corpo

esta a repousar;
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Substituigio

18. Apoia o servico administrativo:
18.1.  Tira fotocépia, sendo pedido pelos colegas no momento e/ou
outros documentos que sdo guardados na recegio;
18.2.  Fazer impressoes de documentos sempre que seja necessario;
18.3.  Ajuda no processo final das cartas enviadas para os irmaos,
associados, clientes/familiares e fornecedores, isto é, dobrando a
carta em trés partes na vertical e colocando-a dentro do envelope;

18.4.  Assume tarefas afins, sempre que lhe for pedido para as realizar;

19. Regista a assiduidade dos colaboradores da SCML:
19.1. Regista a assiduidade dos colaboradotes da SCML, caso o
colaborador ndo consiga fazer a sua marca¢ao de assiduidade digital,
o colega do servico na rece¢do, devera apontar o dia e a hora da

entrada e/ou saida;

20. Assume tarefas afins:
20.1.  Sempre que for necessario, o rececionista devera estar preparado

para colaborar com a SCML na realizacio de tarefas afins;

21. Servigos externos:

21.1.  Sempre que for necessario, o rececionista deverd estar preparado
para colaborar com a SCML na realizagio de tarefas, como por
exemplo, pintar, mudanca de mobilidrio em apartamentos da SCML;
idas ao banco, entre outras tarefas consideradas externas pela

Instituicdo.
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Aplicagao do fluxograma dos procedimentos da fungao:

1° Fluxograma:

Este fluxograma corresponde ao dia-a-dia do rececionista que trabalhe na SCML, sendo caraterizado por
ter quatro turnos, sendo conctetizado por dois rececionistas, o rececionista que entre na parte da manhi
tera o horario: 7h30-12h30, voltando as 16h30-19h30, enquanto o rececionista que entre na parte da
tarde comeca o seu horario de trabalho as 12h30- 16h30, voltando as 19h30-24h.

Liga as luzes do Centro de Dia, balneérios e abre a
porta que da para o jardim
Comega a dar as chaves as colegas que correspondem cozinha,
o . .
aQ lavandaria e da sala da enfermeira.
AN
S < l
1
S s
Rz .
R Procede ao atendimento
0
g8 l
3] .
g .
) L . L
ﬁ I~ Telefonico, onde Urgéncia: aqui o rececionista deve ter em
° ) atende a chamada, Ao publico, recebendo o atengdo nas necessidades que a
o, . . .
informa e/ou escreve cliente, informando-o Instituicio tem, fazendo tarefas afins
os recados ¢/ou e¢/ou encaminhando-o e/ou direcionada para os clientes ¢/ou
passando a chama ao pata o colega responsavel comunicar recados com urgéncia e/ou
colega responsavel pelo pelo assunto situagdes andmalas
assunto.
Mudanca de turno ha comunicag¢io do que foi feito e o ainda
esta por fazer, dizendo as prioridades de cada situacdo
R As 13h o rececionista abre o portio do jardim para entrarem os
& clientes da Cantina Social, este portio ¢é fecha as 14h
- s}
%3
os .
ISEE= Procede ao atendimento
— O
=
[
g g / l \4
- QO ;.
IE: R~ Telefonico, onde Utgéncia: aqui o rececionista deve ter em
g ) atende a chamada, Ao publico, tecebendo o atencdo nas necessidades que a
informa e/ou escreve cliente, informando-o Instituicio tem, fazendo tarefas afins
os recados e/ou ¢/ou encaminhando-o ¢/ou direcionada para os clientes ¢/ou
passando a chan}a a0 para o colega responsavel comunicar recados com urgéncia ¢/ou
colega responsavel pelo assunto situacdes anomalas
pelo assunto.
Mudanca de turno hd comunicag¢do do que foi feito e o ainda estd por fazet, dizendo as
prioridades de cada situacio
= Das 17h as 19h as colegas da lavandaria, cozinha e enfermeira pedem a chave para fechar o seu
= posto de trabalho
2 <
R 8
2 .9 Procede a0 atendimento
— .9
L L.
8 o Telefonico, onde l
| é’ atende a chamada, o Utrgéncia: aqui o rececionista deve ter em
= informa e/ou escreve Ao 'pubhc'o, recebendo o atencdo nas necessidades que a
9N os recados e/ou cliente, mformando-o Instituicdo tem, fazendo tarefas afins
passando a chama ao e/ou encamlnhando:o e/ou direcionada para os clientes e¢/ou
colega responsavel para o colega responsavel comunicar recados com urgéncia e/ou
pelo assunto. pelo assunto situagoes anémalas
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A partir das 20h o rececionista apaga as luzes da sala do Centro
de Dia, balnearios e fecha a porta que da para o jardim da
Instituicao

Por volta das 22:30, o rececionista faz a ronda, nomeadamente, o
resto-chiio e cave, ou seja, secretaria, sala de reunibes, cozinha,
refeitério, balnearios do Centro de Dia, sala do Centro de Dia,

bar, ha/l de entrada, capela, lavandaria, sala de formacio e

Rececionista B

armazéns de arrumos.

4° Turno 19h30-24h

As 24h é a hora de saida do rececionista, este fecha a porta

principal e apaga as luzes da rececio.

2° Fluxograma:

O segundo fluxograma tem os mesmos quatro turnos que o primeiro, no entanto, os horarios sio
diferentes ¢ os trés rececionistas trabalham nesse dia. Isto porque, segundo os valores da SCML, procura
evidenciar uma equidade laboral entre os seus colaboradores, logo existe um dia por semana que os trés

rececionistas trabalham.

Liga as luzes do Centro de Dia, balneérios ¢ abre a
porta que da para o jardim

Comega a dar as chaves as colegas que correspondem cozinha,
lavandaria e da sala da enfermeira.

/ Procede a0 atendimento

Utrgéncia: aqui o rececionista deve ter em
atencdo nas necessidades que a
Institui¢io tem, fazendo tarefas afins

Telefonico, onde

atende a chamada,

informa e/ou escreve
os recados e/ou

Rececionista A

Ao publico, recebendo o
cliente, informando-o

1° Turno - 7:30-12:30

¢/ou encaminhando-o
para o colega responsavel
pelo assunto

passando a chama ao
colega responsavel pelo
assunto.

e/ou direcionada para os clientes e/ou
comunicar recados com urgéncia ¢/ou
situagoes anémalas
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Mudanca de turno ha comunicacdo do que foi feito e o ainda
esta por fazer, dizendo as prioridades de cada situacdo

R As 13h o rececionista abre o portio do jardim para entrarem os
15 clientes da Cantina Social, este portao é fecha as 14h
- M
o g
Q.4 ;
& g Procede a0 atendimento
=8
S,
£ 3 l \4
a9 9 £
I—‘: ~ Telefonico, onde Urgéncia: aqui o rececionista deve ter em
o atende a chamada, Ao publico, recebendo o atenc¢do nas necessidades que a
g, . . : T
informa e/ou escreve cliente, informando-o Instituicio tem, fazendo tarefas afins
os recados e/ou e/ou encaminhando-o ¢/ou direcionada para os clientes e¢/ou
passando a chan}a a0 para o colega responsavel comunicar recados com urgéncia e/ou
colega responsavel pelo assunto situagbes andémalas
pelo assunto.
Mudanca de turno ha comunicacio do que foi feito e o ainda estd por fazer, dizendo as
prioridades de cada situacio
= Das 17h as 19h as colegas da lavandatia, cozinha e enfermeira pedem a chave para fechar o seu
= posto de trabalho
< < v
R 8
pe g Procede ao atendimento
— .9
O L.
9 9 Telefénico, onde l
5 S‘é atende a chamada, o Utrgéncia: aqui o rececionista deve ter em
I informa e/ou escreve Ao .pUbh?O’ recebendo o atengdo nas necessidades que a
N os recados e/ou cliente, mfo.rmando—o Instituicdo tem, fazendo tarefas afins
passando a chama ao ¢/ou encammhando:o e/ou direcionada para os clientes e/ou
colega responsavel para o colega responsavel comunicar recados com urgéncia e/ou
pelo assunto. pelo assunto situagoes anémalas
A partir das 20h o rececionista apaga as luzes da sala do Centro
de Dia, balnearios e fecha a porta que da para o jardim da
Instituicao
e
<t
Qo
R s Por volta das 22:30, o rececionista faz a ronda, nomeadamente, o
< .2 ~ . . . .
> g rechdo e cave, ou seja, secretaria, sala de reunides, cozinha,
— 0
oD refeitorio, balnedrios do Centro de Dia, sala do Centro de Dia,
g o . N
5 8 bar, hall de entrada, capela, lavandaria, sala de formacio e
[: ~ armazéns de arrumos.
%

As 24h é a hora de saida do rececionista, este fecha a porta

principal e apaga as luzes da rece¢io.
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Descritivo de Funcoes:

Servico de Acao Direta:

Designacio da Funcio:

Servico de Cozinha

Setor:

Servicos Gerais

Superior Hierarquico:

Diretora Técnica

Missao:

Procede a elaboracio e concretizacio das ementas e
das refei¢oes para dar resposta as necessidades dos
clientes das Respostas Sociais e dos colaboradores

da SCML.

Organograma:

[Assembleia Gera!

Conselho Fiscal

—

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

Respostas Sociais| Servigos Técnicos] Recursos Servigos Gerais Voluntyar_lado/ Recegdo 1 Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos - L
. : N : : L . Patrimonio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia Psicdloga Economato Manutengdo
APO.'.O. . Educadora Social Informética Contabilidade
Domicilidrio
Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

9°. Ano (obrigatétio)
12°. Ano (preferencial)

Habilitagoes escolares

Formagao escolar
e profissional

Formacio especifica Curso profissional de cozinha e/ou pastelaria e/ou
para a fungio de restauracio
Experiéncia Profissional 1 Ano
- Conhecimentos R L,
g A Portugués (obrigatorio)
g Linguisticos
B
]
[
g
A Conhecimentos ~ .
< L Nio se aplica
5 Informaticos
=1
<
1
=
)
& Receitas de cozinha direcionada para a alimentacdo
- dos idosos; Gastronomia e receituarios de cozinha
Outros Conhecimentos e de pastelaria; Unidades tecnolégicas; Higiene
Seguranga; Alimentar e Higiene Seguranca
Profissional.

Saber ser com os clientes e colegas, organizagao,
gestio de tempo, disponibilidade de horario,
simpatia,  paciéncia, trabalho em  equipa,
dinamismo; autocontrolo; bom condicionamento
fisico, demonstrar atencdo; autocontrole; asseio
pessoal; visdo; olfato; nogdes de matematica ao
nfvel das operagbes basicas de calculo numérico,
proporcbes e percentagens; nogdes do sistema
internacional de unidades de medida - pesos,

Especificas distancias, volumes e temperaturas, nog¢des de
controlo de qualidade; no¢des basicas de nutricio e
dietética - composicdo dietética dos alimentos e
seu valor alimentar; Noc¢oes basicas de
microbiologia dos alimentos - desenvolvimento de
bactérias, leveduras e bolotes e seus fatores
condicionantes; principios de funcionamento e de
conservacdo dos equipamentos e utensilios de
cozinha e de pastelaria; processos de confe¢do dos
produtos de cozinha e de pastelaria;

Competéncias

Relacionamento interpessoal; generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta
ativa; capacidade de adaptagdo; envolvimento;
orientacdo para a satisfacio das necessidades e
expetativas dos clientes; ser atento, cuidadoso,
preventivo e rigoroso, na colabora¢io técnica
prestada ao planeamento da producio e a

Pessoais
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organizagao da atividade da cozinha; ser cumpridor
e disciplinado, em matéria de horéario de trabalho,
de execucido das suas func¢bes e de aplicacio das
normas de higiene e seguranga;

Ser exigente, preciso e atento aos pequenos
detalhes, na conferéncia e verificacdo da qualidade
dos fornecimentos recebidos; ser rigoroso,
disciplinado e responsavel, no cumprimento
rigoroso das normas de higiene e seguranca
profissional e alimentar aplicaveis ao processo de
aprovisionamento e armazenagem dos produtos
alimentares;  ser  eticamente  correto  no
relacionamento com os fornecedores da empresa.

Orientacdo pata o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade;  iniciativa;
autonomia; motiva¢io; qualidade de organizagio;
dedicacio.

Transversais

Identificagao e Descri¢ao das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Preparar o servico de cozinha, de forma a possibilitar a confecio das
refeicGes necessatias;

2. Confecionar entradas, sopas, pratos de carne, de peixe, de marisco ¢ de
legumes, e outros alimentos, de acordo com receituarios e em fungio da

ementa estabelecida;

0

& . . .. . 57%
g 3. Participa no planeamento e preparagio da atividade da cozinha; -
15} . L . L -
= 4. Seleciona e prepara as matérias-primas necessarias para cada refeicao; 9lhe
é 12m
3 5. Preparar e conservar matérias-primas e alimentos por

6. Procede a confecio dos alimentos; mes

7. Planeia organiza e efetua os servigos de “buffer” e de “self-service”, tendo em

conta as condi¢cdes de higiene, seguranca alimentar e profissional, a
descjada satisfacdo dos clientes das respostas sociais e do respeito pelas

orientacdes da instituicio;
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Regulares

ionais

Ocas

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Zela pelo equipamento;

Procede a vérios tipos de limpezas;

Auxilia na tealizagdo das ementas semanais; 33%
Procede a pedidos de produtos alimentares, materiais, equipamentos e 5oh e
ferramentas a0 economato; 48m
. o . . L Por
Disponibiliza os alimentos confecionados aos colaboradores e distribui-os me
és
pelos clientes das respostas socias;
Procede a colocagido das mdquinas da lavar e arruma a loica, materiais e
equipamento utilizados na confecio das refei¢des;
Confeciona sobremesas de acordo com o receituario ¢ em funcido da 10%
0
ementa; =
~ i . 16h
Armazena e assegura o estado de conservacio das matérias-primas pot
o}
utilizadas no servico de cozinha: més

Organiza e atualiza o stock;

Assume tarefas afins.

Descricao das tarefas:

Permanentes

Preparar o servico de cozinha, de forma a possibilitar a confe¢do das refei¢cSes

necessarias:

1.1. Procede a obtencio das informacdes relativas 2 ementa do dia e a
organizacio/distribui¢do do trabalho na cozinha;

1.2. Verifica e prepara as condi¢des de higiene e de utilizacio dos
equipamentos e utensilios necessarios;

1.3. Preenche as requisi¢oes e efetuar o levantamento das matérias-primas e
produtos necessarios, verificando a quantidade e qualidade dos mesmos;

1.4. Efetua a limpeza e a preparagio de carnes, peixes, crusticeos, aves,
legumes, frutas e outras matérias-primas a utilizar na confecdo de

refeicoes;

Confecionar entradas, sopas, pratos de carne, de peixe, de marisco e de legumes, e
outros alimentos, de acordo com receituarios e em funcio da ementa estabelecida:
2.1. Seleciona e prepara os ingredientes e utensilios necessarios, consultando

receitas e especificacdes técnicas;
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Permanentes

2.2. Mistura, em tempos e quantidades adequadas, os varios ingredientes em
recipientes apropriados e proceder a sua transformagio pelos processos
de confe¢do respetivos, utilizando fogdes, fornos convetores, micro-
ondas, vacuo e outros equipamentos adequados;

2.3. Controla o processo de transformacio/confecio dos alimentos,
atendendo a temperatura e tempo adequados e tetificando, sempre que
necessario, a quantidade de ingredientes.

3. Participa no planeamento e preparacio da atividade da cozinha:

3.1. Analisa a previsio dos servicos a prestar — regulares ou especiais no
petiodo de tempo considerado (plano de produgio do dia ou de curto ou
médio prazo, ordens de servico e outros documentos de planeamento);

3.2. Sugue os produtos a utilizar e ementas a realizar;

3.3. Identifica as matérias-primas, os produtos e os equipamentos e utensilios
necessarios a produgao do dia ou de curto ou médio prazo;

3.4. Verifica as existéncias e os prazos de validade das matérias-primas e
produtos em sfock, assim como das condi¢cGes de utilizagio dos

equipamentos ¢ utensilios afetos a cozinha;

3.5. Procede a realizacdo da lista dos zzens em falta, a aprovisionar;
3.6. Efetua os cuidados de higiene pessoal e de fardamento;
3.7. Procede ao conhecimento das confe¢bes previstas para o dia e da

distribui¢ao de trabalho pela equipa;

3.8. Mobiliza as matérias-primas e os utensilios necessarios para a producio
didria e controlando o estado de conservacio, de higiene e de
funcionamento dos equipamentos;

3.9. Utiliza as técnicas, processos (manuais e mecanicos), equipamentos e
produtos de limpeza adequados a higienizacio da cozinha;

3.10.  Procede, segundo os conhecimentos relativos a composicio de receitas e
ementas, as capitacdes, aos produtos alimentares e a relacio da sua
qualidade-preco no mercado, ao controlo de stocks, aos principios e
cuidados de higiene, dietética e racionalidade alimentar, a tipologia das
clientelas e aos objetivos comerciais em restauragao;

3.11.  Procura contribuir para um bom desempenho da equipa em que estd

inserido;

4. Seleciona e prepara as matérias-primas necessarias para cada refei¢io:
4.1. Analisa as notas de encomenda, as requisi¢oes ¢ as guias de remessa em

€Xecugao;
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Permanentes

4.2. Receciona as matérias-primas, os produtos e os utensilios e verificando a
conformidade da origem, quantidade, qualidade, estado de frescura,

estado de conservacdo e higiene, prazo de validade;

4.3. Separa as matérias-primas para posterior preparagiao € conservagao;
4.4. Armazena os produtos e utensilios nos locais apropriados;
4.5. Efetua os registos necessarios, o controlo de s7cks e o controlo do estado

de conservacdo desses matetiais;

4.6. Procede, segundo os conhecimentos relativos as carateristicas dos
produtos e utensilios de cozinha, a verificagdo da sua qualidade e estado
de conservagdo, aos cuidados de higiene e seguranca alimentar e
profissional no processo de aprovisionamento, e ao controlo de stocks de
produtos e utensilios em cozinha;

4.7. Procura cumprir com rigor os cuidados de higiene e seguranca
estabelecidos pela legislacdo portuguesa e comunitaria e contribuir para

um bom desempenho da equipa em que esta inserido;

5. Preparar e conservar matérias-primas e alimentos

5.1. Preparar e conservar vegetais, (principais variedades: legumes, hortalicas,
verduras, tubérculos, cogumelos, trufas, frutas, germinados, ervas
aromaticas)

5.1.1.  Seleciona os vegetais a preparar para utilizacGes imediatas ou para
conservagao;

5.1.2. Efetua a limpeza, a lavagem, o corte e¢ o acondicionamento
adequados a utilizagio prevista, utilizando os equipamentos e
utensilios de cozinha correspondentes, e aplicando as técnicas
corretas de manipulagdo, higienizagdo e conservagao;

5.1.3.  Armazena os produtos a conservar, em meio natural ou frio,
mediante as tecnologias disponiveis em cozinha (refrigeracio,
congelagdo, vicuo e outras);

5.1.4. Efetua os registos necessarios, o controlo de stocks e o controlo do
estado de conservagio dessas matérias-primas.

5.2. Reparar e conservar peixes e mariscos, (principais variedades de peixes de
mar, de tio ¢ de aquacultura; principais mariscos bivalves, crusticeos e
moluscos)

5.2.1.  Secleciona peixes e mariscos a preparar para utilizacGes imediatas ou

para conservagao;
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5.3.

5.4.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

Efetua a limpeza, a lavagem, o corte, a divisio em porcdes e o
acondicionamento adequados a utilizagdo prevista, utilizando os
equipamentos e utensilios de cozinha correspondentes, e aplicando
as técnicas corretas de manipulagdo, higienizagdo e consetvagao;
Armazena os produtos a conservar, em meio natural ou frio,
mediante as tecnologias disponiveis em cozinha (refrigeracio,
congelacio, vacuo, escabeche e outros);

Efetua os registos necessarios, o controlo de stocks e o controlo do

estado de conservagdo dessas matérias-primas.

Preparar e conservar carnes, (principais variedades: carne de vaca, de

vitela, de potco, de borrego, de cabrito, de coelho)

5.3.1.

53.2.

5.3.3.

53.4.

Seleciona as pegas de catne a preparar para utilizacGes imediatas ou
para conservagao;

Efetua a limpeza, a lavagem, o corte, a divisio em porg¢bes e o
acondicionamento adequados a utilizagdo prevista, utilizando os
equipamentos e utensilios de cozinha correspondentes, e aplicando
as técnicas corretas de manipulacio, higienizagio e conservagio;
Armazena os produtos a conservar, em meio natural ou frio,
mediante as tecnologias disponiveis em cozinha (refrigeracio,
congelagido, aquecimento e arrefecimento rapidos, vicuo e outros);
Efetua os registos necessarios, o controlo de swcks e o controlo do

estado de conservaciao dessas matérias-primas.

Preparar e conservar aves e caga (principais variedades: galinha, pato,

peru, coelho bravo, lebre, perdiz, codorniz, faisido, veado, javali)

54.1.

5.4.2.
5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

Seleciona as aves e a caga a preparar para utilizacdes imediatas ou
para conservagao;

Efetua a depenagem ou esfola as aves e pecas de caca;

Efetua a limpeza, a lavagem, o corte, a divisio em por¢des ¢ o
acondicionamento adequados a utilizacio prevista, utilizando os
equipamentos e utensilios de cozinha correspondentes, e aplicando
as técnicas corretas de manipulag¢do, higienizagio e conservagao;
Armazena os produtos a conservar, em meio natural ou frio,
mediante as tecnologias disponiveis em cozinha (refrigeracio,
congelacio, aquecimento e arrefecimento rapido, vacuo e outros);
Efetua os registos necessarios, o controlo de stocks e o controlo do

estado de conservacdo dessas matérias- primas;
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6. Procede a confecdo dos alimentos:

6.1. Confeciona fundos e molhos de cozinha (principais variedades: demi-glace,
bechamel, holandés, tomate, mayonaise):

6.1.1.  Seleciona as matérias-primas e os preparados industriais adequadas
para a preparagao dos fundos e molhos;

6.1.2.  Efetua as operagbes de preparagio, de cozedura e de regeneracio
dos fundos e molhos, utilizando as técnicas, os equipamentos e
utensilios adequados;

6.1.3. Procede ao seu acondicionamento e conservacio, em funcio da
utilizagdo prevista;

6.2. Confeciona entradas (principais variedades de saladas quentes e frias,
doces e salgadas, cozinhadas ou nido, de produtos naturais ou em
conserva, de mariscos, peixe, carne, aves, caga, queijo, vegetais,
apresentadas na forma de canapés, farfeletes, tartes, vol-an-vents, 1issois,
croquetes, empadas, pastéis, folhados, bolachinhas, entre as quais: salada
de polvo, salada de bacalhau, enguias fritas de escabeche, carapau de
escabeche, sardinha de escabeche, cabeca de xara, pezinhos de coentrada,
mousse de espinafres, mousse de salmio, crepes de legumes, pastéis de
massa tenra, folhadinhos de salsicha, volan-vent de marisco, sapateira
gratinada, lagostins Orly, lagosta a Thermidor, sapateira recheada, améijoas a
Bulhdo Pato, riss6is de marisco, sonhos de camardo, quiche Lorraine,
ovos escalfados sobre tostas, tartaro de salmio, galantina de aves, salmio
marinado, foie gras salteado com maca reineta, omwoleta a portuguesa,
tortilha a Espanhola, pataniscas de bacalhau, pastéis de bacalhau,
carapaus alimados, salada de feijao frade, bola de carne de Lamego, folar
Transmontano, peixinhos da horta).

6.2.1.  Secleciona os produtos frescos ou em conserva adequados para a
preparacdo das entradas previstas;

6.2.2. Efetua as operacoes de preparacio, de cozedura ou de outra
modalidade de confec¢do, utilizando as técnicas, os equipamentos e
utensilios adequados;

6.2.3. Procede ao seu empratamento e decora¢io, assim como ao seu
acondicionamento e conservagao, em funcao da utilizagio prevista;

6.3. Confeciona saladas (principais variedades de saladas cruas, simples e
mistas -alface, tomate, pepino, agrido, couve, chicoria, endiva - e cozidas -
legumes, ovos, carne, peixe, mariscos bivalves, crusticeos e moluscos-,
entre as quais deverdo constar saladas compostas, Waldorf, Caprese, Suissa,

Nigoise e Caesar e ser usados molhos como Vinagrete, Mil Ilhas e Andaluz)
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6.4.

6.5.

6.6.

6.3.1.  Secleciona os produtos frescos ou em conserva adequados para a
preparacdo das saladas previstas;

6.3.2. Efetua as operagdes de preparagio, de cozedura ou de outra
modalidade de confecio, utilizando as técnicas, os equipamentos ¢
utensilios adequados;

6.3.3.  Procede ao seu empratamento e decoragdo, assim como ao seu
acondicionamento e conserva¢ao, em func¢do da utilizagdo prevista;

Confecionar sopas (principais tipos caldos claros, caldos ligados, cremes,
purés, aveludados e variedades legumes, carne, peixe, mariscos, cereais e
seus derivados)

6.4.1.  Seleciona as matérias-primas, condimentos e temperos adequados
para a prepara¢do das sopas previstas;

6.42. Efetua as operagdes de preparacio, de cozedura ou de outra
modalidade de confec¢do, utilizando as técnicas, os equipamentos e
utensilios adequados;

6.4.3.  Procede a0 seu acondicionamento e conservacio, em funcio da
utilizagdo prevista;

Confeciona guarni¢Ges (principais variedades: legumes, batata, arroz,
massa e modalidades de confegio: cozidas, assadas, salteadas, fritas,
gratinadas)

6.5.1.  Seleciona as matérias-primas, condimentos e temperos adequados
para a preparagio das guarni¢Oes previstas;

6.5.2. Efetua as operacoes de preparacio, de cozedura ou de outra
modalidade de confegio, utilizando as técnicas, os equipamentos e
utensilios adequados;

6.5.3.  Procede ao seu acondicionamento e consetvacio, em funcio da
utilizagdo prevista;

Confecionar pratos de carne (principais espécies de carne e variedades de
pratos, cozidos, grelhados, assados, fritos, guisados, salteados, entre os
quais: - escalopes de porco panados, bife de lombo grelhado, costeletas
de porco grelhadas, supremos de frango recheados com manteiga de
alho, arroz de pato a antiga, rojées a moda do Minho, chanfana a moda
da Bairrada, frango na pucara, carne de porco a Alentejana, entre outras)

6.6.1.  Secleciona as matérias-primas, condimentos e temperos adequados
para a preparagdo dos pratos de carne previstos;

6.6.2. Efetua as operagdes de preparacio, de cozedura ou de outra
modalidade de confecio, utilizando as técnicas, os equipamentos ¢

utensilios adequados;
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6.6.3. Procede ao seu empratamento, assim como a0  seu

acondicionamento e conserva¢ao, em fungio da utilizacdo prevista;
6.7. Confecionar pratos de peixe (principais espécies de peixe e variedades de
pratos: cozidos, grelhados, assados, estufados, fritos, gratinados)

6.7.1.  Seleciona as matérias-primas, condimentos e temperos adequados
para a prepara¢iao dos pratos de peixe previstos;

6.7.2. Efetua as operagdes de preparacio, de cozedura ou de outra
modalidade de confec¢do, utilizando as técnicas, os equipamentos e
utensilios adequados;

6.7.3. Procede ao seu empratamento, assim como a0  seu

acondicionamento e conservac¢io, em funcio da utilizacdo prevista;

Planeia organiza e efetua os servicos de “buffer” e de “self-service”’, tendo em conta
as condi¢bes de higiene, seguranca alimentar e profissional, a desejada satisfacdo
dos clientes das respostas sociais e do respeito pelas orienta¢des da institui¢ao:

7.1. Informa-se do tipo de eventos, de servigos e do tipo de clientes;

7.2. Receciona e satisfazendo os “pedidos” dos servigos regulares (na roda,
oralmente e ou por escrito, com e sem recursos informaticos) e dos
servigos especiais;

7.3. Colabora na preparagio e decoracio dos espagos, distribuicdo e
apresentagdo das iguarias, quando em situagdes de buffer ou de outro
servigo especial;

7.4. Procede ao reconhecimento de sugestdes, de reclamagdes e de pedidos
especiais de clientes, satisfazendo-as, quando possivel;

7.5. Emprata os alimentos, em pratos individuais ou travessas, de acordo com
as capitagdes ou com o tipo de servico;

7.6. Registando os dados de produgao nos documentos definidos, com e sem

recursos informaticos.
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Zela pelo equipamento de cozinha da instituicao:

8.1.

8.2.

Comunica, sempre que o equipamento se avaria ou nota que estd alguma
coisa diferente;

Limpa e arruma o equipamento de maneira cuidada e protegida;

Procede a varios tipos de limpezas:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

9.9.

9.10.

9.11.

9.12.
9.13.

9.14.
9.15.
9.16.
9.17.

Procede a manutencido e limpeza de fogdes, grelhas, salamandras a gis e
elétricas, fornos marmitas a vapor e frigideiras;

Limpa e conserva as maquinas: batedeira de picar carne, raladora,
amassadeira, descascadora de batatas, passador de purés, cortadora de
fiambre, etc.;

Limpa e conservagio dos utensilios manuais: espatulas mandolinas,
colheres para legumes, agulhas de bridar e lardear, corta-massa, rolos, sacos
e boquilhas, etc.;

Limpa e manutengdo das camaras frigorificas da cozinha;

Procede a arrumagdo adequada dos géneros crus e cozinhados, nas cimaras
frigorificas, tendo em conta a incompatibilidade de alguns outros;

Limpa e arrumagao das antecimaras dos legumes;

Procede aos maiores cuidados para a melhor conservagdo das hortaligas de
condimento tais como cebola, salsa, aipo, cenouras, tomates, etc., ¢ dos
legumes para os pratos do dia;

Limpa diaria da camara do peixe e coloca¢iao adequada dos peixes antigos e
novos;

Limpa e repde os géneros da "mise-en-place” da cozinha, tais como sal,
pimenta, alhos, vinhos e licores, etc.;

Procede a organizacio prévia ou "mise-en-place” para propotrcionar um bom
servico;

Procede a recolha dos géneros sobrantes e colocagio adequada para a sua
melhor conservacao;

Arruma e limpa total do local de trabalho;

Procede a diversos cortes de legumes: Tornear legumes; Limpeza e corte de
hortalica; Cortes de batatas; Limpeza e preparacdo de espargos frescos;
Limpa, demolha e coze leguminosas (grio, feijao, lentilhas);

Limpa os peixes (pescada, robalo, cherme, linguado);

Limpa de matiscos;

Coloca o lixo do dia no caixote do lixo mais préximo da instituicio;
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13.

Auxilia na realizacdo das ementas semanais:

10.1.
10.2.

Colabora na elaboracdo das ementas semanais;
Comunica a Diretora técnica, clientes e colaboradores sempre que haja

alteracoes na ementa;

Procede a pedidos de produtos alimentares, materiais, equipamentos e ferramentas ao

economato:

11.1.

11.2.

11.3.

Procede ao controlo das necessidades de todos os colaboradores da
cozinha, verificando as faltas de material e ferramentas para o desempenho
das suas tarefas;

Comunica a responsavel do economato os horarios e as quantidades de
produtos alimentares necessarios para elaborar as refeicdes do dia;

Procede a pedidos de requisicbes de produtos alimentares, materiais,

equipamentos e ferramentas a0 economato, sempre que seja necessario;

Disponibiliza os alimentos confecionados aos colaboradores e distribui-os pelos clientes

das respostas socias:

12.1.

9.18.

9.19.

9.20.
9.21.

Procede a distribuicdo das refeicdes da estrutura residencial, colocando-as
no carrinho de transporte;

Procede a distribuicdo das refei¢bes do apoio domiciliario, colocando-as
nos recipientes adequados e verificando as faltas;

Procede a distribuicdo das refeicdes da cantina social, colocando-as em
sacos adequados e verificando as faltas;

Procede a distribuicdo das refeicdes aos clientes do centro de dia;

Procede a distribuicao das refeicdes dos colaboradores da SCML;

Procede a colocacio das maquinas da lavar e arruma a loica, materiais e equipamento

utilizados na confecio das refeicoes

13.1.
13.2.

13.3.

Coloca as maquinas da loiga a lavar e arruma-as;

Limpa a bancada onde procedeu o desempenho das fungdes de cozinheiro
e auxiliar de cozinha;

Limpa e arruma os equipamentos e ferramentas que utilizou no

desempenho das suas tarefas;
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14. Confeciona sobremesas de acordo com o receituario e em fun¢ao da ementa:

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

14.5.

Seleciona e preparar os ingredientes e utensilios necessarios, consultando

receitas e especificagdes técnicas;

Mistura os varios ingredientes, em tempos ¢ quantidades adequadas,

utilizando processos manuais e/ou mecinicos;

Procede a cozedura ou sujeigdo ao frio, das composicdes preparadas;

Controla o processo de transformacgio/confe¢io dos alimentos,

atendendo a temperatura ¢ tempo adequados e retificando, sempre que

necessario, a quantidade de ingredientes.

Prepara e confeciona as massas e base de pastelaria, cremes de pastelaria,

sobremesas frias e de fruta, tendo o seguinte procedimento:

14.5.1. Secleciona os produtos a utilizar ¢ determina as quantidades a
preparar, para utilizagdes imediatas ou para conservagio, dando
cumprimento ao plano de produgio;

14.5.2. Disponibiliza as matérias-primas necessarias as diferentes
preparacdes e pesando-as ou medindo-as;

14.5.3. Utiliza os equipamentos ¢ utensilios de pastelaria- padaria
correspondentes, ¢ aplicando as técnicas corretas de
manipulagdo, higienizagdo e conservacgio;

14.54. Utliza de imediato os produtos, armazenando-os ou
conservando-os, em meio natural ou frio, em fun¢io da sua
natureza e utilizagdo, recorrendo as tecnologias adequadas
(refrigeracio, arrefecimento rapido, congelagdo, vicuo);

14.5.5. Efetua os registos necessarios, o controlo de stocks e o controlo

do estado de conservagio dessas matérias- primas.

15. Armazenar e assegurar o estado de conservacido das matérias-primas utilizadas no

servico de cozinha:

15.1.

15.2.

Prepara as matérias-primas a armazenar, verificando a sua qualidade,
efetuando a sua limpeza e divisio em por¢des e separando e
contabilizando os refugos;

Acondiciona e armazena as matérias-primas, controlar as existéncias e o

seu estado de conservacido das mesmas;

16. Procede a organizacio e atualizagio do stock:

16.1.
16.2.

16.3.

Auxilia as tarefas de economato sempre que for necessario;

Procede ao controlo do stuck sempre que necessario para colaborar na
ementa semanal da instituicio;

Comunica a responsavel pelo economato das necessidades de produtos

alimentares e de higiene;

17.  Assume tarefas afins, sempre que for necessario devera estar preparada para colaborar

com a SCML na realizacdo de tarefas afins.
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Descritivo de Funcoes:

Servico de Acdo Direta:

Designacido da Funcio:

Servico de Lavandaria/Rouparia

Setor:

TLavandaria

Superior Hierarquico:

Diretora Técnica

Missao:

Procede a

rececao,

lavagem,

manutencao e

distribuicdo das roupas clientes da SCML, zelando-as
e cumprindo as normas de higiene.

Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

—

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

[ I |
Respostas Sociais| IServigos Técnicos] Recursos Servigos Gerais Volunt/arlado/ Recegdo B Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || Técnica Superior Lavandaria/ Servigos 1 Patriménio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia Psicdloga Cozinha Economato Manuteng¢do
APO.'.O, . Educadora Social Informética Contabilidade
Domicilidrio
Apoio = 1
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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Perfil Psicoprofissional:

9°. Ano (obrigatério)

HabilitagGes escolates 12°. Ano (preferencial)

Formagio especifica

- Nenhuma
para a fungio
Experiéncia Profissional Experiéncia pessoal
=
=]
5]
2 _
@ Conhecimentos R .
= AP Portugués (obrigatorio)
o Linguisticos
Sl
=™
<
oyt
g
@ Conhecimentos
= L. Nenhuma
) Informaticos
o
5
84}
Outros Conhecimentos Costura em maquina e 2 mio

Saber coser a mdo e a maquina, ter criatividade
para transformacdo dos materiais, saber ser com os
clientes e colegas, organizagio, observacio e

Especificas disponibilidade de horario, respeito pela dignidade
humana, pontualidade, simpatia, paciéncia, zelar
pelo  matetial/equipamento ¢ imagem da
Instituicao.

Relacionamento interpessoal;  generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta
ativa; visdo saudavel (ndo pode ser dalténico);
capacidade de adaptag¢io; envolvimento; orientagdo
para a satisfacdo das necessidades e expetativas dos
clientes.

Pessoais

Orientacio para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motiva¢do; qualidade de organizacao;
dedicacio.

Transversais
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Identificagao e Descri¢ao das tarefas:

Identificacao das tarefas:

1. Acompanha o processo da lavandatia/rouparia com o auxilio da

requisi¢ao;
2. Rececio da roupa suja;
3. Lavagem da roupa suja; 57%
4. Secagem da roupa; 91h e
5. Passaaroupa a ferro; 12m
. ) por
6. Organizagio da roupa; més
7. Verificagdo das roupas que nao estejam em conformidade;
8. Distribuicdo da roupa;
9. Coloca os produtos nas maquinas de lavar; 33%
wn —
] . -
] 10. Costura da roupa; 50h e
—?f’ 11. Zelar pelo equipamento e material utilizado na SCML; 48m
~ 12. Efetua o seu trabalho com o maximo de seguranca; gférs
13. Produz pegas para a Instituicdo; 10_0/ 0
14. Recebe, arruma e verifica o vestuario, calcado, colchas, entre outros; 16h
15. Assume tarefas afins. por
més
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Descricao das tarefas:

Permanente

1.

Acompanha o processo da lavandaria/roupatia com o auxilio da requisi¢do:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

O registo de roupa é também designado com a requisicio que as
respostas sociais fazem sempre que se envia roupa para a lavandaria;

Esta requisi¢do serve para descrever os tipos de roupa e a quantidade que
sdo enviadas para a lavandaria;

A requisi¢io tem como principal objetivo de controlar o processo da
lavandaria, promovendo assim, os baixos extravios de roupa dos clientes,
aumentando a eficacia da produtividade da lavandaria;

Este controlo ¢é praticado pelas colaboradoras das respostas sociais
quando levam a roupa do seu posto de trabalho até deixarem na
lavandaria, assinando e colocando a data. A colaboradora da lavandatia
assina e coloca a data, depois de se ter certificado que todas as pegas
entregues correspondem a descrigdao da requisi¢io;

E de notar que as colaboradoras da lavandaria/rouparia iniciam o seu
processo, sempre focadas na cautela da verificagdo do estado da roupa e

auxiliando-se na requisi¢io;

Recegio da roupa suja:

2.1.

2.2.

