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RESUMO

O presente relatorio visa apresentar, descrever e reflectir sobre as actividades e tarefas
desenvolvidas no decorrer dos oito meses de estagio curricular no Hotel Paraiso de
Albufeira, com vista & conclusdo do Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos da
Universidade do Algarve — UALG.

Destina-se a descrever as actividades desenvolvidas ao longo do estagio e sobretudo,
apresentar um enquadramento do trabalho realizado com todos os conhecimentos

adquiridos durante o mestrado.

Além disto, possibilitou estudar as possiveis hipdteses de implementagdo de um
departamento de Recursos Humanos, bem como o desenvolvimento de competéncias,

em contexto profissional.

A Gestdo de Recursos Humanos tem vindo a assumir uma importancia crescente nas
organizagcbes. Os colaboradores deixam de ser vistos como meros recursos, para se
tornarem primordiais ferramentas na vantagem competitiva. O recrutamento e selecgéo
de pessoal destacam-se como ferramentas primordiais e necessérias, dado que, é por seu
intermédio, que as organizacdes encontram trabalhadores e trabalhadores acedem as

organizacgoes.

O objectivo deste trabalho consiste em acompanhar e analisar a importancia do processo
de recrutamento e seleccdo de pessoal na aquisicdo do potencial humano no Hotel
Paraiso em Albufeira, mostrando e analisando todo o processo em forma sequencial e

pratica.

A metodologia adoptada, para além de outras, baseou-se no estudo de caso — Hotel
Paraiso. Neste sentido, analisou-se uma instituicdo hoteleira, a qual foi estudada
detalhadamente e que permitiu acompanhar, a par e passo, seu funcionamento interno de

RH, até entdo inexistente

Palavras - chave: Gestdo; Organizacdo; Pessoal; Recrutamento; Seleccéo.



ABSTRACT

This report aims to present, describe and reflect on the activities and tasks undertaken
during the eight-month traineeship at Paradise Hotel in Albufeira, with a view to
completing the MSc in Human Resource Management, University of Algarve - UALG.
This internship report is intended to describe the activities over the internship program,
presenting a Framework of the work done with all the knowledge acquired during the
Masters. In addition, enabling to study the possible hypotheses of implementing a
Human Resources department as well as the development of skills in a Professional
context. The Human Resource Management has assumed an increasing importance in
organizations. Employees are no longer seen as mere resources, to become primary
tools in competitive advantage. The recruitment and selection of staff stand out as
paramount and necessary tools, since it is through it that organizations are accessing
workers and workers organizations. The aim of this work is to monitor and analyse the
importance of recruitment and selection of staff in the acquisition of human potential in
the Paradise Hotel in Albufeira, showing and analysing the whole process in a
sequential and practical manner. The adopted methodology, along with others, was
based on the case study - Hotel Paraiso. In this sense, it was analysed a hotel institution,
which was studied in detail and allowed to follow, step by step, its internal functioning

in Human Resource, previously nonexistent.

Keywords: Management; Organization; Staff; Recruitment; Selection.
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1. INTRODUCAO

A globalizacao despertou nas organizacGes a necessidade de uma evolucdo nunca dantes
vista, dentro da realidade organizacional, quer no cenério politico, quer no econémico e
também no social, sé possivel com utilizacdo de novas e competitivas tecnologias e

consequentemente a necessidade de médo-de-obra altamente especializada.

A concorréncia tornou-se presente em todos os ramos da economia, privilegiando
aqueles que mais inovassem em qualidade num menor tempo possivel, antecipando-se

no mercado e diminuindo custos.

E neste quadro que os recursos humanos passaram a ter um papel primordial nas
organizacdes, contribuindo para o sucesso destas, através da admissdo dos funcionarios

certos para o lugar que se pretendia, através de “ferramentas modernas” e eficientes.

Este relatorio divide-se fundamentalmente em trés partes. A primeira € puramente
tedrica, onde se apresenta o enquadramento tedrico e as técnicas basicas de Gestdo de
Recursos Humanos: recrutamento e selec¢do; acolhimento e integracdo; avaliacdo do

desempenho; formacéo e praticas administrativas de gestdo de recursos humanos.

Na segunda parte, apresento a empresa onde realizei o estagio — Hotel Paraiso em
Albufeira; descrevo aqui, pormenorizadamente, as actividades desenvolvidas durante 0s

oito meses de estagio.

Finalmente uma conclusdo critica na qual manifesto uma avaliacdo pessoal do meu
trabalho.



| PARTE
1. ENQUADRAMENTO TEORICO

O enquadramento teorico ou fase conceptual caracteriza-se pela definicdo de um tema ou um
dominio de investigacdo, tendo inicio quando o investigador trabalha uma ideia, no sentido
de orientar a sua investigacdo. Essa ideia pode resultar de uma observacdo, da literatura, de

uma inquietacdo pessoal, ou mesmo de um conceito.

Para Fortin (1999:39), conceptualizar refere-se, entdo, a “um processo, a uma forma
ordenada de formular ideias, de as documentar em torno de um assunto preciso, com vista a

chegar a uma concepgao clara e organizada do objecto em estudo”.

«Os trabalhadores séo a oportunidade mais desperdigada pelas empresas» GARY COKINS.

«E hoje universalmente aceite que, quanto mais eficazmente uma organizacdo gere seus
recursos humanos, maior sera a probabilidade de se tornar bem-sucedida. Este resultado passa
nao s6 pela qualidade das condi¢des de trabalho que se proporcionam as pessoas que dela
fazem parte, como também pelo ambiente propicio a criatividade». Relatério de
sustentabilidade 2005/2006 da Galpenergia p.41)

«Nao é impossivel gerir bem as pessoas e ganha dinheiro acima da média (...)
Afortunadamente, existe j& um elevado nimero de estudos empiricos que demonstram com
fiabilidade que os investimentos tendentes a melhorar a gestdo das pessoas nas organizacfes

podem gerar retornos financeiros tangiveis.» CABRERA e BONACHE, p.6).
“A Valia Estratégica da GRH

A relativa estabilidade e consolidag¢do que a funcdo pessoal e a gestdo, em geral, viveu até a
década de 1970 foi profundamente abalada pelas transformacgdes ocorridas no ambiente
externo das organizacGes, decorrentes e simbolicamente associadas ao choque petrolifero de
1973. Uma concorréncia acrescida resultante da abertura dos mercados e da

desregulamentacdo ...

Neste novo quadro conceptual, considera-se que a posi¢do competitiva da empresa passa, em
boa parte, pela capacidade de a equipa de gestio gerir esse processo de mudanga e pela sua
capacidade de atrair desenvolver, compensar e manter as competéncias nucleares, formando
uma equipa de colaboradores flexivel e com nivel elevado de empenhamento organizacional e

de desenvolvimento no projecto da empresa... a evidéncia parece apontar no sentido de que as



organizacfes de maior sucesso sdo as que sabem tirar melhor partido das competéncias e do
talento de seus membros.» (PINA e CUNHA et all 2012).

1.1 - Da Préatica a Teoria e da Teoria a Pratica

Desde os primdrdios dos sistemas empresariais, a seleccdo e recrutamento eram feitos
pelos donos das empresas ou gerentes a quem 0s proprietarios depositavam confianca.
N&o existiam técnicas para aplicar, mas sim a indicacdo de amigos ou familiares que,
em muitos casos redundavam em verdadeiros fracassos, ou seja, a colocacdo de pessoas

erradas para desempenhar determinados servicos.

Os Departamentos de Recursos Humanos eram inexistentes. Havia sim, as ditas
“sec¢Oes” ou Departamentos de Pessoal que se resumiam a um sé funcionario
subordinado ao Chefe Administrativo, que tinha como missdo anotar e registrar em
livro, as admissdes e demissdes dos funcionarios da empresa, folha de pagamento de

salarios, férias e pouco mais.

Recursos Humanos eram areas que tinham pouco ou nenhum investimento em
tecnologias de informatica, sendo esta a principal razdo de terem ficado estagnados
durante décadas, em relacdo a outras areas.

Recentemente, face a dindmica de exigéncias nacionais e internacionais e
consequentemente o aumento da concorréncia, obrigou a classe empresarial a repensar
na necessidade de ganhos de eficiéncia na gestdo de todos os factores de producdo,
incluindo o factor humano, contribuindo assim para a criacdo dos departamentos de
Recursos Humanos com bancos de dados, ou seja, um aumento o substancial no volume
e na qualidade da informacdo sobre os empregados.

Surge a globalizacdo entre as décadas de 70 e 80 com hipertrofia tecnoldgica que
desregula e provoca mudancas rapidas na evolucdo das empresas, havendo necessidade
de focarem a sua gestdo no planeamento estratégico, em processo de antecipacdo das
mudancas futuras e do alinhamento das varias componentes da organizacdo, de forma a
promover a eficacia e eficiéncia organizacional. (Da Silva Carvalheiro, 2011, p.16-17).
Sédo criadas varias tecnologias informaticas, com principios tedricos para as actividades
dos RH, nomeadamente Recrutamento e Seleccdo, Acolhimento e Integracdo, Formagéo
e Desenvolvimento, além de préaticas administrativas diversas de Gestdo de Recursos

Humanos. As empresas mais modernas utilizam ‘“softwares” que suportam as



variadissimas actividades de RH, nomeadamente recrutamento, na avaliagdo dos

empregados, processamento de salarios, etc.

1.2 A GRH na Europa e em Portugal

«Na sua concep¢do moderna, 0 nosso entendimento da gestdo em geral, e da gestdo de
recursos humanos em particular, tem sido fortemente influenciado pelo pensamento nos
Estados Unidos da América. Isto ndo é porventura surpreendente perante um pais que é
desde ha décadas a maior e mais poderosa economia mundial. A cultura e praticas de
gestdo americanas tém sido amplamente disseminadas ¢, na GRH como noutras areas,
héa sinais da hegemonia do modelo americano.» BREWSTER (2007, p. 769)

« ... a instauracdo de uma ditadura que reprimiu fortemente 0 movimento sindical e
criou 0 «corporativismo», que reconhecia o papel da iniciativa privada como o motor do
progresso econdmico, proibia greves e promovia modelos corporativos de associagdo

para empregados e para empregadores, com uma funcao social

A gestdo de pessoas teve papel totalmente reactivo e administrativo, com um estatuto
muito desvalorizado na empresa. Tratava-se geralmente de uma sec¢do ou de um
departamento dependente da direccdo administrativa e financeira, embora algumas
multinacionais ja apresentassem algumas politicas ndo-administrativas de gestdo de

pessoas, como a formagao...

