UNIVERSIDADE DO ALGARVE

Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital
de Faro, E.P.E.

Elaborac&do do Manual de Acolhimento

Leandra Marlene Ribeiro Neves

Relatério de Estagio
Mestrado em Gestdo de Unidades de Saude

Trabalho efetuado sob a orientacao de:
Professora Doutora lleana Pardal Monteiro

D" M2 Jacinta de Matos Charneca

2012



UNIVERSIDADE DO ALGARVE

Acolhimento e Integracdo dos funcionarios no Hospital
de Faro, E.P.E.

Elaborac&do do Manual de Acolhimento

Leandra Marlene Ribeiro Neves

Relatoério de Estagio
Mestrado em Gestdo de Unidades de Saude

Trabalho efetuado sob a orientacao de:
Professora Doutora lleana Pardal Monteiro da Escola Superior de
Gestéao, Hotelaria e Turismo, Universidade do Algarve
D' M2 Jacinta de Matos Charneca Chefe de Divisdo de Recursos

Humanos do Hospital de Faro, EPE

2012



Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital
de Faro, E.P.E.

Elaboragcao do Manual de Acolhimento

Declaracao de Autoria do Trabalho

Declaro ser a autora deste trabalho, que é original e inédito. Autores e
trabalhos consultados estdao devidamente citados no texto e constam da lista
de referéncias incluida.

(\lcm PN &g Jeue Nowen

(Leandra Marlene Ribeiro Neves)

A Universidade do Algarve tem direito, perpétuo e sem limites geograficos, de
arquivar e publicitar este trabalho através de exemplares impressos
reproduzidos em papel ou de forma digital, ou por qualquer outro meio
conhecido ou que venha a ser inventado, de o divulgar através de repositorios
cientificos e de admitir a sua copia e distribuicdo com objetivos educacionais ou
de investigagdo, desde que seja dado crédito ao autor e editor.



Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital de Faro, E.P.E.

indice
ITICE ..ottt ettt ettt ne e e s i
INICE @ FIGUIAS ......veveeieeeeeeeee ettt ettt ettt re et et e e s neeaeanns ii
INICE @ TADEIAS. ......c.ccviviiceiceecie ettt ettt be s i
Yo [ = (o [ To 0 0 =T ) (o 1 PSSP iv
RESUMO ... e e v
ADSTIACT ...ttt e e as vi
Capitulo 1. INErOUGAOD ........cceeiiiiiiiiieee e 1
Capitulo Il. Caracterizac@o do Local de EStagio............cccevvvvviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeee 2
1. ODbJEetiVOS U0 ESAGIO .. .ceiiiiiiiiiiiiiiiiii ettt a e e 2
2. Caracterizag&o do Hospital de Faro E.P.E.........ccccooiiiiiiiii 2
3. Caracterizacéo do Servico de Gestado de Recursos HUManos ..........cccccceeeeenen. 5
3.1. Gabinete Técnico de Recursos HUMANOS ...........ccoouiiiiiiiiiiiieeeiiiiiiiieeeeeen 5
3.2. Seccdo de Pessoal € Cadastro.........ccccevvveiiiiiiiiiiii 6
3.3.  Seccdo de Assiduidade............cooeviiiiiiiiiii 7
3.4.  SeCCa0 de VENCIMENIOS.......cccviiiiiiiiieeeeeeee et 8
3.5.  Equipa dos Recursos HUM@ANOS ...........ccouiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee 9
Capitulo I1l. ReViSA0 da LIteratura..............couuiiiiiiiiiiiiiiieee 10
1. Acolnimento € INTEQraGaO0..........cuuviiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeee e 10
1.1, ACOINIMENTO ...ttt 10
1.2, INEEOIAGEOD ...ttt 11
P2 S T T = 1172 Lo~ o PP 13
2.1. A socializacdo como processo de aculturagao .............cceevvveeviiiiniieeeneeennns 13
2.2. Estratégias de SocializaGao ............coevvviiiiiiiiiiie 15
2.3. Estadio da Socializag8o ............ccevviiiiiiiii 16
Capitulo IV. Investigacéo para o Manual de Acolhimento ..........ccccovvvvviiiiiieeeeceiiiiinnnn. 19

Relatorio de Estagio [



Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital de Faro, E.P.E.

1. Manual de ACOINIMENTO........coviiiiiiiiiiiiiiiiee e 19
2. METOUOIOGIA ..ttt 19
2.1. ODbjetivo de INVESHGACAD .........cceiveiiiiiiiiiiiiiieeeeee e 20
2.2. Procedimento Formais e Eticos para Colheita de Dados...............c........... 21
2.3, QuestBes fFOrmuladas ...........uuuiiii e 21
2.4.  Instrumentos de Medida............uvvviiiiiiiiiiiiii e 22
2.5, POPUIACAD € AMOSEIA.......ceiiiiiiiie e eee e e e s e e e e e et eeaaeeaannes 23
2.6.  Tratamento dOS DAdOS..........cccuuviiiiiiieiiiiie e 24
3. RESUIBUOS ...t 25
3.1. Resultados que caracterizam a amoStra ............couvveiiiiieeeeieiiiiinnee e eeeeeennnns 25

3.2. Resultados sobre o acolhimento e integragdo dos funcionarios do Hospital

de Faro, EPE ... 27

4. DiSCUSSE0 € CONCIUSAD......uuuuuuiuiiiiiiiiiiiiiiii e eeeeeeeeneee 31

Capitulo VI. DISCUSSE0 € CONCIUSDES ......ceeeeeeeeiiiiiee e eee et e e e e et e e e e e eeaaeens 33

Referéncias BibIOGIAfICAS ........oouiiiiiiiiiiiii i 35
Anexos

Relatorio de Estagio ii



Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital de Faro, E.P.E.

indice de Figuras

Figura 1 — Organograma da organizacao interna do Hospital de Faro, EPE (Hospital de

Faro, EPE, 2012) ... .ottt e e e e e r 3
Figura 2 — Organograma do Servi¢o de Gestdo de Recursos Humanos do Hospital de
Al B P E. e eraaas 5

indice de tabelas

Tabela 1 — Equipa dos RecUrs0S HUMANOS ......cooieeiiiiiiiiiiie et 9

Tabela 2 - Resultados possiveis do processo de socializacao (Caetano & Vala, 2000)

................................................................................................................................... 14
Tabela 3- Funcionarios do Hospital de Faro, EPE, que trabalhar no hospital ha menos
[0 LI = T o[ 1 PP 23
Tabela 4 — Distribuicdo da populacdo pelos grupos profissionais .........ccccccvvvvveveeeenenn. 26
Tabela 5 — Distribuicdo da amostra pelos grupos profiSSionais...............eevvevveeeeeeeennne. 26
Tabela 6 — TEMPO & SEIVIGOS .....ccuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieie ettt 26
Tabela 7 — Tipo de Contrato de Trabalho.............cooiiiiiiii e, 27
Tabela 8 — Percurso profissional dos funCiONArioS ..............cuvvvvevviiiiiiiieiiiiiiiiiiieieieeee, 27
Tabela 9 — Perspetivas dos funcionarios ao ingressarem no Hospital......................... 28
Tabela 10 — O processo de integragdo N0 HOoSpital............cevvvvviviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieee 29
Tabela 11 — O que os funcionarios do Hospital de Faro acham do processo de

= oo ]| 110 0= ] (o TP 30

Tabela 12 — O que os funcionarios do Hospital de Faro consideram atualmente da sua
]| D= (o= Lo S PP P PP PP PPPPPPPPPPP 31

Relatorio de Estagio iii



Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital de Faro, E.P.E.

Agradecimentos

Gostaria de expressar 0s meus sinceros agradecimentos a todos os que me ajudaram

a realizacdo deste relatério de estagio, designadamente:

A Professora Doutora lleana Pardal Monteiro pela orientacdo e apoio prestado ao
longo de todo o processo, pois sem o qual este relatério de estagio nao teria sido

possivel.

A Dr.2 M2 Jacinta de Matos Charneca, pelo apoio e orientacdo durante todo o estagio

realizado no Hospital de Faro, EPE

A todos os chefes de servigcos que amavelmente distribuiram os questionarios pelas

suas equipas, fazendo com que este estudo fosse exequivel.

A todos os funcionarios do Hospital de Faro, EPE, que diligentemente contribuiram

com o preenchimento dos questionarios.

A todos os funcionarios do departamento de Gestao de Recurso Humanos do Hospital

de Faro, EPE, que me auxiliaram em tudo o que estava ao seu alcance.

A todos os meus amigos, familia e colegas, que sempre me apoiaram e ajudaram.

Obrigada

Relatorio de Estagio iv



Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital de Faro, E.P.E.

Resumo

O presente trabalho de campo tem como tema o “Acolhimento e Integracdo dos
funcionarios no Hospital de Faro, E.P.E. - Elaboragdo do Manual de Acolhimento”, este

surge no seguimento de um estagio curricular realizado no Hospital de Faro EPE.

Tem com principal objetivo desvendar uma problematica existente no hospital

relacionada com o processo de Acolhimento e Integracdo dos funcionarios do Hospital.

O acolhimento e integracéo séo estratégias fundamentais para a organizacéo e para o
individuo. O acolhimento é o processo através do qual o novo elemento é recebido e
integrado nas organizagdes, de forma a se tornar “produtivo” no mais curto espaco de
tempo, por outro lado, a integracdo consiste em acolher o novo elemento,
proporcionando-lhe uma insercdo que Ihe possibilite efetuar o seu desenvolvimento e

a assimilacdo dos valores éticos, profissionais sem grandes dificuldades.

Se o0 departamento de Recursos Humanos do Hospital de Faro, EPE, planear
cuidadosamente e implementa um programa efetivo direcionado ao acolhimento e
integracéo, estd a fazer um investimento inteligente no crescimento, desenvolvimento
e desempenho dos seus colaboradores, € neste contexto que surge a elaboracéo de
um Manual de Acolhimento do Hospital, este por sua vez compila um conjunto de
informacfes sobre a organizacéo, facilitando o processo de acolhimento e integracao

dos novos elementos.

Palavras-Chaves: Acolhimento, integragdo, Manual de Acolhimento, organizacao.
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Abstract

The present fieldwork has, as theme integration and fostering the EPE workers.
Fostering manual of elaboration which follows the curriculum stage organized by the
EPE.

It is main objective is to solve a group of problems existing in the Hospital related with

the process of integration and fostering of the hospital employees.

The integration and fostering are fundamental strategies to the organization and to the

individual.

Fostering is a process in which the new element is received and integrated in the
organization, in a way to became productive in the shortest time, in other words the
integration consists in fostering the new element, providing an insertion that facilitates a
new development and assimilation of ethical and professional values without any great
difficulties.

If the department of Human Resources of the EPE carefully plans and implements an
effective programs directed to fostering and integration will make an intelligent
investment on growth development and performance of it is collaborators and it is in
this context that the elaboration of a fostering manual of the hospital comes about

which on it is own gathers new data.

On the organization, facilitating the process of fostering and integration of new

elements.

Keywords: Reception, integration, Welcoming Guide, organization.
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Capitulo I. Introducéao

A gestdo de Recurso Humanos diz respeito a todas as decisdes e a¢Bes de gestdo
que afetam a relacdo entre a organizacdo e os seus funcionarios, envolve, todas as
acOes relativas a selecdo, socializacdo, formacédo, desenvolvimento, recompensas e

relacbes com os funcionarios.

O processo de Acolhimento e Integracdo tem varias perspetivas, nomeadamente a da
adaptacdo do funcionario as necessidades e objetivos da organiza¢do, bem como, a
influéncia do funcionario. Tratando-se de um processo em que cada uma das partes

procura influenciar e adaptar-se mutuamente.

Cabe a organizagdo, neste processo, dar a conhecer aos seus novos funcionarios,
designadamente a sua historia, misséo, objetivos, valores etc., bem como dar-lhes a
conhecer o que deles se espera, de acordo com o desenho da sua funcéo e interacao
com as demais fungbes e niveis organizacionais e este trabalho de campo prende-se

COMm €eSsse processo.

Este estagio curricular realizado no 2°ano do Mestrado de Gestdo de Unidades de
Saude tem como objetivo primordial entrar em contacto e conhecer a realidade da
gestao hospitalar, neste caso em concreto com a area de Gestdo dos Recursos
Humanos. Visa, observar e aprender todo o0 seu processo, bem como participar

ativamente nas atividades que me sdo propostas

O estagio vem complementar a teoria apreendida durante a Unidade Curricular de

Gestao de Recursos Humanos com a prética exercida numa unidade de saulde.

Outro dos objetivos deste estagio curricular prende-se com a necessidade de elaborar
um trabalho de campo, este teve na sua origem uma problematica existente no
hospital relacionada com o desconhecimento do processo de Acolhimento e
Integracdo dos funcionarios do Hospital de Faro, EPE, deste modo o trabalho de
campo incide em estudar e compreender com é feito o processo de Acolhimento e
Integracdo dos funcionarios do Hospital de Faro, EPE, que exercem fung¢des no
hospital ha menos de trés anos, com o0 intuito de implementar estratégias de
socializacdo, nomeadamente a elaboracdo de um Manual de Acolhimento do Hospital
de Faro, EPE.

Relatorio de Estagio 1
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Capitulo Il. Caracterizacdo do Local de Estagio

1. Objetivos do Estagio

O estagio permite pér em prética os ensinamentos tedricos adquiridos ao longo das
Unidades Curriculares lecionadas durante o ano curricular, para além de propiciar uma

visdo real no mundo de trabalho numa organizacédo de saude.

Outro objetivo € a possibilidade de adquirir novos conhecimentos no Servico de
Recursos Humanos, conhecer a sua hierarquia, 0 seu organograma, o modo de

funcionamento, as atividades que sdo desenvolvidas nesse servico.

Também se pretendeu estudar o processo de acolhimento e integracdo dos
funcionarios do Hospital de Faro, para verificar, se existe por parte destes a
necessidade de se implementar um Manual de Acolhimento geral e, caso a
necessidade se verifique, restruturar e atualizar o Manual de Acolhimento do Hospital
de Faro, EPE.

2. Caracterizacdo do Hospital de Faro E.P.E.

O Hospital de Faro foi construido para substituir o Hospital da Santa Casa da
Misericordia, o Hospital de Faro iniciou a sua atividade a 4 de dezembro de 1979, apés
publicacdo do quadro orgéanico de pessoal tendo, no entanto, aberto ao publico a 29
de dezembro desse mesmo ano (Baptista, 2011).

Assumindo o papel de Hospital de referéncia do sotavento algarvio, servindo uma
populagéo residente de cerca de 253 mil pessoas, podendo este valor populacional
duplicar ou triplicar sazonalmente (Hospital de Faro, EPE, 2012), o Hospital constitui-
se como um Servico Publico instituido, organizado e administrado a pensar na
populacdo e na prestacdo de cuidados de salde diferenciados a doentes agudos
(Baptista, 2011).

Ao longo dos ultimos anos esta Organizacdo mudou diversas vezes de denominagao
juridica: de Hospital Distrital de Faro para Hospital Central de Faro, em 2007, e para o
atual Hospital de Faro, E.P.E., em 2008. Mudancas essas, que alteraram n&o sé a sua
capacidade de resposta assistencial, com acréscimo dos niveis de complexidade e de

subespecializacdo nos Servicos, mas também geraram alguma confusdo no que

Relatorio de Estagio 2
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respeita a identidade visual e corporativa desta instituicdo, quer internamente, entre os

seus profissionais, quer junto dos seus parceiros e na comunidade (Baptista, 2011).

Em 31 de Dezembro de 2010 o efetivo global do Hospital de Faro E.P.E. era de 2350
trabalhadores. (Balango Social, 2010).

Os grupos profissionais que representam um maior nimero de efetivos sdo o pessoal
de Enfermagem (794), os Assistentes Operacionais (597) e Pessoal Medico (385)
(Balango Social, 2010).