Recebe a roupa das respostas sociais, fazendo a triagem e colocando-as
nos potes;

Procede a separagio de roupa:

22.1.  Procede a triagem:

2.2.1.1. Separa os varios tipos de roupa:
2.2.1.1.1. Téxteis do género: lengdis, fronhas, toalhas de banho e
rosto;
2.2.1.1.2. Téxteis do género: tapete, colchas, mopa/franjas,

toalhas de mesa, aventais, bata;
2.2.1.1.3.  Téxteis do género: roupa branca, roupa escura, roupa
de cor, roupa interior, como cuecas, sutid, meias, colis,

pijama, ceroilas;

2.2.1.1.4. Malhas: sintéticas e angoras;
2.2.1.2. Controla as pegas de roupa:
2.2.1.2.1. Verifica se a roupa precisa de ir para rouparia ou se

pode proceder a lavagem;
22122 Conta as pe¢as de roupa que chegam a lavandaria e

verifica se na requisicio corresponde;
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2.2.1.2.3. Procede a verificacdo de objetos nos bolsos de casacos,
calcas, roupdes, pijamas. Caso o objeto seja importante
é devolvido no imediato, se for considerado nio muito
importante este ¢ devolvido no fim do processo da
lavandatia/roupatia;

2.2.2.  Coloca a roupa nos seguintes sacos:

2.2.2.1. Do género das malhas e roupa delicada nos sacos pretos ou
verdes;

2.2.2.2. A roupa branca é colocada no pote branco;

2.2.2.3. O resto da roupa, como as batas e roupa intetior, sio

direcionadas para o saco branco. Esta roupa é destinada a
ser lavada na maquina pequena.
2.2.24. Existem malhas que sdo lavadas a mio, estas sio colocadas
nos cestos vermelhos;
2.2.3.  Coloca a roupa preta dos clientes de todas as respostas sociais no
saco branco;
2.24. Coloca noutro saco preto ou doutra cor, a froupa escura,
nomeadamente, sendo mais frequente a roupa de homem
2.3. Prepara as maquinas para a lavagem:
2.3.1. Prepara o programa das maquinas industriais e da pequena,
realizando as orientacoes das tabelas de procedimento de utilizacdo
das maquinas industriais (anexo 3) e da maquina pequena (anexo 4);
2.3.2.  Procede a concretizacio desta tarefa com o auxilio da tabela indicada
na maquina de lavar, sendo uma adaptagio dessas tabelas anexadas a

este descritivo;

Lavagem da roupa suja:

3.1. Coloca a roupa suja nas maquinas que estao predestinadas, tendo cuidado
com o género de téxteis e utilizando a técnica adequada de encheé-la;

3.2, Estas mdquinas de lavar industriais sio automdticas em termos de
colocagio dos produtos de limpeza e anticalcario, no entanto a auxiliar de
lavandaria enche uma ou duas vezes por semana o reservatério;

3.3. Coloca as maquinas de roupa a trabalhar:

3.3.1. Coloca os programas (ver anexo 3) que correspondem com a
quantidade de sujidade e se esta é ou nao considerada delicada;

3.3.2. Estd atento ao tempo de duracio do programa de lavagem da
maquina, servindo assim para poupar tempo e eletricidade, que pode

corresponder entre 30 a 50 minutos;
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3.3.3.  Verifica, no fim desta lavagem, se ocorreu algum problema ao longo
do programa e no caso de ter corrido, procede a sua resolugao;
3.4. Procede a colocagao da roupa nos potes, levando assim para o alpendre,

isto depois das maquinas terem acabado de a programacio da lavagem;

4.  Secagem da roupa:
4.1. Transporta os contentores com a roupa humida, depois de ser lavada na
maquina, até ao alpendre;
4.2. Retira peca a peca do contentor, colocando-a no estendal, de forma a nio
amarrotar nem estringar;
4.3. Recolhe a roupa do estendal, apds verificar que a roupa estd seca,

colocando-a no contentor, transportando até a rouparia;

5. Passa a roupa a ferro:
5.1. Verifica se a roupa precisa de ser cosida, neste caso, ¢ transportada para a
sala da rouparia, adequando o procedimento a esta situacio;
5.2. Passa a ferro:
5.2.1.  Com as maquinas B995D (anexo 1), toda a roupa de cama, como os
lengbes fronhas;
52.2. Com a tabua e o ferro industrial (anexo 2) é passada toda a outra

roupa, roupa de vestir, roupa de casa de banho, entre outras;

6. Organizag¢io da roupa:
6.1. Dobra a roupa:

6.1.1.  Os lencdis e a roupa de casa de banho sdo dobrados em trés partes
iguais;

6.1.2.  As blusas sejam estas de malha ou de algoddo sdo dobradas de forma
uniforme em trés parte com as mangas viradas para dentro e
colocados na prateleira que os correspondes;

6.1.3.  As camisas, calcas, saias e casacos dos clientes sdo pendurados em
cabides especificos para cada um dos tecidos e colocados na
prateleira que os correspondes;

6.14. A roupa interior é dobrada em duas ou trés partes dependendo do

que for, como por exemplo:
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7.

6.2.

6.3.

6.1.4.1. No caso das meias, pega-se num par de meias, deixando-as

esticadas com os calcanhares voltados para cima, coloca
uma em cima da outra, pegando-se na ponta da meia que
estd em cima ¢ dobra-se até o meio como na imagem
abaixo, pega-se nas duas pontas e leva-as para cima e por
fim coloca-se a ponta que acabou de dobrar por dentro e
ajeita-se com o auxilio dos dedos até que ela vire um

quadrado.

6.1.4.2. No caso das colis, estica-se, coloca-se um lado por cima do

outro ¢ dobra-se em trés pattes iguais;

6.1.4.3. No caso dos soutiens, pega-se num soutien, ¢ num dos

lados gira, em direcdo dos ponteiros do relégio, até chegar
a0 outro lado, colocando as abas de abertura para dentro do

colo do soutien,

6.1.4.4. As cuecas sdo dobradas em trés partes sendo colocadas em

juntamente ao resto da roupa;

Coloca na prateleira preestabelecida para cada tipo de roupa e dono da

mesma:

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

Organiza a roupa de cama sempre no mesmo local, sendo esta
sempre da mesma cor e ndo tem codigo especifico, porém fica na
prateleira que corresponde ao lar;

Organiza a roupa de casa de banho colocando-a em Iote,
dependendo se esta tem cédigo da resposta social (lar ou centro de
dia) ou o nome do dono da mesma. Se nio tiver codigo, esta vai ser
colocada na prateleira que corresponde a roupa geral da Instituicio.
Se tiver c6digo esta é colocada na prateleira que faz corresponder ao
cédigo ou nome;

Organiza a roupa de vestuario, colocando-a na prateleira que
corresponde ao c6digo da resposta social (lar, centro de dia ou apoio

domiciliario);

Verifica sempre se cada peca de roupa tem marcada o cédigo da resposta

social, no caso de ndo ter, esta é enviada para a roupatia e processa a

averiguacdo de quem ¢ o dono e ¢ colocado o cédigo na mesma;

Distribui a roupa:

7.1.

Inspeciona a roupa:

7.1.1.

Confere se esta estd marcada com o cédigo adequado a resposta
social;
Verifica se a roupa tem algum rasgido e/ou se falta botdo ou outra

situacio;
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Regulares

7.2. Coloca a roupa que ja estd passada a ferro e dobrada no carrinho das
prateleiras que val transportar até o seu destino, ou seja, que corresponda
a resposta social, isto vai depender do dia da semana e da resposta social:

7.2.1. No caso do lar: 2*-feira: a lavandaria faz a distribuicdo da roupa no
5°piso; 3-feira: a distribuicdo ¢é feita no 6° piso; 4-feira: a
distribuicdo ¢é direcionada para o 3° e 2° piso e 5*-feira: a distribuicdo
¢ feita no 1° piso;

7.22.  No mapa de Centro de Dia e mapa do Apoio Domicilidtio a
distribui¢do da roupa é feita de 2-feira a sdbado. E de notar que a
entrega da roupa vai depender do numero de cliente ¢ o dia previsto
para a sua entrega. Este procedimento foi acordado com o cliente no
dia em que a assinou o contrato de prestacdo deste servico com a

Instituicao.

8. Coloca os produtos nas maquinas de lavar:
8.1. Coloca os produtos especificos, tanto para a maquina, bem como para o
tipo de roupa que corresponde, nio esquecendo do produto de

manuten¢io da maquina, como por exemplo anticalcario.

9. Costura da roupa:
9.1. Costura a roupa que entra no processo da lavandaria, remendando,
colocando botdes, entre outras situacoes, sendo realizadas sempre que as

colaboradoras dao conta.

10. Verificagio das roupas que nio estejam em conformidade:
10.1.  Verifica as roupas dos clientes de todas as respostas sociais, sempre que

vio para lavar;

10.2.  Arranja a roupa, faz as bainhas e algum buraco, repor botGes ou outras
situacoes.
10.3.  Repode a roupa que nio esteja em conformidade com o senso comum, ou

seja, de estar em condi¢cdes de vestir, retirando a roupa anterior e

repondo a nova.

11. Procede a verificacdo do reservatério das maquinas industriais de lavagem da
roupa, colocando e controlando as quantidades dos produtos de limpeza. Uma vez

que esta ¢ automatica ¢ aplicado estes produtos uma ou duas vezes por semana;
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12. Zelar pelo equipamento e material utilizado na SCML:
12.1. Zelar pela guarda, conservagdao, manutencio e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

13. Efetua o seu trabalho com o maximo de seguranca:

» 13.1.  Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
v
S .
S| biosseguranca e/ou seguranca do trabalho;
=]
o0
Q
[
14. Elabora os relatorios de suas areas de atuagio:
14.1.  Preenche os seguintes documentos;
14.2.  Utiliza o auxilio da requisicio do registo de roupa que foi para lavar
conferido e descrevendo na requisicio.
15. Produz pegas para a Instituigao:
15.1.  Produz pecas para os quartos, sala de estar ¢ outros sctores da
Instituicao, fazendo assim, cortinas, colchas, panos de decoracio para a
mesa-de-cabeceira, arranjos, como bainhas e similares;
16. Recebe, arruma e verifica o vestuario, calcado, colchas, entre outros:
16.1.  Recebe o vestudrio, calgado para adultos, roupa de cama, roupa de casa
de banho, entre outros, de pessoas que doam a SCML;
(] . ~ .
% 16.2.  Verifica se estas roupas estdo em conformidade com o bom senso de que
Q ’ ~
2 estas possam ser usufruidas por outras pessoas. No caso de ndo estar,
(2]}
] ~ ~ .
8 estas pecas sdo transformadas em outras pecas e/ou sdo para ajudar a

fazer remendos em outras roupa;
16.3.  Arruma estas roupas ¢ a roupa branca nas prateleiras especificas dos
armazéns da cave que a Instituicdo possui, de modo a estar sempre

operacional com as necessidades existentes nas respostas sociais;

17. Assume tarefas afins:

17.1.  Sempre que for necessario, as auxiliates de lavandaria deveram estar

preparadas para colaborar com a SCML na realizacdo de tarefas afins
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Regras de procedimento na Lavandaria:

Procedimento das Respostas Sociais

Regras de - — - -
£ Apoio Domiciliario | Estrutura Residencial .
procedimento Centro de Dia (CD)
(AD) - Lar
Nota: . .
Documento de ) ) Nota: Nota:
Requisi¢ao ou registo de Eof}? S ) dias i hd Esta Resposta Social Nesta Resposta
roupa tem que constar: A OS’\ 0go a roupa tem todos os dias Social todos os dias
N chega a lavandaria, .
- Descrigdo do roupa para levar para ha  banhos, logo

vestuario;
-Quantidade de
vestuario;

- Datas de entrega e de
devolucio;
-Datas das 2
confirmacdes;

- Assinaturas.

A lavandaria tem dias
especificos para
distribuir a roupa limpa.
Depende da Resposta
Social:

- CD e AD: entrega-se a
roupa de 2°-feira a
sabado e vai depender
do dia que corresponda
ao numero de cliente.
- Lar: 2*feira — 5° piso;
3*feira — 6° piso; 4*feira
— 2° e 3°pisos; 5*feira-1°
piso e 6*feira — 4° piso.

Os cédigos para marcar
na roupa sao:

- CD: CD+N° do
cliente e é esctito a
preto;
-AD: é s6on°de
cliente escrito em preto;
- Lar: N° do quarto +
inicial da letra do nome
do cliente e consoante a
cot que cortesponda ao
piso:

porém, s6 se comega
0  processo de
lavagem quando ha
roupa suficiente para
encher a maquina.

1° Passo:

As colegas do CD
conferem a roupa
antes de a levar para

a lavandaria,
utilizando a
requisi¢io do

registo da roupa

1

a lavandaria.

1° Passo:

As colegas do lar
conferem a roupa
suja antes de a levar
para a lavandaria,
utilizando a
requisi¢ao do
registo da roupa

!

existe tratamento de
roupa

1° Passo:

As colegas do CD

dio

banho  aos
clientes e
aproveitam para
trocar de roupa.

Conferem a roupa
suja
requisi¢do e

com a
vao
leva-la a lavandaria.

/

v

2° Passo:

Transportando a roupa suja para a lavandaria, utilizando o elevador grande. [

v

por cliente.

3° Passo:

A recegdo da roupa suja na lavandaria:
- E novamente conferido a roupa com a requisi¢io utilizando o registo de roupa

- Verifica se ha rasgdes, falta de botdes entre outras situages da roupa.
- Faz-se a marcacio dos varios tipos de roupa.

4° Pagsn-

As colegas da lavandaria separam a roupa suja em lotes pelos diversos
programas que mais se adequam as varias texturas das roupas.

5° Passo:

Processa-se a lavagem da roupa suja, passa-se a ferro e por fim dobra-se a roupa e
é colocada no local indicado.

6° Passo:

;__Frocessa—se a rececgdo e inspecao da roupa pronta, reagrupando-a em lotes. <>

Castanho- 6°piso;
vermelho- 5° piso;
amarelo-4° Piso; verde-
3° piso; preto e branco-
2° piso e azul o 1° piso.

S

A distribui¢io da roupa limpa vai coincidit com o dia que corresponde com a

Resposta Social

7° Passo:

8° Passo:

As colegas que recebem a roupa limpa fazem a confirmagio da roupa recebida

com o auxilio da requisi¢io.

i
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Procedimento da Lavandaria:

Notas
Ao longo deste processo as
auxiliares de lavandaria estardo
sempre com o maximo de
atencdo e de cuidado caso haja
alguma necessidade de enviar a
indumentaria pata a rouparia.
Este processo sera sempre
acompanhado pela requisicdo
ou registo da roupa, sendo,
permanentemente, registado
todos os passos que cada
indumentaria ird proceder.
O registo de roupa, chamada
requisicio tem o principal
objetivo de reduzir os extravios
de roupa dos clientes.
Caso haja algum extravio de
roupa, sera informado a
lavandaria e por toda as
respostas sociais, uma vez que
podera ter sido distribuida por
engano.
O procedimento da rouparia
passa por :
- Detetar a situacdo no dado
setor (rece¢dao. Lavagem, passar
a ferro);
- Hssa indumentaria é levada
para a rouparia;
- E concretizada a resolucio
dessa situacdo (tepor botdes,
fazer bainhas, etc.);
- A indumentaria volta para o
setor (rece¢do, lavagem, passar

a ferro).

Processo

Rececio da roupa

suja

Lavagem da roupa suja

Secagem da roupa

lavada

Passar a roupa a

ferro

\

Distribuicao da roupa

Descricio

As colaboradoras das Respostas
Sociais deixam a roupa suja na
lavandaria;

As auxiliares da lavandaria
rececionam a roupa processam
a sua separagio;

Enquanto se separa a roupa
suja, esta ¢é colocada em
diferentes sacos de plastico;

As auxiliares da lavandaria
ptepatam os programas das

mdquinas de lavar;
E  colocada a roupa nas

maquinas especificas para cada
tipo de roupa

As auxiliares de lavandaria
programam as maquinas de
lavar roupa e automaticamente,
estas colocam os produtos de
limpeza e anticalcario;

Coloca-se a maquina da roupa a
trabalhar;

Quando a maquina acaba o
programa de lavagem ¢ retirado
a roupa;

A roupa ¢ colocada nos
contentores para serem

transportados para o alpendre.

Faz-se o transporte  dos
contentores para o alpendre;

No alpendre ¢ retirado peca a
peca de roupa dos contentores
e é colocado no estendal;

Mais tarde, quando a roupa estd
seca volta ser colocada no
contentor;

Transporta—se OsS contentores
da roupa seca para a rouparia.
]

Na rouparia ¢ verificada a roupa
se é necessario ser cosida

Passa-se a roupa a fetro nas
maquinas de B995D (anexo) ou
com a tabua e ferro (anexo)

Dobram a roupa e colocam-na

na prateleira indicada.

Procede-se a distribuicio da
roupa limpa pelas Respostas
Sociais, durante a semana.
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Anexos:

[
= - Anexo 1- B995D

Anexo 2 - Ferro e Tabua

Anexo 3 — Tabela de procedimento de utilizagdo das maquinas Industriais:

Seletivos Nomes Prog’r amas das Temperatura | Tempo
maqulnas
1 Delicadas 6 25 20° 135
mint’s
2 Escuras 3 24 40° i 4{)
mint’s
3 Escuras muito sujas 7 23 40° +45
mint’s
4 Claras 3 2 40° £50
mint’s
5 Claras muito sujas 4 21 60° 11 Hora
15 mint’s

Anexo 4 — Tabela de procedimentos de utilizagio da maquina pequena:

Tipos de roupa Temperatura Tempo
Malhas sintéticas 30° +35 Minutos
Malhas que ndo sio angoras 30° 135 Minutos
Batas sujas 40° + 40 Minutos
Babetes, toalhas de cozinha e o o
"‘franguinhas ” 60 1 Hora
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Descritivo de Funcoes:

Servico de Acao Direta:

Designacio da Funcio:

Voluntario

Setort:

Voluntéirios/Estagiatios

Superior Hierarquico:

Diretora Técnica

Missao:

Compromete-se, de forma livre, desinteressada e
responsavel, a participar no desenvolvimento de ag¢Ges de
interesse social, cultural e comunitario, realizadas no
ambito da intervencdo da Instituicio, mediante a sua area
de interesse e disponibilidade.

Organograma:

JAssembleia Gera!

Conselho Fiscal

I—|

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica

Secretaria Geral

Respostas Sociais| [Servigos Técnicos]

Recursos
Humanos

Estrutura || || Técnica Superior
Residencial de servigo Social
Centro de Dia | | o Psicologa
A'.)c?l.o, ! Educadora Social
Domicilidrio
Apoio = =
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico

Servigos Gerais Recegédo 11 Sii;iigi;

! e[| Poimono
Cozinha Economato ] Manuteng¢do
Informética [ Contabilidade
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Manual de Fung¢des da Santa Casa da Misericordia de Loulé | Verdnica Sofia Luz Viegas

Perfil Psicoprofissional:

Escolaridade Obrigatoria

HabilitagGes escolates Licenciatura
Mestrado
Formagio especifica Informatica; Animacio de Idosos; Geriatria;
para a fungio Enfermagem; Recursos Humanos

'§ Experiéncia Profissional Nao se aplica
g
)]
2]
k> :
= Conhecimentos . L,
A~ o Portugués (obrigatdrio)
« Linguisticos
=1
3
[=
<
b . . . . L
. Conhecimentos Conhecimentos de informatica na 6tica do
mx' Informaticos utilizador

Saber ser com os clientes e colegas, organizacio,
gestao de tempo, observacio e disponibilidade de
horario, respeito  pela  dignidade humana,
pontualidade, simpatia, paciéncia, zelar pelo
matetial/equipamento ¢ imagem da Instituicdo;

Especificas saber comunicar; disposto a assumir um
compromisso, de forma gratuita, periddica e
regular;  Disponibilidade de tempo e de
conhecimentos; disponibilidade para “DAR-SE”
(enquanto competéncias especificas do tipo de
voluntariado)

Relacionamento  interpessoal;  generosidade,
lealdade; fidelidade; resiliéncia; assertiva; escuta
ativa; envolvimento; tolerancia ao stresse; escuta
ativa; saber delegar e controlar tarefas; ter
sensibilidade; ser corajoso; inspira confianga; ter
boa apresentagio; saber cooperar; ter necessidade
de aprender; motivacdo genuina; solidario e bom
sentido de cidadania.

Pessoais

Orientagdo para o trabalho e cliente; respeito pela
dignidade humana; Relacionamento interpessoal;
Disponibilidade a nivel de horarios, flexibilidade,
aprendizagem e  responsabilidade; iniciativa;
autonomia; motivagio; qualidade de organizacio;
dedicacio.

Transversais
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Identificacao das Tarefas:

1. Obsetva os principios deontolégicos por que se rege a atividade que realiza,
designadamente o respeito pela vida privada de todos quantos dela
beneficiam;

2. Observa as normas que regulam o funcionamento da Instituicio e dos
respetivos programas ou projetos;

3. Atua de forma diligente, isenta e solidaria;

4. Participa nos programas de formacio destinados ao corteto desenvolvimento
do trabalho voluntirio;

5. Zela pela boa utilizagdo dos recursos materiais e dos bens, equipamentos e
utensilios postos ao seu dispor e seguindo as orienta¢des técnicas;

6. Atua, segundo a norma de ndo assumir o papel de representante da
Instituicdo sem o conhecimento e prévia autorizagio desta;

7.  Garante a regularidade do exercicio do trabalho voluntario de acordo com o
programa acordado com a Mesa Administrativa e com o conhecimento e

100%

autorizacdo da Diretora Técnica;

Permanentes

8. Utiliza devidamente a identificagio como voluntario no exercicio da sua
atividade;

9. Participa no desenvolvimento de agdes de interesse social, cultural e
comunitaria, realizadas no ambito da intervencio da Instituicio;,

10. Procede ao acompanhamento no domicilio do idoso e na estrutura
residencial (lar), em situacdo de soliddo e/ou isolamento;

11. Apoia na dinamizacio de atividades no Centro de Dia e na Estrutura
Residencial;

12. Visita e acompanha a pessoa idosa pela SCML;

13. Apoia as familias na concilia¢io entre a vida profissional e familiar;

14. Apoia as atividades no ambito de projetos de desenvolvimento comunitério,
nomeadamente em processos de capacitacio de grupos e organiza¢des de

base local.

Pagina 147 de 147



Santa Casa da Misericordia de Loulé

A Santa Casa da Misericordia de Loulé, Instituicio Particular de Solidariedade Social, tem como principal
objetivo servir os idosos, apoiar a familia ¢ a comunidade do concelho de Loulé, através da prestagio de

cuidados individualizados e personalizados, em domicilio ou em alojamento coletivo e permanente.

Pretendemos ser um modelo de referéncia ao nivel da prestacio de cuidados sociais de qualidade,
assegurando a satisfacio das necessidades da comunidade, diversificando as respostas sociais e promovendo
uma cultura de exceléncia junto de todos patceiros, colaboradores e clientes. Promovemos um concutso pata

admissao de:

Enfermeiro/a

Descricao das tarefas:

Procede aos cuidados de saude de todos os individuos que colaboram ou/e que usufruem dos servigos

prestados pela Instituicdo.

Perfil do candidato:

e Formagcio superior na area de enfermagem;
e  Experiencia profissional minimo de 1 ano em fungGes similares;
e Inscricdo, valida, na ordem dos Enfermeiros;
e Competéncias especificas:
=  Disponibilidade para trabalhar por turnos;
®  Qualidade de organizac¢ao do proprio trabalho;
= Dedicac¢io nos cuidados a idosos;
*  Capacidade de comunicagio e de trabalho em equipa;

= Assegurar e promover respeito pela dignidade humana.

Responsabilidades:

e Agir de acordo com os principios éticos da area de enfermagem;
e  Garantir a confidencialidade dos processos individuais dos clientes;
e  Manter-se atualizado sobre novas técnicas de atuacio;

e  Garantir a qualidade dos servigos prestados.

Candidatura:

Se revé nestas competéncias e identifica-se com a nossa cultura, entregue o seu Curriculum Vitae, com foto, na
Sede desta Instituicio ou através do seguinte cotreio eletrénico scmloule@mail.telepac.pt até as horas do
dia de de 2014.

Loulé, __ de de 2014

Morada: Rua Teixeira Gomes, S/n | 8100-629 Loulé Telefone: 289 411 222| 044 Fax: 289 411 11 22
Email scmloule@mail.telepac.pt Web: http://www.facebook.com/SataCasal.oule
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A Santa Casa da Misericordia de Loulé tem como principal objetivo
servir os idosos, apoiar a familia e a comunidade do concelho de Loulé,
através da prestacio de cuidados individualizados e personalizados.
Atualmente esta a recrutar na area de Auxiliar de Lar e pretende admitir

profissionais com o seguinte perfil:

» Habilitacoes minimas: 9° ano ou equivalente;

Idade superior a 18 anos;

>

» Residéncia no conselho de Loulé;

» Disponibilidade para trabalhar por turnos;
>

Carta de Condugio;
Oferece:

» Integracio em Instituicio de prestigio;

» Formagio inicial na drea das fun¢oes a desempenhar;
Envie o seu C.V. com foto tipo passe recente, até _, do més .

Morada: Rua Teixeira Gomes, S/n | 8100-629 Loulé Telefone: 289

411 222| 044  Fax: 289 411 11 22 Emaik scmloule@mail.telepac.pt

Web: http://www.facebook.com/SataCasal.oule
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Exercicio Praticos de Entrevista

Este exercicio tem como objetivo avaliar a sua prestacdo. Deste modo, é necessario que
responda com o maximo de rigor, objetividade e honestidade. E importante destacar que

néo existem respostas certas ou erradas.

Agradecemos, desde ja a sua disponibilidade.

Bom trabalho!

Exercicio 1: Falecimento do Sr. José Carlos Lopes

Imagine que trabalha como ajudante de lar na SCML e que no decorrer do seu turno de

trabalho deparou-se com a seguinte situacao:

O Sr. José Carlos, cliente do lar é considerado um doente terminal. Apresenta um grau
de dependéncia total em todas as atividades de vida didria. Demonstra algumas
debilidades relativas ao aparelho cardiovascular, € um cliente imunodeprimido e com

baixa resisténcia as doencas associadas.

Ao longo do turno, o cliente manifestou algumas alteracfes no seu estado de salde tais

como: tensdo arterial baixa, palida, suada e com dificuldades ao nivel respiratorio.

No momento em que foi servir o lanche verificou que o cliente ndo respondia, estava

palido, frio e sem reacdo.

1.1.Diga-nos o que é que faria nesta situagao.

1.2.Registe a situacdo acima descrita no Relatério de Ocorréncias e no Registo de

Cuidados Diarios.



Exercicio 2: Mal-estar da Sr.2 Cristina Leal Cardoso e Melo

A Sr.2 Cristina Leal Cardoso e Melo, cliente do lar (7° piso), apresenta um grau de
dependéncia parcial, necessitando da ajuda das colaboradoras para realizar algumas

atividades de vida diaria, nomeadamente, cuidados de higiene pessoal e marcha.

Na 43-feira, 25 de Junho de 2013, a Sr.2 Cristina, realizou os seguintes cuidados: banho,
corte de unhas, higiene oral, hidratacdo da pele, mudanca de vestuario. A colaboradora

do piso realizou a mudanca da roupa de cama e a higiene do quarto.

Apbs os cuidados, a cliente alegando sentir-se indisposta, com tonturas, recusou o
pequeno-almoco. A colaboradora comunicou com a enfermeira, que deslocou-se ao
quarto para avaliar os parametros vitais. Eram 10:30 e a cliente apresentava tenséo
arterial alta 240/150. Seguindo a prescricdo médica a enfermeira decidiu administrar
Captopril 25mg, recomendou repouso e aumento de vigilancia por parte das

colaboradoras.

De acordo com o relato, acima descrito, preencha o Relatério de Ocorréncia e o Registo

Diario de Cuidados

Nota: Tematicas “Desaparecimento de 100 euros do quarto do Sr. Francisco Arnaldo
Fagundes” e “Desaparecimento do Sr. Manuel Cavaco e Carmo (Alzheimer) ” podem

ser adaptados a estrutura dos exercicios 1 e 2.



Exercicio 5: Das seguintes tematicas, selecione uma e descreva o que lhe faz lembrar ou

sentir.

Temas:

Morte/Sentimento
Dinheiro/Confianca

Doenca de Alzheimer/ Incapacidade

Animagcéo/Velhice
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Guiao de Entrevista de Emprego — Entrevista de Triagem | Verdnica Sofia Luz Viegas

I Parte - Informacao Organizacional

1. Informacoes Pessoais:

Nome:
Data de Nascimento: Idade: Sexo: Nacionalidade:
Naturalidade: Estado Civil: Tem Filhos? Quantos:

De que faixa etaria: 0-5 Anos (] 6-10 Anos[J 11-15 Anos ] 16-20 Anos [ Mais de 21 Anos L]

Morada:
C.P.: Concelho: Distrito:
Telefone: Telemével: E-Mail:

2. Documentos entregues no dia da entrevista:

Copia Curriculo Vitae I:l

Certificados [] Quais:
Cartao de Cidadao D BI |:| Cartio Fiscal/N° de Contribuinte D Cartdo Seguranca Social |:|

Fotocopia da Carta de Condugao [] Cartas de Referencias [] Quais:

Outros Documentos:

3. Motivo de Candidatura:

3.1. Qual o motivo da sua candidatura a SCML?

3.2. Quais a(s) areas de trabalho, que escolheu?
Apoio a Idosos ] Cozinha L] Lavandatia/Rouparia [] Setvicos Administrativos ] Rececao ]

Manutencao D Servicos Técnicos D Qual a area?

3.3. Porqué que se candidatou a todas estas areas?

3.4. Porqué que se candidatou a SCML e ndo a outra empresa?
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IT Parte — Educacao e Formacao

4. Habilitacoes Literarias Atuais:
4.1. Qual a sua escolaridade?
Sem escolaridade D 4° Ano D 6° AnoD 9° Ano |:| 12°Ano D CET |:| LicenciaturzD Mestrado D

Doutoramento |:|

4.2. Qual o curso:

4.3. Quando o terminou?

4.4. Onde tirou o curso?

4.5. Quais as disciplinas que o interessaram?

4.6. Realizou algum estagio (integrado ou nio)? Onde? Quanto tempo foi?

4.7. Observacdes:

5. Historico das Habilitagoes Literarias do Candidato

4.1. Outras habilitacGes literarias do Candidato:

Nome do Cutso:

Ano Letivo: Qual a Organizagao
Nivel segundo a classificacio nacional/internacional: Realizou algum estagio?
Onde fez o estagio? Quanto tempo foi?

Principais competéncias profissionais/ O que aprendeu e/ou desenvolveu nesse estagio?

Como correur/Gostou de ter efetuado o estigio nessa organiza¢ao?

Se voltasse a fazer o estagio o que mudaria?

Observacdes:
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4.2. Outras habilitacées literarias do Candidato:

.Nome do Cutso:

Ano Letivo: Qual a Organizacao
Nivel segundo a classificagio nacional/internacional: Realizou algum estagio?
Onde fez o estagio? Quanto tempo foi?

Principais competéncias profissionais/ O que aprendeu e/ou desenvolveu nesse estigio?

Como correur/Gostou de ter efetuado o estigio nessa organizacaor

Se voltasse a fazer o estigio o que mudaria?

Observacdes:

4.3. Outras habilitacGes literarias do Candidato:

Nome do Curso:

Ano Letivo: Qual a Organizacao
Nivel segundo a classificacio nacional/internacional: Realizou algum estagio?
Onde fez o estagio? Quanto tempo foi?

Principais competéncias profissionais/ O que aprendeu e/ou desenvolveu nesse estagio?

Como cotreu?/Gostou de ter efetuado o estigio nessa organizagao?

Se voltasse a fazer o estagio o que mudaria?

Observacoes:
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4.4. Outras habilitacGes literarias do Candidato:

Nome do Curso:

Ano Letivo: Qual a Organizacio
Nivel segundo a classificacio nacional/internacional: Realizou algum estagio?
Onde fez o estagio? Quanto tempo foi?

Principais competéncias profissionais/ O que aprendeu e/ou desenvolveu nesse estigio?

Como cotreur/Gostou de ter efetuado o estigio nessa organizacaor

Se voltasse a fazer o estdgio o que mudaria?

Obsetvacdes:

6. Formacio Complementar:

0.1. Realizou alguma formagiao? Onde, quando e qual?

6.2. Realizou algum estagio profissional? Ou outro tipo de estiagio? Onde? Quando terminou? Quanto tempo foi?

(Principais competéncias profissionais)

0.3. Tem alguma formagdo que gostasse de fazer? Qual e porqué?

6.4. Observacoes:
Pagina 4 de 13
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Guiao de Entrevista de Emprego — Entrevista de Triagem | Verdnica Sofia Luz Viegas

IIT Parte — Experiéncia Profissional

7. Empresas onde o candidato trabalhou:
7.1. 1"Empresa que o candidato expde:

Tipo de empresa:

Catgo/funcio que desempenhou:

Competéncias adquiridas: (Que tipo de tarefas prestava? Qual a tarefa que mais gostava ou que menos
gostava de fazer?

Observacdes:

7.2. 2% Empresa que o candidato expde:

Tipo de empresa:

Cargo/funcio que desempenhou:

Competéncias adquiridas: (Que tipo de tarefas prestava? Qual a tarefa que mais gostava ou que menos
gostava de fazer?)

Observacdes:

7.3. 3 Empresa que o candidato expde:

Tipo de empresa:

Catgo/funcio que desempenhou:

Competéncias adquiridas: (Que tipo de tarefas prestavar Qual a tarefa que mais gostava ou que menos
gostava de fazer?)

Observacdes:
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8. Questdes possiveis de colocar caso o:

8.1. Interesse Organizacional:

- Por que motivo deseja vir trabalhar connosco?

- Quais as suas expetativas em relacio a esta Instituicao?

- Fale-me sobre o seu tltimo emprego.

- Porque ¢ que saiu do seu ultimo emprego?

- Diga-me quais sio as principais diferengas entre o seu ultimo emprego e ester

- Diga-me 3 defeitos e 3 virtudes? (depois do candidato ter dito) Dé-nos um exemplo de cada.

- Descreva uma situa¢io onde revelou paciéncia ou adaptagio ou que sentiu mal-estar.

Quando lhe ¢ solicitado ajuda ¢é sua norma auxiliar? Se sim, dé-nos um exemplo.

-Tem algum conhecimento sobre:

- Os direitos da pessoa idosar

- Sabe identificar os espagos de reivindicagdo dos direitos?

- A legislacio e os recursos para promover e garantir os direitos?

- Diga-me o que acha dos cheiros dos idosos? Como se sente em relacdo eles?
8.2. Experiéncia Profissional:

- Tem experiencia em termos profissionais nesta arear?

- Tem experiéncia em termos pessoais?

Se sim:
- Como descreve a sua relacio com o idoso?
- Desde que cuida de idosos, sente-se que a sua perspetiva de futuro alterou-se? Se sim, dé-me um exemplo.

- Quando cuida do idoso, qual a tarefa que sente menos facilidade de desempenhar?
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9.1. Das seguintes tematicas, selecione uma e descreva o que lhe faz lembrar ou sentir.

Temas:

NN

9. Exercicio Escrito do Candidato

Morte/Sentimento;
Dinheiro/Confianca;

Doenga de Alzheimer/ Incapacidade;
Animacio/Velhice

, Guido de Entrevista de Emprego — Entrevista de Triagem | Verdnica Sofia Luz Viegas
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10. Conhecimentos Transversais e Especificos

Competéncias

Exemplos

Escala

1]/2[3]4]5

Transversais

Orientacio:

Para o Trabalho

Para o Cliente

Respeito pela dignidade humana:

Etico e
Deontolégico
Compromisso
Institucional
Solidariedade
Voluntatriado
Relacionamento Interpessoal:
Expressao Oral
Saber ouvir
Comunicacao Saber redigi.r
Autodominio
Empatia
Adaptagio a situagSes imprevistas
Colaboragio/Agressividade
Atitudes Espontaneidade/Gestos for¢ados
Calma/Agitagdo motora
Humildade
Feedback

Coeréncia entre
discurso e os
exemplos

Capacidade de

inspirar confianca

Disponibilidade:

Horarios

Flexibilidade

Aprendizagem

Responsabilidade

Papeis profissionais desempenhados

Aceitacdo das tarefas

Dinamismo

Iniciativa

Autonomia

Motivacio

Qualidade na

organizagao

Dedicacio
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Pessoal

Laboral
Espirito de equipa
Sociabilidade Gosto por atividades de grupo

Facilidade de relacionamento

Resiliéncia

“Tratar por tu o papel”

Sabe escrever

Sabe ler

Sabe Interpretar

Espirito de andlise
Espirito de sintese

Capacidade de julgar
Estabilidade Emocional
Aptiddes Mentais | Maturidade Autocontrolo
Coeréncia

Organizacdo mental
Capacidade de argumentar
Equilibrio geral

Adaptacio a rotatividade

Da Tarefa

Da Funcio

Da Colega

Especifica

Do Chefe

Satude

Fisica

Psicolégica

Lider

Motivacional

Ftica e
Comportamental

Empatia

Escuta Ativa

Observador

Paciéncia

Observacdes:

- Escala de Linket: 1- Nao Corresponde Nada; 2- Nao Corresponde; 3- Corresponde Parcialmente;
4 — Corresponde; 5- Corresponde Totalmente.
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Guiao de Entrevista de Emprego — Entrevista de Triagem | Verdnica Sofia Luz Viegas
IV Parte — Outros Dados do Candidato

11.Informacdes Adicionais:

11.1.Situacdo Familiar

11.2.Atividades Desportivas

11.3.0utros Interesses

11.4. Observacoes
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V Parte — Consideracoes Finais do Candidato

12. Avaliacao do Candidato

Likert
12 [3]4 [5][N/A

Pontos a ter em consideracio

I Parte — Informagdo Organizacional
3. Motivo da Candidatura
3.1. Qual o motivo da sua candidatura a SCML?
3.2. Quais a(s) areas de trabalho, que escolheu?
3.3. Porqué que se candidatou a todas estas dreas?
3.4. Porqué que se candidatou 2 SCML e ndo a outra empresa?
1T Parte — Educacao e Formacio
4. Historico das Habilitacdes do Candidato
4.1. Outras habilitacGes literirias do Candidato
4.2. Outras habilitacoes literarias do Candidato
4.3. Outras habilitacoes literarias do Candidato
4.4. Outras habilitacGes literirias do Candidato
5. Habilitacbes Literarias Atuais
5.1. Qual a sua escolaridade?
5.2. Qual o curso?
5.3. Quando o terminou?
5.4. Onde tirou o curso?
5.5. Quais as disciplinas que a interessaram mais?
5.6. Realizou algum estagio (integrado ou nio)? Onde? Quanto
tempo foi?
5.7. Observacoes
6. Formacdo Complementar
0.1. Realizou alguma formacio? Onde, quando e qual?
6.2. Principais competéncias profissionais
0.3. Tem alguma formagio que gostasse de fazer? Qual e porqué?
6.4. Observacoes
III Parte — Experiéncia Profissional
7. Experiencia Profissional
7.1. 1"Empresa que o candidato expde

7.2. 2’Empresa que o candidato expbe
7.3. 3"Empresa que o candidato expde
8. Questdes possiveis de colocar caso o:
8.1. Interesse Organizacional
8.2. Experiéncia Profissional
9. Exercicio Escrito do Candidato
9.1. Como decidiu trabalhar nesta area?
9.2. Gostaria de apostar mais na sua formagao? Em que area?
9.3. O que o distingue dos outros candidatos?
9.4. Diga-me 3 defeitos e 3 virtudes?
9.5. Conte-nos uma situagio onde revelou medo/ansiedade/mal-
estar
9.6. Quando lhe € solicitado ajuda é por sua norma auxiliar? Se sim,
dé-nos um exemplo.
9.7. Qual 0 momento mais complicado com que se deparou no
exercicio da sua funcao?
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10. Conhecimento Transversais e Especifico
10.1. Competéncias Transversais do Candidato
10.2. Competéncia Especifica do Candidato
1V Parte — Outros Dados do Candidato
11. Informacoes Adicionais
11.1. Situacdo Familiar
11.2. Atividades Desportivas
11.3. Outros Interesses
11.4.0Observacoes

Resultado Final (consta-se cada “X” e faz-se a comparacio com os
outros candidatos)

Lista de aspetos a avaliar: Sim Nio

Pontualidade

Apresentacio/ Aspeto extetior

Postura na entrada — Confiante?
Cumprimento — Aperto de mao?

Postura ao longo da entrevista — Agradou?

Controlo de tiques nervosos

Respostas assertivas?

Respostas operativas?

9. Convicgdo nas respostas

10. Descricao de habilitagoes

11. Descricio de experiencias

12. Descricio de interesses pessoais

13. Adequacio da experiencia? Porqué?

14. Adequagio da Formagio?

15. Reacdo positiva as perguntas sobre os pontos fracos?
16. Enquadra-se as carateristicas do candidato a funcio?
17. Referéncias dadas?