Na sequéncia do 25 de Abril, assistiu-se a uma sucessdo de governos quasi-comunistas,
durante os quais o0s principais sectores da economia foram nacionalizados. Criaram-se
comissdes de trabalhadores nas empresas, enquanto os donos e gestores das grandes
empresas eram afastados e os sindicatos assumiram um papel predominantemente
conflitual nas relagcdes de trabalho. Em reac¢do a esta nova envolvente politica e
econdémica, os departamentos de pessoal mantiveram-se reactivos e dedicados a
negociacdo colectiva. As vagas de gestdo eram preenchidas tendo por base critérios
politicos. A produtividade e a rentabilidade eram baixas. A nova legislagdo do trabalho
proibia os despedimentos, bem como qualquer tipo de flexibilidade numérica, funcional
e financeira. N&o existiam incentivos monetdrios a motivacdo, nem critérios de

desempenho e desenvolvimento para promocaes.



A gestdo dos direitos sociais dos trabalhadores juntou-se as outras tarefas burocraticas
destes departamentos (salarios, férias e registos dos empregados), mas foram igualmente
aparecendo servicos de recrutamento e selec¢do, de formacdo, de anélise e qualificacdo
de funcbGes e até de planeamento de RH, embora quaisquer destas actividades,
estivessem longe de integradas com a estratégia da empresa. Os departamentos de

pessoal eram fundamentalmente geridos por licenciados em direito.

A entrada de Portugal na entdo Comunidade Europeia suscitou grandes desafios de
competitividade econdémica do pais. Era necessario tornar rentaveis as empresas

publicas, a fim de as privatizar.

As privatizagdes em larga escala foram precedidas por periodos de reestruturacdo
interna, onde o papel do capital humano foi reconhecido — particularmente a

necessidade de contratacdo de pessoas com talento e conhecimento

Os directores de RH tém actualmente mais formacdo de nivel superior
(comparativamente com 0s outros gestores), fundamentalmente em areas de gestdo e
ciéncias sociais. E também uma funcdo predominantemente feminina, uma vez que a
maioria dos directores e técnicos de RH é do sexo feminino. Esta evolucdo, em especial
0 aumento da concorréncia, criou 0s incentivos aos gestores para se tornarem mais
eficientes e eficazes, desenvolvendo estratégias funcionais mais consistentes com as

metas da empresa, com reflexo nas politicas e actividades de gestdo de Rh em Portugal.

em Portugal, a funcdo de gestdo de pessoas tem vindo a viver uma evolugédo profunda
desde o inicio do século XXI. Embora com alguns anos de atraso, tem vindo a

acompanhar a evolucdo noutros paises, nomeadamente os de tradi¢do anglo-saxonica.

De uma fase inicial em que a gestdo de pessoas era praticamente um conceito
inexistente no quadro geral da organizagdo, passou-se para uma fase em que GRH se
assume como um poderoso instrumento para assegurar 0 cumprimento — e mesmo
definir — a missdo, os objectivos e as estratégias organizacionais.» (PINA e CUNHA et all
2012).

1.3 - Teoria e Técnicas de Gestdo de Recursos Humanos

1.3.1 Analise do Trabalho
A determinacgdo dos recursos necessarios é a principal funcdo da Gestdo dos Recursos

Humanos. Para conseguir determinar o nimero de pessoas e 0s tipos de competéncias
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necessarias para o futuro, é necessario haver uma previsdo da evolugdo das necessidades
do mercado. A avaliagdo do mercado (interno e externo a organizacdo) e da sua
evolugdo a médio prazo é critica para uma correcta estratégia de gestdo de recursos
humanos, contribuindo de uma forma muito positiva para estabelecer uma pratica de
gestdo de recursos humanos consciente e agil, de forma a atrair e a reter as pessoas que
realmente fazem falta. A falta de uma pessoa com uma determinada competéncia no
desenvolvimento de um projecto é um problema comum e que normalmente implica
ineficiéncias consideraveis, contribuindo para o aumento do custo do projecto Assim, é
essencial a identificacdo prévia das necessidades inerentes a cada projecto,

nomeadamente a identificacdo das competéncias e experiéncia necessarios.

1.3.2 - Recrutamento e Selecédo

Recrutamento e Seleccdo representam dois conceitos distintos que, ainda assim, se
complementam e devem ser tomados como duas fases do mesmo processo — a
introducdo de recursos humanos numa organizacdo (Torrington, Hall e Taylor, 2005).
De acordo com consideracdes de Gomes et al. (2008) e de Peretti (2007), o
recrutamento pode ser definido como o conjunto de praticas processuais que uma
organizacao realiza, com o intuito de identificar um grupo consideravel de candidatos
(potenciais membros talentosos), atraindo-os para posterior seleccdo e pretensa
retencdo. Por seu turno, Torrington et al. (2005) define recrutamento como 0 processo
de localizar, identificar e atrair candidatos capazes e interessados em preencher postos

disponiveis na organizacao.
Recrutamento € o passo inicial para encontrar o candidato ideal para o cargo disponivel.

(...) “As organizagoes precisam de pessoas que, além de conhecimento técnico,
tenham como competéncias essenciais a curiosidade pelo aprendizado, a
flexibilidade, a capacidade de adaptacdo as mudancas, a facilidade no trato
interpessoal e o sentido de urgéncia que o mundo atual nos imprime”. (Sorio, 2007).

Lodi (1967) define recrutamento como “um processo de procurar empregados”, onde
estdo em jogo faixas salariais, condi¢bes de trabalho e beneficios por um lado e por
outro, qualificagdo pessoal, conhecimentos, experiéncia e personalidade.

Os sectores de recrutamento e selec¢do existem em todas as empresas, sejam elas micro
ou empresas de grande porte. Todas elas buscam chegar mais perto de encontrar o

candidato ideal.



Segundo Chiavenato (1999), “recrutamento ¢ um conjunto de técnicas que atrai,
candidatos qualificados e capazes de ocupar cargos dentro da empresa. E basicamente

um sistema de informacéo que a empresa divulga as vagas questao disponiveis”.

(...) da mesma forma como os individuos atraem e selecionam as
organizagdes, informando-se e formando opiniGes a respeito delas, as
organizac¢des procuram atrair individuos e obter informagfes a respeito
deles para decidir sobre o interesse de admiti-los ou ndo.
(Chiavenato,1999, p.25).

De uma forma simples, poder-se-a dizer que “Recrutamento é o processo de

identificacdo e atraccdo de um certo nimero de candidatos com vista a seleccao.

1.3.3 - Fontes de Recrutamento
O Recrutamento das empresas realiza-se, basicamente, através de dois processos:

e Processo de Recrutamento Externo;

e Processo de Recrutamento Interno.

O Processo de Recrutamento Externo consiste na busca de candidatos disponiveis no
mercado de trabalho.

Chiavenato (1992), na sua abordagem sobre o recrutamento sustenta que este, consiste
numa acgédo externa que visa influenciar o mercado de recursos humanos e dele obter os
candidatos de que se necessita para suprir as lacunas nas organizacfes. Real¢ca 0 mesmo
autor, que, visto 0 processo e recrutamento consistir numa accao de relagbes publicas
externas, ndo devera ser interrompido, mesmo nagueles momentos em que a empresa
nada tenha a oferecer em termos de vagas ou oportunidades de trabalho.

Existem véarias maneiras de fazer “a busca de candidatos”, mas as mais comuns sao
através de anuncios pelos varios meios de comunicacdo inclusive internet. No momento
e face a grande oferta de mdo-de-obra, a mais utilizada é pelas solicitacfes ao servico de
emprego nacional.

O Processo de Recrutamento Interno além de facilitar o trabalho do recrutador, torna-se
um forte factor motivacional dentro das organizacOes. Neste processo € normal
aproveitar as recomendac6es dos chefes de cada &rea que solicitam aumento no quadro
de pessoal.

Segundo Chiavenato, o recrutamento interno e externo apesar de apresentarem algumas
vantagens, tem 0s seus inconvenientes e para fazer face as tais limitacfes, diz o autor,

que a solugdo nestes casos tem sio a aplicagdo do modelo misto. “Recrutamento misto é
7



aquele que tem em conta tanto as fontes internas como fontes externa d recursos
humanos “ (Chiavenato; 1995:215).

1.3.4 Seleccéo
Segundo as palavras de Chiavenato (1999 pag. 107) e, copiando o dito popular,

“Seleccao ¢ o processo de escolher o melhor candidato para o cargo”. Ainda na mesma
pagina de Chiavenato: “Seleccdo ¢ o processo pelo qual uma organizacao escolhe, de
uma lista de candidatos, a pessoa que melhor alcanca os critérios de seleccdo para a
posicao disponivel, considerando as atuais condi¢Ges de mercado.

Santos (1973) definem selecgdo “como um processo pelo qual sdo escolhidas pessoas
adaptadas a determinada ocupagao ou esquema operacional”.

Primeiramente se faz uma busca e escolha, separando os curriculos que satisfacam o

perfil da vaga.

“A selec¢do de pessoas funciona como uma espécie de filtro que
permite que apenas algumas pessoas possam ingressar na
organizagao:

Aquelas que apresentam caracteristicas desejadas pela
organizacdo. H& um velho ditado popular que afirma que a
seleccéo constitui a escolha certa da pessoa certa para o lugar
certo.” Chiavenato (1999, p107).

1.3.5 Métodos de Selecdo
As diversas formas de selecdo tém como objetivo comparar, decidir e escolher qual o
melhor candidato para as tarefas na organizacao.

Atualmente as organizacGes podem recorrer a varios méetodos de selecdo de pessoal,
sendo 0s mais comuns:

e CV e Formulario de Emprego.

e Entrevistas

e Testes de Habilidade

e Questionarios sobre personalidade

e Exercicios de simulacdo.
Apesar das Entrevistas se constituirem como o método mais falivel, é considerado o

mais comum.