2.1. Organizacéao Interna do Hospital de Faro, EPE

2.1.1. Organograma

Administracdo

Conselho de
(CA)

Conselho Servico de
Consultivo Saude
Ocupacional

|| | | |
Gabinete de ‘ ‘ Suporte a ‘ ‘ Prestacao de Apoio Geral e‘

Orgéos de =
Apoio Técnico Apoio Prga}tggggsde Cuidados Logistica

Figura 1 — Organograma da organizagdo interna do Hospital de Faro, EPE (Hospital de Faro, EPE, 2012)
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2.1.2. Servigos existentes no Hospital de Faro, EPE

Orgéo de Apoio
Técnico

Gabinetes de
Apoio

Suporte a
Prestacéo de

Cuidados

Prestacédo de
Cuidados

Apoio Geral e
Logistica

Comisséo de
Controlo de Infegao

Comisséo de
Coordenacao
Oncologica

Comissé&o de Etica

Comissao de
Farmacia e
Terapéutica

Comissao de Feridas

Comisséo Técnica de
Certificacédo da IVG
Equipa de Gestédo de
Altas

Centro de Formacéo,
Investigacéo e
Desenvolvimento

Gabinete de
comunicagao

Gabinete de Estatistica

Gabinete de Auditoria,
Planeamento e
Controlo de Gestéo
Gabinete juridico e
Contencioso

Gabinete de Auditoria e
Codificagéo Clinica

Anatomia Patolégica

Bloco Operatorio

Cirurgia Ambulatéria

Dietética e Nutricdo

Esterilizacédo
Farmacia

Imagiologia
Imuno-Hemoterapia

Patologia Clinica

Psicologia

Apoio Espiritual e
Religioso

Servigo Social
Gabinete do Utente

Anestesiologia

Cardiologia

Cirurgia Geral

Cirurgia Plastica

Dermatologia
Doengas Infecciosas

Estomatologia

Gastrenterologia
Ginecologia e
Obstetricia
Medicina Fisica e
Reabilitacéo

Medicina |

Medicina Il
Nefrologia
Neurocirurgia
Neurologia
Oftalmologia
Oncologia

Ortopedia
Otorrinolaringologia
Pediatria
Pneumologia
Psiquiatria
Reumatologia
Senologia

Urgéncia

Unidade de Cuidados
Intermédios

Unidade de Cuidados
Coronérios

Unidade de Cuidados
Intensivos Polivalente
Unidade de Cuidados
Neonatais e
Pediatricos

Urologia

Servigo de Gestéo de
Doentes

Servico de
Aprovisionamento

Servico de Instalacdes e
Equipamentos Servicos
Gerais

Servicos de Gestao
Financeira
Servigo de Informatica

Servico de Recursos
Humanos

Servico de Expediente

Servigos Gerais
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3. Caracterizacdo do Servico de Gestdo de Recursos Humanos

Servico de Gestéo
de Recursos
Humanos

Gabinete Técnico de|
Recursos Humanos

Pessoal/Cadastro‘ ‘ Vencimentos ‘ ‘ Assiduidade

Figura 2 — Organograma do Servi¢o de Gestdo de Recursos Humanos do Hospital de Faro E.P.E.

3.1. Gabinete Técnico de Recursos Humanos

Ao Gabinete Técnico de Recursos Humanos compete:

e Elaborar o plano de gestdo previsional de pessoal, em funcdo dos objetivos e

prioridades superiormente definidos;

e Realizar estudos de descricao, andlise e especificacao de fungdes, com vista a

definicdo dos perfis correspondentes aos postos de trabalho;

e Acompanhar, informar e assistir tecnicamente as acdes referentes aos

processos de gestéo e desenvolvimento das carreiras e de mobilidade interna;
e Prestar apoio técnico aos processos de avaliagdo do desempenho;

e Preparar, atualizar e propor medidas de sensibilizacdo, informacéo e formagéo
necessarias a aplicacdo da avaliagdo de desempenho e incumbir-se da

respetiva divulgacao e aplicagéo;

e Analisar a situacdo existente no que se refere a remuneracdes e prémios e
propor a regulamentagéo interna a implementar no dmbito dos sistemas de

avaliacdo de desempenho;
e Elaborar, analisar e consolidar o Balanco Social;

e Carregar a informagé&o respeitante aos efetivos do SIOE;

Relatorio de Estagio 5
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o Preparar e organizar funciondrios e indicadores necessarios a preparacao de

outros instrumentos de analise social;

e Realizar estudos, com base nos resultados da analise social, visando o

Y

desenvolvimento das técnicas relativas a gestdo integrada dos recursos

humanos;
e Proceder a revisao, atualizagéo e propor criagcao de formulérios;
¢ Promover a racionalizacéo dos procedimentos e circuitos administrativos;
e Promover e realizar estudos sobre sistemas e métodos de trabalho;

e Tratar e difundir de forma sistemética a informacdo de interesse para o

pessoal;

e Desenvolver cendrios previsionais, em funcdo dos racios e demais indicadores
gue norteiam ou condicionam as opcdes de gestdo, quer em matéria de
evolucdo de efetivos, quer de custos e demais funcionérios pertinentes para

analise do sector e de toda a institui¢ao.
e Acompanhar estagios curriculares;

e Exercer as demais competéncias atribuidas pelos dirigentes do servigo.

3.2. Seccdao de Pessoal e Cadastro

A seccdo de Pessoal e cadastro compete:
e Atendimento ao Publico;
¢ Organizar e movimentar 0s processos relativos ao recrutamento e sele¢éo;
e Assegurar a atualizacdo dos processos individuais de todo o pessoal;
¢ Organizacao de processo de contratacdo de todos os grupos profissionais;

e Comunicacdo Seguranca Social de admissédo/cessacdo de trabalhadores via

online;
e Informacéo de rescisdes de contratos;

o Elaboracdo e remessa para a Caixa Geral de Aposentacdes de contagens de

tempo/aposentacdes de pessoal do mapa do Hospital

Relatorio de Estagio 6
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3.3.

Elaboracdo de certiddes, declaracbes, sobre contagens de tempo e outros,

notas biograficas, registos biograficos/disciplinares, circulares;
Cumprimento dos despachos do Conselho de Administracéo;

Elaboragcédo de Notas de Informag&o sobre acumulagfes de fungdes, horarios
médicos, cedéncias de interesse publico, mobilidade inter-carreiras;

PublicacBes em Diario da Republica;
Elaboracbes de mapas;

Apoiar techicamente e assegurar administrativamente o processo de avaliacao

do desempenho dos trabalhadores;

Candidaturas, inscricfes e elaboracdo do orcamento de comparticipacdo nos

Servigos Sociais;
Medida contrato emprego-insercao atraves do IEFP;

Comunicacao dos trabalhadores estrangeiros a Autoridade para as Condicdes
de Trabalho.

Seccédo de Assiduidade

E da sua competéncia:

Instruir os processos relativos a faltas, férias e licencas e elaborar os

respetivos mapas;

Instruir os processos relativos aos beneficios sociais de todo o pessoal do
Hospital e seus familiares, designadamente os respeitantes a subsidio familiar
a criancas e jovens, prestacdes complementares, ADSE, pensdo de

sobrevivéncia e subsidio por morte;

Instruir os processos relativos a equiparacdes a bolseiro e dispensas de

Servico;

Instruir os processos relativos aos vencimentos de exercicio perdido e de

ajudas de custo relativo a deslocagfes da Junta Médica;

Preparar funcionarios, no ambito da Secc¢do, visando o fornecimento da

informacgé&o necesséria a elaboragéo do balanco social;

Conferéncia das escalas/horarios com os planos de férias autorizados;

Relatorio de Estagio 7



Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital de Faro, E.P.E.

Registo no RHV e Sisqual das justificacfes das férias, faltas e licencas;

Conferéncia e correcdo dos mapas mensais de faltas com incidéncia no
Vencimento (até dia 15).

3.4. Seccao de Vencimentos

A esta seccdo compete:

Célculo de horas suplementares, extraordinarias e prevencao, ajudas de custo;
Alteracdes do centro de custos;
Conferéncias de escalas;

Acertos de contas apdés Denulncia de contratos e passagem a situagdo de
Aposentacao;

Registos de subsidios familiares, monoparental, bolsa de estudo;
Declaractes diversas;
Faturacéo de valores processados aos Sindicatos e diversas instituicoes;

Célculo de valores, conferéncias e envio de ficheiro para Seguranca
Social/ADSE/CGA/Companhia de Seguros/Sindicatos;

Processar o0s vencimentos, gratificagcbes e outros abonos e respetivos

descontos (obrigatérios e variaveis);
Emitir guias de Reposicao;

Preparar funcionarios, no ambito do nucleo, visando o fornecimento da

informacédo necesséria a elaboragéo do balanco social;

Envio de taldes de vencimento e declaragéo de IRS.

Relatorio de Estagio 8
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3.5. Equipados Recursos Humanos

Tabela 1 — Equipa dos Recursos Humanos

Equipa dos Recursos Humanos

Recursos Humanos

Maria Jacinta Matos Charneca

Chefe de Divisao

Ana Maria Gongalves Lourengo

Técnico Superior

Rita Martins Ledo Neves

Técnico Superior

Pessoal/Cadastro

Ana Paula Soares Paiva

Técnico Superior

Carla Sofia Silva Rio

Assistente Técnico

Maria Concei¢céo S. Costa

Assistente Técnico

Maria Dulce Silva Costa

Assistente Técnico

Sara Cristina Sousa Teodorio

Assistente Técnico

Sérgio Cardoso

Técnico Superior

Vencimentos

Ana Isabel Pontes

Técnico inform. Adjunto nivel 3

Célia Maria Correia Colucas

Assistente Técnico

Judite Maria Camacho Leal

Assistente Técnico

Maria Clara Patricio Janeiro

Assistente Técnico

Maria Lucilia Leal

Assistente Técnico

Paula Cristina Costa

Assistente Técnico

Susana Isabel Domingos

Assistente Técnico

Tiago do Carmo

Técnico Superior

Assiduidade

Elsa Maria Cavaco Veigas

Assistente Técnico

Anabela Marcelino Amaro Dias

Assistente Técnico

Claudia Patricia Maria

Assistente Técnico

Emilia Isabel Cal Piedade

Assistente Técnico

Maria Fatima Santos

Assistente Técnico

Soénia Maria Garcia André

Assistente Técnico
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Capitulo lll. Revisao da Literatura

1. Acolhimento e Integracao

A entrada numa organizagdo constitui uma das fases mais complexas da vida
organizacional. E durante este periodo de tempo que 0s novos funcionarios conhecem
a organizacéo e decidem se se adaptam ou ndo (Ashford & Taylor, 1990, Hulin, 1991,
Nicholson, 1984, citados por Kammeyer-Mueller &Wanberg, 2003, citado por Ferreira,
2008).

A integracdo é um contributo bastante importante para o funcionéario, pois contribui
para um reforco de motivagédo e de permanéncia deste, evitando assim a rotatividade

de funcionarios (Taylor, 2002, citado por Ferreira, 2008).

Um individuo, adaptar-se a uma nova organizagdo, interiorizando novos
procedimentos e terminologias enquanto se criam ligacdes com colegas de trabalho,
este é um processo doloroso, confuso e cansativo (Taylor, 2002, citado por Ferreira,
2008).

1.1. Acolhimento

O acolhimento é o processo através do qual os novos funcionario sao recebidos e
integrados na organizacdo, com 0 objetivo de se tornarem “produtivos” no menor

espaco de tempo possivel (Lamy,2010).

Segundo Lamy (2010), este processo procura enviar mensagens claras e proporcionar
informacé&o a respeito da organizacdo, do cargo a ser ocupado e das expectativas em

relacd@o ao trabalho e tem como objetivos:

1. Reduzir a ansiedade das pessoas, esta é geralmente provocada pelo receio de
falhar no trabalho. Trata-se de um sentimento comum resultante da incerteza sobre a
capacidade de realizar o novo trabalho. Quando os novos funcionarios recebem ajuda
de funcionarios experientes através de orientacdo e apoio, reduz-se a ansiedade.

2. Reduzir a rotatividade, a rotatividade € mais elevada durante o periodo inicial
do trabalho, pelo facto de os novos funcionarios se sentirem ineficientes, indesejados

ou desnecessarios. Uma orientacao segura e eficaz reduz esses sentimentos.

3. Economizar tempo, quando os novos funcionarios ndo recebem orientagao

adequada, estes, por sua vez despendem mais tempo para conhecer a organizagao, o
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seu trabalho e os colegas, todavia, quando os colegas e supervisor os ajudam de

maneira integrada e coesa, eles integram-se melhor e mais rapidamente.

4. Desenvolver expectativas realisticas, através do programa de orientacdo 0s

novos funcionarios ficam sabendo o que deles se espera.

O procedimento de Acolhimento pode ser diferenciado de acordo com o contexto onde
este é aplicado. Este, disponibiliza um conjunto de informacdo detalhada relativa a
remuneracdo, as oportunidades de carreira ou de desenvolvimento pessoal e
profissional dentro da organizacdo (Mosquera, 2002; Peretti, 2001, citado por Ferreira,
2008).

O Acolhimento no local de trabalho ou na equipa é mais especifico e engloba: a
apresentacdo do posto de trabalho; a apresentacdo a equipa e aos colegas da area
onde esta esta inserida, bem como interlocutores com guem o contacto sera
permanente; uma visita a locais estratégicos; a disponibilizagdo de informacgéo
importante para a realizagdo da fungéo; a indicacdo da localizagdo do economato; a
disponibilizacdo de contactos indispensaveis para a resolucdo de problemas
informaticos, de logistica, entre outros (Mosquera, 2002; Peretti, 2001, citado por
Ferreira, 2008).

1.2. Integracéao

O processo de integracdo visa acolher o novo funcionario, de modo a que este
assimile os valores éticos, profissionais e a missédo da organizacao de forma simples e
sem grandes dificuldades. Este processo é mais longo que o do acolhimento e serve
para que o novo funcionario adquira conhecimento sobre a fungéo, técnicas envolvidas

e sobre as pessoas com quem se vai relacionar na organizagao (Lamy, 2010).

A integracdo, corresponde a um acompanhamento personalizado durante um longo
periodo de tempo, este periodo de tempo pode variar entre 3 a 12 meses. No entanto
independentemente da duracdo o importante € que a organizacdo prepare 0 novo
funcionédrio para as dificuldades que tera que enfrentar. Nalgumas organizacdes a
integracdo é facilitada pela presenca de um responsavel, este por sua vez € um
facilitador do processo de inser¢do do novo funcionério na organizacdo. Este processo
pretende dar um apoio personalizado, sistematizado atraveés de contactos periddicos
previamente acordados entre ambas as partes. E uma espécie de “anjo da guarda”
temporario, dentro da organizacdo. E o responsavel que termina 0 momento em que o

novo funcionério se sente preparado para vingar na organiza¢ao (Lamy, 2010).
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Este programa esta direcionado ndo s6 para o contexto organizacional mas também
para a funcao do novo individuo, pois o0 objetivo é garantir a adaptacédo e envolvimento
do funcionério a organizacdo e a funcdo. Nas estratégias de integracdo incluem-se: a
sessao de Acolhimento, que podera ser presencial ou/e e-learning; entrevistas
regulares de acompanhamento; identificagcdo de um responsavel pela Integracdo, bem
como de um tutor; participagdo em reunides, almogos, lanches e festas da equipa e da
organizacao (Mosquera, 2002; Peretti, 2001, citado por Ferreira, 2008).

Lamy (2010) defende que existem alguns erros que as organizagbes cometem no
acolhimento e integracéo de novos colaboradores:

e Tratam o acolhimento como uma tarefa burocratica e complexa;
e Enviam o recém-admitido de imediato para o seu superior hierarquico;
¢ Muitos acham que ja é um grande privilégio ter dado emprego ao individuo;

e Alguns trabalhadores, descontentes com a organizacdo, faltam com a ética e

criticam a organizacado para o novo colaborador;
e Enviam o individuo diretamente para posto de trabalho;

e Nao se preocupam em levar o novo funcionario a ter uma visdo global da

organizacao e das suas atividades.

A interacdo é um processo reciproco entre funciondrio e organizacdo. A organizacao,
remunera o funcionario, da-lhe seguranca e status. Por outro lado, o funcionario
responde trabalhando e desempenhando as suas fungbes da melhor maneira (Lamy,
2010).

A organizagdo consiste as seguintes funcdes: planificagdo, organizagao,
desenvolvimento, coordenagdo e controlo de técnicas capazes de promover o
desempenho eficiente dos funcionarios que colaboram na organizagdo para
alcancarem o0s objetivos pré-estabelecidos da organizacdo. Estas conquistem em

manter os funcionarios na organizagdo (Lamy, 2010).

Um novo funcionario forma rapidamente uma opinido acerca da organizacdo. O
programa de integracdo € essencial para permitir um comeco positivo dos novos
funcionarios assim, a informacéo e o feedback que uma pessoa recebe nas primeiras

duas semanas de trabalho séo fulcrais (Lamy, 2010).

O Acolhimento e Integracdo sao estratégias fundamentais para a organizacao e para o
individuo, por funcionarem como mecanismos esclarecedores do encontro ou ndo de

caracteristicas, expectativas e necessidades, promovendo satisfacdo e orientacao
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para resultados. Se o departamento de Recursos Humanos da organizacdo planeia
cuidadosamente e implementa um programa efetivo direcionado ao acolhimento e
integracédo, estdo a fazer um investimento inteligente no crescimento, desenvolvimento
e desempenho desses individuos, bem como na eficiéncia organizacional,

produtividade e sucesso futuro (Taylor, 2002, citado por Ferreira, 2008).