18. Perguntas colocadas?

19. Contato ocular, nas perguntas e nas respostas?

20. Sorrisos?

21. Houve agradecimentos e despedidas?

S P A Fal el E

Observacdes:
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13. Classificacao:

14. Fundamentos:

(Anexo “X”- graficos e sua interpretacdo de todas as tabelas com Escalas de Likert)

15. Conclusao do processo:

Candidato Aceite para a funcao ‘ Candidato Recusado para a funcdo

16.Entrevista realizada por:

X X

Psicdlogo da SCML Técnico de Recursos Humanos da SCML

Pagina 13 de 13



@ UAlg

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

UNIVERSIDADE DO ALGARVE
Escola Superior de Gestao, Hotelaria e Turismo
Mestrado de Gestido de Recursos Humanos

2013/2014

Disciplina: Estagio Curricular

Orientador: Diogo Granadas

Estagiaria: Veronica Sofia Luz Viegas N°35828

Loulé, 18 de Dezembro de 2013



i A4 Guido: Entrevista de Emprego - Entrevista de Selec¢ao | Verdnica Sofia Luz Viegas

)

‘1
SN0

Nota prévia:

Uma vez que chega a hora da entrevista de grupo, o entrevistador vai ao encontro dos
candidatos na rece¢do, ha o cumprimento e encaminha-os para a sala onde se vai realizar a
entrevista. Este apresenta os entrevistadores e os candidatos que estarao integrados nesta

fase.

Uma vez apresentadas as partes, passasse para as perguntas do interesse que o candidato
tem na Instituicao. Ultrapassado este pico de tengao, inicia-se o jogo de quebra-gelo, onde
se vai tentar que os candidatos interiorizem os nomes dos colegas e dos entrevistadores e

onde estes se descontraiam, ou pelo menos se sintam mais a vontade.

A partir deste momento passa-se para o exercicio de grupo. Aqui, um entrevistador explica
o exercicio, dizendo o objetivo e as regras, caso necessario exemplifica sem dar o resultado.
Os outros entrevistadores tem o principal objetivo de observarem os comportamentos dos
candidatos sem dar opinido ou outro tipo de ajuda. Quando os candidatos acabarem o

exercicio fazem um breve comentario sobre o mesmo.

Os entrevistados fazem as perguntas, caso tenham ficado com duavidas e da-se por

encerrados esta fase de entrevista de grupo.
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I Parte — Interesse do Candidato na Instituicao:

B Guiao: Entrevista de Emprego - Entrevista de Selecao | Veronica Sofia Luz Viegas

Perguntas:

Candidato
A

Candidato
B

Candidato
C

Candidato
D

1.1.Preparam-se para esta entrevista?
Como?

1.2.0 que ¢ que vos atrai nesta funcio?

1.3.Como ¢ que vos correu a dltima
entrevista?

1.4.Se pudessem mudar as vossas respostas
da dltima entrevista, o que € que alterariam?

1.5.Tém ido a outras entrevistas?

1.6.Como tém cortrido?

1.7.Por exemplo, se tivesse de escolher
entre a fun¢do que a nossa Instituicao
oferece e a func¢io que se candidatou, qual
escolheria? E porqué?

1.8.Quais sdo as vossas expetativas para
com esta funcior

1.9.Recebemos centenas de candidatos para
esta funcdo, porque é que o deverfamos
escolher a si?

1.10. Tém alguma divida em relacio a
funcio ou Instituicao?
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II Parte — Apresentagao do Grupo:

Nesta fase, o entrevistador conhece minimamente os candidatos a vaga, faz a escolha que
pensa ser a mais adequada, utilizando o anexo A, sempre com o objetivo de saber ou

confirmar certas carateristicas que estes dizem ter.

Caraterizagdo do Jogo Quebra-gelo

TITULO | Jogo da Flore

TEMA | Conhecimento do nome dos participantes

TIPO | Expressao Verbal e Memorizacao

FORMACAO | 9° a 12° ano

OBJETIVO | Descontrair e 20 mesmo tempo ajudar a memorizar o nome dos
outros participantes.

MATERIAL | Uma flor.

METODO | - O entrevistador apresenta-se e diz o ptimeiro nome de cada
candidato/participante (em voz alta)

- De seguida explica o jogo e da o exemplo, ou seja, “senhora
Amélia (diz o nome da pessoa), receba esta flor que a senhora
Deolinda (diz o nome da pessoa da direita) lhe enviou...”

- Os candidatos deverio estar ou de pé ou sentados em circulo.

- Antes de comegar a ser mondtono, o entrevistador podera
sugerir que os candidatos mudem de cadeira ou simples mente
que mude o sentido do circulo.

DURACAO | Entre a 10 a 15 minutos

PARTICIPANTES | Pelo menos 3 pessoas

IDEIAS A | Comunicacao, Memorizagao, Relagao Interpessoal, Capacidade
ANALISAR | Percecao, Descontragao.

DESCRICAO DA
DINAMICA

Procedimento Os participantes sentam-se em circulo e o animador tem uma flor
na mao. Diz para a pessoa que esta a sua esquerda: senhor... (diz
o nome da pessoa), receba esta flor que o senhor...(diz o nome da
pessoa da direita) lhe enviou...

E entrega a flor. A pessoa seguinte deve fazer a mesma coisa.

Regras do jogo Quem trocar ou esquecer algum nome, passara a ser chamado
pelo nome de um bicho. Por exemplo, gato. Quando tiverem que
se referir a ele, os seus vizinhos, em vez de dizerem seu nome,
devem chama-lo pelo nome do bicho.

Fim do jogo S6 se finalizava o jogo quando se percebesse que os candidatos
tivessem memorizado o nome de todos os participantes
(candidatos e entrevistadores)

Notas O entrevistador deve ficar atento e ndo deixar os participantes
entediados.

Quanto mais rapido se faz a entrega da flor, mais engracado fica
0 jogo.

ANALOGIA | Expressio Verbal

AVALIACAO | A capacidade do individuo conseguir descontrair e a
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memortizagao dos nomes dos colegas durante o jogo.

OBSERVACOES | Este jogo serve para descontrair, logo seria importante que os
entrevistadores participassem.

FONTE | Jogo Comunitario - Quebra-gelo diferentes — (s.d.). Obtidos 10
de Dezembro de 2013, de Adriano Lucas:
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III Parte — Exercicio de grupo:
Exercicio de Grupo: Falecimento do St. José Carlos Lopes (Anexo F)

Este exercicio tem como objetivo avaliar a sua prestagao. Deste modo, é necessario que
responda com o maximo de rigor, objetividade e honestidade. E importante destacar que

nao existem respostas certas ou erradas.
Agradecemos, desde ja a sua disponibilidade.

Bom trabalho!

Imagine que trabalha como ajudante de lar na SCML e que no decorrer do seu turno de

trabalho deparou-se com a seguinte situagao:

O Sr. José Catlos, cliente do lar é considerado um doente terminal. Apresenta um grau de
dependéncia total em todas as atividades de vida diaria. Demonstra algumas debilidades
relativas ao aparelho cardiovascular, ¢ um cliente imunodeprimido e com baixa resisténcia

as doencas associadas.

Ao longo do turno, o cliente manifestou algumas alteragdes no seu estado de saude tais

como: tensao arterial baixa, palida, suada e com dificuldades ao nivel respiratério.

No momento em que foi servir o lanche verificou que o cliente ndo respondia, estava

palido, frio e sem reagao.

3.1.  Diga-nos o que é que faria nesta situagao.

3.2.  Registe a situagdo acima descrita no Relatério de Ocorréncias e no Registo de
Cuidados Diarios.
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IV - Parametros a ter em consideragao ao longo desta entrevista:

Candidato Candidato Candidato Candidato
Competéncias A B C D

Para os

clientes

Para o
trabalho
Etico e
Deontolégic
o
Compromiss
o
Institucional

Solidariedade

Orientagdao

Respeito dignidade humana:

Voluntariado

Comunicaca
o

Atitude
Humildade
Feedback

Coeréncia no
discurso
Inspira
confianca

Relacionamento Interpessoal:

Transversais

Horarios

Flexibilidade

Disponibilidade

Aprendizage
m

Responsabili
dade

Iniciativa

Autonomia

Motivacao
Qualidade na

organizac¢io

Dedicacio

Outras competéncias

Resiliéncia

e —————————————————————————
Saber

€screver

Saber ler

>

Saber
Interpretar

Especifica
“Tratar por tu o papel

Aptidoes
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mentais

Adaptagio a
rotatividade

Tarefa

Funcio

Colegas

Chefia

Saude

Fisica

Psicologica

Lider

Motivacional

Etico e
Comportame
ntal

Outras competénciaS

Empatia

Escuta Ativa

Observador

Paciéncia
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Lista de aspetos a avaliar: Sim Niao

Pontualidade

Apresentacao/ Aspeto extetior

Postura na entrada — Confiante?

Cumprimento — Aperto de mao?

Postura ao longo da entrevista — Agradou?

Controlo de tiques nervosos

Respostas assertivas?

S Al el I e

Respostas operativas?

>

Convicgao nas respostas

[EN
=)

. Descricao de habilitacoes

—_
—_

. Descricao de experiencias

[EN
[\

. Descricao de interesses pessoais

[EN
SV

. Adequacio da experiencia? Porqué?

—_—
N

. Adequagio da Formagao?

—_
|92

. Reagdo positiva as perguntas sobre os pontos fracos?

—_
(@)

. Enquadra-se as carateristicas do candidato a func¢ao?

—_
g

. Referéncias dadas?

—_
oo

. Perguntas colocadas?

—_
O

. Contato ocular, nas perguntas e nas respostas?

[\e}
]

. Sortisos?

[\
—_

. Houve agradecimentos e despedidas?

Observacoes:
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V Parte - Consideracoes Finais do Candidato:

Avaliagao do Candidato

% Guido: Entrevista de Emprego - Entrevista de Selecao | Verdnica Sofia Luz Viegas

Pontos a ter em consideracao

Likert

4 | 5| N/A

I Parte — Interesse do Candidato na Instituicdo

1.1.Preparam-se para esta entrevista? Como?

1.2.0 que ¢ que vos atrai nesta funcio?

1.3.Como ¢ que vos correu a ultima entrevista?

1.4.Se pudessem mudar as vossas respostas da dltima entrevista, o
que ¢é que alterariam?

1.5.Tém ido a outras entrevistas?

1.6.Como tém corrido?

1.7.Por exemplo, se tivesse de escolher entre a func¢do que a nossa
Instituicdo oferece e a funcio que se candidatou, qual escolheria? E
porquér

1.8.Quais sdo as vossas expetativas para com esta fungaor

1.9.Recebemos centenas de candidatos para esta funcio, porque é
que o deverfamos escolher a si?

1.10.Tém alguma divida em relagdo a funcio ou Instituicio?

II Parte — Apresentagio do Jogo

2.1. Conclusio geral do Jogo

III Parte — Exercicio de grupo

3.1. Diga-nos o que é que fazia nesta situagdo

3.2. Registo a situagao acima descrita na R.O e R.C.D

IV Parte — Pardmetros a ter em considera¢do ao longo desta entrevista

4.1. Conclusao das competéncias transversais

4.2. Conclusao das competéncias especificas

4.3. Conclusao da lista de aspetos a avaliar

Resultado Final (consta-se cada “X” e faz-se a comparagdo com 0s
outros candidatos)
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Classificacao

Fundamentos

(Anexo “X”- graficos e sua interpretacdo de todas as tabelas com Escalas de Likert)

Conclusao do processo

Candidato Aceite para a funcao ‘ Candidato Recusado para a funco

Entrevista realizada

X X

Psicologo da Instituicdo Técnico de RH
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Anexo A — Objetivo de Jogo

Anexo B — Descri¢ao do Jogo da Flor

Anexo C — Descri¢do do Jogo das Solugdes

Anexo D — Descri¢do do Jogo dos Gestos

Anexo E — Exercicio de Grupo: Falecimento do Sr. José Carlos

Lopes

Anexo F — Exercicio de Grupo: Mal-estar da Sr.” Cristina Leal

Cardoso e Melo

Anexo G — Exercicio de Grupo: Desaparecimento de 100 euros do

quarto do Sr. Francisco Arnaldo Fagundes

Anexo H — Exercicio de Grupo: Desaparecimento do Sr. Manuel

Cavaco e Carmo (Alzheimer)

Anexo I — Relatério de Ocorréncia

Anexo J - Registo Diario de Cuidados
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Anexo A — Objetivo de Jogo

A s A s Competéncias
. . Competéncia a Competéncias p
Jogo Objetivo . especificas para
Perceber/Interesse Transversais N
a fungao
Apresentar as
pessoas do Relacio
%rupo. , Interpessoal,
ntrair o L, .
escontrair ¢ Raciocinio,
a0 mesmo . ™ .
Jogo da Flor . Comunicacao, Relacionamento
tempo ajudar a Aut .
memorizar o utonomia, Interpessoal
nome dos . lee.ra.n.(_;a,
outros Disponibilidade. | Responsabilidade
participantes.
G’erar grande Dedicacao Saber lidar com a
numero de
ideias ou Iniciativa burocracia;
solucdes acerca o N
de um Criatividade, ) Adaptacio a
S Organizacio
Raciocinio & ¢ :
problema. B rotina da tarefa e
Evitando-se Iniciativa, Lideranca, Auto Motivacs
Jogo das criticas e Autonomia, uto Motivacao da funcao;
Solucoes avaliages, até o Disponibilidade, . Satde fisica:
moment s Resiliéncia Pessoal aude Hsica,
omento Comunicacao,
oportuno. Relagﬁo O N Saude
Processar os rientacao para o
Interpessoal, p sicolboica:
resultados de Trabalho P glca;
uma sessio de ) Interesse por
resultados. Comunicador
aprender;
Obsetvar a Humi
umildade -
postura e Escuta ativa;
atitude do o 5.
Flexibilidade Observagao;
colaborador
diante do ) Paciéncia;
cliente, bem Autonomia .
como as reacoes ] Lider;
(?1 Postura, Atitude, Trabalh
A o rabalho em :
CXPressas pelo | Paciéncia, Lideranca, i Empatia.
cliente, . Equipa
Jogo dos , Comunicagao,
fornecera
Gestos indicati Trabalho em ) N
Indicativos para Eauina. Orientaci Orientacdo para o
avaliar a quipa, Orientagdo | ~. -

satisfacao do
cliente e o grau
de interesse e
motivagao do
colaborador em
relagdo ao
atendimento

para o cliente

Disponibilidade
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Caraterizagdo do Jogo Quebra-gelo

TITULO | Jogo da Flore
TEMA | Conhecimento do nome dos participantes
TIPO | Expressio Verbal e Memorizagio
FORMACAO | 9° a 12° ano
OBJETIVO | Descontrair e 20 mesmo tempo ajudar a memorizar o nome dos
outros participantes.
MATERIAL | Uma flor.
METODO | - O entrevistador apresenta-se e diz o primeiro nome de cada
candidato/participante (em voz alta)
- De seguida explica o jogo e da o exemplo, ou seja, “senhora
Amélia (diz o nome da pessoa), receba esta flor que a senhora
Deolinda (diz o nome da pessoa da direita) lhe enviou...”
- Os candidatos deverdo estar ou de pé ou sentados em circulo.
- Antes de comegar a ser monétono, o entrevistador podera
sugerir que os candidatos mudem de cadeira ou simples mente
que mude o sentido do circulo.
DURACAO | Entre a 10 a 15 minutos
PARTICIPANTES | Pelo menos 3 pessoas
IDEIAS A | Comunicagao, Memorizagao, Relagao Interpessoal, Capacidade
ANALISAR | Percecao, Descontracgao.
DESCRICAO DA
DINAMICA
Procedimento Os participantes sentam-se em circulo e o animador tem uma flor
na mao. Diz para a pessoa que esta a sua esquerda: senhor... (diz
o nome da pessoa), receba esta flor que o senhor...(diz o nome da
pessoa da direita) lhe enviou...
E entrega a flor. A pessoa seguinte deve fazer a mesma coisa.
Regras do jogo Quem trocar ou esquecer algum nome, passara a ser chamado
pelo nome de um bicho. Por exemplo, gato. Quando tiverem que
se referir a ele, os seus vizinhos, em vez de dizerem seu nome,
devem chama-lo pelo nome do bicho.
Fim do jogo So6 se finalizava o jogo quando se percebesse que os candidatos
tivessem memorizado o nome de todos os participantes
(candidatos e entrevistadores)
Notas O entrevistador deve ficar atento e nao deixar os participantes
entediados.
Quanto mais rapido se faz a entrega da flor, mais engracado fica
0 JOgo.
ANALOGIA | Expressio Verbal
AVALIACAO | A capacidade do individuo conseguir descontrair e a
memorizagdo dos nomes dos colegas durante o jogo.
OBSERVACOES | Este jogo serve para descontrair, logo seria importante que os
entrevistadores participassem.
FONTE | Jogo Comunitario - Quebra-gelo diferentes — (s.d.). Obtidos 10

de Dezembro de 2013, de Adriano Lucas:
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Anexo B — Descri¢do do Jogo da Flor

Pagina 14 de 23



©) unlg

NINEFSTATE D0 KLERRYE

Anexo C — Descri¢do do Jogo das Solugdes

Caraterizagdo do Jogo Quebra-gelo

TITULO | Jogo das Solugdes
TEMA | Naufrigio de um navio
TIPO | Discussao de ideias
FORMACAO | 9° a0 12° ano
OBJETIVO | Gerar grande nimero de ideias ou solu¢bes acerca de um
problema, evitando-se criticas e avaliagdes, até o momento
oportuno; processar os resultados de uma sessao de tempestade
mental.
MATERIAL | Papel, caneta, cartolina.
METODO | - O entrevistador divide o grupo em 2 subgrupos de maximo de 3
candidatos e relata apresentacao a historia;
- De seguida os participantes tem que se organizar, decidindo
quem fica a notar as ideias.
- Ao longo dos 15 minutos (no maximo), os participantes devem
focar-se em dar ideias possiveis. O entrevistador deve
cronometrar.
DURACAO | 1 hora
PARTICIPANTES | Até 6 pessoas
IDEIAS A | Capacidade de Comunicagao, Espirito de equipa, Criatividade,
ANALISAR | Relagao Interpessoal, Capacidade Percegao; Capacidade de
Improviso; Prioridades do Candidato, Adaptagio a Novas
Ideias/Mudancas de Ideias, Lideranca.
DESCRICAO DA
DINAMICA

Procedimento O entrevistador inicia dando um exemplo pratico:

O entrevistador forma subgrupos de aproximadamente trés
pessoas. Cada subgrupo escolhera um secretario que anotara
tudo.

Regras do jogo Formados os subgrupos, o entrevistador dira as regras do

exercicio: nao havera critica durante todo exercicio, acerca do que
for dito; quanto mais extremada/exaltar a ideia, tanto melhor,
deseja-se o maior nimero de ideias.
1* Fase:- O entrevistador apresenta o problema a ser resolvido.
Por exemplo: um navio naufragou, e um dos sobreviventes
nadou até alcancar uma ilha deserta. Como podera salvar-se: o
grupo tera 15 minutos para dar ideias.

Fim do jogo 2" Fase:- Terminado, o entrevistador avisa que terminou o tempo

e que a critica ¢ proibida. Inicia-se a avaliagio das ideias ¢ a
escolha das melhores.

3* Fase:- No caso de haver mais subgrupos, o entrevistador pede
que seja organizada uma lista tnica das melhores ideias.

4* Fase:- Forma-se o plenario. Processa-se a leitura das melhores
ideias, e procura-se formar uma piramide cuja base serdao as ideias
mais validas.
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Notas

ANALOGIA

Expressao verbal e escrita

AVALIACAO

A organiza¢ao do subgrupo na elabora¢ao de ideias e coloca-las
por ordem de prioridade. O destaque do lider e da adaptacao dos
candidatos 2 mudanca de ideias e prioridades.

OBSERVACOES

Pode ser aplicado outra histéria a este exercicio, como por
exemplo:
- O vulcio Monte Santa Helena, nos EUA, entrou violentamente
em erupgao e matou todas as pessoas desse sitio. Para voltar a ter
populacgio ativa sao precisas pelo menos 10 pessoas.
Neste momento pode colocar:

- Entre todas as profissdes que conhece quais as mais
importantes para volta a criar uma comunidade.

- Das seguintes 30 pessoas escolha apenas 10 para voltar a
criar uma comunidade que possa reconstruir o local.

FONTE

Tempestade Mental- Quebra-gelo diferentes — (s.d.). Obtidos 10
de Dezembro de 2013, de Adriano Lucas:
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Anexo D — Descri¢do do Jogo dos Gestos

Caraterizagdo do Jogo Quebra-gelo

TITULO

Jogo dos Gestos

TEMA

Comunicacio Social

TIPO

Expressao corporal e verbal

FORMACAO

9° 20 12° Ano

OBJETIVO

Levar os participantes a compreenderem que mesmo a distancia é
possivel acompanhar o atendimento que o colaborador esta
prestando aos nossos clientes.

Observar a postura e atitude do colaborador diante do cliente,
bem como as reagoes expressas pelo cliente, fornecera indicativos
para avaliar a satisfacao do cliente e o grau de interesse e
motivacao do colaborador em relacido ao atendimento.

MATERIAL

Cartas com emogoes descritas para representar; quadro de parede;
blocos de papel e canetas.

METODO

Os participantes devem tentar compreender e descobrir as
diversas reacOes e emogdes no atendimento que o colaborador
presta ao cliente.

O grupo e o avaliador observam a postura, atitude, capacidade de
improvisacao e a capacidade de lidar com a pressao do
funcionario diante do cliente e também as reagoes expressas pelo
mesmo.

Interpreta-se informagao para avaliar a satisfacdo do cliente e o
grau de interesse e motiva¢ao do funcionario em relagao ao seu
atendimento.

DURACAO

30 Minutos

PARTICIPANTES

4 a 8 candidatos

IDEIAS A
ANALISAR

Capacidade de Comunicagao (Cliente e Colaborador), Espirito de
equipa, Criatividade, Perceber como o candidato faz o
atendimento ao publico, Capacidade perce¢io das imagens
(Cliente); Capacidade de improviso

DESCRICAO DA
DINAMICA

Procedimento

- Enumerar todas as cartas do baralho no quadro de parede

- Solicitar que sejam atribuidas emog¢des a cada carta do baralho

- Baralhar as cartas e distribuir de 7 a 11 cartas para cada
participante (dependera do tamanho do grupo)

Regras do jogo

- Um voluntario deve escolher uma emogao e separar a(s) carta(s)
correspondente(s), atento para que o restante do grupo nao
descubra a carta escolhida;

- Dirigir-se a frente da sala e expressa a emog¢ao sem verbaliza-la
(no maximo 2 minimos);

- Os outros participantes separam a(s) carta(s) relativa(s) a emog¢ao
apresentada (sem mostrar a figura ou comentar em voz alta);

- Ao sinal do entrevistador, todos viram as cartas;

- Quem acertou, tira as cartas em questao do jogo;

- Quem errou, recebe duas novas cartas, por cada carta que tinha
separado;
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- O participante que terminar as cartas pode optar por sair do
jogo ou solicitar mais cartas ao facilitador

Fim do jogo - O entrevistador deve reforcar que a comunicagao seja ela verbal
(entonagdao de voz por exemplo) ou nao verbal (movimentos
faciais e corporais, gestos, olhares, etc.) é muito importante nas
relagbes com as pessoas.

- Como o profissional estd sempre a relacionar com 0s Nnossos
clientes, devemos utilizar e saber interpretar essas reagoes.

- Ao praticar a geréncia por acompanhamento ¢ possivel
identificar  através da  observagdo da  postura  do
colaborador/entrevistado diante do cliente, bem como através das
reagdes expressadas pelos clientes, obter indicativos para avaliar se
o atendimento esta adequado ou nio.

- Nio ¢ possivel acompanhar todos os colaboradores
individualmente, durante o tempo todo. Porém pode-se ficar
atento ao movimento da loja e avaliar o desempenho dos
colaboradores e satisfacao dos clientes, através da observacao de
posturas e atitudes.

- Ao praticar este tipo de acompanhamento, deve-se ter o cuidado
de agir com naturalidade e espontaneidade, a fim de nao propiciar
um clima de tensdo e inseguranga por parte dos colaboradores.

- Comentar a importancia da comunica¢io no processo de
gerenciamento de pessoas e desenvolver o tema com base no
conteudo da apostila e material de apoio

Notas - Todos devem representar emogdes.

- Se mais de 50% do grupo errar a emogao apresentada por um
participante, este recebe carta, porque provavelmente nao soube
expressar a emocao adequadamente.

ANALOGIA | Imagens e Expressao Corporal e Verbal

AVALIACAO | Resolver adequadamente as situacées no momento inesperado
que correspondem a interpretar as diferentes emogaes.

OBSERVACOES | Dependendo do tempo e das caracteristicas do grupo, para a
concretizagao do jogo, pode-se colocar o colaborador e cliente a
representar a0 mesmo tempo ou nao, um de cada vez.

FONTE | Jogo das Emocdes - Coletania de Dinamicas. (s.d.). Obtido em 5
de Abril de 2013, de Educacao Salvador:
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Anexo E — Exercicio de Grupo: Falecimento do Sr. José Carlos

Lopes

Este exercicio tem como objetivo avaliar a sua prestacdo. Deste modo, é necessario que
responda com o méaximo de rigor, objetividade e honestidade. E importante destacar que
nao existem respostas certas ou erradas.

Agradecemos, desde ja a sua disponibilidade.

Bom trabalho!

Exercicio 1: Falecimento do Sr. José Carlos Lopes

Imagine que trabalha como ajudante de lar na SCML e que no decorrer do seu turno de

trabalho deparou-se com a seguinte situacao:

O Sr. José Carlos, cliente do lar é considerado um doente terminal. Apresenta um grau
de dependéncia total em todas as atividades de vida diaria. Demonstra algumas
debilidades relativas ao aparelho cardiovascular, € um cliente imunodeprimido e com

baixa resisténcia as doencas associadas.

Ao longo do turno, o cliente manifestou algumas alteragdes no seu estado de saude tais

como: tensdo arterial baixa, palida, suada e com dificuldades ao nivel respiratorio.

No momento em que foi servir o lanche verificou que o cliente ndo respondia, estava

palido, frio e sem reacdo.

1.1.Diga-nos o que é que faria nesta situacao.

1.2.Registe a situacdo acima descrita no Relatdrio de Ocorréncias e no Registo de

Cuidados Diarios.
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Anexo F — Exercicio de Grupo: Mal-estar da Sr.” Cristina Leal
Cardoso e Melo
Este exercicio tem como objetivo avaliar a sua prestacdo. Deste modo, é necessario que
responda com o méaximo de rigor, objetividade e honestidade. E importante destacar que
nao existem respostas certas ou erradas.

Agradecemos, desde ja a sua disponibilidade.

Bom trabalho!

Exercicio 2: Mal-estar da Sr.2 Cristina Leal Cardoso e Melo

A Sr.2 Cristina Leal Cardoso e Melo, cliente do lar (7° piso), apresenta um grau de
dependéncia parcial, necessitando da ajuda das colaboradoras para realizar algumas

atividades de vida diaria, nomeadamente, cuidados de higiene pessoal e marcha.

Na 43-feira, 25 de Junho de 2013, a Sr.2 Cristina, realizou os seguintes cuidados: banho,
corte de unhas, higiene oral, hidratacdo da pele, mudanca de vestuario. A colaboradora

do piso realizou a mudanca da roupa de cama e a higiene do quarto.

Apos os cuidados, a cliente alegando sentir-se indisposta, com tonturas, recusou o
pequeno-almoco. A colaboradora comunicou com a enfermeira, que deslocou-se ao
quarto para avaliar os parametros vitais. Eram 10:30 e a cliente apresentava tensdo
arterial alta 240/150. Seguindo a prescricdo médica a enfermeira decidiu administrar
Captopril 25mg, recomendou repouso e aumento de vigilancia por parte das

colaboradoras.

De acordo com o relato, acima descrito, preencha o Relatério de Ocorréncia e o Registo
Diério de Cuidados
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Anexo G — Exercicio de Grupo: Desaparecimento de 100 euros do

quarto do Sr. Francisco Arnaldo Fagundes

Este exercicio tem como objetivo avaliar a sua prestacdo. Deste modo, é necessario que
responda com o méaximo de rigor, objetividade e honestidade. E importante destacar que

nao existem respostas certas ou erradas.
Agradecemos, desde ja a sua disponibilidade.

Bom trabalho! @

Exercicio 3: Desaparecimento de 100 euros do quarto do Sr. Francisco Arnaldo

Fagundes

O Sr. Francisco Arnaldo Fagundes, cliente do lar (3° piso), apresenta um grau de
dependéncia parcial, necessitando da ajuda das colaboradoras para realizar algumas
atividades de vida diaria, nomeadamente, cuidados de higiene pessoal e marcha. A nivel
psicoldgico, tem momentos que se esquece onde arruma as suas coisas no quarto e onde

gasta o seu dinheiro.

Num certo dia, o Sr. Francisco foi a gaveta da comoda do seu quarto, tirar 10 € para ir
tomar um café e comprar o seu jornal de domingo. Ao abrir envelope do dinheiro, que

estava debaixo da sua roupa interior nessa gaveta, apercebe-se que falta The 100 €.

O cliente Francisco comecou a ficar ansioso, comecando a gritar e insultar as
colaboradoras do piso. Revoltado com a situacdo, de ndo existir, na cabeca dele, um
assumir de culpa por parte das colaboradoras decide ir a secretaria falar com a

responsavel e explica o sucedido.

Mais tarde a responsavel pela secretaria chama uma a uma das colaboradoras do piso do
lar e pregunta o que aconteceu. A conclusdo que se chega € que o Sr. Francisco muito
provavelmente ou guardou esse dinheiro noutro sitio ou gastou em alguma coisa e que

ndo se lembra.
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1.1.Diga-nos o que é que faria nesta situacao.

1.2.Registe a situacdo acima descrita no Relatorio de Ocorréncias e no Registo de
Cuidados Diarios.
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Anexo H — Exercicio de Grupo: Desaparecimento do St. Manuel

Cavaco e Carmo (Alzheimer)

Este exercicio tem como objetivo avaliar a sua prestagdo. Deste modo, é necessario que
responda com o maximo de rigor, objetividade e honestidade. E importante destacar que

ndo existem respostas certas ou erradas.
Agradecemos, desde ja a sua disponibilidade.

Bom trabalhol @

Exercicio 4: Desaparecimento do Sr. Manuel Cavaco e Carmo (Alzheimer)

O Sr. Manual, cliente do Centro de Dia, é um individuo fisicamente auténomo, porém
apresenta um grau demeéncia elevado, demonstrando as seguintes perdas: de memoria,
capacidade intelectual, raciocinio, competéncias sociais e alteragées das reagdes emocionais

normais.

No dia 13 de Dezembro de 2013, 6-feira, estava a decorrer atividades de expressao
corporal no Centro de Dia da Instituigao, quando a animadora do grupo da falta do Sr.
Manuel. Esta informa a rece¢do e com a colaboracio das colegas procuram pelo cliente.

Percebem que o Sr. Manuel nao esta na Institui¢ao ...

De acordo com o relato, acima descrito, preencha o Relatério de Ocorréncia, o Registo

Diario de Cuidados e diga o que faria nesta situagao.
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I Parte — Entusiasmo do Candidato

Perguntas:

Resposta do

Candidato

1.1.Quais as suas expetativas para esta
entrevista?

1.2.Qual a sua opinido sobre a entrevista de

grupo?
Como se sentiu?

1.3.8e pudessem mudar as vossas respostas da
Uitima entrevista, o que é que alterariam?

1.4.Tém ido a outras entrevistas? Onde?

1.5.Como tém corrido?

1.6.Quais sdo as vossas expetativas para com esta
fungao?

1.7. Tem cada vez mais a certeza de que ird gostar
de trabalbar connosco? Porgué?

1.8. Tem alguma diivida em relagao a forma de
como trabalhamos nesta Misericérdia?

1.9. Tém alguma diivida em relacao a funcao?

1.10. Gostaria de colocar alguma questio?
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IT Parte — Cultura Organizacional

2.1. O que acha sobre a politica da utilizacdo fardar

2.2. Como ¢ que pretende ganhar a confianca do cliente?

2.3. Seria possivel dizer-me 3 valores éticos?

2.4. Como lidaria com o comportamento de um cliente agressivor?

2.5. Sabe que na 3* idade vai-se perdendo capacidades, e quando existem deméncias, a pessoa idosa

tende a ser um pouco agressiva. Imagina-se a lidar com esta situagio?

2.6. Imagina-se a fazer uma higiene a um cliente idoso e acamado? Seria possivel, descrever

brevemente o que sentiria.
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2.7. Imagine que foi contratado, e durante as proximas 3 semanas tera que trabalhar até mais tarde e

passado algum tempo teria que entrar 2 horas mais cedo. Isto pelo facto de que houve uma

colaboradora que entrou de baixa médica. Qual seria a sua atitude perante esta situaciao?

2.8. Conhece a visao da Misericérdia de Loulé? A visdo é: “Ser um modelo de referéncia ao nivel da
prestagao de cuidados sociais de gualidade, assegurando a satisfagao das necessidades da comunidade, diversificando as
respostas sociais e promovendo uma cultura de exceléncia junto de todos parceiros, colaboradores e clientes”” Para
sermos o modelo de referéncia ao nivel de prestagdo de cuidados sociais de qualidade temos de
estar sempre a melhorar, isto implica a mudancas e a aprender novos métodos de cuidados aos

idosos. Estaria disposto a fazé-lo?
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III Parte — Candidato com Interesse para Instituicao

Itinerario

, Guido: Entrevista de Emprego - Entrevista de Selecao | Verdnica Sofia Luz Viegas

Comportamentos Esperado Comportamento do Candidato

Refeitdrio

Corredor dos balnearios do
Centro de dia

Sala do Centro de Dia
Elevador
4 Piso
Refeitirio do Piso

Sala comum do Piso

Quarto de um cliente

3.1. Visita a Instituicao:

3.2. Porqué este candidato?

- Interesse:

e Faz perguntas;

e Atenta a situacio;
-Interacao com 0s
colaboradores;

- Interacio com os clientes;
- Observacio;
- Empatia;
- Atitudes:
e (Colaboracio;

e Espontaneidade;

e (Calma;
- Comentarios:
o Cheiro;
e Organizagio da
Instituicio;

e Expressao facial;

3.2.1. O Candidato estava bem preparado?

3.2.2. Descrigao das principais potencialidades do candidato?
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3.2.3. Descricao das principais limitagoes.

3.2.4. Como ¢ que este candidato se posiciona face aos outros candidatos?

3.2.5. De que modo as qualificacGes/experiéncia, deste candidato, se aplicam as

necessidades presentes e futuras da Santa Casa da Misericérdia de Loulé?

3.2.6. Qual o seu potencial de desenvolvimento?

Fraco |:| Suficiente |:| Bom |:| Muito Bom |:| Excelente D
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3.2.7. Qual a perce¢ao do candidato sobre as experiéncias da func¢ao?

3.2.8. Qual a percecao do candidato sobre a Misericérdia de Loulé?

3.2.9. Devemos contrata-lo? Porque?
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IV Parte - Consideracoes Finais do Candidato:

4.1. Avaliacao do Candidato

Guiao: Entrevista de Emprego - Entrevista de Selecao | Verdnica Sofia Luz Viegas

Pontos a ter em consideraciao

Likert

4 |5 | N/A

I Parte — Entusiasmo do Candidato

1.1.Quais as suas expetativas para esta entrevista?

1.2.Qual a sua opinido sobre a entrevista de grupo? Como se sentiu?

1.3.Se pudessem mudar as vossas respostas da dltima entrevista, o
que ¢ que alterariam?

1.4.Tém ido a outras entrevistas? Onde?

1.5.Como tém cortrido?

1.6.Quais sdo as vossas expetativas para com esta fun¢ior

1.7. Tem cada vez mais certeza que ira gostar de trabalhar connosco?
Porquér

1.8. Tem alguma duavida em relagdo a forma como trabalhamos nesta
Misericordia?

1.9. Tém alguma davida em relagio a funcio?

1.10. Gostaria de colocar alguma questio?

1T Parte — Cultura Organizacional

2.1. O que acha sobre a politica da farda?

2.2. Como ¢ que pretende ganhar a confianga do cliente?

2.3. Seria possivel dizer-me 3 valores éticos?

2.4. Como ¢ que lida com o comportamento de um cliente
agressivor

2.5. Sabe que na 3" idade vai-se perdendo capacidades, e quando
existem deméncias, a pessoa idosa tende a ser um pouco agressiva.
Imagina-se a lidar com esta situagaor

2.6. Imagina-se a fazer uma higiene a um cliente idoso e acamado?
Seria possivel, descrever brevemente o que sentiria.

2.7. Qual seria a sua atitude perante esta situagiaor

2.8. Estaria disposto a fazé-lo?

III Parte — Candidato com Interesse para Instituicao

3.1. Visita a Instituicdo:

3.2. Porqué este candidato?

3.2.1. O Candidato estava bem preparado?

3.2.2.  Descricio das principais potencialidades do candidato?
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3.2.3.  Descricio das principais limitagoes.

3.24. Como ¢é que este candidato se posiciona face aos outros
candidatos?

3.2.5.  De que modo as qualificacdes/experiéncia, deste candidato,
se aplicam as necessidades presentes e futuras da Santa Casa da
Misericérdia de Loulé?

3.2.6.  Qual o seu potencial de desenvolvimento?

3.2.7.  Qual a perce¢io do candidato sobre as experiéncias da
funcio?

3.2.8.  Qual a perce¢io do candidato sobre a Misericordia de
Loulé?

3.2.9. Devemos contrata-lo? Porqué?

Resultado Final (consta-se cada “X” e faz-se a comparagdo com 0s
outros candidatos)

4.2. Lista de aspetos a avaliar

Lista de aspetos a avaliar:

Sim

N3ao

Pontualidade

Apresentacio/ Aspeto extetior

Postura na entrada — Confiante?

Cumprimento — Aperto de mio?

Postura ao longo da entrevista — Agradou?

Controlo de tiques nervosos

Respostas assertivas?

Sl BN Al ol Bl B o

Respostas operativas?

9. Convicg¢do nas respostas

10. Descricio de habilitacdes

11. Descri¢io de experiencias

12. Descricao de interesses pessoais

13. Adequacio da experiencia? Porqué?

14. Adequacio da Formagio?

15. Reagio positiva as perguntas sobre os pontos fracos?

16. Enquadra-se as carateristicas do candidato a fungio?

17. Referéncias dadas?

18. Perguntas colocadas?

19. Contato ocular, nas perguntas e nas respostas?

20. Sortisos?

21. Houve agradecimentos e despedidas?
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4.3. Classificacao

(Anexo “X”- graficos e sua interpretacdo de todas as tabelas com Escalas de Likert)

4.4. Conclusiao do processo

Candidato Aceite para a funcio | Candidato Recusado para a funcio

4.5. Entrevista realizada

X X

Psicologo da Instituicao Técnico de RH
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1. Mensagem da Mesa Administrativa:

Caro colaborador seja muito Bem-Vindo a nossa Instituicao!

Em nome da Direcao da Santa Casa da Misericérdia de Loulé (SCML), é com agrado e muita expetativa
que o acolhemos e queremos fornecer-lhe, acima de tudo, as melhores condi¢es de integracdo para que

se sinta membro da Instituicdo.

O nosso acolhimento define-se como um processo de apetrfeicoamento aplicado em termos metédicos
aos novos colaboradores que entram pela primeira vez na Instituigao, através do qual sdo explicados, de
forma simplificada, os aspetos que a caracterizam melhor, as principais normas que a regem, 0s Servigos

de que podem beneficiar e o papel que devem executar no ciclo geral.