1.3.6 — Entrevistas

Definicédo

“Existem varias defini¢des possiveis de entrevista consoante as perspectivas dos varios
autores. A entrevista € uma conversacao (entre dois individuos) com um proposito
definido e ndo uma mera situacdo de conversa» (Bingham& Moore, 1931); «Uma
entrevista € uma forma estruturada de comunicagdo conduzida para atingir determinado
objectivo especifico» (Downs, Smeyak& Martin, 1980; «A entrevista de pesquisa € um
procedimento de investigacao cientifica, que utiliza um processo de comunicacao verbal
para recolher informagdes relacionadas com o objectivo fixado» (Boutin, 1997);
«Entendemos pelo termo entrevista, uma forma especializada de interaccao verbal, que
se realiza com um proposito definido e que se refere a um determinado tema, com a
consequente exclusao de outros assuntos estranhos a mesma. A entrevista €, além disso,
uma forma de interacgdo, na qual a «relacdo» do entrevistador com o entrevistado €
muito especifica, dependendo as suas caracteristicas concretas do objectivo e caracter da
entrevista» (Kahn&Cannell, 1957)”. (Neves et al. 2008).

“Depois de rever uma série de defini¢cdes. Millar, Crute e Hargie (1992) propdem que
uma entrevista € «uma interaccao diatica, face a face, na qual um individuo desempenha
0 papel do entrevistador e o0 outro a de entrevistado, ambos os papéis encerram
expectativas claras relativas a abordagem atitudinal e comportamental. A entrevista €
solicitada por um dos participantes para um objectivo especifico e ambos o0s

participantes estdo dispostos a colaborar» (Neves et al. 2008).

Contelidos e contextos

“Os conteudos e contextos aos quais a entrevista se pode aplicar sdo varios e
diversificados e podem ser tdo abrangentes, como a recolha da informacdo para
investigacdo no ambito das ciéncias sociais, as areas de jornalismo, criminais,
diagndstico clinico e psicol6gico, avaliacdo familiar, estudos de mercado, marketing e
publicidade, recrutamento e seleccdo, avaliacdo de desempenho, analise e descrigdo de
funcgdes e de processos, diagnostico de necessidades de formacéo, diagndstico de cultura

e clima, entre outros ...

As entrevistas nas organizagdes servem geralmente, segundo Hanna e Wison (1998) seis

objectivos: 1) recrutamento e seleccdo de novos colaboradores; 2) avaliacdo de



desempenho; 3) recolha aprofundada de informacdo; 4) recolha de informacdo por

inquérito; 5) resolugdo de problemas; 6) persuasao.

A entrevista de recrutamento e a entrevista de seleccdo sdo bastante semelhantes em
termos de objectivos e estrutura. Todavia, enquanto eu a primeira € uma entrevista
preliminar com vista a pré-seleccdo de potenciais candidatos a determinada funcéo, a

segunda ¢ utilizada na escolha e admissao de candidatos a um posto de trabalho ...

A entrevista de avaliacdo de desempenho constitui parte do processo de avaliacdo de
desempenho e destaca-se como uma ferramenta importante que a maioria dos
colaboradores de qualquer organizagdo deveriam saber colocar em prética
independentemente da sua posi¢do, ocupacao ou profissdo. Ao contrério do que ocorre
nas entrevistas de seleccdo, as tomadas de decisdo sdo menos frequentes, privilegiando-
se objectivos de feedback sobre o desempenho, a identificacdo de potencialidades a

explorar e limitagdes a resolver ...

A entrevista de recolha aprofundada de informacéo é muito utilizada por profissionais
de comunicagdo social, investigadores, especialistas de marketing e publicidade, e
consultores e formadores organizacionais. O seu principal objectivo € a recolha de
informacdo sobre determinado assunto, processo ou individuo. Caracteriza-se pelas
questdes planeadas e espontaneas e, quando bem realizada, constitui-se como uma
conversagdo fluida, inteligente e informal. Uma das caracteristicas mais interessantes do
dominio desta técnica é que as competéncias que exige sao facilmente transpostas para

as conversagdes interpessoais ...

A entrevista de inquérito utilizada, por exemplo, na recolha de dados sobre habitos de
consumo, atitudes face a uma nova politica local, pensamentos e sentimentos acerca de
um problema nacional, entre outros, exige competéncias altamente especializadas ao

nivel da preparagao ...

A entrevista de aconselhamento e de resolu¢do de problemas tem como principal
objectivo identificar e trabalhar determinada dificuldade com o entrevistado e

eventualmente tomar uma decisao sobre determinado curso de acgdo ...

Na entrevista persuasiva o entrevistador procura exercer influéncia no entrevistado,
levando-o a pensar, sentir ou actuar de uma determinada forma. Embora a venda seja

uma das entrevistas persuasivas mais comuns, a importancia da entrevista persuasiva
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ndo se esgota na venda de produtos e servigos, sendo particularmente importante na

venda de ideias ...

Competéncias interpessoais do entrevistador

O entrevistador é ele proprio um instrumento de pesquisa, recomendando-se, por isso,
que tenha um certo grau de conhecimento de sie uma experiéncia razoavel de relagdes
interpessoais para conseguir adaptar o melhor possivel as suas caracteristicas do

entrevistado, criando uma relacdo empatica.

Em termos operacionais a melhor forma de assegurar esta relacdo de acordo com as

sugestdes de alguns autores (e. g., Rimmer, 1992) pode passar por:

- Comunicar honestamente sobre a pesquisa e 0s objectivos da entrevista transmitindo

confianca e integridade;

- Mostrar respeito pelo participante, abertura e desejo de ouvir, permitindo que o
entrevistado fale (uma orientacdo geral é que o entrevistador devera falar apenas 25%

do tempo);

- Estabelecer empatia procurando perceber como estara a ser vivido o processo pelo
entrevistado, mostrando ao interlocutor que ndo o vé apenas como uma fonte de
informacao, mas que a perspectiva dele é importante para o seu trabalho (ndo confundir

empatia com simpatia, nem € objectivo do entrevistador criar uma relacdo de amizade);

- Dar total atencdo ao entrevistado sem nunca mostrar impaciéncia, critica ou

indiferenca;

- Evitar avaliar as respostas a medida que vdo sendo expressas, antecipar respostas ou
futuras questdes ou saltar para conclusdes, interpretando de forma incorrecta a

informacao;
- Evitar interromper, ndo permitindo que o entrevistado conclua a sua resposta;

- Manter contacto visual com o entrevistado, manter uma postura corporal e/ou facial

gue demonstre interesse;

- Estar ciente dos preconceitos a tentar evita-los, adoptando uma atitude neutra em
relagdo ao que e dito, e evitando (de forma verbal ou ndo verbal) discordar ou

desaprovar as afirmagdes do entrevistado;
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- Atender ao que € dito (conteudo) mas também a forma como ¢é dito, ao tom e as pistas
de linguagem corporal que acompanham o discurso e transmitem atitudes e sentimentos

do entrevistado;
- N&o produzir estresse, intencionalmente;

- Evitar questbes longas, que poderdo confundir o entrevistado, e hipotéticas,

inexequiveis ou induzidas que encorajam a responder de modo socialmente desejavel;
- Colocar perguntas de resposta aberta e evitar demasiadas questdes de resposta fechada;
- Evitar colocar perguntas para satisfazer a propria curiosidade;

- Evitar responder as suas proprias perguntas antes do entrevistado ter oportunidade de o
fazer (o que podera acontecer inadvertidamente ou constituir um esforco inconsciente

para ajudar o entrevistado);

- Deixar bastantes espacos para que o entrevistado possa pensar no que vai dizer. Se
colocar questdes que exigem reflexdo por parte do entrevistado, estar confortavel com o
siléncio, evitando refazer a pergunta desnecessariamente ou apressar-se para a pergunta

seguinte;
- Dar tempo no fim da entrevista para que o entrevistado faca perguntas;

- Ser consistente de uma entrevista para a outra de forma a que seja possivel comparar

entrevistados, mas evitando estas comparacgdes durante a entrevista;
- Concluir a entrevista, agradecer ao entrevistado e informéa-lo do que acontece a seguir.

O leque de competéncias de comunicacdo interpessoal disponiveis no entrevistador é
um assunto que se encontra bem documentado na literatura (Hargie, Sauders & Dicson,
1994; Millaret al. 1992). O modo como o entrevistador inicia a entrevista, recolhe
informacdo, utilizando adequadamente técnicas de questionamento, pratica a escuta
activa, o modo como reconhece e agradece ao participante pela sua colaboracdo e
termina a entrevista, contribuem de forma acentuada para atingir o objectivos e garantir
os resultados pretendidos. Contudo, como facilmente se constata, grande parte da
sabedoria e dos conselhos oferecidos aos entrevistadores tem as suas raizes no senso

comum e, na sua maioria carecem de validagdo empirica (Dipboye, 1992) ...
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Etica na entrevista

As questbes éticas no contexto das ciéncias sociais constituem um problema que
aparece frequentemente apresentado sob a forma de dilema: o direito do investigador a
investigar o direito dos participantes a liberdade individual, privacidade e dignidade.
Problemas éticos estdo assim associados ao tipo de problemas a investigar e aos
métodos utilizados para a obtencdo de dados validos e fiaveis. Dai a necessidade de

existirem codigos de ética profissional para regularem tai mecanismos.

Algumas implicacBes destes principios dizem respeito ao modo de obter informacéo
sobre temas sensiveis ou que possam de algum modo implicar pessoalmente quem
fornece a informacdo e ao «feedback» que o entrevistado tem direito a receber apds a
entrevista. Por isso, no contexto da entrevista, anonimato, privacidade e
confidencialidade, bem como possibilidade de desistir da entrevista a qualquer
momento, constituem direitos que assistem o entrevistado e que lhes devem ser

comunicados.
Aspectos técnicos da preparacdo e conducao de entrevistas

A entrevista é uma metodologia valiosa para obter a informacéo sobre qualquer area de
pesquisa e nos mais variados contextos. Os estudantes entrevistam fontes para realizar
trabalhos, os advogados entrevistam testemunhas para apurar factos e construir os seus
casos, 0s médicos entrevistam pacientes para obter histdrias clinicas antes de fazer
diagndsticos, os jornalistas entrevistam fontes para obter factos para as suas

reportagens.