O manual de acolhimento é uma ferramenta bastante importante para a organizacao,
este compila um conjunto de informagfes sobre a organizagdo, com o objetivo de o
novo funcionario passar a conhecer melhor a organizagdo para onde vai trabalhar. O
manual de acolhimento normalmente é da responsabilidade da Dire¢cdo de Recursos
Humanos e dispde de um conjunto de informac6es nomeadamente a historia da
instituicdo, direitos e deveres do trabalhador, regulamentos de rela¢des laborais, entre
outros. E importante que as organizagdes tenham o manual do acolhimento sempre
atualizado (Lamy, 2010).

2. Socializagao

A socializagdo organizacional foca-se na adaptagdo do individuo a sua funcdo na
organizacdo. A socializacdo organizacional € como um processo através do qual os
novos individuos compreendem e “apreciam os valores, comportamento esperado e
conhecimento social essenciais para assumirem um papel organizacional e para
participarem ativamente como membros da organizagédo” (Gleitman, 1999; Monteiro &
Santos, 1999 citado por Ferreira, 2008).

2.1. A socializacdo como processo de aculturacédo

O processo de socializacdo organizacional €, manifestamente, o que mais contribui
para a adogdo dos novos funcionarios, na cultura de uma determinada organizagédo. A
socializacdo € o processo sistemético através do qual as organizagbes integram 0s
novos funcionérios na sua cultura (Caetano & Vala, 2000 e Cunha, Rego, Cunha e
Cardoso, 2007).

Cunha et. al (2007) afirma que se pode considerar que a socializagcao integra consiste:

a) na aquisicdo de um conjunto de comportamentos apropriados por parte do

individuo, no sentido de que ele exerca convenientemente a sua funcao;

b) no desenvolvimento de competéncias relacionadas com o trabalho;
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€) no ajustamento de valores e normas do grupo. Durante o curso do processo, sao
operados mecanismos de filtragem e de integracdo, sendo eles mais ou menos
prolongados no tempo consoante as caracteristicas da organizacdo, do individuo e

das funcdes que este devera executar, como ja foi referido anteriormente.

A socializagdo é um processo permanente, que se inicia bastante antes da entrada
dos individuos na organizacao, a socializa¢édo, prolonga-se por semanas ou meses, e
pode ter implicacdes em diversos aspetos organizacionalmente relevantes (Cunha et.
al, 2007), muitas das vezes, essas implicacdes devem-se a existéncia de taticas de
socializacdo, que dao origem a uma boa ou mé socializacao (Caetano & Vala, 2000),
onde se pode constatar na tabela seguinte. Este processo é bastante importante para
reter e maximizar as competéncias desses individuos para empresa (Mejia, Balkin &
Cardy, 2000).

Tabela 2 - Resultados possiveis do processo de socializagdo (Caetano & Vala, 2000)

Reflexos do sucesso da socializagdo Reflexos do fracasso da socializagdo
e Satisfacéo profissional e Insatisfacé@o profissional
e Clarificacéo do papel a desempenhar e Ambiguidade e conflito na adogéo do
e Forte motivagéo no trabalho papel
e Compreensao da cultura e ¢ Reduzida motivac¢éo no trabalho
sentimento de controlo e Mal-entendidos, tensfes, impresséo
e Forte investimento no trabalho de auséncia de controlo
e Adesdo a empresa e Pouco investimento no trabalho
e Estabilidade do pessoal e Falta de ades&o a empresa
e Prestacao de elevada qualidade e Absentismo e rotacdo do pessoal
e Interiorizacdo dos valores e Prestacéo mediocre
e Rejeicdo dos valore

E fundamental a utilizacdo de um método escrupuloso e sistematico na socializacio
de novos funcionarios, se querem que estes se convertam em trabalhadores eficientes
(Mejia, Balkin & Cardy, 2000).

O processo de socializacdo ocorre durante toda a carreira de um individuo. A
socializacdo é mais importante na primeira vez em que o individuo for trabalhar na
empresa ou quando ele for exercer um cargo diferente ha mesma organizacdo. O
processo de socializagdo ocorre ao longo de varios estagios da carreira, mas o
individuo perceber melhor o processo quando muda de cargo ou de organizagédo

(Gibson, Ivancevich, Donnelly & Konopaske, 2006).
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2.2. Estratégias de Socializacéo

As estratégias de socializagdo organizacional acabam por constituir formas de
organizar as experiéncias dos individuos, moldando o tipo de informacao a que 0 novo
elemento é sujeito, a sua fonte e o menor ou maior grau de dificuldade que esta possa

sentir ao aceder a essa mesma informacéo (Ascenséo, 2009).

O processo de socializagdo, pode apresentar seis estratégias de socializacao,
nomeadamente: Formais vs. Informais; Série vs. Isoladas; Investidura vs.
Despojamento; Fixas vs. Variaveis e Sequenciais vs. Aleatérias (Van Maaner &
Schein, 1979 citado por Ascensao 2009).

Nas estratégias coletivas, os individuos sé@o reunidos e processados pelas mesmas
experiencias, com resultados que tendem a ser parecidos. Estas estratégias sdo
econdémicas (em tempo e custo); permitirem a partilha de experiéncias, facilitando a
aprendizagem e criando um suporte afetivo para o novo funcionario (Mosquera, 2002,

citado por Ascensao, 2009).

No que respeita as estratégias formais, os novos individuos sédo acolhidos através de
um programa claro, bem estruturado e preparado para o efeito ou, por outro lado, nas
estratégias informais, o individuo entra na organizagéo, sendo recebido informalmente
pelos novos colegas e prepara as suas novas fungées sem qualquer ajuda por parte

dos chamados agentes de socializacdo (Mosquera, 2002, citado por Ascensao, 2009).

As estratégias isoladas, os novos individuos ndo tém antecedentes que os orientem na
execucdo das suas funcdes, jA as estratégias em série permitem manter a
continuidade e o sentido historico da organizacao. Estas estratégias podem conduzir a
estagnacao da organizacdo, contrariamente as estratégias isoladas que estimulam a
criatividade e o espirito inovador dos novos individuos (Mosquera, 2002, citado por
Ascensao, 2009).

No que diz respeito ao despojamento, as caracteristicas do individuo estdo em
segundo plano, sendo desvalorizado o conhecimento anteriormente adquirido. Por seu
lado, nas estratégias de investidura, as caracteristicas pessoais do individuo séo
valorizadas e os seus comportamentos anteriores apreciados (Mosquera, 2002, citado

por Ascenséao, 2009).

As estratégias fixas, é dada informagdo prévia sobre o tempo necessério para

completar cada fase do processo de socializacdo, verificando-se o oposto nas

Relatorio de Estagio 15



Acolhimento e Integracao dos funcionarios no Hospital de Faro, E.P.E.

estratégias de socializacdo variaveis. As estratégias fixas, por serem mais previsiveis,
promovem um indice superior de seguranca nos novos elementos (Mosquera, 2002,

citado por Ascenséo, 2009).

No que se refere as estratégias tacitas sequenciais promovem informacdo que o0s
novos funciondrios coloquem em pratica o que estd definido na organizacdo para a
sua funcdo. Nas estratégias aleatdrias a formagéo nao é definidos a partida, verifica-se
na maior parte das vezes um grau de incerteza maior no novo colaborador, uma vez
gue ndo tem acesso a um conjunto relevante de informacdo (Mosquera, 2002, citado
por Ascensdao, 2009).

Muitas vezes as organiza¢Bes ndo atribuem importancia e valor a dimensao informal
do processo de integragdo e acolhimento, contudo, os processos de integracdo e
acolhimento ndo se revelam lineares e unicamente garantidos pela via formal (Berger
& Luckman, 1966, citado por Ascensdo 2009).

A integragcdo de um novo funciondrio por si s6 constitui uma mudanga na organizagao,
podendo acarretar alguma inseguranga e instabilidade na mesma e a atitudes de
desconfianca por parte de colegas e chefias diretas. Estas atitudes decorrem muitas
das vezes do receio de que o novo funcionario possa interferir com as carreira dos

funcionarios ja existentes (Trice & Beyer, 1993, citado em Ascensao 2009).

O processo de socializagdo ndo pode ser um esforgo unidirecional, mas sim um
processo de adaptacéo reciproca. Por um lado, o novo individuo procura integrar-se
num novo contexto e, por outro, a organizacao deve receber o individuo adaptando-se

também (Mosquera, 2002, citado por Ascensao 2009).

2.3. Estéadio da Socializagao

Os estadios de socializacdo coincidem geralmente com os estadios da carreira.
Embora os pesquisadores tenham proposto varias descricdes de estadios da
socializacdo, trés estddios sdo suficientes para descreve-las: Pé-ingresso,
acomodacdo e metamorfose. Cada estédio envolve atividades especificas que, se
executadas corretamente, aumentam as hipoteses de o individuo ter uma carreira
eficaz (Gibson et. al, 2006).
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2.3.1. Pré-ingresso

O primeiro estadio envolve todas aquelas atividades que o individuo realiza antes de
entrar na organizacdo ou antes de ocupar um cargo diferente na mesma organizacao.
O principal objetivo dessas atividades é obter informacg6es sobre a nova organizacao
e/ou o0 novo cargo (Gibson et. al, 2006 e Cunha et. al, 2007).

Antes de aceitar um novo emprego ou de ingressar na organizacdo, as pessoas estao
interessadas principalmente em dois tipos de informacdo. Primeiro, elas desejam
saber ao maximo como realmente é trabalhar para a organizacdo. Essa forma de
aprendizagem sobre a organizagdo é, na verdade, uma tentativa de avaliar a cultura
da empresa. Segundo, desejam saber se elas se ajustam aos cargos disponiveis na
organizacdo. Os individuos buscam essa informagéo, empenhando razoavel esforco,
quando tém que decidir se aceitam ou ndo um cargo, seja pela primeira vez na
organizacéo, seja em decorréncia de uma transferéncia ou promocgédo (Gibson et. al,
2006 e Cunha et. al, 2007).

2.3.2. Acomodacéo

O segundo estadio de socializagcdo ocorre depois que o individuo se torna membro da
organizacdo ao aceitar o emprego. Durante esse estadio, o individuo vé a organizacao
e 0 cargo como eles realmente sdo. Por meio de vérias atividades, o individuo tenta
tornar-se um participante ativo da organizacdo um executor competente do trabalho.
Esse periodo de adaptacao € normalmente stressante para o individuo em razao da
ansiedade criada pelas incertezas inerentes a qualquer situacdo nova e diferente.
Aparentemente, os individuos que vivenciam o realismo e a congruéncia assim, as
exigéncias sobre o individuo criam situacdes que induzem ao stress (Gibson et. al,
2006 e Cunha et. al, 2007).

O estadio de acomodacdo é constituido de quatro atividades principais. Todos o0s
individuos, até certo ponto, devem: estabelecer novas relacdes interpessoais com
colegas e supervisores, aprender as tarefas necessarias para realizar o trabalho,
esclarecer o seu papel na organizacdo e nos grupos formais e informais relevantes
para esse papel e por ultimo, avaliar o progresso que estdo fazendo para satisfazer as

demandas do cargo e do papel (Gibson et. al, 2006 e Cunha et. al, 2007).
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2.3.3. Metamorfose

Ao contrario do estddio de acomodacdo, que requer o ajuste do individuo as
demandas e expectativas do grupo imediato de trabalho, o estadio de gestdo de
papéis envolve muito mais problemas e questdes. Mais especificamente, durante o
terceiro estadio, surgem os conflitos. Um deles é o conflito entre a vida profissional e a
vida pessoal do individuo (Gibson et. al, 2006 e Cunha et. al, 2007).

A segunda fonte de conflito durante o estadio da gestéo de papéis é aquele que ocorre
entre o grupo de trabalho do individuo e os demais grupos de trabalho da organizacéo.
Esse fonte de conflito pode ser mais aparente para alguns funcionérios do que para
outros (Gibson et. al, 2006 e Cunha et. al, 2007).

Como ja referi anteriormente, a entrada numa organizagdo constitui uma das fases
mais complexas, tanto para o novo funcionario, como para a propria organizagdo, e
todos nés, mais tarde ou mais cedo somos deparados com essa realidade. Por este
motivo é fundamental acolher e integrar o funcionario, para que se sinta confiante no

seu novo local de trabalho.

Sabemos de antemdo, que a qualidade de um bom servico, nomeadamente nos
servicos de saude, ndo dispensa um bom sistema de acolhimento e integracdo dos
funcionarios, como tal, torna-se fundamental saber como é o sistema de acolhimento e
integracd@o dos funcionarios do Hospital de Faro, numa tentativa de o melhorar, com o
objetivo de maximizar o seu potencial de trabalho e produtividade e com isso tentar

melhorar a prestacao de cuidados de saude no Hospital de Faro.
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Capitulo IV. Investigacao para o Manual de Acolhimento

1. Manual de Acolhimento

O Manual de Acolhimento é um instrumento que visa facilitar o processo de
acolhimento e integracdo dos novos funcionérios na organizagdo. Para a organizacdo
é uma forma simples de fornecer informacdes que facilita a integracdo do novo

funcionério na empresa e na equipa.

Geralmente é da responsabilidade do Servico de Recursos Humanos e dispée de um
conjunto de informagBes sobre a organizacdo, nomeadamente, a histéria da
organizacao, os objetivos estratégicos, as estruturas representativas de trabalhadores,
os regulamentos das relagbes laborais, beneficios sociais, servicos de apoio e

assisténcia social, politica de gestado de recursos humanos, entre outros (Lamy, 2010).

O Manual de Acolhimento e Integragdo deve ser entregue ao novo funcionario no dia

em que inicia fungfes na organiza¢do ou 0 mais tardar apos assinatura de contrato.

2. Metodologia

A metodologia utilizada no desenvolvimento do trabalho de campo realizado no

hospital de Faro, EPE, é uma metodologia comum a da investigagéo cientifica.

E imprescindivel, em qualquer trabalho de investigaco, o desenvolvimento de todo o
processo, ou seja, de um desenho de investigagdo, que nos permita a compreensao e

consequente concretizacdo do estudo pretendido.

Por conseguinte, a metodologia é fundamental na elaboragéo deste tipo de trabalho,
consistindo-se hum conjunto de etapas que traduzem o percurso desenvolvido no
decorrer da investigacdo com o objetivo de mostrar a coeréncia e adequacgéo entre a

natureza do estudo e a utilizacdo da abordagem fenomenoldgica.

Para Burns e Grove (1993), citado por Fortin (1999), a investigacdo cientifica é um
processo sistematico, efetuado com o objetivo de validar e produzir novos

conhecimentos, que vao de forma direta ou indireta, influenciar a pratica.

E no decurso da metodologia, e segundo Fortin (1999), que o investigador estabelece

os métodos que utilizarAd para obter as respostas as questbes de investigacao
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colocadas ou as hipéteses formuladas, escolhe o desenho apropriado segundo se
trata de explorar, de descrever um fendmeno, de examinar associacoes e diferencas
ou de verificar hipoteses. Define ainda a populacdo e escolhe os instrumentos mais
apropriados para efetuar a colheita de dados. Devendo assegurar que 0s instrumentos
séo fiéis e validos para certificar a qualidade dos resultados.

A escolha do tema “Acolhimento e Integracdo dos funcionarios no Hospital de Faro,
E.P.E. - Elaboracdo do Manual de Acolhimento”, surge como resposta as
preocupacdes existentes neste hospital no ambito do acolhimento e integracdo dos
novos funcionarios.

Deste modo, neste capitulo, pretendemos descrever e identificar de forma precisa, o
fendmeno em estudo, indicando assim os objetivos e questdes de investigacdo, modo
e instrumentos de colheita de dados, o modelo de analise da informacdo e as

estratégias que conferem toda uma credibilidade cientifica a este tipo de estudo.