Por isso, este documento foi concebido a pensar em si, que passa a participar na vivéncia da SCM de
Loulé. Sendo assim, ¢ de nosso interesse facultar-lhe todas as informagdes que possam ajudi-lo a

integrar--se na sua func¢do pautando com um bom desempenho.

A SCM de Loulé poe ao seu dispor uma grande quantidade de informacdo que o auxiliard no seu dia-a-

dia.

Caso tenha davidas ap6s ter lido o Manual do Colaborador, estas devem ser colocadas ao responsavel da

area onde vai ser integrada(o) ou a Diretora Técnica da Instituigao.

Deste modo, desejamos-lhe o maior sucesso no decorrer das suas atividades e néo se esqueca que
contamos consigo para cumptir o nosso sentido de missio, com a sua propria experiéncia, motivagao,

expectativas e desejo de realizagio profissional.

L seja
~ bem-vindo!
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2. Obijetivo do Manual:

O presente Manual constitui um instrumento de facil acesso ao processo de integracio dos novos

colaboradores que contatam pela primeira vez com a SCML.

O principal objetivo deste Manual é fornecer-lhe um conjunto de informagdes sobre a estrutura e
organizacio, normas, regras ¢ procedimentos em vigor na instituicdo. Para que possa identificar-se mais

rapidamente com a cultura institucional e inserir-se no seu novo posto de trabalho.

Pretendemos também esclarecer e consciencializar o novo colaborador relativamente aos principais
objetivos da SCML, a missdo, visdo, valores ¢ politica de qualidade, bem como sobre a importincia do

seu contributo para a melhoria da qualidade de vida dos idosos.

Uma vez que a qualidade dos cuidados prestados estio intimamente ligados a qualidade humana
daqueles que os prestam, procuramos, no processo de admissdo de um novo colaborador, valorizar nao
s6 as competéncias técnicas mas também as competéncias humanas. Face a natureza do servigo prestado
pela organizagdo, os recursos humanos constituem-se como absolutamente decisivos para o

cumprimento da missdo da Santa Casa da Misericérdia de Loulé (SCML).

2.1. Porqué um Manual de Acolhimento:

2.1.1. O Manual de Acolhimento destina-se a ...

O Manual de Acolhimento destina-se, em particular, a todos os

colaboradores que iniciam a sua atividade na instituicio.

No entanto, dele podem tirar proveito igualmente os outros
colaboradores ja com algum tempo de permanéncia na instituigdo, os quais desempenham um papel

determinante na integragiao dos novos colaboradores.

2.1.2. O Manual de Acolhimento serve para ...

O Manual de Acolhimento é um documento direcionado ao novo elemento é o espelho que reflete uma

imagem, a mais aproximada possivel da instituicio.

O Manual de Acolhimento procura criar as melhores condi¢des de integracio aos novos colaboradores
para que se identifiquem o mais rapidamente possivel com a cultura da instituicio e se sintam

membros/como parte integrante ativa da mesma.

Tem ainda a finalidade de prestar todas as informagdes uteis no sentido de servir de “guia” ao

funcionamento da institui¢io e contribuir para o bom desempenho socioprofissional.
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2.1.3.  No Dia de Acolhimento como proceder...
Este primeiro dia serve:
- Esclarecer eventuais questdes que nos queira colocar;
- Apresentagao a equipa;
- Visitar as instalacoes;

- Confirmagao de dados pessoais:

% Nuamero Bilhete de Identidade ou Cartio Unico;
s Numero do cartao de contribuinte;

¢ Numero de beneficidrio da Seguranca Social;

% Comprovativo do NIB;

#* Certificado de habilitacoes;

**  Registo Criminal;
- Assinatura do Contrato de Trabalho, Estdgio ou Programa de Voluntariado

Quando aplicavel, ser-lhe-4, também, feito o registo no relégio de ponto, entregue a farda
correspondente, cartio de identificacdo e entrega da chave do cacifo, durante o primeiro més.

E importante sublinhar que ¢ da responsabilidade do colaborador na atualizacio dos dados pessoais,
como morada, contatos, cartdes de identificacdo e entregar nos servicos administrativos.
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3. Apresentacdo da SCM de Loulé

3.1. Breve historial:

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé, é uma associagdo de fiéis, constituida na ordem juridica

canbnica, com o objetivo de satisfazer caréncias sociais e praticar atos de culto catdlico da doutrina e

moral cristd. Adquiriu personalidade juridica civil e estd reconhecida como Instituicio Privada de

Solidariedade Social, sendo membro fundador da Unido das Misericérdias Portuguesas.

Ao longo de séculos a Instituicdo foi passando por varias remodelagdes e reformas no sentido de se

adequar as necessidades sentidas pela populagio. Assim sendo, em 1982, a Misericordia amplia as suas

Respostas Sociais, bem como as suas Instala¢Ges.

Atualmente fazem patte da Santa Casa da Misericordia as seguintes respostas sociais:

% O Lar é um equipamento de alojamento coletivo e permanente, que tem como objetivo garantir
aos idosos que acolhe uma vida confortavel, respeitando e assegurando a satisfagio das suas
necessidades e/ou atividades da vida diaria.

% O Servigo de Centro de Dia, que contribui para a manutenc¢io da pessoa no seu meio familiar,
proporcionando durante o dia a resolucdo de necessidades basicas pessoais a pessoas afetadas
por diferentes graus de dependéncia.

% O Servico de Apoio Domiciliario, que consiste na prestacio de cuidados individualizados e
personalizados no domicilio a individuos e familias que por um motivo de doenca, deficiéncia,
ou outro Impedimento, nio possam assegurar temporariamente, a satisfacio das suas
necessidades e/ou atividades da vida diaria.

% O Servico de Apoio Domiciliario Integrado é um servico que se concretiza através de um
conjunto de ac¢les e cuidados pluridisciplinares, flexiveis, abrangentes, acessiveis e articulados,
de apoio social e de saude a prestar no domicilio. E um servico prestado em articulagio com o
Centro de Saude local.

No seguimento destes servicos e¢ sempre atentos as necessidades da populacio, em 2008, apds

ininterruptas tentativas de implementagdo, o projeto de recuperacdo e¢ ampliacio do hospital da

Misericérdia de Loulé torna-se uma realidade. A sua atividade inicia em Abril de 2011, com a Unidade

de Servigos Paliativos e uma Unidade de Cuidados Continuados, mais uma das respostas sociais desta

Misericordia.

Nunca esquecendo o compromisso de melhorar o bem-estar da comunidade, prioritariamente dos mais

desfavorecidos e fragilizados, em Agosto de 2012, surge a mais recente resposta desta Instituicio, a

Cantina Social, que procura garantir que todas as pessoas que se encontram a passar por dificuldades

possam ter acesso a uma refeicdo completa.

A Instituigao Santa Casa da Misericordia de Loulé desenvolve assim a sua atividade predominantemente

na area da 3.* idade, dando apoio diariamente a cerca de 300 utentes, através das suas respostas sociais,

dispondo para o efeito de mais de 100 funciondrios que asseguram o funcionamento e a qualidade dos

servicos prestados.
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3.2. Missio, Visiao e Valores:

Missio:

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé tem como principal missdo servir os idosos, apoiar a familia e a
comunidade do concelho de Loulé, através da prestag¢do de cuidados individualizados e personalizados,
em domicilio ou em equipamento de alojamento coletivo e permanente. A
Instituicio procura dinamizar as valéncias existentes e ctriar novas respostas
sociais de modo a bem servir a comunidade, com humanidade e numa
perspetiva de solidariedade social, em harmonia com o espirito tradicional do

compromisso da Misericordia.

Visao:

Ser um modelo de referéncia ao nfvel da prestacio de cuidados sociais de qualidade, assegurando a
satisfagdo das necessidades da comunidade, diversificando as respostas sociais e promovendo uma

cultura de exceléncia junto de todos parceiros, colaboradores e clientes.

Valores:

% Garantir a igualdade na qualidade dos servigos prestados, independentemente da condi¢do
econdmica, social, religiosa ou cultural;

¢ Assegurar o respeito pela dignidade humana, salvaguardando os direitos dos clientes,
nomeadamente no que concerne a sua privacidade e identidade;

¢ Pautar a pratica profissional por valores éticos e 4
deontolégicos que regem o exercicio dos ™
diferentes grupos profissionais; 3

¢ Associar exigéncias de qualidade e racionalidade

técnica a promogio da racionalidade econémica e

da eficiéncia;

7

%

Facilitar e incentivar a participa¢do da familia

enquanto elemento determinante da relagdo
humanizada, na definicio e desenvolvimento do ) : Rl
Plano Individual de Intervencio do cliente;
¢ Incentivar e apoiar os clientes dentro do seu enquadramento social e comunitatio;
¢ Atuar sempre com rigor e transparéncia de forma a viabilizar os objetivos da Misericordia;
N e . . .. .
¢ Promover uma cultura de responsabilizacdo, garantindo que dirigentes, técnicos e demais

colaboradores cumpram as normas, regras e procedimentos definidos.
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3.3. Cultura da SCML.:

3.3.1. Politica de Qualidade:

No ambito da sua atuacdo a Santa Casa da
Misericérdia de Loulé compromete-se a desenvolver
uma politica de qualidade no sentido de:

< Garantir a maturidade crescente da

organizagio e dos servicos prestados, numa

pratica de melhoria continua;

% Rever o Sistema de Gestio da Qualidade
periodicamente;

¢ Manter um Sistema Organizacional coordenado que assegure a credibilidade interna e que
merega a confianca das entidades oficiais, clientes e de todas as partes interessadas;

% Asscgurar clevados padrdes de qualidade nos setvicos prestados, em conformidade com
requisitos técnicos e legais aplicaveis a sua atividade;

¢ Garantir a satisfacdo dos seus colaboradores e clientes;

% Contribuir pata a promocio da qualidade de vida da sua populagio alvo, quer ao nivel da
satisfacdo das suas necessidades, quer ao nivel da procura das respostas para os problemas
sociais;

¢+ Estabelecer com as organizacdes convergentes, relagdes de parceria que possibilitem um

impacto mais eficaz dos servigos prestados.

3.3.2.  Higiene, Saude e Seguranca no Trabalho:

Temos como objetivo atingir o mais alto nivel de seguranca para os nossos clientes e colaboradores,
assim sendo, apostamos fortemente em medidas de prevengio. E
da responsabilidade de todos comunicar ao respetivo Responsavel
de grupo ou a Diretora Técnica qualquer situagdo que possa ser
causa de acidente. Na Santa Casa da Misericérdia de Loulé os
servicos de Higiene, Saide e Seguranca no Trabalho estio
organizados conjuntamente ¢ estdio a cargo de uma empresa

externa, a K Europa. Ao nivel da Seguranca e Higiene Alimentar,

a empresa externa responsavel ¢ a A — Inovadora.
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Politica de Recursos Humanos:

A S.C.M.L. conta permanentemente com cerca de 107
trabalhadores, sendo a grande maioria pertencentes ao
quadro da instituigao.

As politicas de gestdo de recursos humanos interlaga
os valores da instituicio com a seguinte sintese: da
promogdao do respeito mutuo na relagio laboral,
cumprimento das obrigagdes legais, rigor e

transparéncia nos processos, bem como na procura de

uma cultura de responsabilidade partilhada no uso e costumes dos direitos e deveres.

Nesta area, a SCML assume a sua tresponsabilidade social promovendo a integracdo de publicos

especificos no mercado de trabalho, seja pela inclusio de colaboradores em Programas especificos do

Instituto de Emprego e Formagio Profissional, destinados a pessoas em idade ativa e em situagdo de

desfavorecimento, seja pela execucio de estdgios profissionais e/ou curticulares, promovendo assim o

primeiro contato com o mercado de trabalho.

A politica de recursos humanos da SCML tem por objetivo

promover a adequagdo permanente da atividade dos seus

colaboradores a prossecucdo dos objetivos estratégicos da
empresa, assegurando a sua valorizagdo e desenvolvimento
profissional, reforcando as suas competéncias técnicas e de
gestio.

Tendo estado a desenvolver as seguintes politicas de

recursos humanos:

7
0.0

Todos os colaboradores tém funcdes a desempenhar devidamente definidas, contudo a

interajuda e a polivaléncia fazem parte da cultura desta Instituicdo e contribuem para a

otimizacao do sucesso da atividade da mesma.

A utilizagdo de recursos e materiais deve ser otimizada, de forma a garantir o maximo de

beneficios que dela possam retirar. Sdo os colaboradores os responsaveis pela utilizacdo e

consetvacio destes materiais.

0‘0

*

*

0‘0

E da responsabilidade de todos os colaboradores a conservacio dos

organizacio.

espacos e equipamentos disponiveis zelando pelo seu bom estado, limpeza e

Os colaboradores deverdo incentivar a sua atualizacio e valorizacdo

pessoal, profissional e cultural, propondo formagio para além das

promovidas pela S.C.M. de Loulé. Por outro lado a Instituicdo ird também

proporcionar ou facilitar essa atualizacio ou valorizacio a todos os

colaboradores. E de notar que o colaborador deverd manter atualizada a sua formacio,

entregando nos servicos administrativos e copia dos certificados de formagio.
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3.4. A sede da SCML.:

3.4.1. InstalacOes

Para uma melhor
mobilidade na Instituicdo e
atendendo ao facto da Santa
Casa da Misericordia de
Loulé estar dividida em
diversos pisos,
apresentamos uma breve
descricio das instalacoes.

O cdificio ¢ composto por
cave, rés-do-chio, seis pisos

e arrecadagdo. Na cave

encontram-se os servicos de

lavandaria, rouparia e o economato.

No rés-do-chio localiza-se o bal/ de entrada, o servigo de recegdo, a secretaria, o gabinete do provedor,
os gabinetes técnicos, a sala de reunides; a capela, o refeitério geral, o bar, a sala do centro de dia, o saldo
de festas e o jardim exterior.

O espaco fisico do 1° ao 5° piso é semelhante, composto por 12 quartos, refeitério, sala de estar, casas
de banho e despensas para arrumos. No 1° piso localiza-se o gabinete Médico e de Enfermagem. O 6°
piso tem uma configuracio diferente, sendo composto por 8 swifes com casa de banho privativa,
refeitério, sala de estar e¢ despensas para arrumacdo. As instalagdes estdo organizadas com todo o
equipamento e material necessario, para o bom desempenho das atividades a desenvolver pelos

colaboradores.

3.42.  Seguranca Contra Incéndios em Edificios

De acordo com o Decteto- Lei 220/2008, de 12 de Novembro que estabelece o “Regime Jutidico de
Seguranca Contra Incéndios em Edificios”, tornou-se decisivo a implementacio de medidas de
Autoprotegio e de Organizagio de Seguranca em edificios novos ou ja existentes.

Assim sendo, foi constituida uma equipa de seguranca, composta pelos colaboradores da Instituicdo, que
em caso de necessidade, atuam no combate de situacSes de emergéncia (incéndios, inundagdes,
fenémenos naturais) no sentido de promover a seguranca de colaboradores e clientes.

Esta equipa ¢ constituida por: Delegado de Seguranca; Equipa de 1* Intervenc¢ao; Equipa de Evacuaciao
e Equipa de Apoio. Todos os elementos da equipa de seguranca tém formagio especifica na area.

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé definiu um Plano de Seguranca, um Plano de Prevengdo bem

como procedimentos a executar em casos de emergéncia. Com o objetivo de criar rotinas e em
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simultineo avaliar a eficacia do Plano de Emergéncia, sdo realizados ao longo do ano, varios simulacros
na Instituicdo.

3.5. Estrutura da SCML.:

3.5.1. Politica de Gestao Ambiental:
Na Santa Casa da Misericérdia de Loulé temos uma forte preocupacio com o bem-estar e a satisfagdo de
toda a comunidade que nos rodeia — clientes, colaboradores, fornecedores e publico em geral.
Assumimos o compromisso de implementar e desenvolver um sistema de gestao ambiental que previna
a ineficiéncia e promova:

% A otimizagdo dos consumos de dgua e de energia;

% A gestdo e o encaminhamento adequado dos tesiduos gerados;

% A seguranca dos nossos clientes e colaboradores;

% Uma efetiva consciéncia ecoldgica.
A nossa dinamica de melhoria continua traduz-se em ag¢oes permanentes de:

% Sensibilizacio dos nossos clientes;

% Formacio dos nossos colaboradores

3.6. Organograma de Gestao Funcional:

JAssembleia Gerall

I I—|

Conselho Fiscal

Mesa
Administrativa

Diregdo Técnica Secretaria Geral
]!
[ I I | |
Respostas Sociais| [Servigos Técnicos| Recursos Servigos Gerais Voluntlarllado/ Recegdo Higiene e
Humanos Estagios Seguranga
Estrutura || |_|{Técnica Superior Lavandaria/ Servigos - Patriménio
Residencial de servigo Social Rouparia Administrativos
Centro de Dia [ | o Psicdloga Cozinha Economato Manutengdo
AF.](?'.O, . Educadora Social Informatica Contabilidade
Domicilidrio
Apoio — 1
Domicilidrio Enfermeira
Integrado
Cantina Social Médico
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GPS: Latitude: 37.139051024608705, Longitude: -8.021210432052612
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3.9. Informacdes gerais:

3.9.1. Responsaveis pelos seguintes cargos:

Provedor: Exmo. Sr. Manuel Filipe Roque Semiio
Vice-Provedora: Dr* Vitéria

Diretora técnica: Dr.* Irene Silveira

Chefe de Secretaria: D. Ivone

Psicologa: Dt Silvia Guerreiro

Educadora Social — Dr*. Ténia

Enfermeiras: Fernanda, Jorgina e Inés

Técnico de Contabilidade: Dr. Diogo Granadas

Responsavel pela Estrutura Residencial — Dr®. Silvia Guerreiro

Responsavel pelo Centro de Dia — Dr* Ilidia

Responsavel pelo Apoio Domicilidrio e Servigo Domiciliario Integrado — Dr* Ilidia
Responsavel pela Cantina Social — Dr* Ilidia

Economato — D. Laureta

Manutencdo — Sr. David

3.9.2. Extensoes Telefonicas

Servicos Administrativos
Rececao (Geral) — 2150
Entrada (Corredor) — 2159
Gabinete Provedor — 2154
Assistente Social (Dr.* Irene) — 2101
Secretaria (D. Ivone) — 2171
Secretaria (D. Angela) — 2173
Secretaria (Dr. Diogo) — 2172
Sala de Reunides — 2164
Educadora Social e Animacio (Dr.* Tania) — 2166
Gabinete Médico e Enfermeiras - 2107

Servicos Comuns

Lavandaria — 2165
Rouparia - 2163

Manutencio (David) - 2155
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Cozinha
Economato (Gabinete Laureta) — 2161
Economato (Armazém) - 2162
Centro de Dia

Gabinete da Responsavel (Angela Jodo) - 2903

Lar

1° Piso - 2114
Quarto n°10 (D. Ermelinda Laginha) — 2110
Quarto n°11 (D. Lucinda Concei¢io) — 2111

2° Piso — 2213

3° Piso — 2314

4° Piso — 2414

5° Piso — 2514

6° Piso — 2614
Quarto n° 2 — 2602

39.3. Link’s

Santa Casa da Misericordia de Loulé - http://misericordialoule.wordpress.com

Camara Municipal de Loulé - http://www.cm-loule.pt/default.aspx

Hospital de Loulé - http://www.hospitaldeloule.com

Portal do Governo — www.portaldogov.pt

Portal do Cidadao — www.portaldocidadao.pt

Portal da Seguranca Social - http://www4.seg-social.pt

Instituto Nacional de Administragio (INA) — www.ina.pt
Caixa Geral de Aposentagdes — www.cga.pt

Diario da Republica — www.dre.pt
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4, Normas e Processos:

4.1. Normas/Regras de conduta dos colaboradores:
- Regras gerais:

2 Assegurar a privacidade, a autonomia possivel, a

dignidade e a confidencialidade de cada cliente;

X Estabelecer uma relacio empatica com cada '
cliente; ~

<> Promover a aquisicdo de competéncias pessoais
20 cliente;

2 Explicar e justificar (sempre que necessario), as tarefas que vdo realizar,
solicitando a sua colaboracio;

<> Nio transmitir aos clientes situagbes de conflitos entre colegas e restante
equipa técnica;

w» Nio transmitit problemas pessoais ou de trabalho ao cliente/ familia/
representante;

X Nio transmitir informacdes confidenciais sobre os outros clientes.

- Regras de apresentacio:

Para as fungdes em que é obrigatério o uso de farda, esta serd atribuida no ato da admissdo. O
colaborador ¢ responsavel pela sua guarda e conservacio. Em caso de término das fungdes o

colaborador devera devolver a farda recebida.

A aparéncia e a higiene pessoais sdo fundamentais, assim devera ter em aten¢io as seguintes

orientacoes:

¢ Apresentacio sobria e limpa;
¢ Unbhas cortadas, limpas e se desejar pintadas com cor discreta (na cozinha nio ¢ permitido

o uso de verniz);

7
0.0

Auséncia de objetos de adorno;

7
0.0

Farda limpa e passada;

7
0.0

Sapatos confortaveis, antiderrapantes e em bom estado de conservacio;

7
0.0

Utilizar os aventais, toucas, luvas descartaveis e mascaras faciais, quando necessario.

- Regras de Recursos Humanos:

O instrumento de regulamentacdo coletiva aplicado na Santa Casa da Misericordia de Loulé é o

Acordo Coletivo de Trabalho das Misericérdias, assim como o Cédigo de Trabalho- Lei n.°
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23/2012, de 25 de junho, que procede a terceira alteracio ao Codigo do Trabalho, aprovado pela
Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.

% O Horirio de trabalho ¢é determinado no ato de admissdo, podendo ser alterado,

posteriormente, de acordo com as necessidades do servigo;

7

*

O controlo das entradas e saidas da Instituicio ¢ feito através de uma identificacio digital.

Sempre que entra ou sai da Instituicio por diferentes motivos, ou seja, almogo e/ou saida

durante o horario de trabalho, devera passar o dedo no leitor automatico, que se encontra junto

a rececdo. Para ter a certeza que este procedimento ficou registado, esteja atento a seguinte

informacdo:

¢ Se aluz verde acendert, significa que ficou registado, se a luz vermelha acender volta a
tentar. Caso ndo consiga pede ao rececionista de servico que registe no documento de
“entradas e saidas dos colaboradores™;

% O rececionista deve escrever: o
nome do colaborador, a hora que
entrou e assinar o documento;

#*  Mais tarde o colaborador deve falar
com o responsavel sobre o registo
de controlo de
assiduidade/pontualidade e

explicar a situagido;

% Férias, feriados, faltas, acidentes de trabalho e dias de licenca de maternidade/paternidade,
entre outros, sdo tratados de acordo com a legislacdo laboral em vigor;

¢ O subsidio de alimentacio na Santa Casa da Misericérdia de Loulé nio ¢é pago em numerario,
assim sendo, mediante o horario de trabalho, o colaborador poderd almocar ou jantar no
refeitério da Instituicdo;

A Santa Casa da Miseticordia de Loulé dispoe do setvigo de Medicina no trabalho;

% O salario é pago no ultimo dia de cada més;

¢ A posse indevida de objetos, de clientes ou de colegas ¢ considerada falta gravissima e passivel

de procedimento disciplinar e consequente justa causa para despedimento.

- Assiduidade e Pontualidade

A assiduidade e a pontualidade sdo fatores primordiais na avaliagdo do colaborador. As auséncias
ou atrasos prejudicam o servico e sobrecarregam os colegas que terdo de compensar a auséncia,
comprometendo assim, o regular funcionamento dos servicos. Eventualmente, se precisar de se
ausentar, chegar atrasado ou sair mais cedo, por motivos significativos, deve informar o seu

superior com a devida antecedéncia.

- Linguagem
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E muito importante que se lembre sempre do tipo de ambiente em que trabalha. Portanto, nio fale
alto, nio grite, ndo use palavras ou gestos obscenos, nao use girias ou linguagem abusiva/ofensiva

utilize os bons costumes e o respeito que os nossos clientes e colegas de trabalho merecem.
- Avaliagdo de Desempenho:

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé avalia o desempenho de cada um dos seus colaboradores.
Para o efeito foi criado um sistema de avaliagio que permite apreciar o comportamento e as
capacidades dos seus colaboradores, no exercicio da sua atividade profissional, bem como dos

resultados e progressos por eles obtidos num perfodo pré-determinado.
A avalia¢do do desempenho ¢ continua e visa essencialmente:

% Medir o contributo do colaborador para a prossecucio dos objetivos da SCML;
% Contribuir para a valotizacio individual e para a melhoria continua do desempenho, de

modo a aumentar a produtividade e a eficiéncia do colaborador;

7
0.0

Promover melhor adequabilidade entre o potencial o perfil do colaborador e as tarefas a
executat;

Motivar o colaborador da SCML, ajustando regalias a respetiva avaliacao;

7 7
0.0 0.0

Diagnosticar as necessidades de formac¢dao em funcio das tarefas, desenvolver e avaliar os
respetivos resultados, estimulando o colaborador para novos modos de atuagdo e novos

saberes institucionalmente validados;

A avaliagio de desempenho ¢é anual, aplicando-se a todos os colaboradores da Instituicio, com

excecdo dos trabalhadores independentes.
- Formacao:

A Santa Casa da Misericordia de Loulé
organiza anualmente um Plano de Formacio,
procurando contribuir para o)
desenvolvimento dos seus recursos humanos,
tendo em conta os desafios e as exigéncias

que sdo colocados a Instituicio.

w
. -l aw
Este plano ¢é claborado, visando as 1 . \

necessidades formativas que sdo percebidas

apos a avaliacdo de desempenho e mediante as sugestoes dos colaboradores.

Cada novo colaborador da Instituicdo, no inicio das suas fun¢des, participa numa formacio inicial,

no sentido de se integrar nos servicos e nas tarefas que vai desenvolver.

O colaborador deve participar nas a¢cdes de formagao que lhe sejam proporcionadas, no sentido de

se atualizar e/ou aumentar os seus conhecimentos.

A Instituicao regista todas as atividades de formacio dos colaboradores num programa informatico
designado por Gestido dos Recursos Humanos. A cooperag¢do dos colaboradores é fundamental
para que os registos estejam atualizados, assim sendo, sempre que frequentar agdes de formacio
externas, devera entregar junto dos Recursos Humanos da Instituigdo uma cépia comprovativa da

conclusiao do respetivo curso.
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- Avaliacio do Grau de Satisfacio:

Visando a melhoria continua dos servicos prestados, ¢ do nosso

interesse conhecer o nivel de satisfagio que os colaboradores

propomos aos colaboradores que facam sugestdes de melhoria dos

servicos, apresentem ideias para o plano de atividades dos clientes e

demonstram relativamente ao seu local de trabalho. Nesta avaliacio 0
| —
-

que participem na definicio do plano anual de formacido da

Instituicdo.

Neste sentido, agradecemos que colaborem connosco preenchimento um questionario de grau de

satisfacdo. No final de cada ano, a equipa técnica fara a avaliacdo dos colaboradores.
- Regras Gerais do Cliente:
+¢ Alimentacio:

A dieta fornecida pela Estrutura Residencial é completa e equilibrada, existe uma refeicio dita

normal e outra de dieta, tendo em conta as necessidades dos clientes.

As principais refeigbes sdo tomadas no refeitério nos seguintes horarios:

Pequeno- .
Almoco Almogo Lanche Jantar Ceia
9 horas 12 horas 15 horas 18 horas 21 horas

«* Visitas:

As visitas s30 essenciais para a integracdo e para o bem-estar do cliente, no entanto para o bom e
regular funcionamento da instituicdo, as visitas tém horarios definidos. Podem ser feitas

diariamente no perfodo compreendido entre as 15h30 e as 17h45 horas.

Os clientes devem receber os seus familiares e amigos, preferencialmente, na sala de estar de cada

piso. Podem igualmente receber os visitantes nas zonas comuns da Institui¢io, tais como: jardim e

bar.
Os clientes tém o direito de recusar a presenca de visitas.
% Saida ao Extetior:

O cliente integrado na Instituicio poderd sempre que desejar e caso tenha condi¢des fisicas e
psiquicas, deslocar-se ao exterior. Obrigatoriamente devera
avisar as funcionarias de servi¢o, no seu piso, o perfodo da

sua auséncia.

Os colaboradores nao podem acompanhar os clientes nos
seus passeios ao exterior, estes apenas podem ser
acompanhados por familiares, amigos ou voluntarios.

Somente em casos excecionais ou nas atividades
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promovidas pela propria Institui¢do é que os colaboradores podem acompanhar os clientes nas suas
deslocacoes.

¢ Condicoes Médicas:

Todas as consultas ou exames, no exterior devem ser comunicadas, atempadamente, a0 responsavel
de piso para uma melhor gestio e organizagdo do servico. Sempre que necessario, o
acompanhamento dos clientes ao hospital e a consultas médicas, ¢ da responsabilidade dos seus
familiares. Apds a consulta, qualquer alteragio da medicagdo deverd ser comunicada no piso onde

se encontra o cliente.
¢ Medicacio:

A compra da medicagio é da responsabilidade do cliente ou dos seus familiares. O cliente podera
adquiri-la pelos seus préprios meios, ou caso nio tenha possibilidades de o fazer, a Instituicdo
podera prestar-lhe esse servico. A instituicdo fica responsavel pela correta administracio da

medicacio.
- Servigos Disponiveis:
¢ Servico Social

Realiza o diagnéstico social dos clientes interessados nas Respostas Sociais da Instituicdo,
procedendo a sua inscricio e admissdo, mantendo uma relagdo de proximidade com o cliente ¢ a

sua familia.
% Setvico Psicologia:

Acompanha o processo de integracio dos clientes nos servicos, realiza a avaliacio psicolégica dos
clientes, verificando a necessidade de acompanhamento psicolégico ou a necessidade de

encaminhamento para outros servicos.
¢ Servico Médico:

Este servico é prestado por dois Médicos, através do encaminhamento feito pelo servico de

Enfermagem.
Realiza-se as tercas-feiras, das 10h as 12h30, e as quintas e sextas-feiras, das 17h as 19h.
% Setrvico de Enfermagem:

O servico de Enfermagem ¢ prestado aos clientes, didriamente e compreende: acompanhamento de

medicago, pensos, higiene e tarefas rotineiras de enfermagem.
¢ Servico Administrativo/Secretaria:

Este servico tem como objetivo garantir o funcionamento correto no atendimento e informagao,

contabilidade, entrega de receitas, pagamentos de despesas e tratamento documental do expediente.
Funciona de segunda a sexta-feira, das 9h00 as 13h00 e das 14h00 as 17h30.

¢ Servico de Animacio:
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A Instituicdo tem planeado um conjunto de atividades didrias de ocupacido, de entre as quais se
destacam as que visam contribuir ativamente para a ocupacdo dos tempos livres e para a
manutencdo de uma vida ativa, tendo em conta a preserva¢io e melhoria do estado fisico e psiquico

dos clientes.

A pintura, a gindstica, os passeios mensais, os afeliers tematicos, os bailes, os trabalhos manuais, as
dangas e os jogos tradicionais, sdo algumas das atividades que sdo realizadas sob a orientacio da

Educadora Social da Instituicdo.

A participagdo nestas atividades é voluntaria, estando assim na dependéncia da vontade do cliente.
% Setvico Religioso:

A Celebragao da Eucaristia ¢ feita todas as quartas-feiras, as 10h30m, na Capela da Instituicdo.

Os clientes tém o direito de professar qualquer religidao, no entanto nao é permitido na Estrutura

Residencial outras confissGes religiosas que nio seja a Religido Catolica.
% Setvico de Higiene Pessoal:

A higiene pessoal ¢é efetuada didriamente, com o apoio das Ajudantes do lar, mediante as

necessidades de cada cliente.
% Servico de Higiene Habitacional:

O servico de Limpeza ¢ realizado em todas as zonas que compdem a Estrutura Residencial.
% Setvico de Lavandatia/Rouparia:

A Estrutura Residencial efetua o tratamento da roupa de cada cliente. Esta deverd estar

convenientemente identificada para prevenir possiveis extravios ou trocas.

As funciondrias de cada piso sdo responsaveis pelo levantamento do vestudrio e entrega do mesmo

junto dos respetivos clientes.
A lavandaria funciona todos os dias uteis, das 8h as 13h e das 14h as 17h.

% Servico de Cabeleireiro/Barbeiro:

r \

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé disponibiliza
servicos de cabeleireiro e de barbeiro a pedido e
consoante as necessidades dos clientes. Para
usufruir destes servicos, deve informar-se junto da

responsavel de piso.

4.2. Processos:
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Descricao de competéncias profissionais:

Os recursos humanos sio um elemento fundamental para o bom funcionamento de qualquer
organizac¢io, por forma a garantir a qualidade dos servigos prestados. Assim sendo, a Santa Casa da
Misericérdia de Loulé possui uma equipa pluridisciplinar, que tem um conjunto de competéncias

atribuidas, com base no seu perfil profissional.

Diretora Técnica

K/
0.0

Coordenar e dirigit os servicos, assumindo a responsabilidade pela organizacio,

planificagdo, execugdo, controlo e avaliagdo das atividades;

7
0.0

Assegurar a coordenac¢io da equipa, definindo as respetivas funcoes e responsabilidades;

3

¢

Promover a melhoria dos servicos de acordo com as necessidades;

7
0.0

Participar na Avaliagio de Desempenho dos colaboradores;

3

¢

Participar na elaborac¢io do Plano de Formacio para os funcionarios;

7
L4

Responder perante a Mesa Administrativa, no ambito das suas fungoes.
Assistente Social

Realizar a avaliacdo diagnéstica dos clientes e propor a sua admissao;

7
4 0.0

R/
*

Efetuar a admissdo dos clientes, procedendo a abertura do Processo Individual do cliente;

L)

Organizar e manter atualizado os processos dos clientes;

7
4 0.0

R/
*

Participar na defini¢io do Plano Individual de Intervencio do cliente;

L)

R/
0.0

Participar nas reunides da equipa técnica;

7
L4

Responder perante a Diretora Técnica, no ambito das suas fungdes.

Médicos

0.0

Proceder a0 exame clinico dos clientes;

7
L4

Zelar pela satde dos clientes, tomando as atitudes terapéuticas que achar necessarias e fazer

o respetivo encaminhamento;

7
0.0

Prescrever a medicagio necessaria ao tratamento do cliente;

7
0.0

Elaborar relatorios clinicos dos clientes;

7
L4

Responder perante a Diretora Técnica, no ambito das suas fung¢des.

Enfermeiros

7
L4

Realizar a avaliacdo clinica dos clientes admitidos e respetivo
relatério de enfermagem;
% Participar na defini¢io do Plano Individual de Interven¢io do

cliente;

X3

%

Registar e comunicar a equipa médica todas as eventuais
alteragdes de comportamento ou alteragao do estado de saude

dos clientes;

7
0.0

Colaborar com a equipa médica na manuten¢io do estado de

saude dos clientes;

X3

%

Acompanhar o médico nas visitas e consultas;
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Organizar e atualizar o processo clinico do cliente;

Executar todos os atos de enfermagem prescritos;

Garantir a toma da medicacio e a distribuicdo correta das
dietas;

Atualizar a farmacia de pequenos socorros e zelar pelo stock de
material médico e de enfermagem de consumo corrente,
nomeadamente  zelando pela sua limpeza, eventual
esterilizacdo, conservacio e arrumacio;

Promover a formagio continua dos auxiliares;

Orientar as ajudantes do lar no trabalho de apoio aos clientes;

Elaborar continuamente uma educacdo para a saide dos

clientes;
Participar nas reunibes da equipa técnica;

Responder perante a Diretora Técnica, no ambito das suas fungdes.

Educadora Social

7
0.0

R/
0.0

7
0.0

R/
0.0

R/
0.0

7
0.0

R/
0.0

Desenvolver o Plano Anual de Atividades da Instituicdo;

Desenvolver Planos Individuais de Animagdo Sociocultural para os clientes;
Participar na defini¢do do Plano Individual de Intervencio do cliente;
Coordenar e dinamizar as atividades psicossociais desenvolvidas pela Institui¢io;
Desenvolver trabalhos na area da imagem e comunicag¢io com o extetior;
Participar nas reunides da equipa técnica;

Responder perante a Diretora Técnica, no ambito das suas fungdes.

Psicéloga

K/
0‘0

7 7
0.0 0.0

7
0.0

7
0.0

4

7
*

L)

7
0.0

4

0.0

K/
0‘0

Acompanhar o processo de integracdo do cliente, de acordo com o Plano de Acolhimento
do cliente;

Elaborar relatérios de Avaliagao Psicoldgica;

Participar na definicao do Plano Individual de Intervencio do cliente;

Prestar apoio psicolégico aos clientes;

Proceder a abertura do processo clinico do cliente, em caso de consultas de psicologia;
Encaminhar os clientes mediante as suas necessidades;

Planear e organizar atividades de acordo com as necessidades diagnosticadas, juntamente
com a equipa técnica;

Participar nas reunides da equipa técnica;

Responder perante a Diretora Técnica, no ambito das suas fungoes.

Administrativos/ Tesouraria

7 K/ 7 K/
0.0 0'0 0.0 0'0

X3

%

Executar as funcGes de expediente e arquivo;
Organizar os documentos contabilisticos da Instituicao;
Gerir e controlar o ponto do pessoal;

Processar as renumeragoes;

Organizar e manter atualizado o processo individual de cada colaborador;
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Responder perante a Mesa Administrativa, no ambito das suas fungoes.

Rececionistas

R/
0‘0

/7
0‘0

7
0.0

3

¢

7 7
0.0 0.0

Prestar informacdes ao puiblico e aos clientes;

Proceder ao correto encaminhamento dos visitantes/ vendedores/ fornecedores ou
clientes;

Realizar e encaminhar chamadas telefonicas;

Controlar a entrada e saida de colaboradores, clientes, visitantes e equipamentos;

Guardar e controlar as chaves do edificio;

Abrir e fechar as portas do edificio.

Responsavel de Economato

/7
0‘0

K/
0‘0

Técnico de Manutenc¢io

K/
0‘0

7 R/
0.0 0.0

0.0

7
0.0

Comprar o material requisitado e previamente autorizado pela Mesa Administrativa;

Fazer o inventario Anual;

Prestar assisténcia técnica nas areas de: canalizagio; eletricidade e
equipamentos diversos;

Zelar pela manutengio da frota automével;

Verificar periodicamente os inventarios e as existéncias e informar

superiormente das necessidades de aquisi¢do, reparacio ou

substitui¢do dos bens ou equipamentos;
Orientar os colaboradores sobre a utiliza¢do adequada dos equipamentos;

Encaminhar equipamentos ou partes destes para empresas especializadas, quando
necessatio;

Providenciar os materiais necessarios para a execuc¢io de servicos de manutengdes, reparos,

substitui¢Oes e ajustes em geral.

Responsavel de Grupo

7
0.0

7
0.0

7
0.0

0.0

7
0.0

4

7
*

L)

7 7 O/
0.0 0.0 0'0

Coordenar e distribuir o pessoal de acordo com as necessidades dos servicos;

Verificar e avaliar o desempenho das tarefas atribuidas;

Promover reunides de trabalho, de forma a fomentar a comunicagdo e motivar o grupo de
trabalho;

Zelar pelo cumprimento das regras de seguranga e higiene no trabalho;

Requisitar produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos servigos;

Verificar periodicamente os inventirios e as existéncias e¢ informar superiormente das
necessidades de aquisi¢éo, reparacdo ou substitui¢io dos bens ou equipamentos;

Manter atualizado o inventario do respetivo sectot;

Zelar pela boa relagio entre Colaboradores, clientes e familiares;

Responder perante a Diretora Técnica, no ambito das suas fungdes.