Mas como deve ser uma entrevista? Para esta pergunta serdo tantas as respostas, quantos
0s seus autores. Contudo, é possivel identificar trés pontos comuns na variabilidade de
sugestdes (Verderber &Verderber, 1989). Um bom plano de entrevista inclui uma fase
de preparacdo onde se consideram factores relacionados com o entrevistador, com 0
entrevistado e com o contexto da entrevista, nomeadamente, a defini¢cdo do objectivo da
entrevista, a sec¢do ds pessoas a entrevistar, a logistica e os meios a alocar e a defini¢do
de questdes e procedimentos a utilizar. Outro diz respeito a conducdo da entrevista,
especialmente nos aspectos relacionados com a abertura, a gestdo da relacdo e a
finalizacdo. O terceiro refere-se aos resultados obtidos, ou seja, é da boa preparacéao e

conducdo que depende a qualidade dos resultados obtidos e este, por sua vez,
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condicionam a reparacdo. Vejamos mais detalhadamente do ponto de vista técnico cada

uma das fases da entrevista.
A Preparagéo

A primeira etapa da preparacdo é a definicdo clara do problema de pesquisa, do
objectivo da entrevista e da identificacdo das categorias gerais de dados que é
necessario recolher. E fundamental que se domine o topico ou pelo menos se esteja

familiarizado com ele.

Um outro aspecto que o entrevistador deve considerar diz respeito a situacdo de
comunicacdo e de interaccdo interpessoal que representa a entrevista. Conforme se
referiu no ponto anterior, a dimenséo relacional e psicoldgica da entrevista implica que,

logo na fase da preparagdo, as varaveis dai decorrentes sejam contempladas ...
Desenvolver Questdes

A entrevista é uma forma de interac¢do baseada sobretudo na colocacdo e resposta a
questdes, que constituem os principais instrumentos do entrevistador. Todavia, a
eficacia da entrevista ndo depende por si sO da correcta formulacdo das mesmas, mas
muito também da sensibilidade e intuicdo do entrevistador, da forma e do quando as
coloca e da boa gestdo dos siléncios. Por isso, se fala do acto de entrevistar como uma
técnica. O contrario equivaleria a um mero questionario verbal, que desconheceria
muito a capacidade de intuir e improvisar a que o acto de entrevistar faz apelo.

Perguntar exige conhecimento, intui¢do e treino ...

Cada pergunta deve ter uma finalidade, uma razdo de ser relacionada com a informacao
a obter. Cada vez que se formula uma pergunta, deve o entrevistador ser capaz de

responder ao porqué e para qué da informagdo que procura...

Quanto a forma, as perguntas podem dividir-se em trés categorias: abertas (possibilitam
ao entrevistado responder o que entender e da forma que pretender e ao entrevistador
escutar e observar), vs. fechadas (propdem ao entrevistado as alternativas de resposta),
neutras (ndo sugerem qualquer sentido para a resposta, vs. induzidas (a resposta a dar
estd implicitamente sugerida pela pergunta), primarias (introduzem o assunto) vs.
secundarias (clarificam ou aprofundam o assunto). Um entrevistador competente tem

gue ter um conhecimento profundo do tipo de questdes e do quando utilizar cada uma.
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Perguntas abertas vs. fechadas

As questdes abertas e fechadas podem ser explicadas através de um continum (Smeltzer,
et al., 2002). Uma pergunta aberta é estruturada virtualmente sem restrigdes face ao tipo
de resposta que se espera obter. No outro extremo, as perguntas fechadas requerem um

tipo de resposta curto e especifico.

Assim, as perguntas abertas procuram informacgdo geral e abrangente. As questfes
extremamente abertas sugerem um tépico geral, mas permitem uma liberdade quase
total de resposta (e.g. «fale-me de si»; «qual tem sido a sua experiéncia como
professor»; «descreva o seu desempenho nesta funcdo»). As questdes moderadamente
abertas sdo utilizadas para produzir uma resposta mais curta e um pouco mais focalizada
(e.g. em vez de «fale-me de si» perguntar «porque é que escolheu estudar direito», em
vez de «qual tem sido a sua experiéncia como professor» perguntar «como tem lidado

com situacdes de indisciplinay) ...

... As questdes abertas mostram-se particularmente adequadas (Hanna& Wilson, 1998),
quando queremos descontrair o entrevistado colocando-lhe uma questdo aberta e facil
de responder (frequentemente a entrevista inicia-se com uma questdo deste tipo), ou
quando queremos introduzir um novo tépico de discussdo. Sdo também apropriadas
quando queremos saber o que € que o entrevistado valoriza, quais 0s seus valores e

sentimentos e quando queremos avaliar as suas competéncias de comunicacao.

Em contraste, as perguntas fechadas s@o mais localizadas e requerem respostas mais
breves. Uma questdo fechada restringe as op¢des de resposta a uma area especifica

conferindo ao entrevistado uma maior localizacéo no tipo de informacéo pretendida.

Colocando perguntas fechadas, os entrevistadores controlam a entrevista e obtém
grande guantidade de informacdo em pouco tempo. Por outro lado, as questdes fechadas
raramente permitem ao entrevistador saber porque a pessoa da determinada resposta,
nem permitem obter informacdo espontaneamente fornecida (Verderber & Verderber,
1989). As perguntas fechadas podem variar no grau de restri¢cdo que impdem a resposta
(Hanna &Wilson 1998). As questdes moderadamente fechadas solicitam ao entrevistado
um tipo de informacdo particular (e.g., «que outras marcas de pasta de dentes ja

experimentou?»; «quantos computadores existem actualmente no seu departamento?»).
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As questbes extremamente fechadas implicam uma resposta ainda mais limitada ou
fornecem uma pequena lista de resposta que o respondente selecciona, como por
exemplo as questdes de escolha multipla frequentemente utilizadas nos inquéritos (e.g.,
«qual o seu rendimento mensal?»: menos de 500€; entre 500 € e 1.000 €; entre 1.000 € e

1.500 €; mais de 1500 €)...

As questdes fechadas trazem vantagens quando utilizadas de forma eficaz, mas podem

causar problemas devido ao tipo de informacéo que recolhem. (Neves et al., 2008).
Admissao

Admitir as pessoas certas € dos investimentos mais importantes para o sucesso de uma

empresa.
1.4 Acolhimento e Integracéo
O Processo de Acolhimento e Integracdo na Organizacao

“ Depois de se ter seleccionado um candidato para exercer fungdes numa organizacao,
sera necessario assegurar o seu acolhimento e integracdo. O processo de acolhimento e
integracdo inicia-se ainda na fase de recrutamento e selec¢do, quando os colaboradores
sdo seleccionados. Na fase de preparacdo e planeamento do acolhimento, sera
necessario clarificar o papel do novo colaborador perante todos os elementos
organizacionais. O sucesso da integracdo dependera dos procedimentos de acolhimento
e do acompanhamento da integrag&o.

O acolhimento consiste no processo através do qual os colaboradores sdo recebidos na
organizacdo, de forma a se tornarem eficiente no mais curto espago de tempo. Este
procedimento devera ter sempre em atencdo dois aspectos: por um lado, o aspecto da
organizacdo e por outro, o da funcdo (posto de trabalho). Em relacdo ao primeiro
aspecto, o objectivo sera a passagem de informacao referente a missdo da organizacao,
na sua historia, cultura e estratégia. No segundo aspecto, deverdo ser transmitidas

informacoes sobre a especificidade da funcédo e do posto de trabalho.

Essencialmente, o processo de integracdo consiste em dar a conhecer ao colaborador a
organizacdo, o seu acolhimento no grupo, proporcionando-lhe a partilha de
informagdes, a integracdo na funcdo e dar-lhe conhecimento sobre a misséo da

organizacao.
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O processo de integracdo é mais longo que o do acolhimento, uma vez que a sua
finalidade é que o colaborador conhega a fungdo e conheca as pessoas com as quais ira
interagir no seu trabalho. Este periodo de integracdo pode ser varidvel no tempo; no
entanto independentemente da duracdo, o mais importante € que o novo colaborador

seja bem preparado, de forma a demonstrar bons desempenhos no futuro”.

No artigo que referimos acima encontramos a pura das realidades, pois tive ocasido de
ver no estagio deste curso, como o manual de acolhimento é uma ferramenta de extrema
importancia. Colocado em prética por algumas organizagcfes, as mais modernas e de
filosofia profissional bem actualizada, o manual de acolhimento é ignorado pela maioria

das organizacGes empresariais.

De acordo com aportes tedricos de Sousa et al. (2006) os processos de integracdo de
novos colaboradores nas organizacdes podem assumir diversas formas independentes ou
complementares: distribuigdo de um Manual de Acolhimento ou de outros documentos
apropriados; realizacdo de um turnaround pela empresa, que permita a0 novo
colaborador conhecer as diferentes areas funcionais da organizacdo; formacdo de
acolhimento e integracdo do novo colaborador. Relativamente ao Manual de
Acolhimento pode-se referir que este € um instrumento que ajuda o novo colaborador a

conhecer a empresa e todas as suas especificidades.
1.5 Formacdo e Desenvolvimento

Segundo Gomes et al. (2008) numa perspectiva ampla a formacdo corresponde ao
processo, seja ele formal ou informal, planeado ou ndo, através do qual as pessoas
aprendem novos conhecimentos, capacidades, atitudes e comportamentos relevantes
para a realizacdo do seu trabalho. Por sua vez, estes novos conhecimentos deverao ser
aplicados de forma a aumentar os niveis de desempenho, sendo que, esta aqui presente a
nocdo de formacdo como uma ferramenta de gestdo orientada para o alcance dos
objectivos organizacionais, nomeadamente, potenciar o desempenho, ndo s6 dos
colaboradores, mas também da propria organizagao.

Neste sentido, importa realcar que a formacdo acarreta beneficios para os individuos,
para as organizacOes e para a sociedade. Em termos de beneficios para os individuos
(Arthur, Bennett, Edens e Bell, 2003) permite a aquisi¢do de conhecimentos aplicaveis a
sua funcdo, potencia a aprendizagem das regras, comportamentos, aspectos mais

técnicos e operacionais e ainda uma visdo mais abrangente da empresa. Por seu turno,
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Aragon-Sanchez, Barba-Aragén e Sanz-Valle (2003) investigaram a relagdo entre
formagéo e desempenho organizacional tendo os resultados indicado que algumas
técnicas de formacdo, incluindo formagdo on-the-job e formacdo em sala, estavam
positivamente relacionadas com a maioria das dimensfes de eficacia e rentabilidade
organizacional. Genericamente, o corpo de literatura neste dominio conduz-nos a
concluséo de que os esforgos de formacao produzem melhorias na qualidade da forca de
trabalho, que por sua vez é um dos mais importantes contributos para o crescimento
econdémico nacional (Aguinis e Kraiger, 2009). Ndo obstante a formacdo também
acarreta custos, sobretudo, para as organizacdes que sdo quem suporta a maioria dos
encargos (Leeuwen e Praag, 2002), por isso, torna-se imperativo que o processo de
formagdo seja bem planeado e implementado, de modo que os seus beneficios se
sobreponham aos custos.