2.1. Objetivo de Investigacao

Para obter respostas as questdes de investigacao torna-se necessario a elaboracao
de objetivos congruentes com essas mesmas questdes. De acordo com Fortin (1999),
0 objetivo “é um enunciado declarativo que precisa a orientacdo da investigacao
segundo o nivel dos conhecimentos estabelecidos no dominio em questédo. Especifica

as variaveis-chave, a populacao alvo e o contexto do estudo”.
Orientdmos o estudo de acordo com os seguintes objetivos:

1. Realizar entrevistas prévias aos funcionarios do hospital com o objetivo de
direcionar o estudo para contetdos ao qual os funcionarios demonstrem maior
sensibilidade, para posteriormente elaborar o questionario;

2. Os questionarios serdo entregues aos chefes de servico com o objetivo de
estes 0s entregarem aos funcionarios que exercam fungdes ha menos de 3
anos no Hospital;

3. Recolhe-se 0s questiondrios para posteriormente serem introduzidos no SPSS,
com o objetivos de explorar o processo de acolhimento e integracdo dos
funcionérios;

4. Descreve-se o0s resultados e conclusdes obtidos e apresenta-se aspetos a
serem melhorados com as respetivas hipoteses de melhoria dos problemas

encontrados;
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5. Elaboracdo de um Manual de Acolhimento caso os funcionarios do Hospital

considerem essencial para o processo de acolhimento.

2.2. Procedimento Formais e Eticos para Colheita de Dados

Segundo Fortin (1999), sempre que se verifica o envolvimento de pessoas em estudos
de natureza cientifica deve ser tomado em consideracdes as questdes relacionadas
com a ética e garantir que a sua participacado seja voluntaria e esclarecida. Qualquer
investigacdo efetuada junto de seres humanos levanta questes morais e éticas.
Neste estudo tivemos subjacente a ética no seu sentido mais amplo, que segundo o

mesmo autor,

“(...) é a ciéncia da moral e a arte de dirigir a conduta. (...) o conjunto de
permissdes e interdicdes que tém um enorme valor na vida dos individuos
e em que estes se inspiram para guiar a sua conduta. (...) subjacente a
conduta humana desenvolveram-se preceitos e leis provenientes das
normas e de um sistema de valores para orientar os julgamentos, as
atitudes e os comportamentos das pessoas, dos grupos e das sociedades.

(...) nos quais os cientistas estdo incluidos”.

Assim, foi solicitado formalmente, por escrito ao Conselho de Administracdo do
Hospital de Faro, EPE, o pedido de autorizacdo para a realizacdo de um trabalho de
investigagdo com o tema “Acolhimento e Integracdo dos funcionarios no Hospital de
Faro, E.P.E. - Elaboragdo do Manual de Acolhimento”.

Segundo Fortin (1999), diz-nos que os valores basicos do relacionamento humano
devem estar continuamente protegidos, digam respeito a auto determinagéo (respeito
pelas pessoas), a intimidade, ao anonimato e a confidencialidade, protecdo contra

desconforto e o prejuizo, assim como, um tratamento justo e equitativo.

2.3. Questdes formuladas

Questdes de investigacdao sao, de acordo com Fortin (1999), “(...) enunciados
interrogativos, precisos escritos no presente e que incluem habitualmente uma ou
duas variaveis, assim como a populacao estudada”. As questdes de investigagcao sao
de facto, aquelas que necessitam do recurso a metodologia cientifica, permitindo a

operacionalizacdo das variaveis que advém diretamente dos objetivos propostos e
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especificam os aspetos a estudar. Estas sdo orientadas para a acdo, o que supde uma

atividade por parte do investigador para encontrar uma resposta.

Para precisar a direcdo que sera dada a esta investigacdo e de acordo com o
problema em estudo, elaboramos as seguintes questfes de investigacao:

1. Ser& que os funcionéarios do Hospital de Faro, EPE, estdo satisfeitos com o
seu processo de integracao?

2. Os funcionarios do Hospital consideram importante um Manual de
Acolhimento geral para o Hospital? E para cada servigo?

3. Estara o processo de integracdo dos funcionarios no Hospital de Faro a

melhorar?

4. Serd que o processo de acolhimento e integragdo varia com a profissdo

desempenhada no Hospital.

5. Existird uma boa relacdo dos funcionérios com os colegas e as chefias?

2.4. Instrumentos de medida

O tipo de estudo é, segundo Fortin (1999), um desenho que especifica as atividades
gue permitem obter resposta fiavel as questdes de investigacdo ou as hipéteses de

causalidade.

Este estudo enquadra-se no dominio da investigacéo descritiva e analitica, através do
qual procuramos observar, descrever e analisar uma determinada realidade, tal como

ela se apresentou num dado momento.

7

Quanto a finalidade, é um estudo aplicado que tem como objetivo fundamental o
conhecimento sobre o acolhimento e integragéo realizado aos funcionarios do Hospital
de Faro, E.P.E. nos ultimos 3 anos. Com este conhecimento é possivel posteriormente

corrigir praticas existentes que possam levar a melhoria da integracao.

Para Gil (1989), as pesquisas descritivas “(...) ttm como objetivo primordial a
descricdo das caracteristicas de determinada populacdo ou fendmeno ou o

estabelecimento de relacdes entre variaveis”.

Assim, o0 presente estudo, descreve o fendbmeno sobre processo de acolhimento e

integragdo dos funcionarios e a sua satisfagéao.
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Segundo Polit e Hungler (1995), considera um estudo analitico, quando se baseia na
“‘manipulacdo de dados numéricos, através de procedimentos estatisticos, com o
proposito de descrever fendbmenos ou avaliar a magnitude e a confiabilidade das

relagdes entre eles”.

2.5. Populacdo e Amostra

Segundo Fortin (2003), os estudos descritivos podem trabalhar-se com a populacao
total ou com uma amostra tirada da populacdo com a ajuda de técnicas de

amostragem, de preferéncia probabilisticas.

Uma populagdo é uma colecdo de elementos ou de sujeitos que partilham
caracteristicas comuns, definidos por um conjunto de critérios. O elemento é a unidade
de base da populacdo junto da qual a informacédo € recolhida. Este elemento muitas
das vezes é sO0 uma pessoa, mas pode ser uma familia, um grupo, um

comportamento, uma organizagao, um servico, etc (Fortin, 2003).

A populacgéo alvo é constituida pelos elementos que satisfazem os critérios de sele¢céo
definidos antecipadamente e para os quais o investigador deseja fazer generalizagées.

Neste trabalho a populagéo alvo sé@o os funcionarios que exercem fungdes no hospital
h& menos de 3 anos. A populagéo alvo foi contabilizada entre marco de 2009 a margo
de 2012, ao qual, existiam no Hospital de Faro, EPE 384 funcionarios a exercer
fungBes hd menos de 3 anos. Os questionarios foram entregues entre maio e junho de
2012.

Tabela 3- Funcionarios do Hospital de Faro, EPE, que trabalhar no hospital ha menos de 3 anos

Grupo Profissional N° de funcionarios

Assistentes Operacionais 121
Assistentes Técnicos 20
Pessoal de Enfermagem 167
Pessoal de Informatica 5

Pessoal Dirigente 2

Pessoal Médico 18
Pessoal Técnico de Diagnéstico e Terapéutica 26
Técnicos Superiores 25
Total de Funcionarios 384
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A amostra segundo Fortin (2003), é um subconjunto de uma populacdo ou de um
grupo de sujeitos que fazem parte de uma mesma populacdo. E de qualquer forma,
uma réplica em miniatura da populagéo alvo. A amostra tém de ser representativa da
populacdo visada, isto €, as carateristicas da populacdo devem estar presentes na

amostra selecionada.

A amostra para este estudo € ndo probabilistica por conveniéncia, isto é, entendendo-
se por amostra ndo probabilistica aquela que ndo tem fundamento matemético ou
estatistico e que depende unicamente dos critérios do pesquisador, ou seja, de acordo
com Polit e Hungler (1995), em que os “(...) elementos s&o selecionados por métodos
nao aleatérios”, e a amostragem por conveniéncia, de acordo com 0s mesmos
autores, € aquela que utiliza “(...) as pessoas mais convenientes disponiveis como
sujeitos de um estudo”. Assim a amostra foi retirada da populagéo alvo com um total
de 114 questionarios, esta amostra corresponde a cerca de 30% da populacéo alvo.
Esta amostra é considerada néo probabilistica por conveniéncia porque considerou-se
todos os questionarios que foram respondidos, sem existir um método aleatério ou

probabilistico de selegéo.

2.6. Tratamento dos Dados

Uma vez recolhidos os dados, o tratamento estatistico fornece contributos para a
andlise e interpretacdo dos mesmos, permitindo obter conclusées ou sugestbes para
dar resposta adequada ao problema em estudo. Os dados obtidos pela entrevista
estruturada foram submetidos a analise quantitativa através do programa informatico e

estatistico SPSS — Statistical Program for Social Science, na versao 17.

Para além dos métodos de estatistica descritiva, os dados vao ser relacionados
através de métodos de relacionamento de variaveis, para se verificar a existéncia de

associacoes entre elas.

Os dados serdo apresentados através de quadros para uma melhor visualizagéo, aos
quais se omite a fonte por resultarem da aplicacdo do instrumento de colheita de

dados.
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3. Resultados

Os dados que vao ser apresentados de seguida foram fruto de um trabalho de campo
realizado no Hospital de Faro, EPE, como tal, e ndo se tratando de uma tese de
investigacao, os resultados obtidos ndo foram estudados exaustivamente, como seria

de esperar numa tese de investigacao.

Estes resultados tém como objetivo demonstrar a necessidade de melhoria continua
no processo de Acolhimento e Integracdo no Hospital, bem como a importancia da

implementacao de um Manual de Acolhimento para o Hospital de Faro, EPE.

Neste trabalho de campo, foram aplicados cerca de 250 questionarios, destes obteve-
se 114, o que corresponde a 45,6%, dos quais todos foram validos, no entanto existem
alguns questionarios com missing's (questdes que ndo foram respondidas ou

questdes com mais de uma resposta).

3.1. Resultados que caracterizam a amostra

A amostra, como ja foi sendo referido anteriormente, foi retirada de uma populagéo de
funcionérios do Hospital de Faro, EPE que exercem fun¢des ha menos de trés anos no

Hospital. Essa populagdo € constituida por 384 elementos, no qual a amostra

recolhida foi de 114, o que corresponde a cerca de 30% da populagéo.

Com esta percentagem poder-se-ia afirmar que a amostra seria representativa da
populacéo, no entanto a distribuicdo dos elementos da populacéo pelas profissdes ndo
representa a distribuicdo da amostra. Assim, através da tabela 4, pode-se verificar a
percentagem de elementos de cada profissdo em comparacdo com a populacéo total.
No entanto existem grupos profissionais em que a sua representacdo esta destorcida
na amostra e ndo se pode tirar ilagdes fidedignas, nomeadamente o grupo profissional
de dirigentes, pois ndo se obteve nenhuma representacdo na amostra, e do grupo

profissional dos médicos, que numa populagédo de 18 médicos apenas um respondeu.

Relativamente aos grupos profissionais dos técnicos superiores e dos técnicos de
diagnostico e terapéutico a percentagem totais de distribuicdo da amostra é
consideravelmente mais baixa que a distribuicdo da populacdo, ndo podendo desta

forma considerar os dados recolhidos fieis a representacao da populacao. Por outro
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lado, obteve-se grupos profissionais, como enfermagem, com 43,5%, assistentes

operacionais, com 31,5% de representacao.

Tabela 4 — Distribuicdo da populacéo pelos grupos profissionais

Grupo Profissional NO d(? : Percentagem
funcionérios
Assistentes Operacionais 121 31,5
Assistentes Técnicos 20 52
Pessoal de Enfermagem 167 43,5
Pessoal de Informatica 5 1,3
Pessoal Dirigente 2 0,5
Pessoal Médico 18 4.7
Pessoiall Tecnlco de Diagndstico e 26 6.8
Terapéutica
Técnicos Superiores 25 6,5
Total de Funcionarios 384 100%
Tabela 5 — Distribuicdo da amostra pelos grupos profissionais
Profisséo Percentagem

Enfermeiros 52,8

Assistentes Operacionais 27,4

Assistentes Técnicos 6,6

Técnicos de Diagnostico e Terapéutica 3,8

Técnicos de Informatica 4,7

Médicos 0,9

Técnicos Superiores 3,8

Relativamente ao tempo de servico optou-se por representar o tempo de servico em
trés intervalos de tempo de 12 meses. Verificou-se que existe uma proporcionalidade
direta entre o tempo de servigco e a percentagem de funcionarios, ou seja, quando
maior o tempo de servico maior a percentagem de inquiridos, 0 que posteriormente
nos podera remeter para uma possivel diminuicdo de recursos humanos por parte do
hospital (Tabela 6).

Os elementos da amostra distribuem-se de acordo com a tabela abaixo.

Tabela 6 — Tempo de servigos

Tempo de servi¢co (meses) Percentagem
la 12 meses 21,9
13 a 24 meses 37,7
25 a 36 meses 40,4
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Outro dos elementos que se analisou foi que tipo de contrato que os funcionarios do
hospital tém (Tabela 7). Verificou-se que a grande parte dos inquiridos possui um
contrato de trabalho por tempo indeterminada. Quanto maior € o tempo de servicgo,
maior € o numero de inqueridos que possuem o contrato de trabalho por tempo
indeterminado. Por outro lado, quando maior o tempo de servico (25 a 36 meses)
menor € o numero de inquiridos a exercer fungdes no hospital com um contrato de

trabalho a termo resoluto certo.
Tabela 7 — Tipo de Contrato de Trabalho

Tipo de Contrato Percentagem
Contrato de prestacdo de servicos — avenca 0
Contrato de trabalho por tempo indeterminado 66,4
Contrato de trabalho a termo resolutivo certo 26,5
Contrato de trabalho a termo resolutivo incerto 7,1

3.2. Resultados sobre o acolhimento e integracdo dos funcionarios
do Hospital de Faro, EPE

3.2.1. Percurso Profissional dos funcionarios do Hospital

Relativamente ao percurso profissional dos funcionarios, os resultados foram obtidos
através de uma escala de sim ou ndo. Verificou-se que existe uma percentagem
bastante similar de funcionarios que fizeram estagio curricular ou voluntario no
hospital, e os que nao fizeram, cerca de 50%. 26,3% dos inquiridos afirmam que foi no
Hospital que obtiveram o seu primeiro emprego, contra os, 73,7% que nao foi. Verifica-
se que 55,7% dos inqueridos prestam fungbes exclusivas no hospital, como se pode

verificar na tabela imediatamente abaixo.

Tabela 8 — Percurso profissional dos funcionarios

Sim (%) | N&o (%)

1.1- O seu 1° emprego foi no Hospital de Faro 26,3 73,7

1.2- Fez estagio curricular ou estadgio como voluntario/a antes

de vir trabalhar para o Hospital 48,2 51,8

1.3- Presta funcdes em regime de exclusividade no Hospital 55,7 44,3
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3.2.2. Espectativas dos funcionarios ao ingressarem no Hospital de Faro,
EPE

O segundo grupo de perguntas foca-se na perspetiva que os funciondrios tinham antes
de ingressar no Hospital, este grupo foi medido através de uma escala do tipo Likert
onde:

® Discordo em Discordo @ Nem concordo, © Concordo Concordo em
absoluto nem discordo; ; absoluto;

Grande parte dos inquiridos estavam com uma perspetiva bastante positiva,
esperavam efetivamente exercer funcbes que os satisfizessem plenamente no
hospital, e que fossem bem acolhidos pelos colegas e chefias, como se pode verificar

na tabela 9.

Relativamente as perspetivas de lhes darem a conhecer a estrutura do hospital e de
trabalharem em boas condi¢des fisicas, as respostas também foram unanimes, a

maioria dos inquiridos estavam com essa perspetiva.

Verificou-se que 0s inquiridos estavam um pouco vacilantes, relativamente a
perspetiva que lhe fosse entregue um Manual de Acolhimento, pois 28,1% dos
inquiridos n&o concorda, nem discorda com a perspetiva que lhe fosse entregue um
Manual de Acolhimento, 34,2% concorda que estava com essa perspetiva e 28,1%
concordava em absoluto, como se pode verificar na tabela 9. Estas percentagens um
pouco vacilantes, podem-se eventualmente justificar pelo facto da entrega de uma

Manual de Acolhimento nas instituicdes ndo ser uma pratica muito comum.

Em suma, pode-se afirmar que grande parte dos inquiridos tinha expectativas

elevadas antes de ingressar no Hospital.

Tabela 9 — Perspetivas dos funcionarios ao ingressarem no Hospital

Percentagem
Esperava, exercer fungdes que o 0 0.9 7.0 465 | 456
satisfizessem plenamente
Esperava, ser bem acolhido/a pelos 0 0.9 4.4 38,1 56.6

colegas e chefias

Esperava, que lhe dessem a conhecer a

estrutura do Hospital 1.8 1.8 10.8 42.3 43.2

Esperava, trabalhar em boas condi¢des

o G 0 6,1 8,8 45,6 | 39,5
fisicas (iluminacéo, temperatura...)