Ajudantes de Lar

K/
0‘0

R/
0.0

Prestar cuidados de higiene pessoal e conforto;

Proceder a arrumagio e distribui¢ao das roupas lavadas e a recolha de roupas sujas;
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% Servir as refeicoes;

% Assistir as refeicdes quando a situagio de dependéncia dos clientes o exigir;

% Proceder a limpeza das instalagdes;

% Vigiar os clientes;

% Acompanhar clientes ao exterior, sempre que devidamente autorizado pela Diretora
Técnica;

% Orientar e disponibilizar aos clientes os servicos da Instituicio;

% Transmitir 2 Responsavel todas as queixas, reclamagdes, observacdes ou preocupagdes dos
clientes;

¢ Preencher o relatério de ocorréncias no final do turno;

%

¢

Responder perante a Responsavel de Grupo, no ambito das suas fungdes.
Ajudantes de Apoio Domiciliatio

Efetuar deslocacoes aos domicilios dos clientes;

7 R/
0.0 0.0

Prestar os cuidados de higiene pessoal e conforto;

R/
0.0

Proceder 2 higiene na habitagio;

7
0.0

Transportar e distribuir as refeicdes no domicilio dos clientes;

R/
0.0

Recolher roupa suja e distribuir roupa lavada no domicilio do cliente;

Conduzir as viaturas da instituicdo,

7 7
0.0 0.0

Informar e disponibilizar aos clientes os servicos da Instituicao;

R/
0.0

Transmitir 2 Responsavel todas as queixas, reclamagdes, observagdes ou preocupacdes dos

clientes;

7
0.0

Preencher o relatorio de ocorréncias no final do turno;

R/
0.0

Responder perante a Responsavel de Grupo, no ambito das suas fungdes.
Ajudantes de Centro de Dia

Proceder ao acompanhamento do cliente no centro de dia;

7 7
0.0 0.0

Prestar cuidados de higiene pessoal e conforto;

7
0‘0

Apoiar nas refei¢oes;

7
0.0

Apoiar na dinamizacio de atividades recreativas;

7
0‘0

Acompanhar clientes ao exterior, sempre que devidamente autorizado pela Diretora

Técnica;

7
0.0

Informar e disponibilizar aos clientes os servicos da Instituicdo;

7
0‘0

Transmitir 2 Responsavel todas as queixas, reclamagdes, observagdes ou preocupacdes dos

clientes;

7
0.0

Preencher o relatorio de ocorréncias no final do turno;

7
0‘0

Responder perante a Responsavel de Grupo, no ambito das suas fungSes.

Auxiliares de Servicos Gerais

7
0'0

Proceder a limpeza das instalages;

%o

S

Apoiar as ajudantes de lar nos cuidados de higiene pessoal 7
i

e conforto;

7
0'0

Servir refei¢Ses;
Apoiar na recolha de roupa suja, identificar e encaminhar i"

para a lavandaria;

3

S
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% Responder perante a Responsavel de Grupo, no ambito das suas fungdes.

Cozinheiro

7
°

Organizar, coordenar, dirigir e verificar os trabalhos de cozinha;

53

¢

Apoiar na elaboracio das ementas;

7
°

Requisitar a0 economato os géneros necessarios a confecio das refeicoes;

R/
0.0

Receber, confirmar e avaliar os viveres e outros produtos necessarios a confegio das
refeicoes;

Conservar os alimentos entregues na cozinha;

7 7
LA X4

Temperar e cozinhar os alimentos destinados as refei¢es;

53

¢

Servir as refei¢des, tendo em atencdo a apresentagio da

mesma

«* Manter em dia o inventario de todo o material de cozinha.

*

Ajudantes de Cozinha

% Auxiliar o cozinheiro na execugio das suas tarefas;

R/

% Preparar os alimentos destinados as refei¢des;

% Executar a limpeza dos utensilios de cozinha;

% Executar os trabalhos de arrumacio e limpeza da cozinha.

R/

R/

Operadores de Lavandaria/ Roupatia

% Proceder a identificacio da roupa de cada cliente;
% Cumprir o circuito limpo/sujo; (recolher roupas sujas, identificar, lavar a roupa, secar e

passar a ferro, distribuir roupas limpas);
Costureira

Realizar servicos diversos de costura, utilizando maquinas e materiais apropriados;
Realizar consertos, ajustes e reparos em geral de roupas e demais pegas;

Receber e conferir tecidos e aviamentos adquiridos;

7 7 7 7
LI X R X R X4

Orientar e disponibilizar aos clientes o servico de banco de roupas.
Voluntarios

% Participar e colaborar nas rotinas diarias desenvolvidas na Santa Casa da Misericordia de
Loulé;

Promover e colaborar em atividades recreativas com os clientes;

7 7
RO X4

Acompanhar os clientes a saidas ao exterior.
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4.3. Fluxogramas dos procedimentos a nivel da:

¢ Manutencio:

Houve uma avaria num

equipamento na Instituicao

v
O colaborador apercebe-se

da situacio

A\ 4

Faz o pedido por escrito a
manutencio/requisicio
encontra-se em todos 0s
setores/valéncias da

Instituicao

Nesta requisi¢ao o
colaborador devera escrever:
- Identificacio da avaria: o
que ¢ que estd avariado e
onde se situa;

- Tipo de urgéncia (caso seja
necessario)

- Data e assinatura

v
Entrega a requisicao na

secretaria

v
A requisicio é

reencaminhada para o

responsavel da manutenc¢do

\ 4

Procede ao arranjo da avaria

v

Despois do trabalho

realizado confirma-se o
servico e a requisi¢ao ¢

arauivada na secretaria
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¢ Lavandaria:

Procedimento das Respostas Sociais

Regras de - — - -
5 Apoio Domiciliario | Estrutura Residencial .
procedimento Centro de Dia (CD)
(AD) - Lar
Nota: Nota: Nota:
Nesta Resposta Esta Resposta Nesta Resposta
Social existem dias Social tem todos os Social existem dias
No documento de especificos para o dias roupa para especificos para o
Requisi¢ao ou registo de tratamento de levar nara a tratamento de
roupa tem que constat: roupa roupa
- Descricao do 1° Passo: 1° Passo: 1° Passo:

vestuario;
-Quantidade de
vestuario;

- Datas de entrega e de
devolucio;
-Datas das 2
confirmacdes;

- Assinaturas.

A lavandaria tem dias
especificos para
distribuir a roupa limpa.
Depende da Resposta
Social:

- CD e AD: entrega-se a
roupa de 2°-feira a
sabado e vai depender
do dia que corresponda
ao numero de cliente.
- Lar: 2*feira — 5° piso;
3*feira — 6° piso; 4*feira
— 2° e 3°pisos; 5*feira-1°
piso.

Os c6digos para marcar
a roupa sdo:

- CD: CD+N° do
cliente e é escrito a
preto;
-AD:és6on®de
cliente escrito a preto;
- Lar: N° do quarto +
inicial da letra do nome
do cliente e consoante a
cor que corresponda ao
piso:
Castanho- 6°piso;
vermelho- 5° piso;
amarelo-4° Piso; verde-
3° piso; preto e branco-
2° piso e azul o 1° piso.

As colegas do CD
dio banho aos
clientes e
aproveitam  para
trocar de roupa.

As colegas do CD
conferem a roupa
antes de a levar
para a lavandaria,

As colegas do lar
conferem a roupa
suja antes de a
levar  para a

utilizando a i
requisicio do laYEnda(§1a, Conferem a roupa
188 zan .
reqistogda roupa . o da Suja com a
u requist s~ ~
5 P equisicao o requisicdio e vio

registo da roupa

leva-la a

\ lavandaria.

/
v v v

2° Passo:

Transportam, a roupa suja para a lavandaria, utilizando o
3° Passo:

elevador grande. N
A rececio da roupa suja na lavandaria:

- E novamente conferida a roupa com a requisi¢ao utilizando o registo de

roupa por cliente.

- Verifica-se a existéncia de buracos na roupa e faz-se a marcagio da
| N

4° Passo: @

s colegas da lavandaria separam a roupa suja em lotes pelos diversos
A 1 da 1 dari ram a t lot los diver
programas que se adequam as varias texturas das roupas.

5° Passo:

Processa-se a lavagem da roupa suja, passa-se a ferro e por
fim dobra-se a roupa e é colocada no local indicado.

6° Passo:

Processa-se a rece¢io e inspecdo da roupa pronta,
reagrupando-a em lotes.

§> 7° Passo:

A distribui¢do da roupa limpa vai coincidir com o dia que
corresponde com a Resposta Social

Q
8° Passo: @

As colegas que recebem a roupa limpa fazem a
confirmacao da roupa recebida com o auxilio da
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% Procedimento do transporte das refeicdes para os pisos:

A colaboradora dirige-se a cozinha para
transportar, os produtos alimentares que
faltam no carrinho, do pequeno-almogo

dos clientes

O caminho efetuado pelas colaboradoras
da Estrutura Residencial é do piso-
elevador, elevador-cozinha e vice-versa.
Empurrando o carrinho de transporte das

refeicoes.

A 4

Quando chega a hora de servir o almogo, a

colaboradora do piso transporta o carrinho
até a cozinha, fazendo o percurso acima

referido.

!

Na cozinha é colocada a refeicio no

carrinho de transporte e levado para piso

I

Volta novamente a cozinha para ir buscar
o jantar dos clientes regressando ao piso.

'

Apbs o servir o jantar, a colaboradora leva
o carrinho de transporte de refei¢bes para a

cozinha.
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+* Economato:

Nesta requisicio deve
constar:
- As faltas dos produtos;
. . . - A quantidade de cada
(higiene, alimentacio, — produto;
etc.) sdo feitos a 2°- feira requisicio - Nota: s6 as fraldas,
de cada semana além de dizer a
quantidade, também tem
que identificar o cliente;
- Para que piso se
destina os produtos, a
data e assinatura.

Os pedidos de qualquer

tipo de produtos Faz-se o pedido por

escrito, ou seja, a —>

Entrega-se a requisi¢do
diretamente 2
responsavel pelo

economato
Se nao existir em sfock —

Anula-se o pedido,

ficando sem efeito
\ A responsavel pelo

economato procede a

o verificacio de stock
Se existir em stock — faz-

se o fornecimento do

produto

Confirma-se a entrega

dos produtos

O original da requisicdo
A requisi¢io vai para a

/ fica na secretatia
secretaria para fazer o

movimento dos stock’s

O duplicado da
requisi¢do fica com a
responsavel pelo

economato
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% Placares de cortica (informagio)

Identificacdo dos ha/l ‘s Identificagdo dos documentos expostos

Regulamentos Internos das Respostas Sociais

Contrato de alojamento e prestacio de servicos da Estrutura
Residencial

Contrato de prestacdo de setvicos das seguintes Respostas Sociais:
Centro de Dia; Apoio Domicilidrio e Servigo de Apoio Domiciliario
Plano Anual de Animacio

Horarios de atendimento das Respostas Sociais; Diretora Técnica e
Secretaria Geral

Comparticipacdo dos clientes nas Respostas Sociais

Ementa semanal (almoco e jantar)

Livro de reclamacoes

Certificado Ambiente — Protegendo Pessoas, Reduzindo riscos

Huall da entrada

Huall em frente ao

. Dedicado a informagdes tematicas
centro de dia

Hall a frente ao bar Placar dos Aniversarios dos Clientes da Instituicao

Calendarizacio das reunides de trabalho de 2014
Defini¢ao de objetivos/Pontos de melhoria
Avaliacio Mensal dos resultados
Huall do Centro de Dia  Organizagio do atquivo
Horarios, Escalas de servicos do Apoio Domicilidrio e Servico de
Apoio Domiciliario
Outras Informacdes

Mapas de Escala de Servico de todo os colaboradores da Instituicao

Hall da sccretaria Mapas de Férias de todos os colaboradores da Institui¢io

Quadro de pessoal de todos os servigos da Instituicao
Decreto de lei n°98/2009
Hall em frete a salade  Documento sobre a Igualdade e ndo Descriminagio
reunides Quadro de pessoal em exercicio
Plano Anual da Formacio
Organograma

Ementa semanal (almoco e jantar)

Plano e Escala de limpeza

Informacio sobre os clientes do Centro de Dia
Calendarizacdo do Centro de Dia dos resultados de trabalho
Avaliacio mensal de resultados

Escalas de Servico do Centro de Dia

Atividades de Animacio

Informacio sobre saide

Cozinha

Regulamento do Estrutura Residencial — Lar

Higiene das méos

Horarios de visita

Escala de Servico (semanal) das enfermeiras e das colaboradoras do
piso

Ementa semanal (almogo e jantar)

Mapa de Férias

Quadro de pessoal (identifica os colaboradores que trabalham nesse
piso, a responsavel pelo piso e a vigilante.

Hual/ da entrada dos
Pisos
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5.

5.1.

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé garante a todos os
colaboradores os direitos que lhes sdo legalmente devidos

pela legislacio em vigor.

7
°

7
L4

5.2.
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Relacoes de trabalho:

Direitos dos colaboradotes:

Todos os colaboradores da SCML tém o direito a
ter boas condi¢cées de trabalho;
Todos os colaboradores da SCML tém o direito

a0 bom nome, ao respeito pelos colegas, pelos

clientes e por toda a hierarquia responsavel pela

Instituicio;

Todos os colaboradores da SCML tém direito a colaborar e a fazer sugestdes orientadas
para um melhor funcionamento do local de trabalho;

A SCML tem um servico de voluntariado que colabora com a Institui¢do procurando
assegurar maior qualidade de vida aos idosos. A sua prestacio é em tempo parcial,
consoante as disponibilidades determinadas individualmente, mediante compromisso

assumido perante a SCML.

Dever dos colaboradores:

A conduta dos colaboradores da SCML rege-se pelos deveres legalmente definidos pela legislagio

em vigor, a salientar: Assiduidade/Pontualidade; Zelo e Sigilo Profissional.

7
L4

7
L4

3

S

7
°

X3

%

7
0.0

Todos os colaboradores da SCML (incluindo voluntarios) defendem e promovem o
desenvolvimento dos direitos fundamentais, a dignidade e o valor de todos os clientes.
Devem por isso respeitar o direito dos individuos a privacidade e a confidencialidade;

Os colaboradores (incluindo voluntarios) devem respeitar a diversidade individual e cultural
dos utentes, nomeadamente as diferencas ao nivel da nacionalidade, etnia, género,
orientag¢do sexual, idade, religido, ideologia, linguagem e estatuto socioeconémico.

Os colaboradores (incluindo voluntirios) devem respeitar e promover a autonomia e¢ o
direito a autodeterminagdo dos idosos, assegurando o respeito pela liberdade de escolha
dos clientes, tendo em conta que a autodeterminacio pode ser limitada pela idade,
capacidades cognitivas, saude mental, condicionamentos legais ou por uma terceira parte
relevante;

Os colaboradores (incluindo voluntirios) devem empenhar-se em assegurar e manter
elevados niveis de competéncia na sua pratica profissional, reconhecendo os limites das
suas competéncias e conhecimentos, proporcionando apenas os servicos e técnicas para os
quais estao qualificados;

Os colaboradores (incluindo voluntarios) devem reger-se por principios de honestidade e
verdade, expressando as suas opinides de forma fundamentada;

Os colaboradores (incluindo voluntarios) ndo podem utilizar as suas relagdes profissionais

com os clientes com o objetivo de promover os seus interesses pessoais ou de terceiros;
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Os colaboradores (incluindo voluntarios) devem utilizar e conservar cortretamente todo o

equipamento, bem como todas as viaturas ao servi¢o da Instituicio.

Nenhum colaborador podera iniciar fungdes sem o pleno consentimento, informado e esclarecido

dos direitos e deveres, cujo incumprimento particularmente nas relagbes com os clientes, pode ser

considerado como motivo justificado de inadequag¢io ao posto de trabalho. Todos os colaboradores

devem, por isso, assinar o compromisso de Etica.

5.3.

R/
0‘0

7
0.0

7
0.0

5.4.

7
0.0

R/
0.0

4

7
*

L)

7
.0 0.0

7
0.0

7
0.0

X3

%

7
0.0

Direitos da SCML:
Ver a sua autoridade reconhecida pelos colaboradores, merecendo ser tratada com lealdade
e urbanidade.
Ver os seus colaboradores cumprirem o horario de trabalho acordado e obedecerem as
suas ordens em tudo no que diz respeito a execugdo das tarefas.
Sensibilizar os colaboradores de nio divulgacdo de informagdes internas relacionadas com
a entidade empregadora ou de negociarem por conta prépria ou alheia em concorréncia
para com esta.
Manter os seus bens em bom estado e sentir que os colaboradores se empenham na
produtividade da empresa, cumprindo todas as obrigacdes do contrato de trabalho e

seguindo as normas pelas quais a organizagio se rege.

Deveres da SCML:
Cumprir o disposto no presente contrato e na legislagio de trabalho aplicavel;
Respeitar e tratar com urbanidade e integridade o colaborador;
Pagar pontualmente a retribuigdo;
Propotcionar boas condigdes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico, como moral;
Contribuir para a elevacdo do nivel de produtividade do colaborador, nomeadamente,
proporcionando-lhe formagio profissional;
Respeitar a autonomia técnica do colaborador que exerga atividades cuja regulamenta¢io
profissional a exija;
Possibilitar o exercicio de cargos em organizagdes representativas dos colaboradores, bem
como facilitar o exercicio, nos termos legais, de atividade sindical na instituicéo;
Prevenir riscos e doengas profissionais, tendo em conta a prote¢do da satde e a seguranca
do colaborador. Devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho e
doengas profissionais, transferindo a respetiva responsabilidade para uma seguradora;
Adotar, no que refere a higiene, seguranga e saide no trabalho, as medidas que decorram
para a institui¢do da aplicacdo das prescri¢oes legais e convencionais vigentes;
Fornecer ao colaborador a informacdo e a formacdo adequadas a prevencio de riscos de
acidente de trabalho, doenca e proporcionar aos trabalhadores as condi¢cdes necessarias a
realizacdo do exame médico anual;
Passar certificados de trabalho, conforme a

lei em vigor.
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5.5. Direitos dos Clientes:

¢ Usufruir das ajudas adequadas a sua situacdo de
acordo com o estabelecido entre cada pessoa ou
familia e a S.C.M.L,;

¢ Exigir respeito pela sua maneira de ser e estar;

¢ Exigir qualidade, eficiéncia e eficicia nos cuidados

prestados;

% Participar, tanto quanto possivel, na execu¢io das
atividades proporcionadas pela Instituicao;
% A reclamar junto da Instituicdo, sempre que se justifique, utilizando patra isso os meios

disponiveis para o efeito.

5.0. Deveres dos Clientes:
¢ Respeitar e colaborar com a equipa da Instituigio;
% Contribuir para o bem-estar de todos os clientes, tespeitando os outros na sua maneira de

sef;

7
L4

Zelar pela conservagio e boa utilizacdo dos bens e equipamentos;

7
L4

Cumprir todas as obrigacoes decorrentes do compromisso assumido com a Instituicio, de

acordo com o regulamento interno, politicas e decisdes da Mesa Administrativa.
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5.7. Processo de Admissao:

12 Parte do Processo de Admissao — Necessidade de Recrutamento de Pessoal:

Saida do titular

Vaga no posto de

trabalho
Opgodes da SCML:
\ 4

Pesquisa no dossié - Redistribuicio;

Fichas de candidatos - Outsonrsing;

- IEFP;

- Anuncios de

jornais e internet.

Selecdo dos

Naio T

candidatos que

se adequam a

vaga

l Sim

Perfil da Funcio

|

Recrutamento
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2% Parte do Processo de Admissao — Selecao de Pessoal:

Candidato Externo

Analise da Ficha do
Candidato

\_/_

|

Anialise do CV

Apto
|

1* Entrevista Triagem

Apto

— T

2* Entrevista de
Grupo

Apto

1

3* Entrevista de

Selecio

Apto

Parecer da Mesa

Administrativa

Oferta do Lugar

Apto

Contrato de Trabalho

'

Exames médicos

Carta / E-mail de

Rejeicao

Arquivo
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3% Parte do Processo de Admissao — Socializacio do novo elemento:

Procedimentos

Pré-encontro

Ingresso

Ajustamento

Integracao

Instituicdo — Novo
Elemento

Entrega do material
necessario para o
desempenho das tarefas:
- Bata;
- Material de esctitorio.

Novo Elemento - Instituicio

Entrega de Documentos de identificagdo pessoal

Apresentacio do Manual de
Acolhimento do
Colaborador

Direitos e deveres do colaborador

Direitos e deveres do Cliente

Direitos e deveres da SCML

Assiduidade e Pontualidade

Breve historial da SCML

Missio, Visiao e Valores

Identificagao, explicagio e
sublinhar comportamentos
esperados pela Instituicio

Normas e Procedimentos

Regras de conduta laboral

Comportamentos éticos e deontolégicos

Esclarecimento de davidas

Visita pela Instituicio

Mostrar todas as valéncias, setores e servicos

Apresentar o novo elemento aos colegas

Apresentar o novo elemento ao seu responsavel

Apresentar o novo elemento a sua equipa

Colocar os dados do novo
colaborador no programa de
assiduidade

O novo elemento tera 15
dias de adaptagio e deverd

O técnico responsavel devera comunicar a0 novo
elemento o seu nimero de colaborador.

Explica-se ao novo elemento o procedimento do
equipamento de assiduidade, fazendo a recolha dos
dados biométricos. (impressao digital)

No caso de este ndo conseguir marcar, pedir ao colega da
rece¢do para que este o registe manualmente.

Perceber o funcionamento das tarefas

Conbhecer os lugares de arrumacio do equipamento

Tirar duvidas com o responsavel pelo seu servigo

Conhecer e adaptar-se as rotinas dos clientes

Adaptar-se a rotina do seu horatio.

Processo de otientacio

Reposicionamento de
expetativas

Caso o novo elemento tenha alguma divida deve colocar
primeiramente, a colega de equipa, a responsavel e depois
a diretora técnica da SCML.

Existe uma reunido para saber como o colaborador se
sente, apos ter tido um primeiro contato com a funcio.

Interiorizacio de
comportamentos

1* Fase — Formagao Inicial

Perceber as dificuldades e ajudar o colaborador a
ultrapassar obstaculos.

Formacio basica de inicia¢do, onde as enfermeiras dao
alguns conselhos sobre cuidados de prevencio, do
cuidado do préprio colaborador para com o cliente e
material utilizado em limpezas ¢ com os clientes. E-lhes
fornecido informagdes tuteis para a eficacia e eficiéncia da

S!]uah'dade do seu desemgenho.

Esta formac¢io tem o principal objetivo informar o
colaborador dos procedimentos logisticos,
administrativos e de manutengdo, como por exemplo:
justificagdo de faltas, alteracio de horarios, troca de
folgas, saidas em setvicos, etc.

2* Fase — Adaptagio a
Institui¢do

Se adaptou a fungio, ao colega com quem trabalha em
equipa e as colegas do servico

Se adaptou as rotinas dos clientes, se entra em conflito
com algum cliente e porqué.

Se adaptou as normas e procedimentos institucionais

Se consegue adaptar a vida profissional com a vida
familiar.
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Compromisso

produtivo

Produtividade

5.8. Horarios de trabalho:

Rececido: 7h30 as 24h
Secretaria: 9h as 17h30
Psicologa: 9h as 17h
Educador Social: 9h as 17h
Técnico de Manutencio: 8h30 as 17h30
Responsavel de piso: 7h30 as 15h54
Centro de Dia: 8h30 as 18h
Lavandaria: 8h as 17h
Meédico: 3% ¢ 5* feira
Enfermeiras: 9h as 17h ou 11h as 19h
Refeitério do Pessoal SCML:

Almoco: 12h as 14h

Jantar: 19h as 20h

3" Fase - Compromisso entre
t as partes com o objetivo de

garantir um desempenho

O colaborador, nesta face, deve demostrar o seu
compromisso perante a entidade empregadora. Neste
sentido este deverd cumprir as suas tarefas de forma
eficaz, utilizando as suas caratetisticas pessoais em
conformidade com a sua experiencia profissional,
regendo-se pelos procedimentos e normas da SCML e
revelando empenho, capacidade de adaptacio, satisfacio
e produtividade no decorrer do seu desempenho.

Nota: Para falar com o Sr. Provedor deverd marcar hora na rececio.

5.9. Férias:

O colaborador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil. As férias serdo

gozadas em dois periodos de 11 dias a acordar.

O direito a férias adquire-se com a celebracio do contrato de trabalho e vence-se no dia 1 de

Janeiro de cada ano civil, salvo o disposto no numero seguinte:

.0

% No ano da contratagdo o trabalhador tem direito, apds seis meses completos de execugdo

do contrato, a gozar dois dias uteis de férias por cada més de duracio do contrato, até ao

maximo de 20 dias uteis.

R/

% No caso de sobrevir o termo do ano civil antes de decorrido o prazo referido no item

anterior ou antes de gozado o direito a férias, pode o trabalhador usufrui-lo até 30 de

Junho do ano civil subsequente.
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5.10.  Feriados:
1 de janeiro (4%) - Dia de Ano Novo
4 de marco (3*) (facultativo) - Carnaval
18 de abril (6*) - Sexta-feira Santa

20 de abril (dom.) - Dia de Pascoa

25 de Abril (6*f) - Dia da Liberdade
1 de Maio (5*) - Dia do Trabalhador
2 de junho (dom.) - Dia do Corpo de Deus - eliminado pelo Governo
10 de Junho (3*) - Dia de Portugal
15 de Agosto (6*f) - Dia de Assuncdo de Nossa Senhora
5 de Outubro (dom.) - Implantacido da Republica - eliminado pelo Governo
1 de Novembro (sib.) - Dia de Todos os Santos - eliminado pelo Governo
1 de Dezembro (2°f) - Dia da Restauracio da Independéncia - eliminado pelo Governo
8 de Dezembro (2*) - Dia da Imaculada Conceicio
25 de Dezembro (5°) - Dia de Natal
5.11.  Faltas:
Falta ¢ a auséncia do colaborador durante o periodo normal de trabalho a que esta obrigado.

No sentido de se proceder a um adequado controlo de auséncia, todas as faltas deverdo ser
justificadas, sendo para tal entregues ao responsavel por este processo. A SCML pode exigir ao
colaborador a justificagdo da falta, tendo este 15 dias para a apresentar.

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, podendo as justificadas ser com ou sem

retribuicio.

Z

Faltas Justificadas sem Perda de Retribui¢do: Sio consideradas faltas justificadas:

Por acidente ou doenga;

Casamento;

Prescricao médica em caso de procriacio medicamente assistida;

Cumprimento de obrigacoes legais;

Assisténcia inadiavel a filhos, enteados, adotados e netos;

Deslocagio a escola tendo em vista inteirar-se da situagdo educativa do filho menor;
Dadiva de sangue;

Motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimento de ensino;

7 7 K/ 7 O/ 7 7 7 7
0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0'0 0'0

As dadas por candidatos a elei¢bes para cargos publicos, durante o periodo legal da

respetiva campanha eleitoral;
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As que sejam prévia ou posteriormente autorizadas pelo responsavel direto;

7 7
LA X4

As que por lei forem como tal qualificadas.

% Motivadas pelo falecimento do conjuge, parente ou afins e ainda das pessoas que vivam em

unido de facto ou economia comum com o trabalhador, de acordo com o esquema

— G .
Bizavi/Bisavd =
(do proprio ou do conjuge)
[
5
= -
5 2" Cirau e
_f AviAvd ;:
= {do proprio ou do conjugze) =
2
-]
=
5
- 1 Giran [
Pai/Mie - Sogro/Sogra =
Padrasto/Madrasta =
1 Ciraw
Comjuge = nilo
R — separado de pessoas
e bens, incluindo
2 quem viva em unido
= de facto ¢lou
b SCONoMmia nos [ermaos i Trabal hador
de legislagiio
especifica.
:_§ 27 Girau
; z Irmdos/Tnmds
&) =) Cunhado Cunhada
= ~ Addotados (adogio =
£ em pleno) _ ‘nieada -3
2 Genro/Nora
o
3 Grau =
= TiosTias 2 -
F4 e i) 2% Girau .
Sabrinho/Sobrinhas =1 MNeto/Meta _...3
2 (do proprio ou do cdnjuge) =
4°Girau =
Primos/Primas =
JE— -= 3 Gron -
Bisneto/Bisneta }
(o proprio ou do cdnjuge)
seguinte:
B) Faltas Justificadas com Perda de Retribuigdo: Implicam perda de retribuicio, ainda que

justificadas, as faltas:

Dadas por motivo de doenca, desde que o trabalhador beneficie de um regime de

7
L4

seguranca social de prote¢io na doenca;
Dadas por motivo de acidente no trabalho, desde que o trabalhador tenha direito a

7
'0

)

qualquer subsidio ou seguro;

Se o impedimento do colaborador se prolongar para além de um meés, aplica-se o regime da
suspensio do contrato de trabalho por impedimento prolongado (art.® 296°, n° 1° do novo Cédigo
do Trabalho, Lei n.° 7/2009 de 12 de Fevereiro).

% As que por lei forem qualificadas como justificadas (ndo previstas expressamente na alinea

A) deste Manual) quando superiores a 30 dias por ano (ex.: faltas por dadiva de sangue);
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% As autorizadas ou aprovadas pelo empregador;

7

% No caso de candidatos a cargos publicos, as faltas justificadas conferem, no maximo,

direito a retribui¢ao relativa a um ter¢o do periodo de duracido da campanha eleitoral.

@) Faltas Injustificadas: Sdo consideradas injustificadas as faltas dadas por motivos nio

identificados anteriormente. Estas faltas implicam sempre perda de retribuicio.

Licenca Parental

Atribuido por periodo até 120 ou 150 dias seguidos, de acordo com a opgao dos pais, sem prejuizo

dos direitos da mae. No caso de nascimento sem vida, s6 ha lugar ao perfodo de 120 dias.
Ao petiodo de 120 ou 150 dias podem ser acrescidos 30 dias nas situagdes de:

% Partilha da licenca, se cada um dos pais gozar, em exclusivo, um petiodo de 30 dias
seguidos ou dois periodos de 15 dias seguidos, apds o petiodo obrigatério da mae (42 dias)
% Nascimento de gémeos além do primeiro, ou seja por cada gémeo nascido com vida,

acresce um periodo de 30 dias seguidos

Se a licenca parental inicial ndo for partilhada, e sem prejuizo dos
direitos da mie (gozo obrigatério de seis semanas), o subsidio
parental inicial pode ser concedido ao pai, se este o requerer e
desde que a mae trabalhe e ndo tenha requerido o referido

subsidio.

Caso ndo seja apresentada a declaragdo de partilha, o direito ao

subsidio parental inicial é reconhecido 4 mae.

Subsidio parental inicial exclusivo da mie:

Atribuido a mie por um periodo até 72 dias, em que:

% 30 dias, no maximo, sdo gozados facultativamente antes do parto

% 42 dias (6 semanas) sio obrigatdtios e gozados imediatamente a seguir ao patto
Estes periodos estio incluidos no periodo de concessdo correspondente ao subsidio parental inicial.

Subsidio parental inicial exclusivo do pai:

Atribuido ao pai por um periodo de:

10 dias uteis obrigatérios, dos quais

7 7
0.0 0‘0

5 dias seguidos, imediatamente depois do nascimento do filho

7
0‘0

5 dias seguidos ou nio, nos 30 dias seguintes ao nascimento do filho

3

%

10 dias uteis facultativos, seguidos ou nio, desde que gozados depois do periodo de 10 dias

obrigatorios e durante o periodo em que € atribuido o subsidio parental inicial da mae.
O pai nao tem direito a este perfodo facultativo no caso de a crianga nascer sem vida (nado-morto).

No caso de nascimento de gémeos cada um dos periodos de 10 dias é acrescido de 2 dias por cada
crianga nascida com vida, além da primeira, a gozar imediatamente a seguir a cada um daqueles

petiodos.
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No total das remuneracSes, nio sao considerados os subsidios de férias, de Natal ou outros de

natureza analoga.

Periodos de concessao Montantes diarios
% da RR

e 120 dias de licenga

e 150 dias de licenca partilhada
(120+30)

e 30 dias de acréscimo por cada 100%
gémeo além do primeiro

e dias de licenga exclusiva do

pai
180 dias de licenca partilhada o
(150+30) 83%
150 dias de licenca 80%

Fonte: http://www4.seg-social.pt/subsidio-parental

Nota: Para mais informac¢des ir ao website da seguranca social — Sou cidaddo — Maternidade e

paternidade — clicar no subsidio parental.
5.12.  Retribuicio:

A retribuicdo dos colaboradores ¢ individualizado, orientado pela hierarquia estabelecida e esta de
acordo com as categorias profissionais e respetivos niveis do CCT (Contratos Coletivos de
Trabalho) para IPSS’s:

% Os vencimentos devem ser pagos até ao dia 31 de cada més;
K/ 7 1: . ~ ~ ~ ,o.
% Os subsidios de alimentac¢do nio serdo pagos em numerario, uma vez que os colaboradores

efetuam as refeicdes na Instituicio, durante o horario laboral.

6. Beneficios Sociais:
6.1. Refeitério:

Existem duas formas de receber o subsidio de alimentacdo, uma em dinheiro ou em género. A
SCML, uma vez que tem na sua sede um refeitério, opta por dar o subsidio de alimentagio em
género, ou seja, se o horirio do colaborador abrange o horario de almoco e/ou de jantat, o

colaborador tem direito a essa refeicio.
As regras mais comuns no refeitorio é:

% Quando se entra no refeitério o lado direito é a area dos clientes do Centro de Dia e o lado
esquerdo € dos colaboradores da SCML.

Existe sempre a ementa/menu semanal afixado, no lado diteito do refeitorio.

7 K/
0.0 0'0

Sempre que o colaborador queria fazer a sua refeicio devera, caso nio exista mesa com
toalha colocada coloca-la, de seguida devera dirigir-se ao moével castanho, onde se
encontram as toalhas, talheres e loiga. O colaborador devera escolher a loiga que ira utilizar

e dirigir-se a janela da cozinha para pedir a sua refeicio.
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% Ap6s ter acabado a sua refeicio deve dirigir-se a mesa onde fica a seguir ao armario que
guardam a loiga, colocar os restos do prato usado no caixote do lixo os talheres no

recipiente e ao lado o prato sujo.

6.2. Subsidio de Doenca:

O subsidio de doenga ¢ pago pela Seguranca Social. Sempre que o colaborador ficar doente e que a

baixa seja superior a 12 dias uteis.
6.3. Seguro de Acidente de Trabalho:

O Acidente de Trabalho ¢é aquele que ocorre no local, durante o
tempo de trabalho e ainda aquele que se verifica no trajeto entre a

residéncia e o local de trabalho (e vice-versa).

ambos os casos, o acidente devera provocar lesio corpora
Em b , idente devera pr rl ral,
perturbagido funcional ou doenca, que determine a redugio, total ou

parcial, da capacidade de ganho ou a morte.

Quando acontece um acidente de trabalho na SCML o procedimento a ser feito é:

% O colaborador depois de ser tratado convenientemente, dirige-se a secretatria conversa com
o responsavel a fim de preencher o formulario para enviar ao seguro.

% O responsavel pelo preenchimento do formulario deverd descrever o ocorrido, sendo
assinado pelo colaborador lesado.

¢ Apbs o formulario preenchido é enviado para a empresa Zurich, onde vio continuar o

processo.

6.4. Higiene e Seguranca no Trabalho:

Temos como objetivo atingir o mais alto nivel de seguranca para os nossos clientes e colaboradores,
assim sendo, apostamos fortemente em medidas de prevencdo. E da responsabilidade de todos
comunicar ao respetivo Responsavel de grupo ou a Diretora Técnica qualquer situagdo que possa

ser causa de acidente.

Na Santa Casa da Misericérdia de Loulé os servicos de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho
estdo organizados conjuntamente e estio a cargo de uma empresa externa, a KK Europa. Ao nivel da

Seguranca e Higiene Alimentar, a empresa externa responsavel é a A — Inovadora.
6.5. Servico de Medicina no Trabalho:

A empresa Centro K tem como principal objetivo promover o cumprimento da legislagio nacional
em vigor, e assim promove medidas preventivas e corretivas de forma a diminuir os custos com
absentismo, acidentes de trabalho e doencas profissionais, objetivando assim um aumento de

produtividade.

Na drea da Medicina do Trabalho e no rigoroso cumprimento da legislagdo em vigor, a Centro K

assegura a realizacio de:
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7
°n

prestacio de trabalho ou nos 14 dias subsequentes a contratagao;

K/
.0

-,

7
0.0

Exames de Admissao Realizados, conforme legislacdo em vigor, antes do infcio da

Exames Periodicos Realizados anualmente a todos os trabalhadores;

Exames Ocasionais Realizados apés uma auséncia superior a 30 dias por motivo

de doenca ou acidente, e sempre que o médico, a empresa ¢/ou o trabalhador o

entendam necessario.

Exames Complementares de Diagnéstico:

A bateria padrido de exames a executar ¢ a seguinte:

% Analises a0 sangue;
¢ Analise a urina: Urina IT;
b

% Electrocardiograma.

Além da “bateria padrdo”, o Médico do Trabalho pode solicitar outros exames, bem como

pareceres médicos especializados, que lhe permitam formular uma opinido mais precisa sobre o

estado de satde do trabalhador.
6.6. Formacdo Profissional

A Santa Casa da Misericérdia de Loulé organiza
anualmente um Plano de Formagio, procurando
contribuir para o desenvolvimento dos seus
recursos humanos, tendo em conta os desafios e

as exigéncias que sdo colocados a Institui¢ao.

Este plano ¢ claborado tendo em conta as

necessidades formativas que sio percebidas apds a avaliagio de desempenho e mediante as

sugestoes dos colaboradores.

Cada novo colaborador da Instituicdo, no inicio das suas fun¢des, participa numa formacio inicial,

no sentido de o/a integrar nos servicos e nas tarefas que vai desenvolver.

O colaborador deve participar nas a¢gdes de formacio que lhe sejam proporcionadas, no sentido de

atualizar e/ou aumentar os seus conhecimentos.

A Instituicio regista todas as atividades de formacio dos colaboradores num programa informatico

designado por Gestio dos Recursos Humanos. A cooperagio dos colaboradores ¢ fundamental

para que os registos estejam atualizados, assim sendo, sempre que frequentam agdes de formagio

externas, devem entregar junto dos Recursos Humanos da Institui¢do uma cépia comprovativa da

conclusdo do respetivo curso.
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6.7. Orgios Sociais:

Nome das Institui¢Ges

Bombeiros Loule

Municipais Quarteira

Almancil
Alte
Ameixial
Benafim

Boliqueime
I:I;rgze(iiea Quarteira
Querenca
S. Clemente
S. Sebastiao
Salir
Tor

Associacio
Humanitaria de
Doentes de
Parkinson e
Alzheimer

Centro Paroquial
de Quarteira
(Centro de Dia e
Lar de 3° idade)

GAYV — Gabinete
de Apoio a
Agdo Social -  Vitima de Loulé
IPSS (APAYV)

Nucleo de Loulé
da Liga dos
Combatentes

Santa Casa da
Misericérdia de
Boliqueime

Morada

Rua da
Azinheira,
8125

Quarteira

Rua do Cabo
8125-179
Quarteira

Posto da
GNR,
Travessa
Chatles
Bonnett,
8100 Loulé

Av.” José da
Costa
Mealha,
n.°150 8100
— 501 Loulé

Apartado
2044 8000 —
070
Boliqueime

Forma de contar

Email

alzheimer@clix.pt

cpquarteira(@sapo.pt

apav.loule@apav.pt

nucleo.loule@gmail.pt

scmboliqueime(@sapo.pt

Telefone
289 400 560
289 381 130
289 395 404
289 478 200
289 847 169
289 472 402
289 366 295
289 315 235
289 422 712
289 463 205
289 410 100
289 489 119
289 414 908

289323131

289312223

289302925

289410490

289413726

289366846
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Orgﬁos de
Comunicagio
Social

Guarda
Nacional
Republicana

Centro de
Saude

Gabinetes/
Divisdo da
Cimara
Municipal de
Loulé

Contactos
Emergéncias
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A Voz de Loulé

Loulé
Quarteira
Almancil

Vilamoura
Salir

Loulé
Quarteira
Almancil

Divisio de
Ambiente e

Equipamentos
Utrbanos

Divisao de
Prote¢io Civil e
Vigilancia

Divisao de
Gestao Social e

Saude

Numero
Europeu de
Emergéncia

Intoxicagdo —

INEM
Satude 24

Linha de

emergencia Social

Numero de
Alerta de
Incéndio

Eletricidade de

Rua 1° de
Dezembro,

E-mail:

geral@avozdeloule.com

Loja 26B -
8100-615

Loulé

Website:

http:/ /www.avozdeloule.com

Rua Dr°
Frutuoso da
Silva, n.° 72,

dpcv@cm-loule.pt

8100 Loulé

Rua Nossa
Senhora de
Fatima

Terminal
Rodoviario -

R/C Drt.