Importa salientar que a formacdo intervém em varios dominios. Assim e segundo
Gomes et al. (2008), a formacdo procura obter resultados em trés aspectos distintos:
“saber saber”, cujo objectivo ¢ adquirir conhecimentos mais gerais e especificos; “saber
fazer”, que permite a aquisi¢ao de capacidades motoras e competéncias mais especificas
para realizar o trabalho e, por fim, “saber ser e estar”, o que implica uma melhoria nos
comportamentos e atitudes. Relativamente aos métodos e técnicas da formacédo, importa
fazer uma breve referéncia aos mesmos. Segundo 0s mesmos autores, existem trés tipos
de métodos formativos: 0 método de contetdo que visa a transmissdo de conhecimentos
ou informacdes, através de técnicas expositivas e directivas (que sdo as mais
comummente utilizadas), como a transmissao oral, conferéncias, filmes ou leituras; ja o
método de processo pretende, ndo s6 uma mudanca de atitudes, mas também
desenvolver as capacidades interpessoais, através de técnicas como o role-playing,
exercicios de grupo e jogos de gestdo; por fim, os métodos mistos tém como objectivo a
transmissdao de conhecimentos e a mudanca de atitudes, podendo isto decorrer através
de formacdo on-the-job, rotacdo de fungdes, e-learning, coachingou mesmo mentoring.

A formagéo e o desenvolvimento s&o as principais ferramentas de suporte da missao de

uma organizagao: garantir que cada pessoa faga o seu melhor.

As modernas organizagdes, consideram que:

Investir no desenvolvimento profissional e pessoal dos colaboradores € uma base para

obter uma vantagem competitiva sustentavel e diferenciadora.
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A formacdo é um investimento prioritario e a tempo inteiro, determinante para a

prossecucao da politica de desenvolvimento e para os desafios estratégicos do negocio.

Apoiar o colaborador, investindo no seu desenvolvimento, implica compreender as suas

necessidades e enquadré-las na evolucdo do negocio.

A mobilidade interna e a formac&o sdo duas ferramentas que suportam esse proposito.

Algumas destas empresas tém até escolas de formacdo proprias, cujos objectivos

principais sao:

Promover o desenvolvimento pessoal e profissional dos seus préoprios colaboradores;
Uniformizar os seus programas de formacao;

Fomentar a partilha de experiéncias e consolidar uma cultura de Grupo.

Manter diversos cursos, programas integrados de formacao e estagios internos para a
aprendizagem de competéncias técnicas e de gestdo. Estas escolas desenvolvem
formacdo a medida e em resposta as necessidades da propria empresa e dos seus

funcionérios.

Estagios e participacdes externas em seminarios, congressos e conferéncias a escala
mundial;
Criacdo de parcerias em areas muito diversas da gestdo, colaborando com algumas

das mais prestigiadas entidades de ensino, em Portugal e no estrangeiro.

Exemplos assim constituem uma realidade de sucesso que ja extrapola as fronteiras do

nosso pais, sendo copiado por muitas organizacdes de outros paises.
1.6 Praticas Administrativas de Gestdo de Recursos Humanos

“O processamento de remuneracGes e todas as praticas administrativas inerentes a
Gestdo de Recursos Humanos sao das tarefas mais complexas e burocraticas desta area

da gestdo e na maior parte das vezes deixadas ao acaso pelos gestores de empresas”.

Sd0 inumeras e complexas as Praticas Administrativas de Gestdo de Recursos

Humanos. Nos estagios de gestdo em Recursos Humanos séo abordados normalmente:

e Absentismo Laboral — Controlo e Gestao.
e Cessacdo de Contrato de Trabalho e Calculo do Direitos

e Contractos de Trabalho e Periodo Experimental
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e Direito do Trabalho — Direito e deveres do Empregador

e Férias, Faltas e Licencas

e Gestdo de Remunerac@es, Beneficios e Encargos Sociais

e Legislacdo Laboral — Codigo de Trabalho

¢ O Novo Caodigo Contributivo da Seguranca Social

e Organizacdo, Arquivo r Gestdo Documental

e Processamento salarial e as Altera¢cdes do Novo Codigo
de Trabalho

e Regime Juridico dos Acidentes de Trabalho

Resumindo e explicitando, poderemos apresentar:

1. Indicadores de Gestdo Administrativa de Pessoal

O indicador de rotacdo de pessoal

Os indicadores de acidentes de trabalho

O calculo do ROI

2. Contrato individual de trabalho - AlteracGes a partir de 01/0UT/2013

A termo certo e incerto; O trabalho temporario; O trabalho independente;
Contrato intermitente; Rescisdo de Contratos;

Renovac@es Extraordinarias (Lei n°76/2013 de 7/11); Os duodécimos;

Mutuo acordo, despedimento colectivo, despedimento por inadaptacdo, processo
disciplinar;

3. Regulamentacéo do trabalho - Alteracgdes a partir de 01/AG0O/2012

Banco de Horas; Horarios concentrados; Trabalho por turnos; O trabalho a tempo
parcial; Trabalho em janelas horarias com plataformas fixas; Descanso intercalar;
Feriados;

4. O Absentismo

Auséncias justificadas e injustificadas

5. A mobilidade geografica

A mobilidade funcional
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A transferéncia de local de trabalho

6. As Feérias e os Subsidios (diuturnidades) - Vigor desde 2013
7. O salario — Retribuicdo v.s. Remuneragéo

O complemento da Remuneracéo; Prémios e Gratificacdes
Obrigacdes — Envio de informacéo

Envio trimestral da relacdo dos contratados a termo a ACT; Envio semestral de relacdo
de trabalho extraordinario a ACT

Quadros de mapas de pessoal; Balan¢o social; Relatdrio de formacéao; Relatorio de HST
8. As Obrigac0es tributarias: Relacdo das Empresas com a Seguranca Social

9. O Cddigo Contributivo da Seguranca Social - Vigor desde 2012

Rabricas com e sem contribuicdes para a Seg. Social; Aumento e reducdo de taxas; Os
profissionais liberais; Subsidio pré-natal; Licenca de parentalidade; Protecgdo a
maternidade; Protec¢do a paternidade; Subsidio de doenca; Protecdo no desemprego

1.7 Avaliagao e Desempenho

(Origem: Wikipédia, a enciclopédia livre).

A avaliacdo de desempenho pode ser definida como a identificacdo e mensuracao das
acOes que os colaboradores de uma organizacéo realizaram durante determinado
periodo. A avaliagio de desempenho tem O objetivo diagnosticar e analisar
o desempenho individual e grupal dos funcionarios, promovendo o crescimento pessoal
e profissional, bem como melhor desempenho. Além disso, fornece a Administracdo de
recursos humanos informacBes para tomadas de decisbes acerca de salarios,
bonificagbes, promocOes, demissdes, treinamento e planejamento de carreira,

proporcionando o crescimento e o desenvolvimento da pessoa avaliada.

Através da avaliacdo de desempenho é mais facil fornecer feedback as pessoas da
organizacao, baseado em informac@es solidas e tangiveis, e auxilia-las no caminho para
0 autodesenvolvimento. Outro beneficio é a possibilidade de descoberta

de talentos resultante da identificacdo das qualidades de cada pessoa da organizacéo

“A Avaliagdo de Desempenho € uma apreciagdo sisteméatica do desempenho de cada
pessoa, em funcdo das atividades que ela desempenha, das metas e resultados a serem
alcancados e do seu potencial de desenvolvimento”. (Idalberto Chiavenato — Gestdo de

Pessoas)
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Por meio da avaliacdo de desempenho é possivel identificar novos talentos dentro da

propria organizacgdo, por meio da analise do comportamento e das qualidades de cada
individuo. Gerando, assim, novas possibilidades para remanejamento interno de
colaboradores. Além de poder oferecer bonificacdes e premiagdes aos funcionarios que

mais se destacarem na avaliacéo.

Basicamente, os procedimentos supra citados sdo os mais comuns utilizados pelas
organizacOes. A tendéncia do papel da informatica neste processo esta sendo, cada vez
mais, uma ferramenta importante e tende a firmar-se como o processo mais utilizado,

envolvendo todos os procedimentos anteriormente descritos.
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Il PARTE

2.1 DESCRICAO DO ESTAGIO

As Teorias e Técnicas de Gestdo de Recursos Humanos utilizadas no Relatdrio do
estagio de oito meses (1260 horas), que realizei, sob a orientagdo da Professora Doutora
lleana Monteiro da UALG - Universidade do Algarve e supervisdo da Dra. Paula
Esteves directora da entidade acolhedora, obedeceu aos conhecimentos adquiridos ao
longo do primeiro ano do curso, ndo de uma forma estritamente teorica, pois na pratica
nem sempre podemos seguir a risca o que se aprendeu na teoria. Muitos séo os factores
e dificuldades que contribuem para isso e que acabamos o nos enfrentar, facto este que

levei sempre do conhecimento da orientadora, conforme ia defrontando com eles.
2.2 ENTIDADE ACOLHEDORA - APRESENTAQAO DA EMPRESA
Hotel apartamento Paraiso de Albufeira, Varanda Hotéis Grupo MGE

Origem, conceito e servigos

“A Varandas” surgiu em 1996,como uma das empresas do grupo MGE (Manuel Esteves
& Filhos Ltda.), constituindo-se como uma empresa especializada na exploracdo de
unidades hoteleiras.

Em Janeiro 2012,“AVarandas” cedeu a sua posicdo de exploracdo das unidades ao
grupo Algartematico - Gestdo e Inovacdo Turistica S.A., uma outra empresa do grupo
MGE.