Esperava, que lhe fosse entregue um

Manual de Acolhimento 6.1 3.5 28,1 34,2 28,1
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3.2.3. O processo de integracdo dos Funcionarios

A 32 fase do questionario visa compreender como foi 0 processo de integracdo no

Hospital, estes resultados foram medidos através de uma escala sim ou néo.

Verificou-se que a maioria dos inquiridos nao recebeu nenhum Manual de

Acolhimentos, cerca de 75,2% dos inquiridos (tabela 10).

Pode-se afirmar que foi dado a conhecer a estrutura organica do Hospital & maioria
dos inquiridos, bem como as infraestruturas do Hospital, no entanto apenas a metade
dos inquiridos é que foi dito quem fazia parte dos érgdos de Gestao do Hospital.

A esmagadora maioria dos inquiridos foi-lhe dado a conhecer a totalidade do seu
servico (93,9%).

Tabela 10 — O processo de integracdo no Hospital

Sim (%) | Nao (%)

Deram-lhe um Manual de Acolhimento 24,8 75,2
Deram-lhe a conhecer a estrutura organica do Hospital 66,1 33,9
Dlssgram—lhe guem fazia parte dos 6rgdos de Gestdo do 49.1 50.9
Hospital (CA)

Deram-lh.e a conhecer as infraestruturas do Hospital (ex. 54.6 45.4
blocos, pisos...)

Deram-lhe a conhecer a totalidade do seu servi¢co 93,9 6,1

3.2.4. O gue consideram atualmente os funcionarios do Hospital

A 42 fase do questionario tem como objetivo compreender o que os funcionarios
consideram atualmente do processo de integracdo. Este foi medido através de uma

escala do tipo Likert onde:

® Discordo em Discordo @ Nem concordo, @ Concordo Concordo em
absoluto nem discordo; ; absoluto;

Na Tabela 11, pode-se constatar que 85,1% dos inquiridos acham que o processo de
integracdo tem vindo a melhorar ao longo do tempo. Relativamente a um Manual de
Acolhimento geral, 50,9% dos inquiridos concordam em absoluto com a existéncia de
um geral, por este motivo achou-se que iria acrescentar valor e seria uma mais-valia
para o Hospital a implementacdo de um Manual de acolhimento com o objetivo
primordial de facilitar o processo de acolhimento e integracdo de novos funcionarios na
organizacdo. O Manual de Acolhimento do Hospital de Faro, EPE, encontra-se em
anexo. Relativamente a um Manual de Acolhimento especifico para cada servico,

grande a maioria dos inquiridos concordam com essa pratica.
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Embora a maioria dos inquiridos nao tenham recebido um Manual de Acolhimento, de
certa forma consideram-se bem acolhidos pela instituicAo e pelos colegas, nédo
existindo contudo uma dependéncia entre o grau de satisfacdo do processo de
integracé@o dos funcionarios com o tipo de profissao.

Tabela 11 — O que os funcionarios do Hospital de Faro acham do processo de acolhimento

Percentagem
O processo de integracao tem vindo a 0 5.3 211 42.1 316

melhorar

A implementag&o de um Manual de

. L 0,9 0,9 9,6 37,7 | 50,9
Acolhimento geral & importante

E necessario implementar um Manual de

: - , 10, , 47,4
Acolhimento para cada Servico 0 2.6 0.5 39,5
Foi bem acolhido/a pelos seus colegas 0 0,9 10,5 21,8 60,5
!Esta sat|~sfe|to/a com 0 seu processo de 1.8 4.4 8.8 35,1 50
integracédo

3.2.5. O que os funcionarios consideram atualmente

Esta fase do questionario visa compreender o que os funcionarios do hospital de Faro,
EPE, consideram atualmente da sua situacéo, estes foram medidos através de uma
escala do tipo Likert onde:

® Discordo em Discordo @ Nem concordo, © Concordo Concordo em
absoluto nem discordo; ; absoluto;

Na tabela imediatamente abaixo, podemos afirmar que grande parte dos inquiridos,
consideram-se satisfeitos com as fungbes que exercem no hospital, o que nao quer
dizer porém, que estejam satisfeitas com o0 seu salario, e com a sua progressao

profissional.

A maioria tem uma boa relacdo com os colegas dentro e fora do servico, mas também

com as chefias.

Relativamente as condi¢cbes fisicas dos respetivos servicos, os funcionarios estao
relativamente satisfeitos com estas, no entanto grande parte dos inquiridos ndo esta
completamente satisfeita, 0 que podera eventualmente remeter que alguns servicos

necessitam de algumas melhorias.
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Grande parte dos inquiridos estdo satisfeitos com o seu horario, e afirmam que
trabalhar por turnos néo prejudica a sua prestagao profissional, no entanto n&o deixam
de concordar que o seu trabalho é desgastante.

Tabela 12 — O que os funciondrios do Hospital de Faro consideram atualmente da sua situacéo

Percentagem

Con§|dera que, esta satlsfeltc_)/a com as 0 4.4 9.7 451 407
funcdes que exerce no Hospital

Considera que, tem uma relacédo saudavel 0 0 53 421 526
com os colegas de servico

Considera que, tem uma boa relagdo com 0.9 0 11,5 3098 47.8
os colegas fora do servico

Considera que, tem uma boa relagdo com 0 18 0 491 41,2

as suas chefias

Considera que, estas satisfeito/a com o seu

L 26,1 27 20,7 23,4 2,7
salario

Considera que, estas satisfeito/a com as

S . 7,2 13,5 21,6 | 43,2 | 144
condicdes fisicas do seu servico

Considera que, esta satisfeito/a com o seu

L. 1,8 3,5 17,5 46,6 30,7
horario

Considera que, esta satisfeito/a com a sua

: o 12,5 19,6 15,2 32,1 20,5
carreira profissional

Considera que, o seu trabalho é

0,9 1,8 28,1 41,2 | 28,1
desgastante

Considera que, trabalhar por turnos

A ~ - 17,3 25,5 30,9 20,9 55
prejudica a sua prestacéo profissional

Considera que, tem problemas com os

. 53,6 30,0 8,2 8,2 0
colegas de servico

4. Discussao e Conclusao

Embora saibamos que a entrada numa organizacdo constitui uma das fases mais
criticas para funcionario, ndo quer dizer com isso que os funcionérios nao entrem para
a organizacdo com baixas perspetivas, antes pelo contrario, de acordo com este

estudo, a maioria dos inquiridos estavam com perspetivas bastante elevadas.

No entanto no que se refere ao processo efetivo de acolhimento e integracdo dos
funcionarios, verificou-se que cerca de 75% dos inquiridos ndao receberam nenhum
Manual de Acolhimento. Também se pode verificar que informac6es como por
exemplo, a estrutura organica do Hospital, as infraestruturas do Hospital ou quem faz

parte do Conselho de Administragdo do Hospital, ficam um pouco aquém do desejavel.
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N&o obstante, cerca de 94% dos inquiridos, lhes foi dado a conhecer a totalidade do

Seu Sservigo.

Contudo, 85,1% inquiridos acham que o processo de integracdo tem vindo a melhorar
ao longo do tempo, no entanto acham bastante importante a implementacdo de um
Manual de Acolhimento geral do Hospital.

Por este motivo, achamos que a implementacdo de um Manual de Acolhimento seria
uma mais-valia tanto para a organizacdo como para o funcionario, pois este pode
ajudar a melhor o processo de acolhimento e integracdo dos funcionarios e com isto
maximizar o seu potencial de trabalho e produtividade.

(Manual de Acolhimento em Anexo V)
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Capitulo VI. Discusséao e conclusdes

A qualidade dos servicos nas organizacfes, nomeadamente nos Hospitais, hdo existe
se ndo houver um envolvimento efetivo dos funcionarios e a sua participacdo a todos
0s niveis. A gualidade de um bom servico ndo dispensa de um adequado sistema de
Acolhimento e Integracdo, capaz de produzir eficAcia na socializacdo organizacional
dos funcionérios e, como consequéncia disso, maximizar o seu potencial de trabalho e

produtividade.

Sendo um dos objetivos deste trabalho de campo, a compreensdo do processo de
Acolhimento e Integracdo dos funcionarios, para tal seria imprescindivel a colaboragéo
destes, poder-se-a constatar que esse objetivo foi alcangado, pois 0 seu envolvimento
por parte dos funcionarios e mesmo dos proprios chefes de servico foi melhor do que
esperava inicialmente, quer na forma como participaram, quer no interesse
manifestado pelo estudo e pelos seus resultados. Contudo o O6nus da sua
implementacgéo reside na administragdo do Hospital.

No entanto este estudo teve algumas limitagdes, algumas delas, prendem-se com o
facto de as respostas as questdes poderem nao refletir ou até ndo transmitirem a
realidade dos factos que estdo a ser abordados, outra das limitac6es deste estudo é a
aceitacdo dos funcionarios para responder a perguntas que abordam contetidos como
a relacdo com as chefias e colegas, o grau de satisfacdo em relagéo ao acolhimento e
as fungbes exercidas, no entanto, e numa tentativa de diminuir algumas dessas
limitacbes, os questionarios foram entregues com um envelope para que O0s
funcionarios que colaboram com o estudo possam responder ao questionario sem que

exista a possibilidade de as chefias ou os colegas observarem as respostas dadas.

Na generalidade pode-se afirmar que os funcionarios do Hospital de Faro EPE
consideram que foram bem acolhidos pela instituicdo e pelos colegas, no entanto ndo
descoram com a possibilidade de se implementar um Manual de Acolhimento, este por
sua vez compila um conjunto de informagdes sobre a organizacdo, facilitando o

processo de acolhimento e integracdo dos novos funcionarios.

O estagio realizado no Hospital de Faro, EPE, contribuiu para adquirir novos
conhecimentos numa area até entdo desconhecida, com a possibilidade de interagir
com a realidade da gestao hospitalar. Este estagio foi para mim uma oportunidade de

por em pratica os conhecimentos tedricos adquiridos no decorrer do ano curricular.
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O estagio na Secc¢do de Recursos Humanos no Hospital de Faro EPE, proporcionou-
me desenvolver uma visao real no mundo de trabalho numa organizagédo de saude,

para além dos varios conhecimentos que foram adquiridos.

Grande parte das atividades desenvolvidas durante o estagio, prende-se com funcdes
relacionadas com a secdo de recursos humanos, mais relacionadas com a sec¢éo de
vencimentos e de caracter administrativo entre elas, posso destacar, o célculo de
horas suplementares, extraordinérias e prevencgao, principalmente de enfermeiros e de
técnicos de diagnostico e terapéutica; arquivo de escalas dos profissionais; organizar,
arquivar e enviar as declaracbes de IRS. Insercdo na base de dados da secdo de
pessoal, candidaturas espontédneas de candidatos, bem como as avaliagbes dos
funcionarios (SIADAP).

Para além destas atividades também ajudei na elaboracdo da pagina da intranet da
seccdo de Recursos Humanos, bem como na restruturagdo e atualizagdo do Manual

de Acolhimento do Hospital de Faro, EPE.

Também entreguei e recolhi os questionarios cujo tema era o acolhimento e integragéo
aos funcionarios do Hospital com o intuito de compilar informagéo sobre o respetivo

tema.

Para além de todos o0s processos e técnicas aprendidas durante o estagio, as
vivéncias e o0s relacionamentos interpessoais que se criaram foram bastante
gratificantes, bem como toda a ajuda e todos os conselhos que me foram dados

durante o estégio.

Das atividades que foram desenvolvidas durante o estagio, aquela que foi mais dificil,
foi conseguir recolher um nimero significativo de questionarios respondidos. Quanto a
atividade mais complexa, foi na elaboracdo da pagina da intranet da Seccdo dos
Recursos Humanos, pois ndo possuo muitos conhecimentos a nivel de informatica e
nao estava familiarizada com a pagina e com o sistema. As restantes atividades foram
executadas sem grandes dificuldades, obviamente sempre com a ajuda as colegas da

seccao. De forma geral fagco um balanco bastante positivo do estagio.

Relativamente ao Manual de acolhimento, foi bastante interessante, todo o processo
de restruturacdo e atualizacdo. Foi uma experiencia nova, visto que nunca me foi
entregue nenhum Manual de Acolhimento em nenhum dos meus antigos trabalhos. A
meu ver é um instrumento bastante facilitador, consta de informac¢8es bastante Gteis e
importantes para o trabalhador, independentemente de se tratar de uma instituicdo de

saude ou nao.
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BE universigade do Aigarve - Faculaage ae EConomia _
%‘ Mestrado de Gestdo de Unidades de Satde ‘—@f
Formuldrio de Plano de Estagio

Ano Lectivo: 2011/2012

Dado a idrio:

Nome: Leandra Marlene Ribeiro Neves

Nimero de Aluno: 33209 Ano Lectivo da primeira inscrigdo: 2010/2011
Email: Imarleneves@hotmail.com Telefone: 814 325 955

Entidade Acolh onde se ird realizar o io:

Nome/Designac¢do/Firma: Hospital de Faro

Endereco: Rua Ledo Penedo 8000-386

Actividade Principal: Prestacdo de Servicos de Salde:  Pdgina Web: www.hdfaro.min-saude.pt
Email: administracao@hdf.min-saude.pt Telefone: 289 891 100

Nome: Maria Jacinta de Matos Charneca
Email: jacinta@hdfaro.min-saude.pt Telefone: 289 891 156

Nome: lleana Monteiro Email: imontei@ualg.pt

Per| m u

Inicio (previsto): 16/01/2012 Conclusdo (prev.): 16/08/2012 Duracdo (horas): 640
Regime de trabalho:

Dias de Trabalho: Dias uteis Hordrio: Sh-13h/14h-17h ou 13:30h-17:30H

Plano de Estégio: Objectivos / Actividades a desenvolver / Departamento da Ent. Acolhedora / Prazos

(Entregar em documento anexo, com as assinaturas do Estagidrio, do Supervisor e do Professor)

Declaracdio do Estagidrio: Declaro que n3o desempenhei anteriormente funcdes idénticas as deste estdgio.

Data: _ (& ! S /.90t Assinatura:LQQLt_g\_[Q_Q-(-‘t NC 2

Declaracdo do Supervisor pertencente 3 Entidade Acolhedora:

Declaro que aceito responsabilizar-me pelo acompanhamento e cumprimento do plano do estagidrio.
pata:__Jr / [} sRol2 _ assinatura:

=

Data: [; 1 62 [ 90l Assinatura: CX= cl'l\"i‘,zo

Declaracdo do Professor Orientador: Declaro que aceito aoomp‘asn@y e orientar o Estagidrio.
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Agosto
9h-17:30h
13:30h-17:30H 9h-17:30h
13:30h-17:30H 9h-17:30h
13:30h-17:30H
13:30h-17:30H
13:30h-17:30H 9h-17:30h
9h-17:30h
9h-17:30h
13:30h-17:30H 9h-17:30h

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

9h-17:30h

9h-17:30h

9h-17:30h

9h-17:30h

13:30h-17:30H

9h-17:30h

13:30h-17:30H
13:30h-17:30H

Janeiro Fevereiro Margo Maio Junho
1 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H Feriado 13:30h-17:30H
2 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 9h-17:30h 13:30h-17:30H
3 13:30h-17:30H 9h-17:30h 13:30h-17:30H
4 9h-17:30h 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H
5 13:30h-17:30H 9h-17:30h 13:30h-17:30H
6 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H Feriado 13:30h-17:30H
7 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 9h-17:30h 13:30h-17:30H
8 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H Feriado 9h-17:30h 13:30h-17:30H
9 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 9h-17:30h
10 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 9h-17:30h Feriado
11 13:30h-17:30H 9h-17:30h 13:30h-17:30H
12 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H
13 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H Feriado
14 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H
15 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H
16 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H
17 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H
18 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H
19 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

N
o

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

Feriado 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

9h-17:30h

13:30h-17:30H 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H 13:30h-17:30H

24 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

25 13:30h-17:30H

26 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H
13:30h-17:30H
13:30h-17:30H

13:30h-17:30H
13:30h-17:30H
Feriado

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

9h-17:30h

9h-17:30h
9h-17:30h

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

9h-17:30h

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

9h-17:30h

13:30h-17:30H 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

31 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H 13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

13:30h-17:30H

9h-17:30h

9h-17:30h
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Valeria Santos Luis

De: Maria Jacinta Matos Charneca

Enviado: quinta-feira, 24 de Maio de 2012 16:09

Para: Administracao CA

Cc: Marlene Neves

Assunto: FW: Pedido de autorizacdo para distribui¢io de questionarios

Anexos: Questionario _ Como foi a sua integragao no Hospital.docx; image001.png
Boa tarde,

Marlene Neves é aluna do 2%ano do Mestrado de Gestdo de Unidades de Saude da Faculdade de
Economia da Universidade do Algarve e encontra-se em estagio curricular neste servigo de Gestao de
Recursos Humanos com a duragio de 640 horas, inicio em 16/01/2012 e Conclusao (prev.) para

16/08/2012, supervisionada por mim.