8100 Loulé

289 463 054

966 152 311

289 410 490
289 310 420
289 351 530
289 381 780
289 489 136
289 401 000
289 303 160

289 351
1901

289 400 890

289 400 827

289 400 882

112

808 250 143

808 242 424
144

117

800 506 506
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7.1.
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Portugal

Informacdes Uteis para Colaboradores Estrangeiros

Regras e regulamentos para um cidaddo estrangeiro a trabalhar em Portugal:

Ha diversas regras para trabalhar em Portugal, de acordo com o

pais de origem e com as orientages legais que sdo alteradas com

(atualmente lei 23/2007 de 4 de Julho) e o size do Setvico de

alguma frequéncia, portanto é aconselhavel consultar a legislacao .
-

Estrangeiros e Fronteiras (www.sef.pt).

Deixamos algumas orientagOes sobre as normas atuais: \

K/
0‘0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Para entrar em Portugal, os cidaddos estrangeiros devem ter
um documento de viagem vilido, exceto se vierem de
paises que tém convengdes internacionais com Portugal,
que lhes permitam entrar apenas com bilhete de identidade
ou documento equivalente (nomeadamente provenientes de um estado-membro da UE, do
Espaco Econémico Europeu, havendo ainda outras excegdes referidas na lei).
Os cidad@os estrangeiros devem ter também um visto de entrada valido para o propdsito
da visita, que lhes permita apresentarem-se nos servigos fronteiricos e solicitar a entrada.
Excegbes: individuos com autorizagido de residéncia ou que possam viajar apenas com
bilhete de identidade, como referido anteriormente.
Os cidadaos provenientes de outro estado-membro da UE, que entrem no pafs por
fronteira ndo sujeita a controlo, devem declarar ao SEF (Servico de Estrangeiros e
Fronteiras) a sua entrada no prazo de 3 dias uteis a contar da sua chegada. Isto nio se
aplica a residentes em Portugal, pessoas autorizadas a permanecer por mais de seis meses e
aqueles que logo apds a chegada se alojem em hotel ou estabelecimento similar.
Qualquer cidaddo estrangeiro, incluindo os provenientes de estados-membros da UE, deve
ter um boletim de alojamento, destinado a permitir o controlo da entrada de cidaddos
estrangeiros.
E necessirio obter um visto de residéncia para poder solicitar uma autorizacio de
residéncia. A obtencdo do visto de residéncia para trabalhar em Portugal depende das
oportunidades de trabalho existentes, de ser um trabalhador proveniente da UE ou de
outros paises com os quais Portugal tenha acordos de livre circulaciio e também pode ser
concedido a estrangeiros com morada legal em Portugal (ver o site do IEFP www.iefp.pt).
Se for proveniente de um pais que nio esteja abrangido pelas condi¢Ses referidas
anteriormente, ¢ possivel obter o visto de residéncia se:

» Tiver um contrato de trabalho legal ou promessa de contrato registado no

Ministério do Trabalho;
» Tiver as qualificagbes necessarias e competéncias reconhecidas para se candidatar a
oportunidades de emprego, tal como referido, e se houver uma declaracdo de

interesse escrita pelo empregador.
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Fonte:http://www.eccertificate.eu/portugal /menu-left/trabalhar-em-portugal-breve-guia-para-

estrangeiros.html

7.2. IEFP - Outras Informacoes:
% Emprego:
» A Procura de Emprego;

»  Prote¢iao no Desemprego;

»  Divulgue o seu curriculum Hiperligacao Externa;

»  Pesquise ofertas de emprego Hiperligacdo Externa;

»  Descubra o Centro de Emprego da sua area de Residéncia Hiperligacio Externa;

7
0.0

Formacio:

»  Programa Portugués para Todos

»  Consulte o Ponto Nacional de Referéncia para as Qualificacdes (PNRQ)

Hiperligacdo Externa

7
0.0

Perguntas Frequentes

» Apoios a Criagio do Préprio Emprego/Empresa

»  Aquisi¢io de Publicagbes
»  Candidatura a Emprego
»  Bstagios Profissionais

»  Imigrantes

»  Prestacdes de Desemprego

»  Programas Especificos de Apoio a Inser¢ao

»  Regresso a Portugal

Fonte: http://www.iefp.pt/perfil /Paginas/imigrante.aspx

7.3. Contatos:
% SEF no Algatve:

- Diregdo Regional do Algarve:
Rua Luis de Camaes, n°5
8000-388 FARO

Telefone: 289 888 300

Fax: 289 888 301

Horario: 9h00-15h00

E-Mail: dir.algarve(@sef.pt

- Loja do Cidadao de Faro:
Mercado Municipal

Largo Dr. Francisco Sa Carneiro
8000-151 FARO

Horario: 9h00 - 17h00 (dias uteis) Encerra aos Sabados.

< IEFP:
Site: www.iefp.pt
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Introdugio

Constituindo parte integrante do plano curricular da disciplina Estagio Curricular na Santa Casa da
Misericordia de Loulé do Mestrado de Gestio de Recursos Humanos, da Escola Superior de Gestao,
Hotelaria e Turismo da Universidade do Algarve, o presente trabalho pretende, proporcionar
referencias, conhecimentos e competéncias, facilitando a compreensio e identificagdo dos fatores da

disciplina nas organizag¢des, no sentido de potenciar a sua intervencdo enquanto agentes de mudanca.

A necessidade de desenvolver a nogdo de ético e de responsabilidade social na SCML foi proposta pelo
orientador, a estagiaria com o principal objetivo de reciclar os seus conhecimentos e perceber as praticas
atuais, uma vez que a dindmica das organiza¢Ses sofrem velozes mudangas. Assim as consequéncias das
dinamicas sio uma grande complexidade em termos de ambiente e do baixo grau de previsibilidade nas
relagbes intra e inter organizacionais. Neste sentido, houve a necessidade de passar informacdo sobre
esta tematica tentando fazer face a este facto tentou-se procurar e dar resposta aos colaboradores desta

instituicdo, transferindo a seguinte mensagem

“As organizagoes vém se conscientizando de que suas atividades produtivas sofrem e
geram impactos variados, sendo necessario, portanto, rever relagoes com os diversos

atores sociais”. (Amaral de Paula; Pinto e Martins de Paiva, s.d.)

Estes atores sociais sdo a entidade empregadora, os clientes, os colaboradores, os concorrentes, os

fornecedores e o meio-ambiente.

Para o presente trabalho, identificam-se como objetivos fundamentais identificar a ética ¢ a
responsabilidade social no individuo, enquanto trabalhador e a entidade empregadora, mencionando
também, no primeiro capitulo, um breve enquadramento tedrico, este é composto pelos conceitos de
ética, a relagdo entre a ética e a moral, ética aplicada e ética nas empresas. No que respeita o individuo
perante a ética e a responsabilidade social, segundo capitulo, ¢ apresentado uma breve relagio entre o
individuo e a ética, os seus direitos e deveres e a relacdo entre o egoismo, a empresa e o individuo. No
ultimo capitulo ¢ apresentado a empresa perante a ética e a responsabilidade social, sendo exposto os
principios e objetivos da regulamentacio numa empresa, o cddigo de ética e a gestdo empresarial ética.
Ainda se apresenta a empresa como responsavel social desenvolvendo as normas, padrdes e certificacdo

segundo a responsabilidade social.



1. Enquadramento Teorica

1.1. Etica
Conceito

A ética como a filosofia moral tem o objetivo de explicar o fenémeno moral, dar conta racionalmente da
dimensdo moral humana, sendo indiretamente normativa. A moral é um saber que oferece orientagdes
para agdes em casos concretos, enquanto a ética ¢ normativa em sentido indireto, pois ndo tem uma
incidéncia direta na vida cotidiana, quer apenas esclarecer reflexivamente o campo da moral. Para
compreender o tipo de saber que constitui a ética, ¢ importante lembrar a distingdo aristotélica entre
saberes Zedricos, poiéticos e praticos. Os primeiros, fedricos, dedicam-se a compreender a realidade, sdo saberes
descritivos, porque mostram o que existe, o que é e o que acontece, tendo como referéncia o ser ou a
esséncia das coisas. Os segundos, poiéticos, servem de guia para elaborar algum produto, artefacto ou obra
caracterizado por sua utilidade ou beleza tendo com o técnicas e artes, parte dos saberes pozéticos.
Relativamente aos saberes praticos sio aqueles que orientam sobre o que se deve fazer para conduzir a
vida de uma maneira boa e justa para alcancar a felicidade, estes abarcam nio sé a ética, mas também a
economia, ou seja, bom governo da casa e a politica, ou seja, bom governo da cidade. Hoje fazem parte
da filosofia pratica a ética ou filosofia moral, a filosofia politica, a filosofia do direito e a reflexdo

filoséfica sobre a religido em perspetiva ética.

O termo ético deriva do grego ethos, carater, modo de ser de uma pessoa, ¢ considerado como um
conjunto de valores morais e principios que orientam a conduta humana na sociedade. A ética serve para
que haja um equilibrio e bom funcionamento social, possibilitando que ninguém saia prejudicado. Neste
sentido, a ética, embora nio possa ser confundida com as leis, esta relacionada com o sentimento de
justica social. A ética é construida por uma sociedade com base nos valores histéricos e culturais. Do
ponto de vista da Filosofia, a Ftica é uma ciéncia que estuda os valores e principios morais de uma

sociedade e seus grupos. (Aratjo, 2010, p.29-75)

A Etica, enquanto ramo do conhecimento, tem como finalidade o comportamento humano do intetior
de cada sociedade. O estudo desse comportamento, com o fim de estabelecer os niveis aceitiveis que
garantam a convivéncia pacifica dentro das sociedades e entre elas, constitui o objetivo da ética. A ética
tem uma tripla fun¢éo: sendo a primeira de esclarecer o que ¢ a moral, quais sdo seus tracos especificos,
a segunda funcdo esta relacionada com a fundamentacio da moralidade, ou seja, procurar averiguar
quais sdo as razdes que conferem sentido ao esfor¢o dos seres humanos de viver moralmente, por
ultimo, aplica aos diferentes ambitos da vida social os resultados obtidos nas duas primeiras func¢des, de

maneira que se adote uma moral ctitica em vez da subserviéncia a um cédigo.

A moral dogmatiza com seus cédigos, enquanto a ética argumenta criticamente, ndo tendo totalitarismo

em exigir argumenta¢do, mas ¢ totalitirio o dogmatismo da mera autoridade, das pretensas evidéncias,



das emocgGes e das metaforas. Filosofar ¢ argumentar, este ¢ o modo de proceder da filosofia moral,
tendo como métodos para argumentar podem ser muitos: empirico-racional (Artistételes), empirista e
racionalista (era moderna), transcendental (Kant), dialético-absoluto (Hegel), dialético-materialista
(Marx), geneal6gico-desconstrutivo (Nietszche), fenomenolégico (Husserl, Scheler), analise da

linguagem (Moore, Stevenson, Ayer), neocontratualista (Rawls).

Etica ¢ Moral

Portanto a moral consiste em diversas conce¢des, uma vez que é necessario distinguir entre a forma
comum da moralidade (ética) os contetidos das conce¢oes morais (moral). Assim ¢é afirmada a
universalidade da moral quanto a forma, ao passo que os conteudos estdao sujeitos as variagdes de espago
e de tempo das concegbes morais. Trata-se de examinar critérios para distinguir nas diferentes concegSes
quais sao as que melhor encarnam a forma moral. Existem varias formas de compreender a moral,
sendo elas, a moralidade como aquisi¢do das virtudes que conduzem a felicidade, a moralidade do
carater individual, ou seja, uma capacidade para enfrentar a vida sem “desmoralizacio”, a moralidade do
dever, esta é como cumprimento dos deveres para com o que é fim em si mesmo, no sentido da
moralidade como aptiddo para a solugio pacifica dos conflitos, sendo também uma moralidade como
pratica solidaria das virtudes comunitarias e ainda uma moralidade como cumprimento de principios
universais.

Na era da filosofia antiga e medieval, centrada no ser, a moralidade era entendida como uma dimensio
do ser humano. A filosofia moderna tem como referéncia nio mais o ser, mas a consciéncia e a
moralidade ¢ uma forma peculiar de consciéncia. No século XX com a virada linguistica, a moral
comega a centrar-se na linguagem moral. Dai, quando se refere a moralidade como aquisicio das
virtudes que conduzem a felicidade, vem a memoria, o pensamento grego onde era concebido que a
moral como a procura da felicidade ou como vida boa, isto significa que ser moral ¢ sinénimo de aplicar
o intelecto para descobrir os meios oportunos para alcangar a vida plena, feliz e globalmente satisfatoria.
Por isso é necessaria uma correta deliberagdo ou seja um uso da racionalidade prudencial que discorre
sobre os meios ¢ estratégias que conduzem ao fim para o qual todos tendem: o maximo de felicidade.
Aristételes distingue claramente entre racionalidade moral prudencial, sendo aplicada para os meios
adequados para atingir o fim dltimo de todos, e racionalidade técnica calculista, ou seja, era aplicada para
usar meios em vista de fins pontuais. Entre os gregos houve divergéncias sobre o modo de entender a
felicidade: hedonistas defendiam a felicidade como prazer e os eudaimonistas, a felicidade como

autorrealizagdo. Para os hedonistas a razio moral é calculista pois se trata de calcular prazeres.

Para a moralidade do cariter individual, ou seja, uma capacidade para enfrentar a vida sem
“desmoraliza¢ido” ¢ apresentado a felicidade como autorrealizagio recebeu destaque na obra de Ortega y
Gasset e Aranguren através da sua ética que insiste na formac¢do do carater individual, tendo um
desenvolvimento pessoal permita que cada um enfrente desafios da vida com um estado de espirito forte

e poderoso. Trata-se manter a moral alta, o contrario de sentir-se desmoralizado. Isso significa ter um



projeto vital de autorrealizagio e¢ uma boa dose de autoestima. No entanto, quando se alude 2
moralidade do dever, esta apresenta-se como cumprimento dos deveres para com o fim em si mesmo,
retratando os sistemas morais que colocam o dever em um lugar central do discurso ético. O sentido da
moralidade consistir em ajustar a prépria intencdo e conduta aos preceitos universais da razio que a
natureza a todos proporcionou. Kant segue esta linha superando a perspetiva naturalista, porque a
moralidade ¢ justamente ir além das tendéncias da natureza. Nesse sentido a moralidade ¢ ndo seguir a
lei do preco que troca algo pelo valor correspondente. Na perspetiva de que os humanos sio seres
situados para além da lei do prego, o que significa que o ser humano ¢ aquele que tem dignidade e nio
preco, isso se deve ao facto de ser capaz de se subtrair a ordem natural, de auto legislar, ser autbnomo.
Concluindo assim que a maior grandeza do ser humano reside em agir segundo a lei que ele se impde a
si mesmo, logo, a moralidade tem o seu foco na autonomia que significa dignidade, isto é, fim em si
mesmo. Para a moralidade como aptidio pata a solucio pacifica dos contflitos, esta estd relacionada com
a perspetiva de pensar a moral no ambito social, por isso, a moralidade é um problema que pertence
mais a filosofia politica. Estando esta moralidade situada na solu¢io dos conflitos de a¢do através do

didlogo.

Relativamente a moralidade como pratica solidaria das virtudes comunitarias, aqui encontra-se a
proposta comunitarista que se opoe as propostas individualistas do liberalismo. Esta compreende que
um ser humano s6 chega a amadurecer quando se identifica com uma comunidade concreta, porque s6
pode adquirir sua personalidade ao fazer parte desta e sé desenvolve as virtudes que a comunidade
exige, virtudes que constituam a visdo que a comunidade tem em relagio as exceléncias humanas. A
vantagem desta proposta ¢ que ela insiste que toda pessoa precisa de uma comunidade concreta para
desenvolver-se, que a comunidade ¢ a detentora das concecdes de virtudes e normas que configuram as
pessoas, por fim, é necessario que elas deitem raizes neste humus das tradicbes morais. O problema
desta visio é a sua perspetiva particularista, quando precisamos dar conta de uma solidariedade
universalista, remetendo assim, para uma moralidade da comunidade universal. No que respeita a
moralidade como cumprimento de principios universais, esta refere-se a teoria do desenvolvimento
moral de L. Kohlberg que concebe o amadurecimento moral como progresso de um nivel convencional,
para o qual moralidade ¢ identificar-se com as normas concretas da comunidade, para um nfvel pos-
convencional, no qual a pessoa é capaz de distinguir entre normas comunitirias estabelecidas

convencionalmente e principios universais de justica.

A dimensdao normativa da ética e a prescritiva das morais concretas leva a uma certa confusio entre
normas morais e normas de outros ambitos da a¢do humana, apresentando assim, a relacio entre a
moral e os ambitos, sendo eles o direito, a religido e as normas de convivéncia social. Relativamente ao
ambito do direito, este refere-se a um cédigo de normas destinadas a orientar as a¢oes dos cidaddos, que
emana das autoridades politicas e conta com o trespeito da forca fisica do Estado para fazer com que
sejam cumpridas, sendo estas normas estabelecidas no ambito da legalidade. Por um lado, existem
algumas semelhangas entre as normas da legalidade e da moralidade como, aspeto prescritivo, referéncia

a atos voluntarios, o conteudo em ambos os tipos de prescrigdes pode ser o mesmo. Contudo, existem



diferencas como as normas morais conotam uma obrigacdo interna e as juridicas impSem obrigacGes
externas, as normas morais sao a ultima instancia de obrigacdo para a consciéncia pessoal e os comandos
legais sio promulgados por organismos legislativos do Estado, e as prescricbes morais exibem um
carater universalizavel, isto é, elas tém uma pretensdo de universalidade que os preceitos juridicos nido

possuem, pois afetam, pela organizacio juridica, o territério de um Estado determinado.

No caso do ambito da religido, esta é um codigo de normas pode ser religioso, ou seja, prescricdes
fundadas na divindade ou no magistério hierdrquico das autoridades religiosas, ou moral, isto significa
que as normas fundadas na consciéncia e exigiveis de todas as pessoas enquanto tais e ndo enquanto
pertencendo a tal comunidade religiosa. A moral comum exigivel de todos, crentes de diferentes credos
e nio crentes, nao pode ser uma moral confessional nem tio pouco belicosamente laica, isto é, oposta a
livre existéncia dos tipos de moral de expressio religiosa. Esta precisa ser simplesmente laica, isto é,
independente das crencas religiosas, mas ndo oposta a elas, tratando-se da moral civica dos principios
comuns partilhados, tipica da sociedade pluralista, que permite a convivéncia de diferentes concecoes
morais de carater geral e abrangente. Por ultimo, as normas de convivéncia social, estas sdo identificadas
com costumes que apresentam uma obrigatoriedade externa e normas propriamente morais que obrigam
em consciéncia. O tribunal das normas morais ¢ a propria consciéncia e as a¢des contra as regras de

convivéncia social sio julgadas pela sociedade circundante através da reprovacao grupal.

Etica Aplicada

A ética ndo tem como tarefa apenas o esclarecimento e a fundamentagio do fenémeno da moralidade,
mas também da aplicacdo das suas descobertas aos diferentes ambitos da vida social. Ao lado da tarefa
de fundamentagio existe a tarefa da aplicacio que consiste em averiguar como os principios ajudam a
orientar os diferentes tipos de atividade. Contudo nio basta refletir sobre como se aplicam os principios
em cada ambito concreto, é preciso levar em conta a especificidade de cada atividade com suas proprias
exigéncias morais e seus proprios valores. Trata-se de averiguar quais sio os bens internos que cada tipo
de atividade deve trazer para a sociedade e quais sdo os valores e habitos que ¢ preciso incorporar para
alcanga-los. Processo de tomada de decisbes consiste em aspetos como determinar com o objetivo
especifico ou o bem interno que da sentido e legitimidade social aquela atividade, averiguando quais
meios sdo adequados para produzir esse bem numa sociedade moderna e investigar quais virtudes e
valores é preciso incorporar para alcangar esse bem interno. Observando os valores da moral civica da
sociedade que afetam o exercicio dessa atividade, averiguando quais valores de justica, proprios de uma
moral critica universal, permite por em questio normas vigentes ¢ deixar a tomada de decisao a cargo
dos que sio afetados por esse processo. Alguns ambitos da ética aplicada sio a Bioética, Gen-ética, ética
da economia e da empresa, ética ecoldgica e ética da educagdo moral democratica. Relativamente a ética
da economia e da empresa é necessario distinguir entre “ética econémica” que ¢ uma reflexdo ética
sobre os diferentes sistemas economicos globalmente considerados e “ética empresarial” que faz a

consideracoes éticas sobre a gestdo ou direciao dos negdcios e das empresas. Quanto a primeira, existiu



muito tempo um divércio entre ética e economia, como se fosse impossivel conciliar a eficiéncia
econdmica com os valores morais da equidade e da justiga. Mas se cada setor precisa definir qual o fim e
o sentido da sua atividade, qual a sua contribuicdo para a sociedade, entdo a economia nio pode ser
moralmente neutra. A ética dos negdcios esta se difundindo, porque se quer restaurar o valor da
confianca que as empresas ndo podem perder e hoje se introduz o conceito de responsabilidade social

das empresas.

Etica nas empresas

Cada sociedade e cada grupo possuem seus proprios codigos de ética, num pais, por exemplo, sacrificar
animais para pesquisa cientifica pode ser ético. Em outro pais, esta atitude pode destrespeitar os
principios éticos estabelecidos. Além dos principios gerais que norteiam o bom funcionamento social,
existe também a ética de determinados grupos ou locais especificos. Neste sentido, pode-se apresentar a
ética médica, ética profissional ou do trabalho, ética empresarial, ética educacional, ética jornalistica, ética

na politica, entre outras designagoes.

As éticas empresariais constituem-se a partir de deliberagdes, em funcio de analises das circunstancias,
dos propésitos, da razdo, dos resultados previsiveis, dos prognodsticos e dos fatores condicionantes.
Estas tém como fundamentos niveis elevados de incertezas, da flexibilidade e das anilises de risco.
Assim, ao chamar para si a responsabilidade por seus atos, o lider transforma a ética em diferencial nio
apenas para si, mas sobretudo para a empresa sendo juizes cada vez mais exigentes, ou seja, as chamadas
sociedades contemporaneas. As empresas que se antecipam, ou seja, que tomam decisdes éticas, tendo

destacado em todos os dominios da vida associativa por uma razdo: conseguem fidelizar clientes.

Numa procura constante pela fidelizacdo de clientes, a organiza¢io, para ser classificada como ética, tem
necessariamente de sentir-se livre em relacdo a subornos e chantagens de governos, de fornecedores e de
outros, para tomar decisdes, assumindo responsabilidades pelas tomadas de decisdo, e, ainda, as
decisbes, conscientemente, nao devendo ser abusiva em relagdo ao outro, se considerarmos que
ninguém ¢ ético em relacdo a si mesmo mas sempre em relacio ao outro. No que respeita o outro, é
necessario qualificar de quem se trata ou quem este realmente é. Em termos concretos, o outro pode ser
o vizinho, o pai, a mie, o irmio, o s6cio, a empresa, 0 governo, a sociedade, o Planeta. Retomando a
definicdo, sempre que se age “liviemente”, movido por principios intimos ou valores calculistas e dteis a
organizacio a qual se faz parte, estd-se diante de possibilidades objetivas de ser mais ou menos abusivo
face a quem quer que seja o outro. O raciocinio ¢ valido para toda e qualquer circunstincia que envolva
seres vivos. Sendo assim, a ética implica decidir o destino de outros setes que estio em volta. Quando
um lider decide o que, como e quanto produzir, e assim inicia o processo produtivo, nao esta decidindo
apenas o seu destino, mas os destinos de todos aqueles que serdo atingidos por tais escolhas. Estas
ultimas podem ser emancipatdrias ou abusivas, sobretudo para aqueles que estdo envolvidos no “jogo”,
como “fatores de produ¢do”, e ndo como seres humanos. Note-se que no centro da problematica

exposta reina a questao ética, sendo possivel pensa-la, também como fator de produgio, caso a trajetoria
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da ascensao e expansio do capitalismo engendrou e legitimou percegbes abusivas no que se tefere aos

fatores de produgao, tais percecoes estdo obrigadas a receber reparos.

1.2. Responsabilidade Social
Conceito

A responsabilidade social é quando as empresas, de forma voluntaria, adotam posturas,
comportamentos e a¢gdes que promovam o bem-estar dos seus publicos interno e externo. E uma pratica
voluntaria pois ndo deve ser confundida exclusivamente por acdes compulsérias impostas pelo governo
ou por quaisquer incentivos externos como fiscais, por exemplo. O conceito, nessa visdao, envolve o
beneficio da coletividade, seja ela relativa ao publico interno como colaboradores, acionistas, entre
outros ou atores externos como a comunidade, parceiros e meio ambiente. Com o passar do tempo,
surgiram, conceitos novos, muitas vezes complementares, distintos ou redundantes, sendo usados para
definir responsabilidade social, entre eles, Responsabilidade Social Corporativa (RSC), Responsabilidade
Social Empresarial (RSE) e Responsabilidade Social Ambiental (RSA).

A chamada RSC ¢, na maioria dos casos, conceito usado na literatura especializada sobretudo para
empresas, principalmente de grande porte, com preocupagdes sociais voltadas ao seu ambiente de
negoécios ou ao seu quadro de funcionarios. O conceito de RSE, ainda que muitos vejam como
sin6nimo de RSC, tende a envolver um espectro mais amplo de beneficiarios (sfakeholders), envolvendo af
a qualidade de vida e bem-estar do publico interno da empresa, mas também a reducdo de impactos
negativos de sua atividade na comunidade ¢ meio ambiente. Na maioria das vezes tais agdes sao
acompanhadas pela adocio de uma mudanca comportamental e de gestio que envolve maior
transparéncia, ética e valores na relacdo com seus parceiros. Por fim, o conceito de Responsabilidade
Social Ambiental (RSA), talvez mais atual e abrangente, ilustra ndo apenas o compromisso de empresas
com pessoas e valores humanos, mas também preocupa¢bes genuinas com o meio ambiente.
Independentemente de que linha ou conceituacio utilizar, fica evidente que empresas variam bastante —
0 que muitas vezes ¢ natural e reflete sua vocagdo como negdcio — na prioridade a ser dada a questdes
socio ambientais, as vezes focando em certos publicos em detrimento de outras a¢des sociais igualmente

relevantes.

Existem algumas criticas em relagdo ao papel das empresas na responsabilidade social, sendo importante
referir que o conceito ndo deve ser confundido com filantropia ou simples assisténcia social. Aqui, na
légica do “é melhor ensinar a pescar, do que dar o peixe”, entende-se responsabilidade social como um
processo continuo e¢ de melhoria da empresa na sua relagio com seus funcionarios, comunidades e
parceiros. Nao ha viés assistencialista uma vez que ha uma légica embutida de desenvolvimento
sustentavel e crescimento responsavel. A maior parte das empresas que adotam posturas socialmente
responsaveis oferecer um crescimento mais sustentavel, ganhos de imagem e visibilidade ¢ sao menos

propicias a litigios ou problemas judiciais. Apesar disso, ndo sdo poucos os ctiticos ou céticos desse



movimento, que ganhou forca principalmente nos anos 70 e 80 ap6s uma série de escindalos de imagem
e uma sucessio de problemas corporativos num ambiente de capitalismo predatério e desumanizado.
Um dos maiores criticos a esse engajamento crescente das empresas em causas sociais foi o economista
Milton Friedman o qual sempre defendeu que o propésito de qualquer empresa é a “maximizacdo do
lucro” e geracdo de empregos, ndo devendo portanto substituir atribuicdes do Estado. Se é bem verdade
que o conceito foi excessivamente explorado em campanhas publicitirias ou em projetos de
questionavel impacto social, é fato que as empresas ainda necessitam aprimorar sua relagdio com a
sociedade de maneira a promover um desenvolvimento baseado na ideia do “#iple bottom line”, ou seja,

calcado em um tripé que envolve o meio ambiente, a economia e o social.

Certificacdes socio ambientais

Segundo as certificagSes socio ambientais, estas tem o principal objetivo estimular a responsabilidade
social empresarial, uma série de instrumentos de certificagdo foram criadas nos dltimos anos. O apelo
relacionado a esses selos ou certificados é de facil compreensio. Num mundo cada vez mais
competitivo, empresas vém vantagens comparativas em adquirir certificagdes que atestem sua boa
pratica empresarial. A pressio por produtos e servicos socialmente corretos faz com que empresas
adotem processos de reformulacio interna para se adequarem as normas impostas pelas entidades

certificadoras. Entre algumas das certificagGes mais cobicadas atualmente enumeramos as seguintes:

» Selo Empresa Amiga da Crianca: Selo ctiado pela Fundagio Abting para emptesas que nio
utilizem mao-de-obra infantil e contribuam para a melhoria das condigdes de vida de criangas e
adolescentes.

» ISO 14000: O ISO 14000 ¢é apenas mais uma das certificacdes ctiadas pela International
Organization for Standardization (1SO). O ISO 14000, parente do ISO 9000, da destaque as agdes
ambientais da empresa merecedora da certificacio.

> AA1000: A AA1000 foi ctiada em 1996 pelo Iustitute of Social and Ethical Acconntability. Esta
certificagdo de cunho social enfoca principalmente a relagio da empresa com seus diversos
parceiros, ou “stakeholders”. Uma das suas principais caracteristicas ¢ o carater evolutivo ja que ¢
uma avaliacdo regular (anual).

» SA8000: A “Social Accountability 8000” é uma das normas internacionais mais conhecidas.
Criada em 1997 pelo Council on Economic Priorities Accreditation Agency (CEPAA), o SA8000
enfoca, primordialmente, relagcGes trabalhistas e visa assegurar que ndo existam acOes
antissociais ao longo da cadeia produtiva, como trabalho infantil, trabalho escravo ou
discriminacio.

» ABNT-ISO 26000: No dia 1° de novembro de 2010, foi publicada a Norma Internacional ISO
26000 — Diretrizes sobre Responsabilidade Social, cujo lancamento foi em Genebra, Suica. No
Brasil, no dia 8 de dezembro de 2010, a versio em portugués da norma, a ABNT NBR ISO

26000, foi langada em Sio Paulo. A norma é de grande utilidade a empresas interessadas em
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adotar programas de RSE uma vez que oferece orientages relacionadas a sete principios
norteadores de responsabilidade social:

»  “Accountability’”: Ato de responsabilizar-se pelas consequéncias de suas agdes e
decisdes, respondendo pelos seus impactos na sociedade, na economia e no meio
ambiente, prestando contas aos 6rgiaos de governanca e demais partes interessadas
declarando os seus erros e as medidas cabiveis para remedid-los.

» Transparéncia: Fornecer as partes interessadas de forma acessivel, clara, compreensivel
e em prazos adequados todas as informagdes sobre os fatos que possam afeta-las.

» Comportamento ético: Agir de modo correto pela sociedade — com base nos valores
da honestidade, equidade e integridade, perante as pessoas e a natureza — e de forma
consistente com as normas internacionais de comportamento.

> Respeito pelos interesses das pattes interessadas (stakebolders): Ouvir, considerar e
responder aos interesses das pessoas ou grupos que tenham um interesses nas
atividades da organizagdo ou por ela possam ser afetados.

» Respeito pelo Estado de Diteito: O ponto de partida, no minimo da responsabilidade
social ¢ cumprir integralmente as leis do local onde esta operando.

» Respeito pelas Normas Internacionais de Comportamento: Adotar prescricdes de
tratados e acordos internacionais favoraveis a responsabilidade social, mesmo que nio
que ndo haja obrigacio legal.

» Direito aos humanos: Reconhecer a importincia e a universalidade dos direitos
humanos, cuidando para que as atividades da organizagdo ndo os agridam direta ou

indiretamente, zelando pelo ambiente econémico, social e natural que requerem.

2. O Individuo perante a Ftica e Responsabilidade Social

2.1. Individuo e Etica

A ética sempre foi uma disciplina da filosofia, representada pela ética filosofica ou filosofia da moral,
onde tende a ter um carater normativo e de prescri¢io, estabelece uma moral universal, cujos principios
deveriam ser inspirados pelo ser humano, maltratando as contingéncias de lugar e de tempo (Srour,
2000, p.35). Para a contrapor esta a ética cientifica ou ciéncia da moral, tendendo a ter um carater
explicativo e de analise, centrado na sua aten¢ido no conhecimento da diversidade cultural e dos seus
pressupostos normativo. Porém como questiona a qualificagio do bem ou do mal, do melhor ou do
pior, segundo o historial da ética, entende-se que o bem, na sua plenitude assume as mais diversas
defini¢des, como felicidade, prazer, dever, perfei¢io, prudéncia, poder, disciplina mental, conhecimento,
autocontrolo, ascetismo, graca de Deus, razdo, prosperidade, liberdade, igualdade social, realizacio
pessoal, sucesso entre outras, estas hipdteses ou convicgdes apenas reforcam o carater relativo dos

valores culturais.
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No entanto, quando aparecem problemas morais numa organizagio, o individuo enquanto colaborador
dessa empresa fica em dilema consigo mesmo, pois questiona-se a quem deve ser leal: “devo ser leal a
organiza¢ido ou ao chefe imediator”, “Aos colegas de trabalho ou aos amigos de forar”, “Ao nosso
padrinho (quem nos indicou) ou ao clienter”, “A nds mesmo (egoismo) ou no extremo oposto, a
humanidade como um todo?” e “A nossa categoria profissional, representada pelo sindicato, ou as
nossas convicgdes ideoldgicas expressas por um partido politico”. Para Srour (2000) quando se fala de
moral é o mesmo que falar de conflitos de interesses, logo, toda relagio moral implica escolhas, algumas
sdo mais dificeis de serem tomadas do que outras. Enfim, ndo se pode ser leal a todos e a todo o tempo,
por isso, é no terreno moral que o individuo se deve posicionar. Relativamente a tomada de decisdo, esta
beneficia uns em detrimento de outros, afetando-os de maneira diferente. Atualmente, a dificuldade
chave desta questdo da lealdade e a sua relagio com o ser ético consiste em saber quais s3o os interesses
pessoais com responsabilidade social, esse debate sobre a ética e a responsabilidade social é muito
antigo, e acentuou-se recentemente, devido a problemas como polui¢ao, desemprego e protecio dos

consumidores, entre muitos outros que sempre envolvem as organizagdes, publicas ou privadas.

2.2. Direitos e Deveres Individuais

A empresa ¢ considerada por Brandio Nunes (2004) como um conjunto de meios humanos e materiais
que se relacionam com um objetivo determinado. Devendo existir, entre o trabalhador e a os diversos
niveis hierarquicos da empresa, o fator humano essencial para que esta possa alcangar os seus objetivos
organizacionais. O que significa, a produgio, a rentabilidade, a ampliagdio do mercado, entre outras, com
um minimo de custos, de tempo, de esfor¢o e de conflito, pois estes passam uma grande parte do seu
tempo na empresa. Contudo, a empresa ¢ constituida por trabalhadores um meio através do qual podem
alcancar varios objetivos pessoais, como bons salarios, boas condi¢Ges de trabalho, stasus, afirmagio
pessoal, poder, etc., com um minimo de custo, de tempo, de esforco e de conflito, pois eles passam uma

grande parte do seu tempo na empresa.

No que respeita o reconhecimento da necessidade de uma interacdo proficua entre a empresa ¢ os
trabalhadores, bem como a importancia do capital humano no interior das organizac¢oes, sendo essencial
para a sua sobrevivéncia econdémica. Esta s6 foi alcancada com o desenvolvimento da Teoria das
Rela¢oes Humanas por Elton Mayo, em meados do seculo XX. Assim, Mayo promoveu uma verdadeira
revolugio nos conceitos administrativos contestando os antigos conceitos classicos de autoridade,
hierarquia, racionalizacdo de trabalho, principios gerais da administragio. Com a teoria das relagGes
humanas comeca-se a admitir que existe a necessidade de corrigir a “desumanizacio” preponderante nas
empresas, promovendo a humanizacio e a democratizacdo da sua administracio. Passa-se a dar uma
maior énfase as pessoas que trabalham ou participam na empresa, considerando-as como seres sociais
complexos e ndo como meros instrumentos de trabalho. Relativamente aos elementos emocionais do
comportamento humano, por vezes mesmo com focos de irracionalidade, devem ser considerados

como intrinsecos a prépria pessoa humana e como condicionadores do desempenho laboral de todos os
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trabalhadores. O essencial desta nova perspetiva é que comegou a ser encarado como recursos humanos
com o objetivo fundamental da empresa e ndio como simples meio para atingir os seus objetivos.
Passando ainda, a ser considerada como fonte de motivagdo dos colaboradores para o trabalho sdo a
necessidade de ter bons salarios e boas condi¢des de higiene e seguranca, hia a necessidade de um
ambiente de companheirismo com os colegas, de serem apreciados pelo seu chefe e de terem

oportunidades de descobrir e desenvolver os seus talentos.

Atualmente, na era da globalizacio econémica e da internalizagdo, as empresas comegaram a surgir com
sistemas extremamente complexos e dinamicos, compostos por recursos humanos cada vez mais
exigentes ¢ conscientes dos seus direitos e¢ deveres. Segundo Brandio Nunes (2004) quando se fala em
direitos do trabalhador estd relacionado com o direito a beneficios sociais, como a assisténcia medica e
hospitalar, direito a compensacio por danos, direito de representacio, direito de demissdo somente por
justa causa, direito a privacidade, entre outros. E de notar que tanto o colaborador como a entidade
empregadora podem ter o direito de serem capazes de apresentar um espirito de servigo e de retribuigio
entre ambos. Os colaboradores nos seus direitos, mas tem que ter a capacidade de dar valor a empresa,
de respeita-la, especialmente, na promogio da sua competéncia, criatividade e colocando os secus
interesses empresariais acima da sua prépria satisfacdo. Logo os direitos do colaborador sio conferidos
pela ordem juridica e sdo por sua vez, um reflexo da existéncia de direitos humanos fundamentais. Por
isso pode-se referir que os direitos dos trabalhadores emergem de diferentes comunidades como a

humana, a nacional e a empresarial onde trabalha.

2.3. Egoismos

“O mundo dos negdcios é por veges tomado como fundamentalmente egoistico.”

Segundo Rego; Pina e Cunha; Guimaries da Costa; Gongalves e Cabral-Cardoso (2007, p.72)

Os autores, acima referidos, pressupdem que as empresas atuam em fungdo do seu proprio interesse,
das suas proprias carreiras ¢ que os colaboradores em geral procuram satisfazer as suas préprias
necessidades e velar pelas carreias. Estes assumem que alegada propensio para a satisfagdo de interesses
proprios predomina na existéncia humana e subjaz a todas as agdes dos individuos. Existem trés tipos de
egoismo, o psicolégico, o ético e o reprimido. O egoismo psicolégico pressupde que as pessoas
motivadas, em primeiro lugar, satisfazem os seus interesses préprios. Caso a premissa for correta, entio
a ética normativa, presume que as pessoas devem agir de acordo com determinados principios, mesmo
contrarios ao seu proprio interesse, tornando-se futil. Isto significa, se as pessoas agem, pela sua prépria
natureza, de modo egofstico, ndo faz sentido que se lhes requeira a observancia de outra regra que nao
seja o seu proprio e natural interesse. Este tema ¢ de grande complexidade, ndo ha forma clara de testar

a validade desta tese, porque perante os atos aparentemente altruista, os paladinos do egoismo
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psicolégico alegam que o motivo subjacente ¢ auto interesseiro. Também os detratores podem afirmar
que existem motivos verdadeiramente altrufstas em determinados atos, mas enfrentam dificuldades em
provar que assim ndo é. Por dltimo lugar, acres que os defensores da teoria podem sempre alegar que o
facto de as pessoas assumir ou suporem que agem altruisticamente nio ¢ suficiente para invalidar a tese,

podendo ainda, os motivos serem inconscientes.