Actualmente, a empresa conta com a exploracdo do Hotel Apartamento Paraiso de
Albufeira (2001) Hotel Porta Nova (2002) em Tavira, do Hotel Apartamento Balaia
Atlantico (2005), bem como de diversas vivendas e lotes de apartamentos de menores

dimens@es como o Feliz Choro (2006).
2.3 VISAO, MISSAO, OBJETIVOS DA EMPRESA E VALORES
Para a organizacdo hoteleira aqui referida:

Visdo: ¢ ser reconhecida como uma “empresa de exceléncia” na prestacdo de servigos

no ramo hoteleiro no Algarve,

Missdo: ultrapassar as expectativas de bem-estar dos clientes hospedes, desenvolvendo
um servico de qualidade e diferenciar a empresa na oferta de conforto, qualidade e

diversidade dos seus servicos,
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Objectivos: Diferenciar a empresa na oferta de conforto, qualidade e diversidade dos

Seus servicos.

Valores: motivar o trabalho em equipa com responsabilidade, ética e profissionalismo e

orgulho de pertencer a Instituicéo.

2.4 HOTEL PARAISO ALBUFEIRA

O Hotel Apartamento Paraiso de Albufeira surgiu em 2001, como um empreendimento
hoteleiro, quatro estrelas, condominio fechado, dispondo de 376 apartamentos e suites
distribuidos entre a vista da cidade e vista para piscina/mar, classificados da seguinte
forma: 133 TO, 210 T1, 10 T1 suite especial, 11 T2,12 T2 duplex. Entre outras
facilidades, oferece campo de ténis, campo polidesportivo, circuito de Crazy-Golf,
piscina interior e exterior, sala de jogos (bilhares, ténis de mesa, matraquilhos, video
jogos, pista de modelismo), clube das criancas, cabeleireiro, capela, internet center, loja
de conveniéncia, garrafeira, lavagem auto, lavandaria, self-service, estacionamento
privado. Na &rea de restauracdo e lazer (noturno) conta com Restaurante Eva, Self-
Service Aquério, Snack-Bar Patio Caribe, Clube Glam discoteca, Bar Ad&o, Bar Giro -e
Health Club ‘SerMais’ (sob geréncia independente).

2.4.1 Caracterizacao dos colaboradores:

Conta 146 trabalhadores dos quais podemaos verificar no grafico abaixo o quadro
comparativo dos colaboradores, masculinos e femininos e a media de efectivos e a

termo certo.

Quadro comparativo sexo M/F funcionarios
77 efetivos
76
75 +—
74—
73 feminino
72 +——— 52,06
71 4 % H masculino
70 —
69 +——
68 +——
67 T

feminino masculino

Gréficol- Distribuigdo por género do efectivo do hotel
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Com analise no quadro comparativo, vimos que maioria dos colaboradores sdo do sexo
feminino - 76, estando este com 52,06% enquanto o masculino — 70 encontra-se com
apenas 47,94% com uma variavel de 4,12% a menos que o sexo feminino.

No total do efectivo feminino, 76 colaboradores, ficam assim definidos:

25 Colaboradores sdo a contractos a termo e 41 sem termo.

No total do efectivo masculino de 70 colaboradores temos:

24 Colaboradores sdo a contractos a termo e 46 sem termo.

Foi verificado a comparacdo em grafico de qualificacdo de fungbes entre os

colaboradores masculinos e femininos, conforme abaixo se demonstra:

Gréfico 2 — Quadro Comparativo de Qualificagdo

Quadro Comparativo de Qualificagdo
50
7 ]
40
35 //
30 7/
25 h
20
15 /
5 - 7‘
o | B2
o) = o o o o o .2 o o o
AEAE AR AN A P0: 8 3|
e 8| & E| & £ s | = | | g &
5|3 | g| &% g g | 8| %S
o £ o 4 o £ g o
= € | 2 s E | =
S S = S
3 A
Total M =70 Total F=76

No quadro acima de qualificacdo, verifica-se que o total de colaboradores femininos,
ndo qualificado, & mais que o dobro do masculino, ou seja 0 nimero é maior por ser as
funcBes de copeiro, empregada de andar, empregada de limpeza, lavadeira, as funcdes
onde existem mais mulheres em relacdo as funcdes de jardineiro, vigilante e operario
polivalente, onde o nimero de colaboradores masculinos, para estas funcbes, é mais
reduzido.

Noutra comparacao dos semi-qualificados e, no caso especifico deste hotel, 0 masculino
possui 0 maior numero de colaboradores que o feminino, distribuidos nas seguintes
funcbes: empregado de mesa 22, barman 22, nadador salvador, recepcionista de 12 e sub

chefe em geral e, nesta qualificacéo.
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Gréfico 3 — Faixa etaria dos colaboradores do Hotel

FAIXA ETARIA

B Total de 26 colaboradores entre
18 e 30 anos

M Total de 40 colaboradores entre
31 e41anos
Total de 32 colaboradores entre
42 e 52 anos

Conforme o gréafico acima, verifica-se que a faixa etaria € maior entre 58 e 61 anos com
uma percentagem de 28%, e a menor, a faixa etaria entre 18 e 30 anos com 18%.

Ainda conforme o grafico acima vemos que se encontram alguns colaboradores com
idades perto da reforma e até outros com idade acima da reforma, contando estes com

5% do efectivo da empresa.

Actualmente o hotel completa 13 anos em albufeira, sendo este um dos grandes

empreendimentos hoteleiros do grupo Varanda hotéis MGE,

Relativamente a caracterizacdo dos Recursos Humanos, o Hotel Paraiso conta com

cerca de 104 colaboradores efectivos e 42 sazonais, em diversas fungdes.

é.S ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS NO HOTEL PARAISO

Durante o decorrer do estagio no Hotel Paraiso, este foi realizado basicamente no
Departamento de Sector de Pessoal, pelo que a maioria das tarefas/actividades
desenvolvidas estdo associadas ao DSP, visto ndo existir Sector Recursos Humanos,
como deveria. No primeiro dia de estdgio, me foi apresentado os colaboradores
(chefias), quer as diversas instalacbes da empresa (hotel). E, ainda numa Optica de
acolhimento, o recebimento do Manual de Acolhimento existente para conhecimento da

entidade e sua filosofia de trabalho interno, foi elaborado pelo sector de informatica um
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email da empresa para que eu pudesse me comunicar com 0S outros sectores,

(maria.silva@mgehotels.com) . Através deste email eram encaminhados para mim 0s

CV, e outros tipos de informacdes que fossem necessarias.
2.5.1 Descricao de todas as actividades internas do Hotel, no decorrer do estagio

Actividade n°1 — Melhoria do Manual de Acolhimento.

Depois de conhecer o manual de acolhimento existente, verifiquei que este estava
desactualizado em relacdo com a realidade pela qual o Hotel passava, bem como a falta
de alguns itens no geral do manual. Sendo assim fiz algumas modificagdes no que diz
respeito a direitos e deveres do colaborador e ao regulamento interno; em acordo com a
orientacdo da minha orientadora, inseri também uma breve e sucinta historia da cidade
para conhecimento cultural, além do organigrama funcional, Achei por bem seguir a
sugestdo da minha orientadora em relacdo exclusdo dos nomes das chefias, visto que
estas poderiam ser substituidas (conforme saidas e entradas de novos funcionarios. O
novo manual, agora totalmente remodelado por mim, foi aprovado pela directoria.
(apéndice n° 1)

Actividade n°2 — Base de Dados de Candidatos

Posteriormente, criei um arquivo especifico com os Curriculos e Fichas de Solicitacdo de
Emprego, tendo estes sido arquivados de forma organizada:

Curriculos — foram arquivados por ordem alfabética, relevando as formacGes académicas.
Fichas de Solicitacdo de Emprego — foram arquivadas por funcdes e em ordem alfabética.

Ainda neste contexto, fiz uma relacdo em Excel, onde os curriculos e fichas apresentam
agora as seguintes caracteristicas e informacoes:

e Curriculo: nome, nacionalidade, sexo, formacdo, idade, contacto;
e Fichas de emprego: nome, nacionalidade, sexo, formacdo, funcéo, idade, contacto

Actividade n® 3 — Elaboracéo de Descritivo de Funcdes

Para elaboracdo das FDF, entreguei um modelo solicitando aos chefes de sector para
preencher as informagdes de cada funcdo, Depois de recolher as fichas com as
informagdes, deparei com os colaboradores em questéo para verificar a veracidade das
informagdes quanto as tarefas executadas, para que o DF fica-se o mais completo
possivel, depois de confirmadas, e de acordo com as informag6es constante no modelo,
elaborei a ficha de DF (Descritivo de Funcg6es),adicionando algumas informacdes que

achei relevantes para as mesmas, (apéndice 1)
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Actividade n® 4 — Processo de Seleccdo e Admissao

Para contratacdo de funcionério, fiz uma pré-selec¢do de CV e Fichas, que enviei aos
chefe de setor, determinando este, a preferéncia e ordem da seleccdo. Apos
seleccionados os candidatos, entrei em contacto com 0s mesmos, marcando assim as
entrevistas, sendo estas realizadas pelo chefe do setor correspondente seguindo o
“guido”, coube a mim o papel de observadora, quando terminava a entrevista o
entrevistador pedia ao candidato que aguardasse a ligagdo com o resultado. Dependendo
do chefe que estava a fazer a entrevista, no final pedia a minha opinido. Quando
aprovado o candidato, era comunicado a0 mesmo para comparecer a empresa e neste
momento era preenchido o BA - Boletim de Admisséo (anexo 2) e este encaminhado
para o diretor geral que assinava e reencaminhava para Setor de Pessoal, onde era
concluida a admissdo com o recolhimento dos documentos necessarios para ser efetuado
0 contrato, que na maioria das vezes foi um contrato a termo certo (sazonal). Elaborado
o contrato, era feita a inscrigdo na Seguranga Social através do “site” proprio. No caso
de colaborador ser estrangeiro, e ndo pertencesse a Unido Europeia, além do
procedimento anterior, também era comunicado a ACT. Finalmente o contrato era
entregue ao Administrador Geral para ser assinado, e apos todo este tramite, O
colaborador assinava o contrato, ficando este com uma cépia. Concomitantemente faz-
se a entrega do cartdo de identificacdo e o manual de acolhimento, sendo o novo
colaborador direcionado para fazer o exame médico, passando depois pela governanta
geral a fim de receber o uniforme e, finalmente, encaminhado ao chefe de sector, onde
este apresentava aos demais colaboradores e as rotinas de servicos.