Assim, cumprindo o plano de estagio, desenvolveu um questionario que tem como principal objetivo

compreender como foi feita a integragao/socializagao dos funcionarios no Hospital de Faro E.P.E.

Este trabalho esta a ser orientado pela Professora Doutora lleana Monteiro da Escola de Gestao,
Hotelaria e Turismo da Universidade do Algarve, enquanto Professor Orientador que ira acompanhar
o Estagiario e orientd-lo na elaboragio do Relatério de Estagio e pela Chefe de Divisao do Servigo de
Gestio de Recursos Humanos no Hospital de Faro E.P.E,, enquanto responsavel pelo estagio na

Entidade Acolhedora e cumprimento do Plano de Estagio

Pelo que se solicita autorizagdo ao CA para distribui¢do e recolha do questiondrio em anexo junto da
poulagdo alvo - todos os funcionarios que exercem fungdes no Hospital ha menos de trés anos.

Com os melhores cumprimentos,

.ALL koita -

1906012

A Chefe de Divisao
JAcinin CAArneca Graca Pereira
Ext: 11108 Vogal do C.A
De: Marlene Neves [mailto:Imarleneves@hotmail.com] oSS A N Cle KA &S,
Enviada: quinta-feira, 24 de Maio de 2012 15:02 /d ‘)I—] ‘LSUQIQ\ A
Para: Maria Jacinta Matos Charneca » o
Assunto: Pedido de autorizagdo para distribuicdo de questiondrios w) ( Sl
/Ao Lgynon &0 A S
Exma. Dra. Jacinta Charneca, ‘ P Lo f1 1)
&PWOQ\ F=f Ll G
\ . < AAN—O ‘ Chefe de Divisio dos
T A€ (vae\(-‘u WAE L\"O Y~ 3 Recursos
XROED  I13ypnkorR WP Gl ~~<{
: ' Q—f Jaclta Ch
<.
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Eu, Marlene Neves, estagiaria no Servigo de Recursos Humanos do Hospital (estégio que faz parte
integrante do 2%ano do Mestrado de Gestdo de Unidades de Saide da Faculdade de Economia da
Universidade do Algarve), venho por este meio solicitar, que me seja concedida autorizagdo para distribuir
alguns questionarios aos funcionarios do hospital sobre a sua integragao no mesmo,

Esse questiondrio tem como publico alvo todos os funciondrios que ndo exer¢do fungdes no Hospital ha
mais de trés anos.

Em anexo envio o questiondrio.

Sem mais assunto,

Despeco-me atenciosamente,

Marlene Neves
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Questionario

Sobre...

Como foi a sua inteqracao no Hospital? @ @ @

Eu, Leandra Marlene Ribeiro Neves, aluna do 2° ano do Mestrado de Gestdo de Unidades de

Saulde, na Faculdade de Economia da Universidade do Algarve, estou a realizar um trabalho de
campo no ambito da Unidade Curricular de Estagio, que esta a ser realizado no Servigo de Gestéo
de Recursos Humanos no Hospital de Faro E.P.E.

Este questionario tem como principal objetivo compreender como foi a integracdo dos funcionarios

no Hospital de Faro E.P.E.

Este trabalho esta a ser orientado pela Professora Doutora lleana Monteiro da Escola de Gestéo,
Hotelaria e Turismo da Universidade do Algarve e pela Dr.2 M2 Jacinta Charneca Chefe de Divisdo

do Servico de Gestdo de Recursos Humanos no Hospital de Faro E.P.E.

As informagfes que vai fornecer ao responder a este questionario ndo serédo divulgadas a ninguém.
Nenhuma pessoa que responda ao questionario sera identificada mesmo quando forem divulgados

os resultados do estudo.

Muito obrigado pela sua colaboracéo.
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Coloque um X, na opgéo que mais se adequa a Si.

Ao preencher o questionario tenha em conta que:

NA Nao se aplica.

Percurso Profissional Sim | Nao | NA
O seu 1° emprego foi no Hospital de Faro
Fez estagio curricular ou estagio como voluntério/a antes de vir trabalhar para
o Hospital
Presta funcbes em regime de exclusividade no hospital
Coreortoen @ concorto; @ Yemenearsonen @) oo Dot e

Ao ingressar no Hospital, esperava:

©O

©

QB

Exercer fungdes que o satisfizessem plenamente

Ser bem acolhido/a pelos colegas e chefias

Que Ihe dessem a conhecer a estrutura do Hospital

Trabalhar em boas condigdes fisicas (iluminacéo, temperatura ...)

Que lhe fosse entregue um Manual de Acolhimento

Processo de Integracdo no Hospital de Faro, EPE Sim | Nao | NA
Deram-lhe um Manual de Acolhimento
Deram-lhe a conhecer a estrutura organica do Hospital
Disseram-lhe quem fazia parte dos 6rgaos de Gestao do Hospital (CA)
Deram-lhe a conhecer as infraestruturas do Hospital (ex. blocos, pisos...)
Deram-lhe a conhecer a totalidade do seu servico
oo™ @ concorto; @ jemseneo e @) piscordo oo

Atualmente, considera que:

©O

©

OB

O processo de integracdo tem vindo a melhorar

A implementag&do de um Manual de Acolhimento geral é importante

E necessario implementar um Manual de Acolhimento para cada servigo

Foi bem acolhido pelos seus colegas

Esta satisfeito/a com o seu processo de integracao
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Concordo em . Nem concordo, nem . . Discordo em
) Concordo; - . Discordo;
absoluto; discordo; absoluto.

Atualmente, considera que: @@@ ®®

Esta satisfeito/a com as fun¢des que exerce no Hospital

Tem uma relacdo saudavel com os colegas de servico

Tem uma boa relagdo com os colegas fora do servigco

Tem uma boa relacdo com as suas chefias

Estas satisfeito/a com o seu salario

Esta satisfeito/a com as condi¢des fisicas do seu servico

Estéa satisfeito/a com o seu horario

Esté satisfeito/a com a sua carreira profissional

O seu trabalho é desgastante

Trabalhar por turnos prejudica a sua prestacao profissional

Tem problemas com os colegas de servi¢o

Sugestdes para melhorar o acolhimento e integracédo dos funcionéarios no Hospital?

Profissao:

Tempo de servi¢co (em meses ou anos):

Tipo de contrato:

Contrato de prestacao de servicos — avenca
Contrato de trabalho por tempo indeterminado

Contrato de trabalho a termo resolutivo certo

Hininn

Contrato de trabalho a termo resolutivo incerto
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MANUAL DE ACOLHIMENTO -

Ao novo colaborador,

Seja bem-vindo.

Acolher um novo colaborador é, acima de tudo, fornecer-lhe as melhores
condi¢cdes de integracdo para que, o mais rapidamente possivel, se sinta

membro desta instituicao.

Este manual foi feito a pensar em si, que passa a participar na vivéncia do
Hospital de Faro, E.P.E..

E nossa intencdo, fornecer-lhe uma imagem, o mais aproximada possivel,
deste Hospital e prestar-lhe todas as informac¢des que possam contribuir para
que a sua atividade no Hospital seja pautada por um bom desempenho

profissional.

Este manual deve ser encarado por si como um “guia” do funcionamento desta

instituicao.

Deste modo, damos-lhe as Boas Vindas e desejamos-lhe os maiores sucessos

na sua atividade no Hospital de Faro, E.P.E.

A dire¢do

Hospital de Faro, EPE _
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indice
i Objetivos/Introducéo 53
i, Apresentacdo do Hospital de Faro, E.P.E. 54
2. Objetivos Estratégicos 55;
2.1.  Miss&o 55|
2.2.  Visdo EE:
2.3.  Valores ELi
3. Orgaos de Gestdo do Hospital de Faro, EPE 56
4. Organizacéo Interna do Hospital de Faro, EPE 56;
4.1.  Organograma 56
4.2, Infraestruturas 56
4.3.  Servicos 5
5. Regras e procedimentos internos 60:
. Informacdes Uteis 60:
I6.1. Direitos, Deveres e Garantias das Partes 61|
6.2. Modalidades de Contrato de Trabalho 62
i6.2.1. Contrato por tempo indeterminado 62
i6.2.2. _Contrato a termo resolutivo 63
6.3.  Subsidios 63
6.4. Protecdo Social 64
6.5. Beneficios Sociais 65:
6.6. Faltas 66
6.7. Férias 66
6.8. Periodo de Funcionamento e Horario de Trabalho 68
16.9. Isencéo de Horério de Trabalho 69|
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1. Objetivos/Introducao

O Manual de Acolhimento constitui um instrumento facilitador no processo de
acolhimento e integracdo dos colaboradores que pela primeira vez entram em contacto

com o Hospital de Faro, E.P.E.

O principal objetivo deste manual é fornecer-lhe informacgdes sobre o Hospital de Faro,
E.P.E. que facilitem a sua integracdo na instituicdo, bem como na Unidade,

Departamento ou servigo onde vai exercer fungoes.

Este documento permitir-lne-a igualmente tomar conhecimento da estrutura
organizacional e do funcionamento da instituicdo aos mais variados niveis,
devidamente enquadrados nos objetivos gerais da instituicdo e nas suas areas de

atuacéo.

Esperamos ainda que este manual contribua para a criacdo de um bom ambiente de
trabalho que, naturalmente, terd consequéncias benéficas sobre o seu desempenho e

progressao no Hospital de Faro, E.P.E.

O Manual de Acolhimento destina-se, em particular, a todos os colaboradores que

iniciem a sua atividade na institui¢ao.
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1. Apresentacao do Hospital de Faro, E.P.E.

Construido para substituir o antigo Hospital da Santa Casa da Misericordia, o Hospital de
Faro iniciou a sua atividade a 4 de Dezembro de 1979, apés publicacdo do quadro

organico de pessoal.

Atualmente é o Hospital de referéncia do sotavento algarvio, servindo uma populagéo
residente de cerca de 253 mil pessoas, podendo este valor populacional duplicar ou
triplicar na época balnear.

Dotado de todas as valéncias basicas e complementares que permitem ajustar a sua
classificacdo no nivel Il de diferenciacdo da Carta Hospitalar, o Hospital de Faro constitui-
se como um Servi¢o Publico instituido, organizado e administrado a pensar na populagéo e

na prestagdo de cuidados meédicos diferenciados a doentes agudos.

Ao longo dos anos muitas foram as adaptacfes de estrutura e de organizacdo que sofreu,
mudangas essas, que alteraram a sua capacidade de resposta assistencial com

acréscimo dos niveis de complexidade e de subespecializa¢cdo nos Servicos.

Recentemente e na sequéncia da publicagdo do Decreto-Lei n°® 180/2008, de 26 de
Agosto, em Diério da Republica, visando a modernizagéo e revitalizagdo do SNS, atraves
de uma gestdo inovadora com caracter empresarial orientada para a satisfacdo das
necessidades do utente, o Hospital de Faro passou desde o dia 1 de Setembro a Entidade
Publica Empresarial (EPE).

Este € um modelo mais adequado a gestdo das unidades de saude diferenciadas na
medida em que permite compatibilizar a autonomia de gestdo com a sujeicdo a tutela
governamental, conforme estabelecido no regime juridico do sector empresarial do Estado,

aprovado pelo Decreto-Lei n° 558/99, de 17 de Dezembro.

A deciséo de transformacéo do Hospital de Faro em entidade publica empresarial teve por
base uma manifestacdo de interesse da Organizacdo, bem como um controlo e verificacdo
das caracteristicas necessarias para a conducdo desse processo Com SuUCesso,
nomeadamente tendo por base um Plano de Negdécios apresentado pelo Conselho de

Administracao.
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2. Objetivos Estrategicos

2.1. Misséao

O Hospital de Faro € um hospital publico, com caracteristicas de hospital central, cuja
finalidade é elevar a qualidade dos cuidados de salde prestados a populagéo e satisfazer
as necessidades e expectativas dos seus utentes mediante a prestacdo de servicos de

saude especializados.

Para isso assumimos como vetores principais de atuacdo o desenvolvimento da melhoria

continua nos seguintes dominios:

e A motivacdo e o desenvolvimento profissional das pessoas que trabalham

no hospital;
e A eficiéncia e o equilibrio financeiro da gestao;

® A contribuicdo para a melhoria do Sistema Nacional de Saude, pela

cooperacgao e coordenacdo com outras organizacdes deste sistema.
2.2. Viséo

Queremos ser um hospital de excelente qualidade, em permanente aperfeicoamento
profissional e técnico, capaz de lograr um alto grau de satisfacdo dos agentes sociais, dos

profissionais que nele trabalham e, especialmente, dos seus utentes.

2.3. Valores

® Trabalho em prol dos Utentes;

e Trabalho de Equipa;

e Orientacdo para os resultados (ganhos em saude);
® Aposta na inovagéo;

e Sentido de pertenca;

e (Gestao participativa.
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3. Orgéos de Gestdo do Hospital de Faro, EPE

Conselho de Administracéo

Presidente — Mestre Pedro Manuel Mendes Henriques Nunes
Vogal Executivo - Dr. Luis Miguel da Costa e Cunha Martins
Vogal Executivo - Dra. Graga Maria Palma Pereira

Diretor Clinico - Dr. Jorge Manuel Domingues Salvador

Enfermeiro Diretor - Enf.° José Fernando Vieira dos Santos

4. Organizacao Interna do Hospital de Faro, EPE

4.1. QOrganograma

4.2. Infraestruturas

O Hospital de Faro, tem uma &rea total de 46.500 m? o complexo hospitalar é composto
por um bloco principal, orientado a Sul, com 8 pisos, divididos em &reas poente e
nascente. Nele estdo situados todos os Servicos de Internamento, com 442 camas de

adultos, 50 pediatricas e 40 bercos para recém-nascidos.
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Neste edificio estdo ainda localizados os Servicos de Urgéncia, o Bloco Operatério, a
Medicina Fisica e Reabilitacdo, a Anatomia Patolégica, a Radiologia, a Esterilizacdo
Central, o Servico de Sangue, o Laboratério de Andlises, o Servico de Dietética, o Servico
Social, a Central Telefonica, a Farméacia bem como a Cozinha, o Refeitdrio, a Lavandaria,
a Capela, o Auditério, as Oficinas e os Armazeéns.

Num outro edificio do complexo hospitalar encontram-se instalados a Administracdo e os

restantes servigcos administrativos.

O Hospital de Faro dispde de um Servico de Urgéncia Polivalente que engloba a Urgéncia
Geral, a Urgéncia de Ginecologia e Obstetricia e a Urgéncia Pediatrica. O Internamento
esta estruturado por especialidades clinicas.

Disp6e ainda de Unidades de Cuidados Neonatais e Pediatricos, de Cuidados Intensivos

Polivalente e de Cuidados Intensivos Coronarios.

No éambito do tratamento das doengas cardiovasculares o Hospital encontra-se
apetrechado com uma moderna Unidade de Hemodinamica e uma Unidade de Acidentes

Vasculares Cerebrais (AVC).

As Consultas Externas estdo localizadas num outro edificio, que se encontra a funcionar
desde 2004 em disposicdo paralela a do edificio principal, permitindo o estudo e
seguimento dos doentes referenciados pelos Centros de Saulde, pelos Servigcos do
Internamento e também pelo Servico de Urgéncia. No topo do mesmo esta situado um

heliporto para dar resposta aos casos emergentes.

Num edificio independente estédo ainda instalados o Departamento de Psiquiatria e Saude
Mental e respetivos servicos de apoio, assim como o Internamento do Servico de
Pneumologia, os quais formam atualmente um Unico nucleo hospitalar situado junto a

Escola Superior de Saude da Universidade do Algarve.

Areas de apoio no bloco principal
® Auditorio

O auditério do Hospital esta situado no atrio central, a entrada do edificio. Tem 99 lugares,

e esta devidamente equipado com equipamento informatico e de som.
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® Capela

Também no atrio central da entrada do edificio situa-se a Capela, onde diariamente é

celebrada missa.

® Centro de Documentacéao

No 3° piso esta situado o centro de documentagéo.

o Refeitdrio e Bar

Também no 3° piso, estédo situados o refeitdrio e o bar, onde pode tomar as suas refei¢cdes
economizando tempo e dinheiro.

Horéarios de funcionamento:
Bar/ Cafetaria: 08:00 as 24:00 horas (encerra para limpeza: 11:45 as 12:15)

Refeitorio: 12:00 as 15:00 e 19:00 as 20:30 horas

® Arquivos

O Arquivo Clinico, contendo os processos dos utentes, encontra-se na cave.