Segundo o egoismo ético, este ndo descreve, mas prescreve, nido expde que as pessoas sdo egoistas,
apenas prescreve que devem sé-lo, assume que o dnico padrio de conduta ética é a obrigacdo de
promover o bem-estar pessoal acima de tudo. Presumindo que as a¢les que contratiam o interesse
pessoal sdo contrarias a razdo. Aceita a possibilidade de acdo em prol dos interesses dos outros, mas
advoga que tal deve ser realizado se permitit ao individuo satisfazer os seus proprios interesses. A
doutrina colide fortemente com a generalidade das doutrinas comuns, no entanto, os defensores do
egoismo ético expSem que o facto de as pessoas se subordinarem a lei e as regras de convivéncia niao
desmente necessatiamente esta tese. Argumentando que as pessoas devem aceitar regras morais e
assumir obrigacSes especificas para proteger o seu interesse e viver em situagdes comunitarias, sendo
esta vantajosa. No entanto, poderdo existir contradi¢bes como o exemplo da gestio e os proprietarios
das empresas estao, porém dotados de outro interesse, impedir que o abrandamento acontega, logo o
egoismo ético aceita que este interesse seja levado por diante. Ou entio, o trabalhador que é egoista,
para ser consistente, acabando por defender a violagdo do proéprio interesse, admitindo que a empresa
possa agir para impedir o abrandamento do ritmo de trabalho, estia argumentar uma via que impede a

prossecucio do seu proprio interesse, reduzindo esse mesmo ritmo.

Por dltimo o egofsmo reprimido, caraterizado pelas praticas de negécio egoisticas e os resultados
utilitaristas. Este tipo de egoismo esta relacionado com a teoria de Adam Smith, referindo que o bem
comum resulta do confronto contido dos interesses individuais competitivos. No seu entender, os
individuos prosseguem os seus autointeresses, mas existe uma “mdo invisfvel” que guia o processo,
assegurando que o interesse publico seja alcangado. Na perspetiva do egofsmo nas transagdes comerciais
e na vida da empresa, ndo conduz a guerra de uns contra os outros, resultado positivo, ocorrendo uma
maior quantidade de beneficios para o maior nimero de pessoas. O mercado livre ndo conduz ao caos,
mas ao bem comum, sendo importante limitar o papel do Estado, reduzindo-o ao minimo indispensavel,
para ndo interferir na liberdade individual, pois quando ocorrem conflitos de interesses, cada
interveniente deve prosseguir com os seus proprios, dentro de um quadro de regras do jogo
competitivo. Desta forma pode ser considerado “egoismo reprimido”, porque presume que os agentes
atuam em prol do seu autointeresse, sendo “reprimido” porque o autointeresse ¢ prosseguido dentro das
fronteiras das regras prevalecentes no negocio, assim conduzindo ao bem comum. O que acontece é que
as empresas e os individuos que atuam em prol do seu autointeresse também promovem o bem comum,

deste que submetidos as regras que protegem o publico.
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3. A Empresa perante a Ftica e Responsabilidade Social

3.1. Etica Empresarial

3.1.1.  Regulamenta¢io das empresas

E nas empresas que se pretende implementar uma proposta de verdadeira responsabilidade, devido ha
responsabilidade empresarial, sendo uma constatagiao de facto, é importante analisar os mecanismos de
regulamentacio existentes. E fundamental determinar quem tem poder para impor o cumprimento das
normas aplicaveis no seu interior. Normalmente os comportamentos empresariais resultam do que pode
chamar-se, no plano moral, segundo Brandio Nunes (2004), “fraqueza de vontade”, isto significa que
pode existir a tentagdao de praticar determinados atos que se saber que estdo errados. Para que se consiga
vencer esta fraqueza, recorre-se a mecanismos de controlo interno das empresas como cédigos de ética e
de auditoria social ou auditoria ética da empresa. E importante nio ignorar a existéncia de mecanismos
externos coercivos que constrangem o comportamento humano, especialmente através da aplicagio de

normas governamentais, da legislagdo do trabalho ou da arbitragem.

A regulamentagdo interna da empresa e a sua semelhanca com o direito a autonomia individual, sendo a
pessoa livre de escolher e atuar sem a influéncia constrangedora de terceiros. Nesse caso, os homens de
negbeio terdo em conta os seus comportamentos, ainda que autébnomos, devem ser responsaveis. O
sucesso da regulagdo interna da empresa requer gestores competentes, responsaveis e com elevados
padroes éticos. A importincia desta regulamentagido advém do conhecimento dos gestores perante a
organiza¢io e do negdbcio, as suas fungdes e obrigacdes, nomeadamente em comparagdo com qualquer
pessoa exterior a empresa. Este encontra-se, melhor posicionado do que qualquer outra pessoa para
exercer pressdo sobre os colaboradores da empresa quando estes nio desempenham adequadamente as
suas obrigacoes. Neste sentido, para tornar os mecanismos de regulagdo interna da empresa, esta pode
promover programas educacionais e outras iniciativas pedagdgicas sobre temas de ética, elaborar cédigos
de conduta, monitorizar as praticas dos seus membros, de modo a ser possivel disciplinar, quem se

comportar de modo errado.

3.1.2. Cddigo de ética empresarial

Os cédigos de ética sio declaragbes de principios que permitem utilizar o mecanismo de controlo para
ajudar a regulamentagio interna das empresas. Segundo os paises anglo-saxénicos, esta pratica ¢ comum,
sendo considerados fontes de direito, desde que se direcione no sentido dos usos e tradigdes que
vinculam as partes. No entanto, os paises de tradigdo juridica romano-germanica, o cédigo de ética tem
apenas um valor moral, nio produzindo efeitos juridicos e ndo podendo ser incompativel com a lei. Um

cédigo de ética estabelece um “contrato ético” entre duas partes, nomeadamente a entidade patronal e o
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trabalhador, de acordo com o sistema juridico e com a tradigao cultural da sociedade. Porém, um cédigo
de ética de uma empresa é um produto unilateral, elaborado pela sua direcdo e que define quais as

normas e principios éticos a serem seguidos por todos os intervenientes da organizacio.

Com a globalizacio a utilizagdo do cédigo de ética no interior das empresas europeias, tem softido uma
crescente generalizagdo. Isto deve-se principalmente as vantagens do seu uso que apresenta a nivel da
regulacdo do funcionamento interno das organizac¢des, segundo Branddo Nunes (2004) tendo este um
“efeito pedagdgico” sobre os comportamentos morais dos colaboradores e constitui um dos pilares
edificadores da “comunidade moral”. Permitindo assim, diminuir as situagdes de conflito que possa
surgir, pois caso nio concorde com os termos expressos no codigo nio deve pertencer a empresa.
Relativamente aos membros caso haja a necessidade de seguirem, mais ou menos escrupulosamente, as
regras constantes nesse codigo, é importante referir que caso haja violagdes dessas normas, usando,
sempre que necessario, a pressio da sociedade contra praticas menos escrupulosas, por um lado o
cédigo de ética permite igualmente a regulamentacdo dos empregados no seu relacionamento exterior,
apresentando-nos a “cultura” da empresa. Afirmando, assim, os valores da mesma em relagio a todos os
que com ela se relacionam, como fornecedores, clientes, entidades financeiras, comunidade local, entre
outros. Para ter credibilidade, os cédigos de ética devem ser aceites por instituicdes a nivel nacional,
segundo linhas diretrizes internacionalmente aprovadas. Devendo, também, ter uma aplicacdo pratica,
evitando formulaces com excesso de teoria e transmitindo mediante eventual remodelagdes, através da

sua inclusio.

No caso da regulacdo de varias atividades profissionais existem os chamados “cédigos deontolégicos”,
que contém regras de atua¢do profissional, pretendendo autodisciplinar uma area especifica da atividade
econdmica. As vantagens para a existéncia deste tipo de codigo, sdo o fornecimento de linhas diretrizes
de acordo com as maneiras de sentir preponderantes do corpo profissional, isto significa que, estas
linhas sao de otientacio relativamente as condutas certas e erradas, em situacdes de conflito de
interesses e em outras situagoes eticamente ambiguas, o cédigo deontolégico pode fornecer a orientagio
necessaria, mas sempre segundo principios éticos aceites e estabelecidos. O cédigo de ética ou de
cédigos deontolégicos, conforme as circunstincias e as caracteristicas especificas da profissio é
responsabilizado as empresas, isto na perspetiva ética e moral, isto porque existe competi¢do no mundo

dos negdcios nio se vislumbra outro modo de atingir esse objetivo.

3.1.3.  Gestiao empresarial

O mundo do negécio consiste em sistemas de mercado, considerado por Srour (2000, p.1806), que opera
sob a égide do risco, uma vez que provoca temores que assaltam os empreendedores, os empresarios e
os investidores, numa espécie de descarga permanente de adrenalina. Nesta existe medos ao nivel da
concorréncia e de cometer erros de gestdo, das crises internacionais, do surgimento de produtos
alternativos, de perder o que se investiu, de contrair dividas, em fim, entre outras inquieta¢Ges. Para
atenuar esses desassossegos, o Estado assegura um “minimo legal” indispensavel para que o mercado

opete, pelos, direitos de propriedade, liberdade para empreender, garantia de execugio de contratos,
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normas que estabelecem a fronteira entre o licito e o ilicito, legislacdo criminal, além de regas e sangoes
para prevenir a concorréncia predatéria como a dos dumpings ou dos cartéis. Foram conquistados, para
os trabalhadores e outras relacdes de consumo, direitos sociais que complementam os direitos civis e
politicos. Ainda, introduziram redes de protecdo para os cidadios e outros consumidores, os usuarios de
servicos publicos, os contribuintes, as vitimas e as testemunhas. Esses vatios direitos, garantias e
protecdes vém se construindo como pilares do capitalismo social e que relevam o sentido ético e

conferindo a responsabilidade social e ao altruismo um papel relevante na consciéncia coletiva.

O capitalismo contemporaneo assumiu uma nova configuracio ao combinar-se com a revolugio digital,
esta foi uma revolugio tecnoldgica que introduziu uma radical redefinicdo da organizagdo do trabalho.
Nesta os trabalhadores deixam de ser desqualificados, meras engrenagens da linha de produgio
taylorista, e se tornam responsaveis no controlo da produgdo, em colaboracio com os gestores que
perderam a “soberania”. Esta revolucdo digital potencializa as novas relagdes de propriedade que se
foram constituindo ao longo do seculo XX, onde os trabalhadores transformaram-se em sécios menores
do sistema através de participagdo nos lucros e nos resultados, fundos de pensdo que eles contribuiram e
que os levam a partilhar com os capitalistas parte do excedente econdémico gerado socialmente e nos
beneficios sociais legalmente constituidos, o que os levam a partilhar com os capitalistas parte do
excedente econémico gerado socialmente. Foi esta revolugdo que contribui decisivamente para que a
transicdo entre o antigo capitalismo social se efetue, aqui existem duas logicas, a do lucro sendo
considerada como enddgena e imanente ao capitalismo e a da responsabilidade social, considerado
exbgena e fruto da agdo politica militante. Relativamente a primeira, estd relacionada com a satisfacao
dos interesses dos proprietarios ou detentores do capital e a segunda esta relacionada com a satisfacio
dos interesses dos demais stakholders das empresas. A logica da responsabilidade social resulta das
experiéncias positivas e negativas histéricos levados a efeitos por indmeros motivos politicos e
associados em defesa da cidadania, dos trabalhadores dos contribuintes, dos usuirios e dos
consumidores. Conseguindo prosperar enquanto trés condi¢Ses se mantiverem em vigot, a existéncia de
um mercado concorrencial mobilizacdo incessante da sociedade civil e a disponibilidade de instrumentos

de pressio, como os meios de comunicagio, as agéncias de defesa do consumidor e a atuacio da justica.

Neste sentido os stakeholders sao, considerados pelos empresarios, interesses dispares, uma vez que 0s
mercados abertos, aliados a regimes politicos liberais, conferem enorme poder de fogo aqueles que se
organizam. Segundo Sours (2000) isto é observado durante os dltimos anos, onde os clientes reuniram
as condigcbes para recorrer aos concorrentes, impedindo a realizagio das empresas socialmente
irresponsaveis, as agéncias de defesa dos consumidores, fiscalizando e pressionando quem vende bens e
quem presta servicos. No que concerne a justica visa ressarcir-se de eventuais danos matetiais ¢ morais e
os meios de comunicagio expdem a imagem das empresas irresponsiveis 4 execragio publica. F
aplicado a mesma coisa aos acionistas minoritarios, gestores, trabalhadores dos sindicatos, associa¢oes
de moradores, gestio nio-governamentais ¢ movimentos ambientalista. Todos eles podem valer-se
desses e de outros canais e instrumentos de pressiao, como os abaixo-assinados, debates parlamentares,

entre outras formas de dentdncia.
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Para Brandiao Nunes (2004, p.75) existem muitos autores que, numa economia global, um modelo de
gestdo que integre a ética e o lucro deve ser um dos imperativos empresariais. Isto, caso a empresa tenha
uma administracdo que opta pela estratégia em que o lucro e a ética sio valores morais de sentido de
oposto, entdo vai impedir a existéncia de comportamentos éticos na empresa. As unicas opcles que esta
empresa tem, poderdo ser, uma postura moralmente indiferente ou, por outro lado, optat por atividades
nao lucrativas. Os administradores integros ndo fazem opgdes idealista, mas pelo contrario, optam pela
estratégia que cumpra os requisitos de ser tanto economicamente viavel como moralmente sensato. Isto
significa que deve ter comportamentos racionais e objetivos, em que esta racionalidade é limitada pela
moral, pelo direito, pelo custo e acesso a informagdo e ainda, pelo nivel intelectual do gestor. A cultura
da renovacdo exige um estado de espirito empresarial que rompa com as barreiras psicoldgicas da
otientacdo para o interesse proprio. Esta proposta é um desafio, numa época em que a indiferenca e o
individualismo s3o soberanos. A preocupagio e o respeito para com os outros, como atitudes primadrias,
ndo exigem contudo a renuncia aos valores individuais, mas antes a proposta do beneficio mutuo. Para
que haja uma eficiéncia e eficicia da lideranga na empresa é necessario que o administrador desenvolva
uma abordagem ativa das normas morais na tomada de decisio economicamente solida. Este estado de
espirito para a solugio de problemas tem algumas vantagens para o gestor, para a empresa € para a
comunidade. No caso do gestor porque consegue conciliar os seus principios éticos com a solugdo dos
problemas empresariais, conseguindo, alcangar um profundo desejo de autorrespeito. Para a empresa,
porque ultrapassam a necessidade de ter de recorrer a técnicas de marketing para criar uma imagem que
convenga o publico de que os seus valores “sio melhores” do que na realidade sdo. E ainda levam a
implementagdo de valores internos para melhorar os padrdes de conduta de todos os intervenientes na
empresa. No caso da comunidade esta relacionada uma ética empresarial integrada origina uma melhoria
sustentada do bem-estar geral dos cidaddos. Segundo os analistas de ética aplicada tém sugerido que
“ndo fazer o mal” (ndo maleficéncia) ¢ o minimo moral que nio deve ser deliberadamente ultrapassado,
direcionando-as para a implementagdo da estratégia de qualidade, esta pode nio ser estritamente
econdmica, mas ¢ uma avaliacdo criteriosa de produtos ou servigos, na sua dimensio de qualidade, que
originard uma mais-valia para a empresa com mais celeridade. Nomeadamente, quando se refere
conceitos intangfveis, os como os custos financeiros, perda de prestigio, a estratégia a curto prazo de
criar bons relacionamentos e responsabilidade para com os clientes, pode tornar o melhor administrador

indiferente aos aspetos éticos empresatiais.

As empresas que estdo a favor de uma cultura de gestdo mais ética ¢ propicio dos padrées de conduta
ética, o estabelecimento do reforco mutuo entre as partes interessadas, ou seja, organizacgio,
colaboradores e os lideres e a existéncia de auditoria éticas, programas de formacio, comités de ética,
provedores de ética e administradores responsaveis pela area de ética. Para que os padrdes de conduta
ética sejam vinculados ¢ necessario que todos os colaboradores da organizacio integrem esses valores e
principios nas agdes quotidianas, nas decisbes e nas politicas. Relativamente ao estabelecimento do
reforco mutuo entre as partes interessadas, ou seja, organizacio, colaboradores e os lideres, tendo como
resultado a consciencializacio ética sustentavel das organizacoes, neste caso, os individuos integros

contribuem para a formacio da empresa mais ética, os lideres praticam a lideranca exemplar fomentando
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o envolvimento ético e os climas organizacionais éticos contém as agbes antiéticas, incentivando e
reforcando a conduta ética. No intimo deste processo estdo envolvidos os valores como a honestidade, a
integridade, o respeito e a confianga, os lideres assumem um papel preponderante, tanto na toma de

iniciativa que conduz a politica de gestao ética.

3.2. Responsabilidade Social da Empresa

3.2.1.  Normas e Certificacdo de Responsabilidade Social
Norma SA 8000

Esta norma ¢é especificamente para os requisitos de responsabilidade social para possibilitar a empresa,
por um lado, de desenvolver, manter e executar politicas e procedimentos com o objetivo de gerenciar
aqueles temas os quais ela possa controlar ou influenciar, e, por outro lado, demonstrar para as partes
interessadas que as politicas, os procedimentos e praticas estio em conformidade com os requisitos
desta norma. E importante sublinhar que os requisitos desta norma devem se aplicar universalmente em
relagdo a localizacio geografica, setor da inddstria e tamanho da empresa. Tem como principal objetivo
garantir a todos os colaboradores um tratamento igual sem distin¢do de ascendéncia, sexo, raga, lingua,
territério de origem, religido, convicgdes politicas ou ideoldgicas, instrucdo, situagdo econdmica ou
condigdo social. Os colaboradores ndo devem ser expostos a nenhum tratamento menos favoravel, que
possa criar uma posi¢do de desvantagem relativamente a outro, a nao ser que essa disposi¢do, critério ou
pratica seja objetivamente justificado por um fim legitimo e¢ que os meios para o alcangar sejam
adequados e necessarios. Base legal da SA 8000 esta relacionada com a responsabilidade social faz com
que a “empresa sustentivel” se converta em pega chave na arquitetura do desenvolvimento sustentavel.
Tendo como conceito que melhor define essa relacio é o de Responsabilidade Social Corporativa ¢é
Corporate Social Responsability (CSR), que define @ World Business Council for Sustainable Development (WBCSD)

como:
“a deciso da empresa de contribuir ao desenvolvimento sustentavel, trabalhando com
sens empregados, suas familias e a comunidade local, assim como com a sociedade en seu

conjunto, para melhorar sua qualidade de vida”.

Desta forma, varias normas, diretrizes e padrdes foram criados, como a Norma AA 1000, a SA 8000 ¢ a
GRI, contribuindo para criar um modelo de visio sobre as praticas de responsabilidade social e

empresarial e sua gestdo de desempenho.

Na dimensio interna, ao nfvel da empresa, as praticas socialmente responsaveis implicam,
essencialmente, os trabalhadores e prendem-se com questées como o investimento no capital humano,
na saude, na seguranca e na gestio da mudanca, enquanto as praticas ambientalmente responsaveis se
relacionam sobretudo com a gestio dos recursos naturais explorados no processo de produgio. Estes
aspetos possibilitam a gestdo da mudanca e a conciliagio do desenvolvimento social com uma

competitividade reforcada.
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No que respeita a dimensdo externa, a responsabilidade social de uma empresa ultrapassa a esfera da
prépria empresa e estende-se a comunidade local, envolvendo, para além dos trabalhadores e acionistas,
um vasto espectro de outras partes interessadas como, os parceiros comerciais e fornecedores, clientes,
autoridades publicas e ONG que exercem a sua atividade junto das comunidades locais ou no dominio
do ambiente. A empresa deve atender as leis nacionais e outras aplicaveis, a outros requisitos aos quais a
empresa se tenha obrigado, inclusive os referidos nas normas. A empresa deve também respeitar os
principios dos seguintes instrumentos internacionais, que sdo base legal da estrutura da SA 8000,

segundo as convegoes da OIT.
Normas AA 1000

A AAT000AS (2008) é uma norma aceite a nfvel internacional e gratuita, que fornece os requisitos
necessarios a execu¢do de um processo de assurance em sustentabilidade. De acordo com a AAT000AS
(2008), o assurance em sustentabilidade avalia e proporciona conclusdes sobre a natureza e o nivel de
adesdo aos Principios AA1000 da AccountAbility e, quando aplicavel a qualidade da informacio
disponibilizada publicamente em relagio ao desempenho sustentdvel. Esta norma destina-se a ser
utilizada pelas entidades e profissionais que realizam assurance. Esta norma pode também revelar-se atil a
quem prepara relatérios e procura um assurance em conformidade com esta norma, e também para os
utilizadores dos relatérios e declaragdes de assurance em sustentabilidade e para os responsaveis pelo

desenvolvimento de outras normas.

3.2.2. Padrées e Certificagdo de Responsabilidade Social

Norma ISO 14000

Organizacdes de todos os tipos estdo progressivamente preocupadas em alcancar e demonstrar um
desempenho ambiental sadio, através do controle do impacto, no meio ambiente, de suas atividades,
produtos e servigos, levando em conta suas politicas e objetivos ambientais. Isto ¢ feito no contexto de
uma legislacido progressivamente mais exigente, do desenvolvimento de politicas econémicas e outras
medidas para promover a prote¢ao ambiental, e do aumento geral da apreensdo das partes interessadas a
respeito dos assuntos ambientais, inclusive do desenvolvimento sustentavel. Muitas organiza¢oes tém
empreendido "andlises criticas" ou "auditorias" para avaliar seu desempenho ambiental. Entretanto, estas
", 11; ‘o no_n : SR ] 5 : N . 5 .

analises criticas" e "auditorias" podem nio ser suficientes para fornecer a organizacio a garantia de que
elas ndo s6 atingiram, mas que também continuario atingindo as exigéncias legais e de sua politica. Para
serem cfetivas, elas precisam de ser conduzidas dentro de um sistema de gestdo estruturado e integrado

com a atividade da gestio empresarial.

E esperado das normas internacionais de gestdo ambiental que fornecam as organizaces os elementos
de um sistema de gestio ambiental efetivo, que possa ser integrado com outros requisitos gerenciais,

para auxiliar as organiza¢Ges a alcancar alvos ambientais e econémicos. Estas normas, como outras
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normas internacionais, nio sio destinadas a criacio de barreiras comerciais nao-tarifirias ou para

incrementar ou mudar as obrigacdes legais das organizagdes.

Esta Norma Internacional especifica os requisitos deste tipo de sistema de gestio ambiental. Foi escrita
para ser aplicavel a todos os tipos e tamanhos de organizacio e para se ajustar as diferentes condi¢oes
geograficas, culturais e sociais. As bases desta abordagem sio mostradas na Figura 1. O sucesso do
sistema depende do comprometimento de todos os niveis e fungdes da organizagdo, especialmente da
Alta Administracdo. Um sistema deste tipo habilita uma organizacio a estabelecer e avaliar a efetividade
de procedimentos para estabelecer uma politica ambiental, os objetivos a atingir, conformidade com
estes e a demonstrar esta conformidade para outros. O propésito geral da norma € apoiar a prote¢io ao
meio ambiente e a prevencdo da poluicdo em equilibrio com as necessidades sécio-econémicas. Deve
ser notado que muitos dos requisitos podem ser alcangados simultaneamente ou retomados a qualquer

tempo.

Eco-Management and Audit Scheme (EMAS)

Eco Management and Audit Scheme (EMAS) é um sistema de gestdo ambiental (SGA), assim como a ISO
14001. E altamente reconhecido por entidades governamentais e reguladoras do ambiente e op¢io
vantajosa para algumas empresas que cumprem requisitos regulamentados e tém envolvimento em
programas governamentais. De facto, muitas empresas implementam os dois referenciais (EMAS e ISO
14001) e mantém quer a certificagdo ISO 14001, quer o registo EMAS. Pelas regras do referencial
EMAS, a empresa obriga-se a reportar, em declaracio publica, o seu desempenho ambiental. A norma
EMAS, lancada em 1995 pela Comissio Europeia, ¢ uma ferramenta de gestdo para todos os tipos de
organizacdes, que permite avaliar, melhorar ¢ dar conta do seu desempenho ambiental. Em 2001,
reservada até entdo unicamente as empresas, a norma EMAS estendeu-se a outras organizacoes (ONG,
servicos publicos etc.) e integrou as diretrizes da ISO 14001 como sistema de gestdo ambiental de
referéncia. Em 2002, a Comissdo Europeia adotou a nova estratégia referente a Responsabilidade Social
das Empresas (RSE), que visa realcar a contribuicdo das empresas para o desenvolvimento sustentavel.
A RSE passou a ser vista como “a integracao voluntaria de preocupagdes sociais e ambientais por parte
das empresas nas suas operagoes e na sua interacdo com outras partes interessadas”. A esta estratégia
segue consulta publica, que foi lancada em 2001, via Livro Verde, cujo objetivo é melhorar os
conhecimentos sobre RSE e facilitar o intercambio de experiéncias e boas praticas. A proposta da
Comissdo Europeia inclui a criagio de um férum europeu multilateral sobre RSE (CSR EMS Férum)
que conduza a avaliagdo e o benchmarking externos do desempenho social e ambiental das empresas e dos
cédigos de conduta existentes. A fim de fazer a RSE crivel, a estratégia apela para caminhos que

promovam a convergéncia e a transparéncia das praticas e ferramentas no dominio da RSE.

Os sistemas de ecogestdo, como siao formalizados na ISO 14000 e no regulamento europeu EMAS,
definem o modus operandi que as empresas devem adotar a fim de atingirem uma gestdo integrada do

meio ambiente, permitindo a melhoria continua dos seus desempenhos ambientais. Esta operacio ¢é
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realizada apenas apés ter determinado a situacio ambiental da empresa. No caso da EcoAuditoria
(EMAS), esta etapa é pedida explicitamente, ndo é o caso da ISO 14001, no entanto, a aplicagdo da ISO
14001 ndo pode ser feita corretamente sem esta etapa prévia. EMAS ¢ instrumento importante da RSE,
reconhecido como ferramenta-chave para orientar as exigéncias ambientais e para promover a inovacio
e a modernizacdo dos processos. Consequentemente contribui para a competitividade das empresas.
Neste contexto, solicita-se ao férum do CSR EMS que explore a oportunidade de aplicar a abordagem

EMAS ao desempenho social das empresas e de outras organizagées.
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Caro(a) colaborador(a) gostarfamos de saber a sua opinido sobre o seu trabalho e para tal,
pediamos a sua colaboragdo no preenchimento do seguinte questionario. A sua opinido ¢é

importante para nés, e s6 assim, podemos melhorat e aperfeicoar as suas condi¢oes de trabalho.

InstrucSes de preenchimento:

v Todas as respostas a este questionirio sio confidenciais e serdo usadas, tnica e

exclusivamente, para melhorar a qualidade das condigdes de trabalho.

v" O seguinte questionario é dividido por trés partes:
v Na primeira parte, leia cada afirmagio atentamente e responda assinalando com

uma cruz (X) a sua escolha nos quadrados correspondentes, utilizando a seguinte

escala:
1 = Discordo em absoluto
2 = Discordo
3 = Nem discordo, nem concordo
4 = Concordo
5 = Concordo em absoluto
v A segunda parte serve para percebermos a sua opinido sobre sugestdes de
melhoria na Institui¢do e no seu posto de trabalho.
v" Na terceira parte pedimos alguns dados pessoais que serdo apenas usados para
tratamento estatistico, ndo podendo de modo algum servir para a sua

identifica¢o.

Obrigada pela sua colaboracio!

Bom trabalho!
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1 Parte do Questionario
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1. Conheco os meus direitos e deveres enquanto trabalhador da
Instituicio

2. Aqui existe confianca

3.Considero que a Institui¢do se tem modernizado

4.Considero que o Sistema de Gestao da Qualidade esta bem
implementado

5. Sinto-me satisfeito com o Sistema de Avaliagdo de Desempenho

6. Fago parte de uma boa equipa

7. Ha oportunidade de melhorar os métodos de trabalho

8. Sinto-me satisfeito com o horario de trabalho

9. Participo em ag¢bes de formacio dadas pela Instituicdo

10. Participo na definicdo dos objetivos da Institui¢io

11. Sinto-me satisfeito com a formacio recebida

12. As condi¢oes de seguranca, equipamentos, higiene e limpeza sdo
apropriados

13. Participo em a¢oes de formacio externa

14. Tenho orgulho de ser membro desta Institui¢do

15. Conheco os Direitos e Deveres dos Clientes

16. A Instituicdo preocupa-se com o bem-estar dos seus colaboradores

17. O refeitério do pessoal e o material utilizado na concretizagio das
minhas tarefas tém boas condicdes

18. Considero que trabalho com profissionais competentes

19. Fago parte de uma Institui¢do socialmente importante

20. Tenho perspetivas de promog¢io

21. Quando tenho um problema vou falar com o meu chefe

22. Tenho pouco tempo para cumprir todas as minhas tarefas

23. A avaliacdo do desempenho ¢ clara, justa e transparente

24. As chefias ajudam a resolver os conflitos entre colegas

25. A direcdo acompanha o trabalho do meu setor

26. Somos tratados com justica

27. Conheco os resultados da minha avaliacdo de desempenho

28. Os meus colegas ajudam-me sempre que lhes peco

29. O meu servico funciona bem

30. A diregio preocupa-se com a qualidade do meu desempenho

31. Quando hé conflitos, eles sdo rapidamente resolvidos

32. Sou ouvido quando dou sugestdes de melhoria

33. Os meus objetivos estdo bem explicados

34. O meu chefe ¢ capaz de arregacar as mangas ¢ ajudar sempre que
necessario

35. Sinto-me satisfeito com a minha remunera¢ao

36. O meu trabalho é reconhecido

37. A comunicacio é boa

38. Quando necessito da colaboracio de outro setot, obtenho-a sem
problemas

39. A Santa Casa da Misericordia esta bem gerida

40. Acho importante que a familia do cliente avalie os servicos da
Instituicao

41. O meu chefe gosta do meu trabalho
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2* Parte do Questionario

1.

Escolha a afirmacdo que acha mais corteta e coloque uma cruz (x). A Missdo da Instituicdo é:

D Apoiar a comunidade de Loulé, procurando dinamizar e criar respostas sociais e

harmoniza-las com espirito tradicional de compromisso para com a Misericérdia.

[ ] Servir os idosos, apoiar a familia e a comunidade de Loulé. Procura dinamizar as

valéncias, criando novas respostas sociais e harmoniza-las com espirito tradicional de

compromisso para com a Misericordia.

D Apoiar o cliente e sua familia, procurando dinamizar as valéncias.

2. No seu local de trabalho sente falta de algum equipamento e/ou matetial que possa melhorar e
ajudar no desempenho das suas tarefas?

Sim [ Nio[ ]

Se colocou uma cruz (X) na resposta sim escreva, qual(is) o(s) equipamento(s) e/ou material(is) e

porqué?

3.

D Primeiros Socorros;

] Higiene e Seguranga
no trabalho;

[ Cuidar do idoso;

[] Doenca, morte e

luto;

D Comunicar com o E] Gestao
idoso; Administrativa dos
(] Animacao/ Recursos Humanos;
Socializagio; [ Informitica (word,
[ ] Diteitos, principios e exceel);
valores do cuidadort; ] Cuidados Paliativos;
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4. Se pudesse, o que mudaria:

a. Na Instituicdo:

b. No posto de trabalho:

5. Considerando todos os aspetos do seu trabalho e da sua vida nesta Instituicio esta:

Muito Insatisfeito;

Insatisfeito;

Nem Insatisfeito, Nem Satisfeito;
Satisfeito;

ooooo

Muito Satisfeito.

32 Parte do Questionario

Sexo: Idade: Habilitacoes: Fungio que desempenha:
[ Homem [] Menos de 25 anos [ 9° ano
O Muther 0326 - 50 anos L 120 ano
L Mais de 50 anos U curso Superior
1 Outras: Data:_ /_ /
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DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMACAO

Este questionario enquadra-se no ambito do Diagnoéstico de Necessidades de Formacao do
Santa Casa da Misericordia de Loulé (SCML) para a realizagiao do seu plano de formagao para o
ano 2014/2015. A sua opinido é importante pata que a SCML lhe possa oferecer formagio que
contribuird efetivamente para a melhoria do seu desempenho e va de encontro as suas reais

necessidades.

Torna-se entdo indispensiavel a sua colaboracdo no preenchimento deste inquérito para
adequarmos a nossa formacdo as suas reais necessidades, respondendo-lhe sempre com
qualidade e exceléncia.

Agradecemos desde jd a sua colaboragdo e apreco.
1- Dados Pessoais:

Nome: N°

Data de Nascimento:

Telefone: Telemovel:

E-mail:

Profissao:

Que fungio desempenha nesta Instituicdo:

Quantos anos de experiencia tem nesta fungio?

Qual a sua antiguidade na SCML.:

2- Habilitacoes:
1° ciclo |:| 2° ciclo |:| 3° ciclo |:| 12° Ano |:| Outro, qual?

2.1. Gostaria de aumentar o seu grau de habilitacoes escolares? Sim[_] Nao[_]

3- Jafrequentou agdes de formagao realizadas pela Santa Casa da Misericordia de Loulé?
Sim [] Se sim, Quantas vezes frequentou?

Nio [] Se nio, qual o motivo?

4- Considera que a formagido que frequentou contribuiu para melhorar o seu
desempenho?

Sirn|:| Nﬁo[l Se respondeu nio porqué?




5- Sente necessidade de melhorar o desempenho da sua fungao:

[] Incapacidade para lidar com novas tecnologias/programas informatico.
[ ] Métodos de trabalho/conhecimentos inadequados ou desatualizados.
[ ] Erros no manuseamento com miquinas ou equipamentos.

[ ] Falta de conhecimentos sobre a funcdo que desempenha

[ ] Outras Quais?

6- Sente insuficiéncias a nivel de gestdo no seu desempenho? Indique quais:
[] Planeamento do trabalho ineficaz.

[ ] Gestio do stresse ineficaz.

[ ] Gestio de equipas ineficaz.

[] Outras Quais?

7- Sente insuficiéncias ao nivel do relacionamento interpessoal no seu desempenho?
Indique quais:

Incapacidade de delegar fung¢oes.
Pouca capacidade de lideranca.

Conflito.

O odQd

Outra Quais?

8- Indique o(s) motivo(s) pelo(s) qual(is) pretende frequentar a(s) formagido(des) que
assinalou:

] Aperfeicoar Competéncias.

E]Adquirir novos conhecimentos e competéncias
[ ]Criar uma empresa

[ IMelhorar o desempenho no qual atua.

[ ]Outra Quais?




9- Responda as seguintes afirmagdes tendo em conta a escala de 1 a 4, sendo 1- fraco; 2-
médio; 3- elevado; 4- bastante elevado:
Itens 1 2 3 4

1. Indique a importincia da formagio como valorizacio pessoal.

2. Indigne a importancia da formagao como instrumento de gualidade
para o exercicio das suas fungdes, no seu posto de trabalho.

3. Como avalia o nivel das ages de formagio que participon

4. Avalie o seu nivel de satisfacio com a formagao frequentada:

10- Qual o horario que considera mais interessante para a realizagio das agdes de

[ ] ]

Laboral Pés-laboral Misto

formagao?

1

Quantas vezes por semana considera praticivel a sua frequéncia em agdes de

formagio?

1 [ 2] 3] 4[] 5[]

12- Quantas horas por semana considera viavel a sua frequéncia em ag¢des de formagio?

Menos 20[_] 20-30[] 40-50_] Mais 50[_]

13- Horario Pretendido:
[] Horario Laboral (09h00 - 17h00) [ ] Sexta-feira a tarde e Sabado manha
[ 86 fim da tarde / noite [J Sexta - feira todo o dia e Sabado manha
[ ] Sé fim da tarde / noite e saibado manhi [] Sexta — feira todo o dia e Sabado todo o dia

[ 1 S6 Sabado manhi



14- Das seguintes areas, assinale as formagdes que considera de maior interesse para o
exercicio das suas fungdes e valorizagido pessoal:

[] Regime dos acidentes de trabalho e doengas profissionais

[ ] Lein®7/2009 - Cédigo do Trabalho

[] Mobilidade especial / Mobilidade geral

[] Direitos e Deveres (formagio inicial)

[ ] Procedimento Administrativo e Medidas de Modernizacio Administrativa

[ ] A contratacio de recursos humanos: Contrato de Trabalho e aquisicao de servicos

[]Outra (s) Quais?

Financeira
[ ] Gestio Patrimonial e Financeira
[ ] Fundo de Maneio: Tesouraria liquida
[ ] Contabilidade Publica e gestio or¢amental
[_] Plano Oficial de Contabilidade Péblica (POCP)

[] Outra(s) Quais?

Desenvolvimento Pessoal

[ ] Secretariado - A Empresa, O Escritério, Documentacio

[ ] Gestdo de Equipas, Lideranca e Motivagio

[ ]Qualidade e técnicas de atendimento telefénico e presencial
[ ]Desenvolver a inteligéncia emocional

[_]Saber comunicar com pessoas dificeis

[ ] Gestio de Stess e emocdes

] Aplicar o novo Acordo Ortografico

[_] Atitudes assertivas em contexto escolar

[ ]Gestio de conflitos

[]Outra(s) Quais?




Informatica
[ ]Utilizagio Fundamental de Ferramentas do Office (iniciacio)
[ ]Gestao e manipulagio de aplicagdes informaticas de processamento de texto (intermédio)
[ Gestio e manipulagio de aplicagdes informaticas de folha de calculos (intermédio)
[JPowerPoint para apresentacées (iniciagio/intermédio)
[ ]Utilizacdio Fundamental do Sistema Operativo Windows 8
[] Utilizacéo e gestdo de aplicagio Microsoft Outlook

[] Outra (s) Quais?

Higiene e Seguranca no Trabalho

[ ] “ABC da Nutri¢io”

[ ] Avaliacio de Riscos Profissionais I

[ ] Avaliacio de Riscos Profissionais IT

[ ] Equipas de intervencdo no combate a incéndios/primeiros socorros
[]Incéndios urbanos e industriais

[ Buscas e salvamentos

[ ] Defesa Pessoal (24h)

[ ]Outra(s) Quais?

Cuidados com os clientes e colaboradores

[] Cuidados com pacientes inconscientes
[] Cuidados com paciente traqueostomizado
[] Cuidados com as ostomias

[ ] Cuidados na satde buca

[] Cuidados na nutricio

] Terapia nutricional nas doengas

[ ] Cuidados na fisioterapia

[] Cuidados na terapia ocupacional

[] Cuidados nos aspetos psicolégicos

[ ] Cuidados com a medicacio

[ ] Satde — necessidades individuais em contexto institucional



[ ]l.avandaria e Tratamento de Roupas

[_]Outra(s) Quais?

15- Se pretender ser contactado pela institui¢do no caso de se realizarem agdes nas areas de

formagdo em que mostrou interesse ou outras areas deixe-nos o seu contacto:

Nome: Telefone:

E-mail:
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1) Sugestao de Formacéo: Formacao de Animacao/Socializagdo

1.1. Enquadramento
A sugestdo desta formacao advém do contato adquirido em entrevista, visando a descri¢do de funcdes
de todos os colaboradores da SCML, uma vez que percebi que havia a necessidade de formac¢io por
parte dos colaboradores de agdo direta (ajudantes de lar II) e das auxiliares de servicos gerais

(trabalhadoras de servigos gerais).