Para as entrevistas elaborei os guibes ja que ndo existia até entdo. Elaborei dois tipos de
guides de entrevistas, um guido geral (anexo 3) e outro onde constam perguntas mais
especificas e direccionadas a cada funcéo (anexo 4).

Actividade n° 5 — Elaboracdo e aplicacdo do Questionario de Avaliacdo e Desempenho.

Conforme solicitacdo da direccdo geral elaborei um questionario de Avaliacdo e
Desempenho. O mesmo foi elaborado dentro dos padres, leis e normas vigentes, onde
fiz pesquisas nas informagdes adquiridas do decorrer do meu curso, mas nao foi
aprovado o modelo que elaborei por ser muito completo. Depois da alteragéo feita pela
direcgdo. Deste modo, ndo ficou como o original elaborado, e sim muito resumido

(anexo 5).
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2.5.2 Aplicacdo do questionario de avaliacdo e desempenho

Entre os meses de Abril e Maio foi aplicado o “questionario de avaliacdo e
desempenho”, para avaliar os colaboradores que se encontravam em periodo de
experiéncia, onde se pode mesurar mais profundamente, os valores e mais-valias dos
colaboradores. Com esta avaliacdo poder-se tomar decisfes sobre dispensar ou ndo, 0
funcionario avaliado em questé&o.

O questionéario pretendia avaliar se o colaborador em questdo agregava os valores para
contribuir com a empresa ou seja: na apresentacdo pessoal; capacidade técnico-
profissional como conhecimento de normas e procedimentos; relacionamento com o
publico em geral (clientes e hospedes); se atende as expectativas e necessidades; como
interage no trabalho em equipa; sua capacidade de criatividade e aprendizagem; ter
iniciativa e saber comunicar-se com clareza.

Procedimento de avaliacao

O Hotel aplica entdo um novo questionario, onde se atribui 5 niveis de resposta. Ver
apéndice n°. 4.

Depois de avaliado o funcionario em questdo, poderia ver sua avaliacdo, assinar e fazer
algum comentario caso ndo concordasse com a chefia, no que diz respeito as suas
capacidades. O chefe avaliador assinava o0 questionario e era entregue no DP
(Departamento Pessoal), onde eu verificava se todos os pontos tinham sido assinalados
e posteriormente entregava-os ao diretor geral que os, avaliava e assinava dando o

parecer junto com a chefia do avaliado, para continuacdo do contrato ou n&o.

2.6 ATIVIDADES ADMINITRATIVAS

Tarefas Administrativas em geral

Como tarefas administrativas, participei efectiva no Departamento Pessoal, enviei fax
(s) para ACT, com informacdes de funcionarios estrangeiros quando estes eram
admitidos no quadro de colaboradores; participei nos pagamentos feitos para empresas
que tinham acordo com desconto em folha de funcionérios; atendimento telefénico
guando a chefia do sector ndo se encontrasse na sala, anotando recados e dado
informacdes quando estas fossem de meu conhecimento; fiz a organizagdo de recibos
dos vencimentos dos funcionarios, quando estes ja assinados, abria uma nova pasta e
arquivava os recibos originais em ordem de registo numérico; quantos aos novos

contractos e toda a documentacdo correspondente, ou seja: ficha de colaborador,
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comprovativo da comunicacdo de admissdo de trabalhadores para seguranca social,
exame médico de admissao, ficha de solicitacdo de emprego ou curriculum vital, todos
estes documentos, depois que dos contractos terem sido assinados pelo Administrador
e pelo colaborador, eu fazia o arquivamento nas respectivas pastas, de acordo com a
funcao.
Houve também intensa colaboracdo minha com o controlo para actualizacdo de dados
dos colaboradores, principalmente no que diz respeito a moradas actualizacdo de
documentos de residéncia de funcionarios estrangeiros.
Também fiz o arquivamento dos boletins de férias, depois de aprovados e assinados
pelos chefes de seccdo, directores de departamento e seccdo pessoal, depois de
despachados e processados. Colaborei também nos processos de acidentes de trabalho
fazendo o preenchimento dos “formularios de participagdo — acidentes de trabalho
para a seguradora VICTORIA (empresa do grupo segurador SMABTP), com os dados
de identificagdo do sinistrado e circunstancias do acidente descritas detalhadamente.
Este formulério era entregue ao colaborador, que seria, de imediato, encaminhado para
exame com 0 medico da seguradora, cujo formulario seria depois devolvido ao setor.
Todos estes formularios passaram a ser arquivados na pasta do colaborador. Durante o
meu estagio, foram efectuadas trés ocorréncias de acidente entre os meses de
Setembro de 2013 e Abril de 2014.
A cada més tirava copias de boletins de “trabalho extra”, bem como, “folhas de
frequéncia dos colaboradores de cada sector” e entregues aos chefes, que entre o dia
25 e 27 de cada més eram devolvidos ao DP, devidamente preenchidas com faltas,
atrasos e baixas, informacdes estas que permitiriam preparar e processar as folhas de
pagamento as quais sO colaborei na separacdo e contagem de horas extras e faltas,
ficando a folha de pagamento elaborada pela chefe do sector.
Conforme solicitagdo da chefe do DP (departamento pessoal), fiz uma relacdo de
controlo de exames periddicos, verificava nas escalas de exames e entrava em contato
com o chefe do sector e comunicava a marcacao do exame, depois passava a relagéo dos
colaboradores ao médico do trabalho, este depois de realizar o exame periddico,
entregava os formularios ja preenchidos com o parecer do mesmo no sector DP, onde eu
realizava o arquivamento nas respectivas pastas dos colaboradores. Este procedimento,
era feito mensalmente de acordo com os colaboradores que deveriam ser examinados a

cada meés
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CONCLUSAO CRITICA

O Hotel Paraiso em Albufeira, onde fiz o estagio, € uma organizacdo com administracdo
familiar, uma das poucas unidades hoteleiras aberta todo o ano, com uma boa taxa de
ocupacdo e, por paradoxal que pareca, ndo tem implantado ainda seu Departamento de
Recursos Humanos e, consequentemente, ndo auferindo das benesses dessa grande

ferramenta.

No que refere @ minha avaliacdo, este estagio deu a possibilidade de desenvolver os
conhecimentos que adquiri no decorrer do percurso académico, possibilitando uma
experiencia Unica. Apesar de ndo haver um sector se RH activo, tive possibilidade de
implantar algumas actividades que serdo de grande relevancia para a empresa, ou seja
foram elaborados: a ficha de DF, questionarios de entrevista, 0 manual de acolhimento
melhorado. Como mais-valia, tive contacto directo com o Sector de Pessoal, onde
adquiri conhecimentos de todo o processo de admissdo, insercdo a segurancga social,
contacto com o centro de emprego, seguradora de acidente de trabalho, mapas de férias

e de exames periodicos.

Em suma, pude deixar minha cooperacdo no que diz respeito processo de recrutamento
e seleccdo com as fichas de descritivo de fungdes. Na minha opinido deveria ser feito
um questionario mais completo para avaliagdo e desempenho. Poderiam promover
cursos de reciclagem de conhecimentos dos funcionarios internos, implementar um

plano de formacéo anual.

Acredito ter contribuido para o despertar da administracdo da necessidade e vantagens
que um departamento de RH funcional é uma mais-valia, que se imp&e implantar com
urgéncia, além de vaérias ideias que transmiti a senhora supervisora Dra. Paula Esteves.
Por esse motivo e a meu ver, o hotel necessita de profissionais dotados de competéncia,
que mantenham seus conhecimentos actualizados, desenvolvam suas habilidades e
destaguem suas atitudes, agregando valor econémico a organizacao.

Pessoalmente tive a oportunidade de apresentar alguns trabalhos que penso serem de

grande aporte a empresa acolhedora.
6 — CONCLUSAO FINAL

Nao foi facil encontrar uma unidade acolhedora para o estagio, principalmente para uma

pessoa que ndo esta integrada nas organizacbes. Acabei fazendo este estagio bem perto
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de casa e receei deparar-me com algum ambiente hostil. O facto de ser brasileira
poderia contribuir para algum tipo de descriminacao.

Com o decorrer do tempo, notei que meus receios eram infundamentados e cumpri
rigorosamente 0 cronograma que tinha apresentado a orientadora.

O desenvolvimento do estagio foi realizado no sector de pessoal e proporcionou, além
de experiéncia e conhecimento das rotinas deste departamento, a melhoria na habilidade
de saber ouvir, fornecendo feedback de forma educada e cortés. Lembro que, conforme
abordado durante o decorrer do curso, tal habilidade é essencial para a formacéo de um
lider.

Com uma rotina bastante frenética e dotada por vezes de imprevistos dentro do
departamento, percebeu-se que para bem desempenhar as tarefas incumbidas,

administrar o tempo é fundamental.

Aprendeu-se que é necessario listar todos 0os compromissos e priorizar as actividades
gue possuem maior grau de urgéncia e importancia.

Conclui-se que o programa de estagio favoreceu a qualificacdo técnica, emocional e,
principalmente, social, permitindo a pratica de trabalhar em equipa, respeitando as

diferencas e visualizando os beneficios que este exercicio ocasiona.
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Apéndice 1 -

Manual de Descricao de Cargos

AN\ N MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1
MNGE CARGOS Pagina: 00/
HCOTELS

LOCACAO: Carga horiria: Jornada:

DESIGNAGAO DA FUNCAO:

SUPERIOR HIERARQUICO:

MISSAO DA FUNCAO

Perfil Psicoprofissional:

HabilitagGes escolares

Formacdo escolar
e profissional

Formagao especifica para a fungao

Experiencia Profissional

©
c
(o]
.‘7, . . ’ .
2 Conhecimentos Linguisticos
o
o
©
[S) . e
s Conhecimentos Informaticos
e
(0]
o
35 .
Outros Conhecimentos
Especificas

(%]

.©

(8]

< Pessoais

—

(0]

o

€

(o]

O

Transversais
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Identificagcdao e Descrigao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Regulares

Ocasionais

Substituicao
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N\
MNCGE

HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 1/41

LOCACAO: RECEPCAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias

semanais

DESIGNACAO DA FUNGAO: CHEFE DE RECEPCAO

SUPERIOR HIERARQUICO: Subdirector

MISSAO DA FUNCAO

Organizar, coordenar e controlar a actividade da recep¢do, de modo a garantir um servico de qualidade
e a satisfacdo dos clientes. Assegurar a articulagdo do servico de recep¢do com os restantes servicos da
unidade e com o exterior.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

122 Ano (obrigatorio)
Licenciatura em Hotelaria e Turismo (preferencial)

Formacdo especifica para a
funcao

Curso de atendimento ao publico e/ou Administracdo

Experiencia Profissional

Experiencia na drea de recepc¢do hoteleira/Liderar equipa e
/ou administracdo

‘©
C
.0
a
“5 Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés e espanhol (obrigatorio).
Q.
©
2
8
x . . 1. ~
L Sistema para hotelaria (Host Hotel Systems) e utilizacdo de fax,
Outros Conhecimentos impressoras.
Atender as necessidades e demandas do cliente, fornecendo
qualquer tipo de informacdo a respeito de produtos ou
servigos do hotel; Coordenar as actividades dos colaboradores
Especificas do sector; Assegurar a articulagdo do servigo de recepcdo com
®© os restantes servi¢os da unidade e como exterior.
(6)
b5 Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
-
= relacionamento interpessoal, capacidade de planeamento e
§ Pessoais organizagdo, diplomacia, poder de persuasdo, iniciativa,

lideranca, atender as necessidades de demandas do cliente.