O Arquivo Geral encontra-se no edificio da administracdo (processos de funcionarios,
documentos da contabilidade, ...)
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4.3. Servigos

Orgéo de Apoio
Técnico

Gabinetes de Apoio

Suporte a
Prestacao de
Cuidados

Prestacao de
Cuidados

Apoio Geral e
Logistica

Comisséo de
Controlo de Infegao

Comisséo de
Coordenacao
Oncolégica

Comissao de Etica

Comissao de
Farmécia e
Terapéutica

Comissao de Feridas

Comisséo Técnica de
Certificacdo da IVG
Equipa de Gestédo de
Altas

Centro de Formacéo,
Investigacéo e
Desenvolvimento

Gabinete de
comunicagdo

Gabinete de Estatistica

Gabinete de Auditoria,
Planeamento e
Controlo de Gestéo
Gabinete juridico e
Contencioso

Gabinete de Auditoria e
Codificacédo Clinica

Anatomia Patologica

Bloco Operatorio

Cirurgia Ambulatoria

Dietética e Nutricdo

Esterilizacédo
Farmacia

Imagiologia
Imuno-Hemoterapia

Patologia Clinica

Psicologia

Apoio Espiritual e
Religioso

Servigo Social
Gabinete do Utente

Anestesiologia

Cardiologia

Cirurgia Geral

Cirurgia Plastica

Dermatologia
Doengas Infecciosas

Estomatologia

Gastrenterologia
Ginecologia e
Obstetricia
Medicina Fisica e
Reabilitacdo

Medicina |

Medicina Il
Nefrologia
Neurocirurgia
Neurologia
Oftalmologia
Oncologia

Ortopedia
Otorrinolaringologia
Pediatria
Pneumologia
Psiquiatria
Reumatologia
Senologia

Urgéncia

Unidade de Cuidados
Intermédios

Unidade de Cuidados
Coronérios

Unidade de Cuidados
Intensivos Polivalente
Unidade de Cuidados
Neonatais e
Pediatricos

Urologia

Servico de Gestao de
Doentes

Servico de
Aprovisionamento

Servico de Instalacdes e
Equipamentos Servigos
Gerais

Servicos de Gestao
Financeira
Servigo de Informatica

Servico de Recursos
Humanos

Servico de Expediente

Servigos Gerais
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5. Regras e procedimentos internos

E expressamente vedado copiar, divulgar ou transmitir, direta ou indiretamente, a
guaisquer terceiros, dados ou factos de natureza confidencial relativos a esta Organizacéo
ou a atividade por ela desenvolvida, a que o novo colaborador tenha acesso por via da
celebracao de vinculo de qualquer tipo, proibicdo esta, que vigora durante a vigéncia do

presente vinculo e apo0s a sua cessacao por qualquer causa.

O novo colaborador devera exercer as tarefas que lhe séo atribuidas com empenho,
dedicacdo e observando as normas, regras e valores do Hospital de Faro, EPE,
contribuindo para reforcar o prestigio desta Organizacédo junto da sociedade.

e [dentificacdo do Pessoal

De modo a promover e facilitar a identificac@o e relagéo interpessoal torna-se necessaria e
obrigatério a utilizacdo de um cartdo de identificacdo onde constem: fotografia, nome;
categoria e nimero mecanogréfico. Este cartdo é fornecido pelo Servico de Recursos

Humanos.

6. Informacdes Uteis

O Hospital de Faro tem um tecido laboral muito complexo, composto por mais de 2000
trabalhadores, entre médicos, enfermeiros, técnicos de diagndstico e terapéutica, técnicos
superiores de saude e do regime geral, coordenadores e assistentes técnicos,
encarregados e assistentes operacionais, que prestam funcdes ndo s6 nas unidades de
prestacdo de cuidados de saude, como também nos servigcos de Apoio Geral e Logistica
(Alimentacdo, Limpezas, etc.), nos Servicos de Instalacbes e Equipamentos, nas
Comissfes, nos Gabinetes de Apoio, nos Servigos Financeiros, no Servico de
Aprovisionamento, nos Recursos Humanos, Formagdo e na Area de Doentes. Estes
profissionais dividem-se por multiplas carreiras com regras préprias e todos sdo essenciais

na prossecucdo da missdo do Hospital.
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6.1. Direitos, Deveres e Garantias das Partes

O trabalhador deve proceder de boa-fé no exercicio dos seus direitos e no cumprimento
das respetivas obrigacdes. Na execucdo do contrato de trabalho, as partes devem
colaborar na obtencdo da maior produtividade, bem como na promoc¢do humana,

profissional e social do trabalhador.

O Hospital de Faro EPE, enquanto empregador, tem os seguintes deveres (art. 127° do
Caddigo de Trabalho):

a) Respeitar e tratar o trabalhador com urbanidade e probidade;
b) Pagar pontualmente a retribuicdo, que deve ser justa e adequada ao trabalho;
c) Proporcionar boas condi¢es de trabalho, do ponto de vista fisico e moral;

d) Contribuir para a elevagdo da produtividade e empregabilidade do trabalhador,
nomeadamente proporcionando-lhe formacéo profissional adequada a desenvolver a
sua qualificagéo;

e) Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerca atividade cuja
regulamentacéo ou deontologia profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em estruturas representativas dos trabalhadores;

g) Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em conta a protecdo da seguranca e
saude do trabalhador, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de
trabalho;

h) Adotar, no que se refere a seguranca e satde no trabalho, as medidas que decorram de
lei ou instrumento e regulamentacéo coletiva de trabalho;

i) Fornecer ao trabalhador a informacao e a formagédo adequadas a prevencao de riscos
de acidente ou doenca;

j) Manter atualizado, em cada estabelecimento, o registo dos trabalhadores com indicagéo
de nome, datas de nascimento e admissdo, modalidade de contrato, categoria,
promocgdes, retribui¢cdes, datas de inicio e termo das férias e faltas que impliquem perda
da retribuicédo ou diminuicédo de dias de férias.

Os trabalhadores tém os seguintes deveres (art. 128° do Cddigo de Trabalho), sem

prejuizo de outras obrigacdes:

a) Respeitar e tratar o empregador, os superiores hierarquicos, os companheiros de
trabalho e as pessoas que se relacionem com a empresa, com urbanidade e probidade;

b) Comparecer ao servico com assiduidade e pontualidade;

c) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;
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d) Participar de modo diligente em acbBes de formacdo profissional que Ihe sejam

proporcionadas pelo empregador;

e) Cumprir as ordens e instru¢des do empregador respeitantes a execuc¢éo ou disciplina do
trabalho, bem como a seguranca e salde no trabalho, que ndo sejam contrérias aos

seus direitos ou garantias;

f) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo negociando por conta propria ou
alheia em concorréncia com ele, nem divulgando informacBes referentes a sua

organizacao, métodos de producao ou negocios;

g) Velar pela conservagéo e boa utilizagdo de bens relacionados com o trabalho que Ihe
forem confiados pelo empregador;

h) Promover ou executar os atos tendentes a melhoria da produtividade da empresa,;

i) Cooperar para a melhoria da seguranca e saude no trabalho, nomeadamente por

intermédio dos representantes dos trabalhadores eleitos para esse fim;

j) Cumprir as prescricdes sobre seguranga e saude no trabalho que decorram de lei ou

instrumento de regulamentacéo coletiva de trabalho.

6.2. Modalidades de Contrato de Trabalho

6.2.1. Contrato por tempo indeterminado

Ndo tendo wuma duragdo previamente fixada pelas partes, poderd durar

indeterminadamente.
Periodo Experimental:

a) 90 dias para a generalidade dos trabalhadores;

b) 180 dias para os trabalhadores que exercam cargos de complexidade técnica, elevado
grau de responsabilidade ou que pressuponham uma especial qualificacdo (corpos

especiais, por exemplo), bem como para os que desempenhem func¢des de confiancga;

¢) 240 dias para pessoal de direcao e quadros superiores;
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6.2.2. Contrato a termo resolutivo

Regra geral: o contrato de trabalho a termo certo ou incerto s6 pode ser celebrado para a
satisfacao de necessidades temporéarias da empresa, e pelo periodo de tempo estritamente
necessario a satisfacéo dessas necessidades.

Periodo Experimental:

a) Contratos de duracao = a 6 meses: 30 dias;

b) Contratos de duragéo < a 6 meses: 15 dias;

O contrato a termo certo, dura pelo periodo acordado, nao podendo exceder trés anos,
incluindo renovacg6es, e pode ser renovado até trés vezes, sem prejuizo do disposto em lei

especial.

O contrato a termo incerto dura por todo o tempo necessario para a substituicio do
trabalhador ausente ou para a conclusdo da tarefa ou servico cuja execugdo justifica a

celebracdo, ndo podendo ter uma duragdo superior a seis anos.

6.3. Subsidios

Os trabalhadores tém direito aos seguintes subsidios:

a) Subsidio de Alimentacao (os trabalhadores recebem um subsidio de alimentacao, por

cada dia til de trabalho prestado)

b) Subsidio de Férias (além da retribuicdo correspondente ao periodo de férias, os
colaboradores tém direito a um subsidio de férias do mesmo montante ou ao
proporcional trabalhado no ano, cujo pagamento sera, em regra, efetuado no més de
Junho). *

c) Subsidio de Natal (tem direito a um subsidio de valor igual a um més de retribuigdo
(recebido no més de Novembro) ou ao proporcional trabalhado no ano em curso, pago,

em regra, no més de Novembro). *
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*Excecoes: Desde o inicio do Programa de Assisténcia Econdmica e Financeira (PAEF) a
Portugal que as Leis do Orcamento de Estado tém vindo a ditar a suspensdo do
pagamento dos subsidios de férias e de Natal, bem como de outras prestacfes para

vigorar durante a sua vigéncia.

6.4. Protecéo Social

O regime de protecao social da funcdo publica (RPSFP) é constituido por 3 componentes

distintas:

a) Regime especial de seguranca social - enquadra-se no sistema de seguranca social,
aprovado pela Lei n.° 4/2007, de 16 de Janeiro - Lei de Bases da Seguranga Social
(LBSS). Concretiza os objetivos de prote¢éo social do respetivo sistema previdencial e €

responsavel pela gestdo das prestacdes do subsistema de protegéo familiar.

O sistema previdencial garante as prestacées substitutivas de rendimentos de

trabalho quando ocorrem as seguintes eventualidades:

e Maternidade, paternidade e adocdo

e Doenca

e Velhice

® |Invalidez

e Acidentes em servi¢o (ou acidentes de trabalho) e doencas profissionais
® Desemprego

® Morte

O subsistema de protecédo familiar abrange todos os cidadaos, independentemente

da condicg&o do trabalhador, e engloba as eventualidades:

® Encargos familiares
e Encargos no dominio da deficiéncia

e Encargos no dominio da dependéncia

b) Acdo social complementar - € um conjunto de prestacbes complementares de

protecdo social (beneficios e acdes sociais personalizadas) atribuidos aos
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trabalhadores da Administracdo Publica, que se destinam a prevencao, reducdo ou
resolucéo de problemas decorrentes da sua situacao laboral, pessoal ou familiar, que
ndo sejam atendiveis através dos regimes gerais de protec¢éo social, sendo necesséria
a inscricao neste servico.

c) Subsistemas de saude (ADSE) - atribui beneficios complementares do direito a
protecdo da saude, assegurados pelo Servico Nacional de Salde para todos o0s
cidaddos. A atribuicdo dos beneficios depende da inscricdo, obrigatoria ou facultativa,

nos respetivos subsistemas e do pagamento da correspondente quota mensal.

6.5. Beneficios Sociais

Prestacdes familiares - as prestagfes familiares revestem as seguintes modalidades:

® Abono de familia pré-natal,

® Abono de familia para criangas e jovens;

e Bonificacdo, por deficiéncia, do subsidio familiar a criancas e jovens;
® Subsidio mensal vitalicio;

® Subsidio de assisténcia a terceira pessoa;

® Subsidio de funeral.

Abono de Familia pré-natal — é atribuido a mulher gravida, que atinja a 13.2 semana de

gestacdo e até ao final da gestacao;

Abono de Familia para Criangas e Jovens — € uma prestagao atribuida, mensalmente,
com o objetivo de compensar 0s encargos familiares respeitantes ao sustento e educacao
das criangas e jovens.

Bonificagc&o/Subsidios, por Deficiéncia, do Subsidio Familiar a Criancas e Jovens -
ao Abono de Familia para Criangas e Jovens é acrescida uma bonificacdo, no caso de
descendentes de beneficiarios, portadores de deficiéncia, com idade inferior a 24 anos e

gue se encontrem numa das seguintes situacoes:

® Frequentem ou estejam internados em estabelecimento especializado de

reabilitacdo ou estejam em condicdes de frequéncia ou de internamento;

® Necessitem de apoio individualizado pedagdgico e/ou terapéutico especifico.
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Subsidio Mensal Vitalicio — é atribuido aos descendentes de beneficiarios, maiores de 24
anos, portadores de deficiéncia de natureza fisica, orgénica, sensorial, motora ou mental,
gue os impossibilite de assegurar a sua subsisténcia através do exercicio de uma atividade
profissional.

Subsidio por Assisténcia de Terceira Pessoa — € atribuido aos descendentes de

beneficiarios que:

® Sejam titulares do Abono de Familia para Criancas e Jovens, com bonificacdo por

deficiéncia ou do Subsidio Mensal Vitalicio;

e Dependam e tenham efetiva assisténcia de 3.2 pessoa de, pelo menos, 6 horas

diarias, para assegurar as suas necessidades basicas.

Subsidio de Funeral - Prestacdo atribuida, de uma s6 vez, para compensar 0 seu
requerente das despesas efetuadas com o funeral de qualquer membro do seu agregado
familiar ou de qualquer outra pessoa, desde que residente em territério nacional. E
atribuido as pessoas que apresentem o0 requerimento e comprovem ter efetuado as

despesas de funeral.

6.6. Faltas

S&o as auséncias do trabalhador no local de trabalho e durante o periodo em que devia

desempenhar a sua atividade.

Séo faltas justificadas as dadas:

e Por casamento, durante 15 dias seguidos (estas faltas sdo equiparadas a servico

efetivo, mas implicam a perda do subsidio de refeicao);

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

trabalhador, durante 5 dias seguidos;

® Por falecimento dos avoés, bisavds, netos, bisnetos, irmdos e cunhados, durante 2

dias seguidos;

e Por frequéncia de aulas ou prestacdo de provas em estabelecimento de ensino e

dentro dos limites legais (até 2 dias por cada prova de avalia¢ao);
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Por doenca, acidente ou cumprimento de obrigactes legais;

Por necessidade de prestacao de assisténcia inadidvel e imprescindivel em caso de
doenca ou acidente de filhos, adotados ou enteados, menores de 10 anos, ou
independentemente da idade caso sejam portadores de deficiéncia ou doenca
cronica, até 30 dias por ano ou até 15 dias por ano em caso de doenca ou acidente
do conjuge, parente ou afim na linha reta ascendentes ou no 2° grau da linha

colateral, filho, adotado ou enteado com mais de 10 anos de idade;

Para assisténcia a netos, que sejam filhos de adolescentes que convivam com o
trabalhador, até 30 dias seguidos apds o nascimento.

Para deslocacdo a escola do responséavel pela educagdo do menor, uma vez por

trimestre, e até 4 horas.

Para desempenho de fungbBes pelos trabalhadores eleitos para estruturas

representativas dos trabalhadores que excedam o crédito de horas;

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

campanha;
Doacdo voluntaria de sangue:

Por serem autorizadas ou aprovadas pelo empregador;

Faltas Injustificadas

Séo consideradas injustificadas as faltas n&o previstas anteriormente.

A falta injustificada constitui violagdo do dever de assiduidade e determina perda da

retribuicdo correspondente ao periodo de auséncia, que ndo é contado na antiguidade do

trabalhador.

A falta injustificada a um ou meio periodo normal de trabalho diario, imediatamente anterior

ou posterior a dia ou meio-dia de descanso ou a feriado, constitui infragéo grave.

No caso de apresentacao de trabalhador com atraso injustificado:

Sendo superior a sessenta minutos e para inicio do trabalho diario, o empregador
pode ndo aceitar a prestacdo de trabalho durante todo o periodo normal de

trabalho;

Sendo superior a trinta minutos, o empregador pode ndo aceitar a prestacdo de

trabalho durante essa parte do periodo normal de trabalho.
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A perda de retribuicdo por motivo de faltas pode ser substituida por renancia a dias de
férias em igual nimero, até ao permitido pelo n° 5 do art. 238° do Codigo de Trabalho,

mediante declaracdo do trabalhador ao Hospital.