Esta necessidade de formacio tem como objetivo desenvolver aprendizagem e aperfeicoar competéncias
das colaboradoras desta instituicdo, fazendo a diferenca entre o nivel de desempenho desejavel, exigido
ou expetavel para o exercicio de uma profissdo, e o desempenho real, ou seja, o nivel de competéncias

mobilizadas.

E de notar que esta diferenca entre o desempenho desejavel e o desempenho real pode ter origens, nao
sendo, exclusivamente, gerada por debilitacio ao nivel das competéncias possuidas através dos

instrumentos, cognitivas ou relacionais.

Pode-se, ainda, sublinhar, que a animagdo verbal, ou seja, a conversa entre as colaboradoras e os clientes
podem ser direcionadas para estimulo cognitivo e a0 mesmo tempo, podendo ser momentos de
distracdo passando o seu tempo. Alguns destes exemplos é o colaborador conhecer um pouco da vida
do cliente e explorar o tema da profissio do cliente direcionado para a época em que este era um
profissional ativo e como seria hoje em dia. Outro exemplo, podem ser direcionadas para advinhas,

anedotas ¢ historias que aconteceram na realidade e que sdo consideradas engragadas.

1.2. Finalidades do Plano de Formacio

A formacio “Praticar Animac¢do Verbal com os Clientes” tem como finalidade elaborar e divulgar
estratégias, técnicas e competéncias adequadas ao quotidiano dos colaboradores da SCML, apoiando e

desenvolvendo de forma ativa e eficiente, as suas atividades profissionais.

1.3. Metas do Plano de Formacao

Neste sentido espera-se que os formandos desenvolvam e adquiram competéncias de animagao de nivel
verbal apreendendo e elaborando raciocinios a fim de desempenhar uma das suas tarefas de descritivo
de funcdes, neste caso a animacio, bem como a estimulacio do cérebro e bem-estar do cliente.

Pretende-se desenvolver conhecimentos direcionados para um tipo de anima¢io que ndo necessita o
exercicio fisico, onde o trabalhador desenvolva tarefas correspondentes ao que traduz o seu descritivo
de fungodes, entretendo com estimulos de raciocinio o cliente, utilizando os seus conhecimentos de vida

e tentando adapta-los a realidade atual.
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1.4. Destinatarios

Estando a par da realidade da Instituicdo, devo ter em conta as diferencas individuais e grupais que
compdem a diversidade da sociedade, é importante adequar este plano de formac¢ido em termos de

objetivos, conteidos e estratégias de ensino a ministrar aos destinatarios.

Este plano de formagdo destina-se as seguintes categorias profissionais: trabalhadores de servicos gerais
e ajudantes. Sendo estas as pessoas que se encontram qualificadas para desempenharem e desenvolver
em tarefas que estido direcionadas para respostas sociais: Apoio de Domicilio, Lar e Centro de Dia,

tendo uma faixa etaria compreendida entre os 20-50 anos de idade.

Para que os nossos destinatarios tenham uma maior produtividade na aprendizagem precisam de estar
motivados, a prépria obtengdo das animagdes verbais torna-se por si s6 um estimulo a frequéncia desta
formagio, e recetivos a aprendizagem de conteudos e objetivos do plano de formagao. A motivagio para

este plano de formagio ¢ subjetiva e varia de acordo com as pessoas.

Este plano de formagdo obedece a pontos fundamentais que integraram a andlise a efetuar, entre os

quais: finalidades, metas, objetivos gerais, objetivos especificos, métodos, avaliagio e controlo.

1.5. Objetivos:
1.5.1.  Objetivos Gerais:

O plano de formacio “Formacdo de Animac¢io/Socializa¢io™:

1. Dotar os formandos de estratégias e técnicas que lhes permitam a disponibiliza¢do
de animagdes verbais.

il. Fornecer as competéncias e conhecimentos aos colaboradores de modo a
melhorar a sua técnica de animacdo, no desenvolvimento das tarefas do seu
quotidiano.

1.5.2.  Objetivos Especificos

1. Desenvolver o conhecimento profissional geral, onde se transmite o0s
conhecimentos adquiridos a compreensio geral do processo do trabalho.

il. Neste caso os colaboradores ao desenvolverem as suas tarefas falam com os
clientes para que estes estimulem o seu lado cognitivo, como por exemplo:
trocadilhos, advinhas e regionalismos (Loulé).

iii. Reduzir o défice de desempenho dos colaboradores, tanto ao nivel de grupo, bem
como nas areas significativas, isto observa-se na aquisi¢io dos conhecimentos e
sua partilha.

iv. Partilhar esta formacio/informacdo com os colegas de trabalho com a finalidade

de sentirem que tém como e onde explorar, o mundo da animacéo.
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1.6. Método Pedagdgico

Os métodos pedagdgicos sio essenciais para um plano de formagio pois sio estes que possibilitam a
transmissdo dos conhecimentos a lecionar. O método é um conjunto de procedimentos utilizados pelo
formador, légica e psicologicamente organizados para atingir determinados objetivos. O método é uma
forma de estabelecer uma rede de relagbes entre o formador e os formandos e implica a utilizagdo de
diferentes técnicas pedagdgicas. Este conjunto estruturado de principios orientam a formacido. As
técnicas pedagdgicas definem-se como o conjunto de atitudes, procedimentos e atua¢Ses que o
formador adota para utilizar corretamente os recursos de que dispdem: o gesto, a expressio oral, a

imagem, o texto, a informatica, o audiovisual.

E da responsabilidade do formador motivar os formandos, criar um clima participativo e interativo,

promover o desenvolvimento de competéncias, animar a formacio e tornar eficaz a aprendizagem.
Os métodos selecionados para este plano de formacio “Formacio de Animagio/Socializa¢io” sdo:

- Método Expositivo: através de apresentagio tedrica.

- Método Demonstrativo: através de exemplos/demonstracdes em dinamicas de grupo e distribuicio de

documentacio.

- Método Interrogativo: através de didlogo/discussio de ideias com colocagio de questdes.

1.7. Planificagdo da Formacio

O plano de formagio tem dura¢io de 4h, sendo de manhi ou de tarde, dependendo do horario dos

colaboradores, em regime laboral, ou seja, das 9h-13h ou 14h-18h com intervalo de 30 minutos.

De Manha | De Tarde
12 Parte: Inicio as 9h e Finaliza as 13h
Titulo;: Contextualizacio da Animacdo Verbal nas Tarefas dos Colaboradores
Data:
Conteddo Programatico:
» Identificagio das competéncias, experiéncias e interesses individuais das

colaboradoras;
» Dinamica de grupo/quebra-gelo — com o objetivo de cada formando interessar-se
pela formagio;
Introducio ao tema.

- O que ¢ e para que serve a animagao verbal;

- Quando se deve fazer;

- Para qué que se deve fazer;

- Temas que se podem desenvolver com os clientes;

Intervalo de 30 minutos
2%Parte: Inicio as 14h e Finaliza as 18h
Titulo: Planificacio e construcdo das animacdes verbais a utilizar Data:
Conteddo Programatico:
» Utlizacio dos recursos tecnologicos (procura de informacio);

Periodo Laboral
\7




» Disponibilizagio de documentos sobte a tematica;
» Discussio de ideias (pata desenvolver a melhorar);
» Simulagio na sala de formagio e no seu posto de trabalho.

1.8. Avaliacdo da Aprendizagem

A avaliagdo da aprendizagem é um instrumento de desenvolvimento pessoal que possibilita ao formando

ter nogio do seu progresso a partir da capacidade para planear estratégias de aplicagio dos

conhecimentos e das competéncias lecionadas. Este processo pode ser realizado com o seguinte quadro:

iagnodstico

D

Materiais

Funcoes

Apresentagao Individual

Dar a conhecer a turma as caracteristicas proprias
de cada formando.

Dinamicas de Grupo/ Quebra-Gelo

Promover a interacdo e partilha de ideias entre os
elementos da turma.

Formativa

Documentos sobre as tematicas a abordar

Suscitar o interesse e fomentar a interacao/debate
entre os formandos com vista a que apreendam
conhecimentos e 0s exercitem em casos praticos.

Recurso as tecnologias da informacio (computador,
projetor, internet, colunas, Pesquisa Online)

Promover uma aprendizagem dindmica,
desenvolvendo a capacidade de trabalho em equipa,
pesquisa ativa e autonomia na procura de
animacoes.

Preparar o formando para a realidade de uma
situagdo de animacao. (Durante a execu¢ao de uma

Simulaga T R L
Hmwiagao higiene, distribui¢ao da refeicdo, vigia ou na
medicagao)
Check List Preparar o formando para recolher informacio

sobre as animacdes.

Discussao de ideias

Criar oportunidade dos formandos trocarem
diferentes opinides acerca da tematica.

Visionamento de Documentarios/ Filmes

Dar a conhecer a realidade da animacio.

Observacao direta

Verificar em tempo real a aprendizagem e aquisicdo
de conhecimentos.

=> Dindmica de Grupo

Avaliar os trabalhos realizados nas diferentes
atividades efetuadas em grupo durante o processo
de formacio.

Sumativa

Avaliagao
= Realizacio de um portfélio individual e sua
apresentacio oral (enquadramento tedrico-
contextualizacdo social: todas as dindmicas ¢
animagodes orais que se podem fazer a0 mesmo
tempo que se fazem outras tarefas)

Permitir a capacidade de organizagao das atividades
formativas.
Dotar os formandos sobre as diferentes temdticas e
estratégias a recorrer nas atividades de animagao
oral.

Autoavaliacio
= Inquéritos

Permitir a reflexdo sobre a matéria dada durante e
no final da formacio.
Percecionar o grau de aprendizagem de acordo com
a avaliacdo dos trabalhos desenvolvidos.
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2) Sugestdo de Formagiao: Formagio para Voluntarios/Estagiarios

2.1. Enquadramento;
A sugestdo da formagio inicial para voluntarios e estagiarios, advém do contato adquirido no petiodo de
adaptacdo ao estagio, visando que a SCML ¢ uma instituicdo que recebe alguns voluntirios e muitos

estagiarios em diversas dreas, como animagao, psicologia, sociologia e enfermagem.

Esta necessidade de formacdo tem o objetivo de informar os novos elementos nio remunerados desta
instituicdo, ou seja, dar a conhecer a instituicdo por dentro, nomeadamente, a histéria da instituicdo, os
processos de comunicagdo, as regras e normas da SCML, direitos e deveres destes elementos e da
instituicdo entre outras informagdes. Analisa e explora o Manual de Acolhimento para voluntarios e
estagiarios, este manual é similar ao do colaboradot, porém nio tem a informacio que corresponde ao
processo de admissdo, horarios de trabalho, férias, feriados, faltas, retribuicdo, beneficios sociais,
subsidio de doenga, seguro de acidente de trabalho, regras e regulamentos para um cidaddo estrangeiro
em Portugal e IEFP com outras informag¢des que neste caso nao sdo necessirias passar a estes

destinatarios.

Desta forma a SCML procura constantemente respostas inovadoras que qualifiquem a sua intervencao,
junto dos clientes através da sua estrutura organizacional procura maximizar a relacdo entre os seus
servicos e os parceiros da comunidade com o objetivo de melhorar a qualidade de vida de todos aqueles
que os procuram. Sendo permanente o desafio de melhorar o envolvimento dos estagiarios e dos
voluntarios, ¢ um bom exemplo disso, que conjuntamente com os servigos permitem fazer o

acompanhamento mais personalizado e diferenciado.

2.2. Finalidades do Plano de Formacio

A “Formacio para Voluntitios/Estagidrios” tem como finalidade integrar, acolher e otientar os novos
elementos de forma a facilitar a sua adaptagdo a cultura, politicas e outras dinamicas praticadas na
Instituicio, assegurando, assim, a qualidade do seu desempenho nas tarefas desenvolvidas durante a sua

estada.

2.3. Metas do Plano de Formacio

Neste sentido espera-se que os formandos adquiram conhecimentos acerca da instituicdo de forma a
adaptarem-se o mais rapido possivel 2 SCML e que os seus comportamentos ¢ atitudes sejam as mais
favoraveis no desempenho das suas tarefas.

Pretende-se transmitir conhecimentos ditecionados para perspetiva mais ampla da formagdo, ou seja,
abrangendo cinco 4reas principais como a pessoal, grupal, institucional, social e técnico/pratica. A

formagdo pessoal promove o “crescimento” do voluntatio, através do desenvolvimento das suas
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capacidades e aptidées. O voluntirio e o estagidrio nio podem reduzir o seu desempenho a uma
atividade reparadora, mas ampliar essa acdo, através de uma participacdo ativa e coletiva de parceria na
elaboragdo de propostas, conducentes a defini¢do de politicas sociais cada vez mais ajustadas a realidade.
No que tespeita a formacio grupal, esta permite a criacio de um grupo coeso, bem consciente do papel
de cada um e capaz de resolver os seus conflitos. Relativamente a formacio institucional integra os
voluntirios/estagidrios nos objetivos, filosofia e dreas de trabalho da organizacio. Permitindo ao
voluntario ter um conhecimento geral sobre a organizagio e situar o ambito da sua agdo. No caso da
formacio social pretende dotar estes novos elementos de conhecimentos tedricos para analise do
contexto social. Esta area pode considerar-se pano de fundo da formagdo. Por ultimo, a formacio
técnica, ensina o “como fazer”, é muitas vezes a unica realizada pelas organizagdes. No entanto, a
formacido de voluntarios/estagidtios ndo deve reduzir-se a formacgio técnico-pritica, que ja trazem
pouco ligados a organizacio, a equipa, sem o dominio adequado de conhecimentos especificos sobre o

contexto envolvente e sujeitos a atuar apenas por intuicdo e sem rede de suporte.

2.4. Destinatarios

Estando a par da realidade da Instituicdao, deve-se ter em conta as diferencas individuais e grupais que
compdem a diversidade da sociedade, ¢ importante adequar este plano de formagdo em termos de
objetivos, conteudos e estratégias de ensino a ministrar aos destinatarios. Este plano de formagao
destina-se a todos os estagiarios ¢ voluntarios que ja se encontram na organizacio a exercer as suas
atividades, bem como aqueles que iniciam a sua atividade, desde que haja motivacdo por parte dos

destinatarios.

Assim, deve-se esclarecer os seguintes conceitos, estagiarios e voluntirios. O individuo desenvolve o
estagio curricular, tendo que desenvolver atividades de carater educativo e complementar ao ensino,
com a finalidade de integrar o estudante em um ambiente profissional. O estdgio curricular deve ser
supetvisionado, devendo colocar o futuro profissional em contato com as diferentes realidades sociais,
econémicas e culturais, proporcionando vivéncia e experiéncias que permitam ao estudante desenvolver

uma consciéncia critica e capacidade de compreender a realidade e interferir sobre ela.

O conceito de voluntariado esta relacionada com a atividade inerente ao exercicio de cidadania que se
traduz numa relagdo solidaria para com o préximo, participando, de forma livre e organizada, na solucio
dos problemas que afetam a sociedade em geral. Desenvolve-se através de projetos e programas de
entidades publicas e privadas com condigdes para integrar voluntarios, envolvendo as entidades
promotoras. Corresponde a uma decisdo livre e voluntaria apoiada em motivagdes e opgdes pessoais que
caracterizam o voluntario. Tendo como imagem de voluntirio aquele individuo que de forma livre,
desinteressada e responsavel se compromete, de acordo com as suas aptidées e no seu tempo livre, a
desenvolver agoes de voluntariado em prol dos individuos, familias e comunidade. Atua como
voluntario tendo um ideal por bem fazer, que assenta numa relacio de solidariedade traduzida em

gratuitidade no exercicio da atividade, prestando servicos nido remunerados em beneficio da

8



Sugestao de Formacao | Veronica Sofia Luz Viegas

comunidade. Set-se voluntirio ¢, também, ter convergéncia e harmonizacio com os interesses dos

destinatarios da agdo e com a cultura e valores das organizagdes promotoras.

2.5. Objetivos:
2.5.1. Geral:

i Dotar as informagbes necessarias para que Os estagiarios e voluntirios possam
desenvolver as suas capacidades profissionais na instituicdo, contribuindo de modo

eficaz no desempenho das suas atividades.

2.5.2. Especificos:

i Facilita a adaptagdo dos novos recursos humanos as condi¢cdes de trabalho, postos
de trabalho, estrutura, politica e cultura organizacional.

ii.  Esclarecer duvidas ao nfvel de processos, normas e regulamentos organizacionais.

iii. Promover a pré-atividade, dinamismo e um a-vontade no ambito do decorrer das
atividades desenvolvidas ao nivel do voluntariado e de estagios.

iv. Incitar os estagiarios e voluntirios para comportamentos e atitudes que lhes
permitam ter maior eficiéncia e satisfacio no desempenho das atividades.

v. Capacitar os novos elementos, de forma auténoma e eficiente, deslocando-se pela
Instituicdo e reportando ao responsavel para solucionar problemas no ambito do

estagio ou voluntariado.

2.6. Método Pedagdgico;

Os métodos pedagdgicos sdo essenciais para um plano de formagdo pois sdo estes que possibilitam a
transmissdo dos conhecimentos a lecionar. O método é um conjunto de procedimentos utilizados pelo
formador, organizados para atingir determinados objetivos. O método é uma forma de estabelecer uma
rede de relagbes entre o formador e os formandos e implica a utilizagio de diferentes técnicas
pedagdgicas. Este conjunto estruturado de principios orientam a formagdo. As técnicas pedagdgicas
definem-se como o conjunto de atitudes, procedimentos e atuagdes que o formador adota para utilizar
corretamente os recursos de que dispSem: o gesto, a expressdo oral, a imagem, o texto, a informatica, o

audiovisual.

E da responsabilidade do formador motivar os formandos, criar um clima participativo e interativo,

promover o desenvolvimento de competéncias, animar a formacio e tornar eficaz a aprendizagem.
Os métodos selecionados para este plano de formagio “Formacio pata Voluntarios/Estagidtios” sdo:

- Método Expositivo: através de apresentacdo tedrica. Assentando, assim, numa dicotomia entre o

emissor (formador) e o recetor (formando), permitindo transferir grande qualidade de informagdo
tedrica num curto espaco de tempo, possibilitando um raciocinio logico, do principio ao fim, sem

interrupgoes.
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- Método Interrogativo: através de didlogo/discussio de ideias com colocagio de questdes. Permite

esclarecer duvidas, avaliar opinides e consultar conhecimentos, mobilizando a aten¢do dos formandos,

respeitando o ritmo do grupo, promovendo a reflexdo, facilita ainda a compreensdo e promove a analise

e capacidade critica.

Quanto a técnica a utilizar, é sugerida a simulagdo, uma vez que consiste na reconstru¢do de uma

situagdo concreta. Neste caso os individuos devem simular o desempenho de papéis muito préximos ao

do quotidiano. Pressupondo um processo individual complexo e profundo de auto reflexdo. Também

possibilita aos formandos que tomem consciéncia dos seus aspetos positivos e dos que ainda tem de

melhorar, contribuindo para uma alteracao de atitudes.

2.7.

Planificacdo da Formacio;

O plano de formacao terd a duracdo de 3h na manhi em regime laboral, ou seja, das 10h-13h com

intervalo de 15 minutos. Esta formacio deverd ser dada durante a primeira semana que o estagiario ¢/ou

voluntario inicia as suas atividades na Institui¢o.

Periodo Laboral

De Manhia

1°Parte: Inicia as10h e Finaliza as 11:30h
Titulo:_ Acolhimento, Apresentacdo da Instituicdo e Projetos Data:
Conteudo Programitico:
> Apresentacio da Instituicio:
- Breve Historial da SCML;
- Missao, Visiao e Valores;
- Cultura da Instituicio;
- Politicas praticadas pela SCML;
- Composicao da Sede;
- Organograma de Gestdo Funcional (explicando quem faz parte da Mesa
Administrativa e responsaveis por cada setor)
- Contatos e outras Informacoes;
> Entrega e exploracio do Manual de Acolhimento do Estagiario/Voluntatio:
- Objetivo do Manual, explicando o porqué de um Manual de
Acolhimento, a quem se destina e para que serve;
- Normas e Processos, ou seja, normas/regras de conduta e
procedimentos a ter na execugio da rotina da Instituigio.
- Relagbes laborais que correspondem aos conhecimentos dos
direitos e deveres dos colaboradores, dos clientes e da institui¢io;
- Informacdes gerais sobre o refeitério
» Apresentacio do Estigio/Voluntatiado:
- E definido o tipo de estigio/voluntariado, objetivos a atingir e
projetos a desenvolver;
- E explicado os direitos e deveres, legislacio integrada na instituicio
e a quem reportar quando tiverem dificuldades.

Intervalo de 15 minutos

2°Parte: Inicia as 11:45 e Finaliza as 13h

Titulo: Apresentacdo das Instalagoes, Posto de Trabalho e Colegas Data:

Conteudo Programatico:

» Visita pela Instituicio:
- Apresenta-se 0s servicos/departamentos e seus responsaveis;
- Explica-se as finalidades de cada servico/departamento;
- Informa-se os novos elementos do que poderio vir a precisar no futuro desse
setvico/departamento, em termos de estigio/voluntatiado, bem como de
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necessidades de deslocagio dos clientes;

neste momento)

» E apresentado o seu posto, onde vdo exercer as suas tarefas de estagidrio ou
voluntirio e quem vdo ser os seus colegas diretos (pressupondo que quem vai
realizar esta formagio seja o otientador/supetvisor, caso ndo seja, é-lhe apresentado

» Explica-se quais os equipamentos, matetiais ¢/ou instrumentos que vai utilizar.

2.8.

Avaliacdo da Aprendizagem;

A avaliagdo da aprendizagem é um instrumento de desenvolvimento pessoal que possibilita ao formando

ter nogio do seu progresso a partir da capacidade para planear estratégias de aplicacio dos

conhecimentos e das competéncias lecionadas. Este processo pode ser realizado com o seguinte quadro:

iagnostico

D

Materiais

Funcoes

Apresentagao Individual

Dar a conhecer a turma as caracteristicas proprias
de cada formando.

Dinamicas de Grupo/ Quebra-Gelo

Promover a interagao e partilha de ideias entre os
elementos da turma.

Formativa

Documentos sobre as tematicas a abordar

Suscitar o interesse e fomentar a interacio/debate
entre os formandos com vista a que apreendam
conhecimentos e 0s exercitem em casos praticos.

Recurso as tecnologias da informacio (computador,
projetot, internet, colunas, Pesquisa Online)

Promover uma aprendizagem dindmica,
desenvolvendo a capacidade de trabalho em equipa,
pesquisa ativa e autonomia na procura de
animacoes.

Preparar o formando para a realidade de uma
situa¢do de animacao. (Durante a execu¢ao de uma

Simula¢a - LT L .
Hmwiagao higiene, distribui¢do da refeicdo, vigia o cliente ou
na medicacio)
Check List Preparar o formando para recolher informacio

sobre as animagdes.

Discussao de ideias

Criar oportunidades para os formandos trocarem
diferentes opinides acerca da tematica.

Observacao direta

Verificar em tempo real a aprendizagem e aquisigao
de conhecimentos.

Sumativa

A avaliacio sera repartida em duas partes:
= A primeira corresponde em fazer um pequeno
teste, escrito ou oral, com perguntas de escolha
multipla, tendo como principal objetivo,
perceber se o formando sabe aplicar em
situagoes reais a informacio que lhe foi
transmitida em contexto de formacio.
= A segunda, e a mais importante, devera ser
realizada durante o perfodo de adaptagio, onde
o formando sera observado e ouvido no
percorrer das suas atividades.
O objetivo deste tipo de avaliagdo ¢ verificar se
0s objetivos propostos foram atingidos por um
nivel de avaliagio (exemplo: o objetivo — “Incitar
05 estagidrios e voluntdrios para comportamentos e
atitudes que lhes permitam ter maior eficiéncia e
satisfagao no desempenho das atividades” corresponde
a0 nivel 4/bom na avaliac¢io)

Permitir a capacidade de organizagao das atividades
formativas.
Dotar os formandos sobre as diferentes tematicas e
estratégias a recorrer na institui¢ao.

[ de notar que os niveis de avaliagio sio:
1-Muito Insuficiente
2-Insuficiente
3-Suficiente
4- Bom;

5- Muito Bom

Autoavaliacio
= Inquéritos

Permitir a reflexao sobre a matéria dada durante e
no final da formacio.
Percecionar o grau de aprendizagem de acordo com
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| I | a avaliacio dos trabalhos desenvolvidos.

3) Sugestiao de Formagao: Formagio Basica de Saude

3.1. Enquadramento;
A sugestdo desta formagdo advém do contato adquirido em entrevista, visando a descri¢ao de fun¢oes
de todos colaboradores da SCML, uma vez que me apercebi que existia a necessidade de formagio da
parte dos colaboradores de acdo direta (ajudantes de lar 1I) e dos auxiliares de servicos gerais

(trabalhadoras de servigos gerais).

Esta necessidade de formacio tem o objetivo de aperfeicoat as colaboradoras desta instituicdo, notando-
se a diferenca entre o nfvel de desempenho desejavel, exigido ou expetavel para o exercicio da profissao,

e o desempenho real, ou seja, o nfvel de competéncias mobilizadas.

E de notar que esta diferenca entre o desempenho desejavel e o desempenho real pode ter origens, nio
sendo, exclusivamente, gerada por debilitagio ao nfvel das competéncias possuidas através dos

instrumentos, cognitivas ou relacionais.

Pode-se sublinhar que a “Cuidado” significa atengdo, precaucio, cautela, dedicagdo, carinho, encargo e
responsabilidade. Cuidar é servir, é oferecer ao outro, em forma de servico, o resultado dos seus
talentos, preparo e escolhas; é praticar o cuidado. Cuidar é também perceber a outra pessoa como ela é,
e como se mostra, seus gestos ¢ falas, sua dor e limitagdo. Percebendo isso, o cuidador tem condigdes de
prestar o cuidado de forma individualizada, a partir das suas ideias, conhecimentos e criatividade,
levando em consideracio as particularidades e necessidades da pessoa a ser cuidada. Esse cuidado deve
ir além dos cuidados com o corpo fisico, pois além do sofrimento fisico decorrente de uma doenca ou
limitagao, ha que se levar em conta as questdoes emocionais, a histéria de vida, os sentimentos e emogoes

da pessoa a ser cuidada.

3.2. Finalidades do Plano de Formacio;

A formacio “basica de saude dos colaboradores no Apoio Domicilidrio” tem como finalidade facultar o
desenvolvimento e treino de competéncias em cuidados de saude no desempenho das suas tarefas 7 loco,
ou seja, no Servico de Apoio Domiciliatio (SAD). Proceder, ainda, a uma reflexio critica sobre aspetos
especificos como a implicagdo pratica individual ou de grupo, o impacto individual e de grupo destes

conhecimentos e o impacto na saude que o estudo e reflexdo sobre estes temas pode originar.

3.3. Metas do Plano de Formacao

Neste sentido espera-se que os formandos desenvolvam e adquiram competéncias ao nivel dos cuidados
de sadde apreendendo e elaborando raciocinios a fim de desempenharem uma das suas tarefas do
descritivo de fungGes, neste caso numa reciclagem em termos de sadde, bem como a estimulagio do

cérebro e bem-estar do cliente e do colaborador.
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Pretende-se desenvolver conhecimentos direcionados para os cuidados a ter com os clientes no ambito
da sadde que vido precisar do exercicio fisico, onde o colaborador vai desenvolver tarefas

correspondentes ao que traduz o seu descritivo de fungoes.

3.4. Destinatarios

Estando a par da realidade da Instituicdao, deve-se ter em conta as diferencas individuals e grupais que
compdem a diversidade da sociedade, é importante adequar este plano de formacdo em termos de

objetivos, conteidos e estratégias de ensino a ministrar aos destinatarios.

Este plano de formagio destina-se as seguintes categorias profissionais: trabalhadores dos servicos gerais
e ajudantes. Sendo estas as pessoas que se encontram qualificadas para desempenharem e
desenvolverem as suas tarefas que estdo direcionadas para o apoio ao domicilio, tendo uma faixa etaria

compreendida entre os 20-50 anos de idade.

Para que os nossos destinatarios tenham uma maior produtividade na aprendizagem precisam de estar
motivados, a propria obtengao das animagdes verbais torna-se por si s6 um estimulo a frequéncia desta
formacio, e recetivos aos conteudos e objetivos do plano de formag¢io. A motiva¢do para este plano de

formacio ¢ subjetiva e varia de acordo com as pessoas.

3.5. Objetivos:
3.5.1. Geral:

L O objetivo principal desta formagio é proporcionar o desenvolvimento e treino de
competéncias em cuidados de saide no desempenho das suas tarefas zz foco (SAD).

ii.  Proceder a uma reflexdo critica sobre aspetos especificos como a implica¢io pratica
individual ou de grupo e o impacto na saude que o estudo e reflexdo sobre estes

temas pode originar.

3.5.2. Especificos:

i.  Garantir a prestacio de cuidados de saude preventivos e primarios nos domicilios
potenciando uma eficiente gestdo dos recursos humanos e materiais.
il. Capacitar os formandos para a implementagdo de processos de gestido do risco em
cuidados primarios;
1ii. Proceder a reciclagem dos temas dos cuidados de saude, dando a informacio
necessaria para o desenvolvimento de competéncias;
iv. Promover o trabalho em equipa, nomeadamente, na execucio das tarefas do

quotidiano.
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3.0. Método Pedagégico
Os métodos pedagdgicos sdo essenciais para um plano de formacgdo pois sdo estes que possibilitam a
transmissdo dos conhecimentos a lecionar. O método é um conjunto de procedimentos utilizados pelo
formador, légica e psicologicamente organizados para atingir determinados objetivos. O método é uma
forma de estabelecer uma rede de relagSes entre o formador e os formandos e implica a utilizacdo de
diferentes técnicas pedagodgicas. Este conjunto estruturado de principios orientam a formacido. As
técnicas pedagdgicas definem-se como o conjunto de atitudes, procedimentos e atuacSes que o
formador adota para utilizar corretamente os recursos de que dispde: o gesto, a expressio oral, a

imagem, o texto, a informatica, o audiovisual.

E da responsabilidade do formador motivar os formandos, criar um clima participativo e interativo,

promover o desenvolvimento de competéncias, animar a formacio e tornar eficaz a aprendizagem.
Os métodos selecionados para este plano de formacio “Formagdo Basica de Saude” sio:

- Método Expositivo: através de apresentacdo tedrica. Assentando, assim, numa dicotomia entre o

emissor (formador) e o recetor (formando), permitindo transferir grande qualidade de informagio
tedrica num curto espaco de tempo, possibilitando um raciocinio logico, do principio ao fim, sem

interrupgoes.

- Método Interrogativo: através de didlogo/discussio de ideias com colocagio de questdes. Permite

esclarecer duvidas, avaliar opinides e consultar conhecimentos, mobilizando a aten¢do dos formandos,
respeitando o ritmo do grupo, promovendo a reflexdo, facilita ainda a compreensdo e promove a analise

e capacidade critica.

Quanto a técnica a utilizar ¢ sugerida a Brainstorming significa tempestade cerebral ou tempestade de
ideias. E uma expressio inglesa formada pela juncio das palavras "brain", que significa cérebro, intelecto
e "storn", que significa tempestade. E uma dinimica de grupo que ¢ usada em varias empresas como
uma técnica para resolver problemas especificos, para desenvolver novas ideias ou projetos, para juntar
informagdo e para estimular o pensamento criativo. Este conceito ¢ um método criado nos Estados
Unidos, pelo publicitario Alex. Os born ¢ usado para testar e explorar a capacidade criativa de individuos
ou grupos, principalmente nas areas de relagbes humanas, dindmicas de grupo, publicidade e
propaganda. A técnica de brainstorming propée que um grupo de pessoas se reunam e utilizem seus
pensamentos e ideias para que possam chegar a um denominador comum, a fim de gerar ideias
inovadoras que a conduzam a um determinado projeto. Nenhuma ideia deve ser descartada ou julgada
como errada ou absurda, todas devem estar na compilagio ou anotagdo de todas as ideias ocorridas no
processo, para depois evoluir até a solucio final. Para uma sessdo de brainstorming devem ser seguidas
algumas regras bdsicas: ¢ proibido debates e criticas as ideias apresentadas, pois causam inibi¢oes, quanto
mais ideias melhor, nenhuma ideia deve ser desprezada, ou seja, as pessoas tém liberdade total para
falarem sobre o que quiserem, deve-se reapresentar uma ideia modificada ou combinac¢io de ideias que

ja foram apresentadas e proporcionar, por fim, igualdade de oportunidades a todos os intervenientes.
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Planificacio da Formacio

O plano de formagao tera como duragiao 8h, o que correspondera a um dia laboral, sera realizado das

9h-13h e das 14h- 18:30h com dois intervalos de 30 minutos e com uma hora para o almogo.

Periodo Laboral

De Manhia

1*Parte - Inicia as 9h e Finaliza as 11h,
Titulo: Introdugdo ao tema: Formacdo basica de saude dos colaboradores no Apoio
Domiciliario Data:
Conteudo Programatico:
» Envelhecimento e Ciclo Vital:
- Abordagem Geral:
e  Ser pessoa idosa com dependéncia;
e  Situacdo demografica em Portugal;
e A familia como principal cuidador de idosos com dependéncia;
- Limitacdes Fundamentais:
¢ Independéncia e autonomia;
e Dependéncia;
e Incapacidade;
e Autocuidado;
e Dispositivos de compensagio;
» Introducio a Atividade Profissional:
- Responsabilidade profissional de cuidados de sadde comunitaria;
- Visitas domiciliarias, processos e contato com as familias;
- Cuidados domicilidrios (objetivos, intervencdo, ao idoso dependente, ao
prestador de cuidados e a familia)
- Avaliagdo das necessidades do prestador de cuidados;
- Dispositivos de compensagao facilitadores dos cuidados domiciliatios;
> Etica, Direitos e Violéncia.
- Principios éticos de satude;
- Direitos e deveres dos clientes e dos colaboradores;
- Informacgoes gerais relativamente a violéncia;
- Prevencao de riscos, acidentes e violéncia.
Intervalo de 30 minutos
2%Parte — Inicia as 11:30h e Finaliza as 13:30h
Titulo: Cuidados de Satde
Conteudo Programatico:
» Introducio aos Cuidados de Satde:
- Promogio da Saide/Educagio para a Saude;
- Contexto de promogio da Saude nas familias;
- Principais riscos de saude familiar;
- Carateristicas das familias saudaveis;
- Conceitos: “Cuidados”; “Autocuidado”; “Quem é o cuidadot”, “O cuidador e a
pessoa cuidada”, “O cuidador e a equipe de saide” e “O cuidador e a familia”
» Cuidados de Saude ao nivel da higiene:
- Como proceder no banho de chuveiro com auxilio do cuidador
- Como proceder no banho na cama
- Assaduras
- Cuidados com a boca
e Doencas da boca
e (Carie dental
e Sangramento das gengivas
e  Feridas na boca
- Cuidados com o vestuario
Intervalo para almogo das 13:30 h as 14:30h
De Tarde
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3*Parte — Inicio as 14:30h e Finaliza as 16:30h

Titulo: Cuidados de Saude

Conteudo Programatico:

» Cuidados de Saude de Emergéncia no domicilio:
- Engasgo
- Queda
- Convulsao
- Vomitos
- Diarreia
- Desidratacao
- Hipoglicemia
- Desmaio
- Sangramentos
- Confusio mental
» Outros Cuidados de Satde a ter:

- Convulsoes
- Delirio
- Depressao
- Insonia
- Pneumonia
- Hipertensio e crise hipertensiva
- Diabetes Mellitus, hiperglicemia e hipoglicemia
- Febre na pessoa idosa
- Infecdo do trato urinatio na pessoa
- Incontinéncia urinaria e fecal
- Tratamento fisioterapéutico para a incontinéncia urinaria
- Obstipacao e Fecaloma

- Perda de apetite ¢ emagrecimento
 Intervalode30minutos

4*Parte — Inicia as 17h e Finaliza as 19h
Titulo: Outros Instrumentos a Utilizar na SAD
Conteudo Programatico:
» Conhecimentos da alimentacio e nutricio:
- Introducdo ao desenvolvimento de atividades de vida diaria: alimentacio
- Funcdes dos alimentos;
- Nutricao na Terceira idade
- Alimentagio por sonda
» Comunicagio, Relacionamento e Coping:
- Competéncias a serem desenvolvidas;
- Cuidados em relacio as atividades do “andar da vida”;
- Prontiddo para agir em situagSes imprevistas;
- Desenvolvimento do conceito de Coping
» Animacio no domicilio:
- Introducio a animacio;
- Anima¢io no domicilio mitos, atitudes e estereétipos relacionados ao
Envelhecimento;
- Atividades a desenvolver no domicilio.
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3.9. Avaliacdo da Aprendizagem

A avaliagdao da aprendizagem é um instrumento de desenvolvimento pessoal que possibilita ao formando

ter nogio do seu progresso a partir da capacidade para planear estratégias de aplicagio dos

conhecimentos e das competéncias lecionadas. Este processo pode ser realizado com o seguinte quadro:

iagnodstico

D

Materiais

Funcdes

Apresentagao Individual

Dar a conhecer a turma as caracteristicas proprias
de cada formando.

Dinamicas de Grupo/ Quebra-Gelo

Promover a interacdo e partilha de ideias entre os
elementos da turma.

Formativa

Documentos sobre as tematicas a abordar

Suscitar o interesse e fomentar a interagio/debate
entre os formandos com vista a que apreendam
conhecimentos e 0s exercitem em casos praticos.

Recurso as tecnologias da informacdo (computador,
projetor, internet, colunas, Pesquisa Online)

Promover uma aprendizagem dindmica,
desenvolvendo a capacidade de trabalho em equipa,
pesquisa ativa e autonomia na procura de
animacoes.

Brainstorming

E a técnica em que os membros de um grupo, de
maneira espontinea, expdem tudo o que lhes
ocotre sobre um determinado tema.
Promove a capacidade para produzir ideias originais
e solucdes diferentes das habituais.

Check List

Prepara o formando para recolher informacio
sobre as animacgdes.

Discussao de ideias

Cria oportunidade para os formandos trocatem
diferentes opinides acerca da temitica.

Visionamento de Documentarios/ Filmes

Dar a conhecer a realidade da animacio.

Observacao direta

Verifica em tempo real a aprendizagem e aquisi¢io
de conhecimentos.

=> Dindmica de Grupo

Avaliar os trabalhos realizados nas diferentes
atividades efetuadas em grupo durante o processo
de formacio.

Sumativa

A avaliacio sera repartida em duas partes:
= A primeira corresponde em fazer um pequeno
teste, escrito ou oral, com perguntas de escolha
multipla, tendo como principal objetivo,
petceber se o formando sabe aplicar em
situacOes reais a informagao que lhe foi
transmitida em contexto de formacio.
= A segunda, e a mais importante, devera ser
realizada durante o perfodo de adaptacio, onde
o formando sera observado e ouvido no
percorrer das suas atividades.
O objetivo deste tipo de avaliagdo ¢ verificar se
os objetivos propostos a serem atingidos por um
nivel de avaliagio (exemplo: o objetivo — “Incitar
05 estagidrios e voluntdrios para comportamentos e
atitudes que lhes permitam ter maior eficiéncia e
satisfagao no desempenho das atividades” corresponde
a0 nivel 4/bom na avaliacio)

Permitir a capacidade de organizagao das atividades
formativas.
Dotar os formandos sobre as diferentes tematicas e
estratégias a recorrer na institui¢ao.

E de notar que os niveis de avaliagio sio:
1-Muito Insuficiente
2-Insuficiente
3-Suficiente
4- Bom;

5- Muito Bom

Autoavaliagao
= Inquéritos

Permitir a reflexdo sobre a matéria dada durante e
no final da formacio.

Percecionar o grau de aprendizagem de acordo com

a avaliacio dos trabalhos desenvolvidos.
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