6.7. Férias

Regra Geral: No ano de contratagdo, o trabalhador, ap6s 6 meses completos e efetivos de
trabalho, tem direito a 2 dias Uteis de férias por cada més de duracdo do contrato, até ao

maximo de 22 dias uteis.

Em caso do trabalhador ficar doente nas férias, sdo as mesmas suspensas desde que o
empregador seja do facto informado, prosseguindo, logo ap6s a alta, o gozo dos dias de
férias compreendidos ainda naquele periodo, cabendo ao empregador, na falta de acordo,
a marcacdao dos dias de férias ndo gozados.

Para o Regime de Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas: Minimo de 25 dias uteis
de férias, sendo este periodo aumentado progressivamente de acordo com a idade e a
antiguidade do trabalhador

6.8. Periodo de Funcionamento e Horario de Trabalho

O periodo normal de trabalho é de sete horas diarias e trinta e cinco horas semanais,
ficando a definicdo do horario a cargo do Hospital de Faro EPE, de acordo com as
necessidades do servico onde o(a) novo(a) colaborador(a) vai ser integrado(a), nos termos

e limites legalmente previstos.

Nos servicos com internamento o periodo de funcionamento é de 24/24 horas pelo que em

regra é adotada a modalidade de horério por turnos.

Nos restantes servicos o periodo de trabalho diario deverd ser interrompido por um
intervalo, de duracdo ndo inferior a 1 hora, nem superior a 2, de modo a que o0s

trabalhadores néo prestem mais de 5 horas de trabalho consecutivo.

E ainda garantido aos trabalhadores um periodo minimo de descanso de 11 horas

seguidas entre dois periodos diarios de trabalho consecutivos.
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6.9. Isencdo de Horario de Trabalho

Considera-se isencao de horéario de trabalho a prestacdo de atividade sem sujeicdo aos
limites normais de duracdo do trabalho diario e/ou semanal. Pode compreender as
seguintes modalidades:

a) Nao sujeicao aos limites maximos dos periodos normais de trabalho;
b) Possibilidade de alargamento da prestacdo de trabalho a um determinado numero de
horas, por dia ou por semana,;

c) Observancia dos periodos normais de trabalho acordados.

Quando as partes nada estipularem sobre a modalidade de isencdo de horario adotada,
considera-se que se trata de ndo sujeicdo aos limites maximos dos periodos normais de

trabalho.

6.10. Trabalho Suplementar
Trabalho suplementar é todo aquele que é prestado fora do horério de trabalho.

Nos casos em que haja isengcdo de horario mas em que esta esteja limitada a um
determinado numero de horas de trabalho, diario ou semanal, considera-se trabalho

suplementar a prestacao de trabalho para além da duracéo convencionada.

A entidade patronal pode exigir que o trabalhador preste trabalho suplementar. Porém,
ocorrendo motivos atendiveis, o trabalhador pode solicitar dispensa. A determinada
categoria de trabalhadores é reconhecido o direito a ndo prestacdo de trabalho
suplementar, sem que para isso tenha de solicitar qualquer dispensa. E o caso das
trabalhadoras gravidas ou com filhos menores de um ano, de trabalhadores que tenham
gozado a licenca por paternidade em substituicdo, total ou parcial, da licenca de

maternidade, dos menores e dos trabalhadores com doenca ou deficiéncia crénica.

O trabalho suplementar s6 pode ser prestado quando a empresa tenha de fazer face a
acréscimos eventuais e transitérios de trabalho e ndo se justifique a admissdo de

trabalhador.
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O trabalho suplementar pode ainda ser prestado havendo motivo de for¢a maior ou quando
se torne indispensavel para prevenir ou reparar prejuizos graves para a empresa ou para a

sua viabilidade.

6.11. Promocéao da Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho

A Lei n° 102/2009 de 10 de Setembro estabelece o novo regime juridico da promocéao e
prevencdo da seguranca e saude no emprego, de acordo com o previsto no art.284° do
Caddigo de Trabalho.

O trabalhador tem direito a prestagdo de trabalho em condi¢cdes que respeitem a sua

seguranca e a sua saude, asseguradas pelo Hospital enquanto empregador.

O cumprimento das regras de saude, higiene e seguranca sao parte fundamental das
condi¢cdes de trabalho de uma Organizacao, para se atingir a necessaria qualidade de vida,

guer pessoal quer profissionalmente.

As atividades de saude, higiene e seguranca no trabalho visam a prevencdo de riscos
profissionais e a promoc¢do e vigilancia da saude do trabalhador e aplicam-se a nivel

individual e coletivo.

O(a) novo(a) colaborador(a) antes de iniciar as suas fun¢des no hospital devera contactar
o servico de SHST, localizado na Praceta Azedo Gneco, Bloco E, 1.° C (Edificio do Lar), (a
designacédo do servico é Saude Ocupacional) no sentido de lhe ser entregue 0s impressos
para a realizacdo de exames médicos. Posteriormente, deslocar-se-a4 & Area de Doentes,
localizada no 1° piso do Edificio das Consultas Externas (situado paralelamente ao edificio
principal) onde Ihe serd aberta a consulta de Medicina no Trabalho e colocado nos
impressos dos exames a realizar as vinhetas de identificacdo. O trabalhador desloca-se
aos diferentes servigos correspondentes a cada especialidade a fim de realizar/marcar ou
realizar os respetivos exames. Concluidos os exames devera marcar a consulta de
Medicina do Trabalho no Servigo de SHST e no dia da consulta fazer-se acompanhar dos

resultados destes e do Boletim Individual de Vacinas.
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6.12. Acidentes em Servigco e Doencas Profissionais

Considera-se Acidente em Servico o acidente de trabalho que se verifique no decurso da

prestacdo de trabalho pelos trabalhadores de determinada organizacgéao.

Considera-se Incidente todo o evento que afeta determinado trabalhador, no decurso do
trabalho ou com ele relacionado, de que néo resultem lesdes corporais diagnosticadas de

imediato, ou em que estas sO necessitem de primeiros socorros.

Considera-se Acontecimento Perigoso todo o evento que, sendo facilmente reconhecido,
possa constituir risco de acidente ou de doenca para os trabalhadores, no decurso do

trabalho, ou para a populacdo em geral.

Como fazer a Participagdo do Acidente / Incidente / Acontecimento Perigoso?

Nos termos do art.°86° da Lei n° 98/2009, de 4 de Setembro, que regulamenta o Regime
de Reparacao de Acidentes de Trabalho e que se aplica quer aos trabalhadores com CTFP
ou CIT deste Hospital, 0 Colaborador deve fazer Participacdo do Acidente / Incidente /
Acontecimento Perigoso, por escrito, no prazo de dois dias Uteis ao respetivo superior
hierarquico, mediante utilizacdo de um impresso proprio (Modelos de participacdo e
qualificacdo do acidente em servi¢o (Anexo | e Anexo Il ao D.L. n.° 503/99)). Por sua vez, o
superior hierarquico deve completar, nesse impresso, a parte que Ihe compete e no prazo
de um dia util a contar da data em que, dos mesmaos, teve conhecimento, entrega-lo no

servi¢co de Recursos Humanos.

Os Modelos de participacdo e qualificacdo do acidente em servico, disponiveis no
servico de urgéncia, devem conter uma descricdo o mais pormenorizada possivel
do acidente e das lesbes e deverdo ser entregues junto do servico de Recursos

Humanos com a ficha de urgéncia de forma a ser enviada a seguradora.

Considera-se Doenca profissional, a leséo corporal, perturbacdo funcional ou doenga que
seja consequéncia necessaria e direta da atividade exercida pelo trabalhador e né&o

represente normal desgaste do organismo.
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A entidade empregadora € responsavel pela aplicacdo do regime dos acidentes em servico

e doencas profissionais previstos nestes diplomas.

6.13. Trabalhador Estudante

Considera-se trabalhador-estudante, aguele que presta uma atividade sob autoridade e
direcdo de outrem e que frequenta qualquer nivel de educac¢éo escolar, incluindo cursos de
pos-graduacdo, em instituicdo de ensino. A manutencdo do Estatuto do Trabalhador-
Estudante é condicionada pela obtencdo de aproveitamento escolar, nos termos previstos

em legislacdo especial (Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro)

O horario de trabalho de trabalhador-estudante deve, sempre que possivel, ser ajustado de

modo a permitir a frequéncia das aulas e a deslocacéo para o estabelecimento de ensino.

Quando nao seja possivel a aplicacdo do disposto no numero anterior, o trabalhador-
estudante tem direito a dispensa de trabalho para frequéncia de aulas, se assim o exigir 0
horario escolar, sem perda de direitos e que conta como prestacao efetiva de trabalho.

A dispensa de trabalho para frequéncia de aulas pode ser utilizada de uma s6 vez ou
fracionada, a escolha do trabalhador-estudante, e tem a seguinte duracdo maxima,

dependendo do periodo normal de trabalho semanal:

a) Trés horas semanais para periodo igual ou superior a vinte horas e inferior a trinta
horas;

b) Quatro horas semanais para periodo igual ou superior a trinta horas e inferior a trinta e
guatro horas;

¢) Cinco horas semanais para periodo igual ou superior a trinta e quatro horas e inferior a
trinta e oito horas;

d) Seis horas semanais para periodo igual ou superior a trinta e oito horas.

6.14.Avaliacao de Desempenho

O regime de avaliagdo instituido pela Lei 66-B/2007 de 28 de Dezembro (SIADAP 3)
aplica-se a todos os trabalhadores das carreiras gerais, abrangendo os que se encontram

em regime de contrato individual de trabalho, desde que verificados os requisitos
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funcionais para a avaliacdo, nomeadamente seis meses de relagdo juridica de emprego e

seis meses de servico efetivo.

A competéncia para avaliar é do superior hierarquico e o trabalhador tem o dever de

colaborar no processo, nomeadamente através da autoavaliacao.

O que é 0 objetivo da Avaliacdo?

Compilar os resultados obtidos na prossecucéo de objetivos individuais em articulacdo com
0s objetivos da respetiva unidade organica, esta avaliagdo visa avaliar os conhecimentos,
as capacidades técnicas e as capacidades comportamentais adequadas ao exercicio da

funcéo.

A avaliacdo Final

o Desempenho Relevante — Corresponde a uma avaliagao final de 4 a 5 pontos
¢ Desempenho Adequado — corresponde a uma avaliagéo final de 2 a 3,999

e Desempenho Inadequado — corresponde a uma avaliacdo entre 1 a 1,999

Reconhecimento da “Exceléncia” — Por iniciativa do avaliado ou avaliador, devidamente
fundamentada, é objeto de apreciacao do Conselho Coordenador de Avaliacdo, e é objeto
de publicacéo no servico.

Progressdo Remuneratoria e Atribuicdo de Prémios de Desempenho

No Hospital de Faro, como Entidade Publica Empresarial desde Setembro de 2008, todos
os trabalhadores admitidos a partir daquela data, estéo vinculados ao abrigo do Cdodigo do

Trabalho a quem a Lei 12-A/2008, Vinculos, Carreiras e Remuneracfes nao se aplica.

A Lei 12-A/2008, Vinculos, Carreiras e Remuneracfes prevé a alteracdo da posicao
remuneratoria bem como a atribuicdo de prémios de desempenho aos trabalhadores em
Regime de Contrato de Trabalho em Fun¢des Publicas, em fungdo das avaliagbes de

desempenho obtidas.

Durante a durante a vigéncia do Programa de Assisténcia Econdmica e Financeira (PAEF)

um conjunto de normas excecionais, como tal abrangidas pela regra da anualidade do
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orcamento de Estado traduzem o impacto na gestdo dos recursos humanos,
nomeadamente:

¢ A manutencdo da reducdo remuneratoria que se encontrava prevista na LOE para
2011 e foi também reafirmada na LOE para 2012

¢ Uma reducado de remuneracdes totais iliquidas mensais

e Vedada a prética de quaisquer atos que consubstanciem valorizacdes
remuneratorias

¢ N&o impede a concretizacdo de valorizacdes que devessem ter ocorrido até 31 de
dezembro de 2010, por, nos termos legais, os trabalhadores reunirem aquela data

as condicdes para tal

e O tempo de servigo prestado durante a vigéncia deste Programa ndo é contado
para efeitos de progressdo ou promocdo em todas as carreiras, cargos ou

categorias, bem como para efeitos de mudanca de posi¢cao remuneratoria.
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QUANDO

12 Quinzena de Janeiro

Quadro Sintese do Processo de Avaliacao

‘ O QUE SE FAZ QUEM INTERVEM

Momento 1 - Autoavaliagdo

Obrigatorio e para preparacao da avaliagéo e identificagdo de
oportunidades de desenvolvimento profissional. Deve ser entregue
ao avaliador.

Avaliador (sempre que
possivel deve ser feita
andlise da
autoavaliagdo com o
avaliador)

Momento 2 - Avaliagédo
(trata-se de uma avaliag&o ainda prévia)

Avaliador

22 Quinzena de Janeiro

Harmonizag&o das propostas de avaliagdo Andlise das
propostas de avaliagdo para a sua harmonizagéo e inicio do
processo conducente a validagdo dos Desempenhos Relevantes e
Desempenhos Inadequados e de reconhecimento dos
Desempenhos Excelentes.

Conselho Coordenador
da Avaliacdo (CCA)

Durante o més de Fevereiro

Reuni&o de Avaliagéo

Fases:

e Dar a conhecer a avaliagao feita;

e Analisar em conjunto o perfil de evolugdo do trabalhador;

o Identificar expectativas de desenvolvimento;

e Contratualizagéo dos parametros de avaliagéo para o ano
(fixacéo de objetivos e competéncias)

Avaliador e avaliado
(Caso a reunido seja
marcada pelo avaliador
0 .../... avaliado pode
requerer a sua
marcagao)

Depois das reunifes de
avaliagcdo

Validacé&o e reconhecimento das avaliacfes:

o Validacéo das propostas de avaliagdo com mencgdes de
Desempenho Relevante e de Desempenho Inadequado,

e Andlise do impacto do desempenho, designadamente para
efeitos de reconhecimento de Desempenho Excelente

CCA

Até 10 dias Uteis ap6s tomada
de conhecimento da proposta
de avaliagdo a submeter a
homologagéao

Facultativo
Apreciagéo pela Comisséo Paritaria, mediante requerimento do
avaliado

Avaliado,
Dirigente maximo,
Comisséo paritaria

No prazo de 10 dias ap6s
solicitagao

Apreciacdo pela Comisséo Paritéria, sendo elaborado relatério
fundamentado com proposta de avaliagao.

Comisséo Paritaria

Até 30 de Marco

Homologacg&o das avaliagbes

Dirigente m&ximo do
servico

Até 5 dias Uteis ap6s a data de . . L Avaliador;
~ Conhecimento ao avaliado da sua avaliag&o final .
homologacéo Avaliado
Avaliado
Até 5 dias Uteis ap0s Facultativo CCA/Avaliador/Comiss
conhecimento da homologacédo | Apresentacdo de reclamacéo 8o Paritaria

Dirigente maximo

Depois de conhecimento da
homologagéo e/ou de decisdo
sobre reclamagéo

Facultativo
Apresentacgédo de recurso hierarquico ou tutelar ou de impugnacao
jurisdicional

Avaliado; Membro do
Governo; Tribunal

No decorrer do periodo anual
de avaliacéo

Monitorizagdo do desempenho, para eventual reformulacdo de
objetivos e clarificacio de aspetos e recolha participada de
reflexdes para uma avaliacdo o mais fundamentada possivel.

Avaliador e avaliado
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7. Localizacéo

O Hospital de Faro EPE encontra-se situado no perimetro urbano da cidade de Faro,
sendo circundado pela Rua Ledo Penedo, Avenida Calouste Gulbenkian, Rua Cidade

de Bolama e Praca de Tanger
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8. Acessos ao Hospital

O Hospital de Faro, EPE dispde de acessos rodoviarios diretos

Transportes Publicos — Rede Urbana

Avenida —» Patacdo —» Braciais (Urbana 12)

Avenida —» Rotunda —» Gambelas (Urbana 15)

Avenida —» Penha —» Gambelas (Urbana 18)

Central de Taxis
A Praca de Taxis encontra-se localizada a saida do Hospital de Faro EPE.

Telefones: 289 822 329 ou 289 895 790

EPE

Hospital de Faro,
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9. Contactos do Hospital

e Geral

Telefone: 289 891 100
Fax: 289 891 159

E-mail: administracdo@hdfaro.min-saude.pt

® Gabinete Utente

Ext. 21022
Fax: 289 891 144

E-mail: gabutente@hdfaro.min-saude.pt
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Para fazer um grande trabalho, um homem deve ser
bastante ocioso tanto quanto bastante aplicado.

Samuel Butler