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa, autonomia,
motivacao, capacidade de planeamento e organizagao,
comprometimento com a empresa.
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Identificacéo e Descrigcdo das Tarefas:

Identificacdo das Tarefas:

" 1. Distribui tarefas a executar pelos colaboradores;
.g 2. Acompanha o trabalho da equipa;
@ 3. Controla a qualidade de execucdo dos servicos;
g 4. Verifica e controla as reservas;
S 5. Verifica os registos de ocupacao;
o 6. Confere o caixa;
® 7. Avalia o desempenho dos colaboradores;
® 8. Controla a assiduidade dos elementos da equipa.
go 9. Colabora na avaliagdo dos servicos;
(3 10. Elabora a escala de funcionarios;
11. Faz requisi¢ao de materiais;
8
(5]
c
-g 12. Requisita pedido de manutengao
g 13. Solicita o sector de Informatica
o
AT
2
2 14. Substitui o colaborador (recepcionista);
= ~ .
2 15. Substitui o chefe de Vigilancia;
S
(7]
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1.

Distribui Tarefas a executar pelos colaboradores.

1.1. Seguintes etapas:
1.1.1.Entregar aos colaboradores do horario as tarefas que serdo efectuadas no dia
1.1.2. Informando o registo de reservas para o dia corrente;
1.1.3. No caso de reservas, solicitar que faca o bloqueio de apto para cada reserva,
tendo o cuidado para ndo gerar overbooking;

Acompanha o trabalho da equipa.

2.1. Verifica os registos de reservas se foram actualizados,

2.2. Coordena os trabalhos de “check-in” e “check-out”,

2.3. Orienta no sentido de uma permanente melhoria dos seus desempenhos
profissionais;

Controla a qualidade de execugdo dos servigos.
3.1. Assegurando o cumprimento das normas e procedimentos definidos,

Verifica as reservas.

4.1. Olha no sistema as reservas solicitadas;

4.2. Abre os emails para verificar se tem alguma reserva cancela;

4.3. Quando reserva canceladas, entra em contacto com o sector de reservas

Verifica o registo de ocupagao.
5.1. Verificado o registo de ocupacao,
5.1.1.Imprimir relatério e encaminhar para governanta geral;
Confere o Caixa.
6.1. Confere o fechamento do caixa;
6.2. Solicita que seu colaborador leve o caixa para tesouraria;

Regulares

10.

Avaliar o desempenho dos colaboradores.
7.1. Fica atendo aos colaboradores se estes desempenham os servigos conforme as
normas da unidade hoteleira
Colabora na avaliagdo dos servigos.
8.1. Recolhe o questionario de satisfacdo
8.1.1.Verifica o grau de satisfagdao dos clientes, tratando dos elogios e reclamagées
ou sugestodes;
8.1.2.Procede as necessarias correc¢des ou adaptacoes;
Controla a assiduidade dos elementos da equipa.
9.1. Vigia a pontualidade dos colaboradores, para que os servicos sejam concluido em
tempo e hora;
8.1.1.Com o controlo da assiduidade, ndo terd falhas nos servigos, e sendo assim nao
sobrecarrega o colega que esta no sector.
Elabora folhas de servigos(horarios).
9.1. Elabora as de servigos , mensais e 0 mapa de férias;
9.1.1.Entrega os mapas no Sector de Pessoal;
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Ocasionais

Substituicdo

11. Faz requisicdo de materiais.
11.1. Verifica os materiais em falta e requisita os mesmos;

12. Requisita pedido de manutencao;
12.1 Quando ocorre algum problema de manutengdo (avarias), no sector (ex: parte
eléctrica, ou outros;
12.1.1.Solicitar para encarregada da limpeza, comunicar na manutengdo:

13. Solicita o sector de informatica.
13.1 Quando o sistema fica com algum problema, por ex: ndo responde, internet ndo
entra ou perda de algum registo.

14. Substitui o colaborador (recepcionista).
9.2. 14.1. Na auséncia do colaborador, se necessdrio, efectua as tarefas do mesmo;
como ex: “check-in” e “check-out”, informacdes que sejam solicitadas.
15. Substitui o chefe de vigilancia.
15.1.Na auséncia do chefe de vigildncia, substitui o mesmo, (o vigilante recorre ao
chefe de recepgdo ou ao responsavel da recepgdo, caso seja preciso para
resolver alguma anormalidade).
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N\
MNCGE

HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 2/41

LOCACAO: RECEPCAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: RECEPCIONISTA 12 E 22

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Recepgdo

MISSAO DA FUNCAO

Assegurar o servico de recepgao da unidade hoteleira, atendendo, acolhendo e apoiando os clientes,
antes, durante e no final da sua estadia, prestando informacGes sobre as facilidades existentes na
unidade e esclarecendo sobre os respectivos modos de acesso e funcionamento.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

122 Ano (obrigatdrio) Profissionalizante em Hotelaria
e/ou Turismo (Preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Curso de rececionista, atendimento ao publico

Experiencia Profissional

Recepg¢do na drea hoteleira e atendimento ao
publico/trabalhar em equipa.

Transversais

‘©
c
o
in
= Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés e espanhol (obrigatdrio).
s
&
c
@ Conhecimentos Informaticos Utilizador MS Office, Access e Outlook
@
o
x
Ll
Outros Conhecimentos Em Sistema para hotelaria e utilizacdo de fax,
impressoras e fechamento de caixa.
Atender as necessidades e demandas do cliente,
fornecendo qualquer tipo de informacao a respeito de
Especificas produtos ou servicos do hotel;
E Organizagdo, dinamismo, boa comunicagao, atencioso,
(6) . , . .
S disponivel, correcto, relacionamento interpessoal
g Pessoais simpatico e trabalhar em equipa.
§
o Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de

horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, e organizagdo, comprometimento com a
empresa.
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Identificacéo e Descrigcdo das Tarefas:

Identificacdo das Tarefas:

Permanentes

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

Efectuar e manter actualizados os registos;

Fazer e receber chamadas telefénicas;

Verificar e controlar as reservas;

Verificar e conferir a reserva;

Prestar informacdes e esclarecimentos aos clientes;
Fazer check out

Efectuar fechamento de caixa;

Regulares

Ocasionais

23.
24,
25.
26.
27.

Acolher os pedidos de despertar;

Atender as necessidades dos hdspedes.
Promover/controlar a higiene do espago em geral;
Controlar o material para uso administrativo;
Guardar objectos de clientes;

28.
29.

Requisitar pedido de manutengao
Solicitar o sector de Informética

Substituicao

30.

Substituir o colaborador (recepcionistas);
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Descri¢ao de tarefas:

Permanentes

10. Efectuar e manter actualizado os registos.
10.1.Seguintes etapas:
1.1.1.Verificar no sistema os registos serao efectuadas no dia
1.1.2. Actualizando designadamente os registos de ocupagéo e facturacdo que
permitam dados para o controlo dos servicos;

11. Fazer e receber chamadas telefdnicas;
11.1.Proceder as seguintes etapas.
11.1.1. Atender a chamada se identificando, e identificando a empresa;
11.1.2. Falando claro e pausadamente;
11.1.3. Contendo sempre lapis e papel a mao;
11.1.4. Dando as informacdes e se for o caso transferindo a ligacdo;

12. Verificar e controlar as reservas;
12.1.A partir das previsdes de chegada dos clientes com reservas;
12.1.1. Preparar os dados e elementos necessarios;
12.1.1.1. Verificar o processo de reserva, e prepara os documentos
necessarios para o check-in;
13. Verificar e conferir a reserva.
13.1.Com a chegada do cliente:
13.2.Receber afavelmente o cliente, solicitando os documentos;
13.2.1. Olha no sistema de reservas verifica e conferi;
13.2.2. Fazer o check-in, e entregar o cartdo de acesso ao apartamento;

14. Prestar informacgdes e esclarecimentos aos clientes;
14.1.Prestar informacgdes sobre os respectivos modos de acesso e funcionamento do
hotel (horarios de servigos alimentares, cofres, internet, computadores publicos,
etc) faculta o acesso a wireless;

15. Efectuar o check-out a partir da comunicagdo de saida dos clientes;
15.1.Confirmar a ficha histérica do cliente, conferindo/confirmando os dados ou
registos efectuados ao longo da estadia do cliente, sobre seus consumos e
despesas com prestacdes de servigos;

15.1.1. Pede informagdes para confirmar os servigos e consumos, junto aos outros
sectores sobre eventuais despesas ou consumos de ultima hora ndo
comunicados;

15.1.2. Confirmado os gastos imprime o extracto da conta para verificagao do
cliente;

15.1.3. Emitir a factura das despesas e realiza a cobranga com pagamento directo,
sob diversas formas ex.: numerario, cartdes de crédito ou débito; no caso de
ser vouchers, realiza a cobranga com pagamento indirecto (facturas a credito
para a contabilidade);

16. Efectuar o fechamento de caixa.
16.1.Realizar a contabilidade do dia (final do turno) com fechamento do caixa, conferi
junto ao chefe do sector;
16.2. Depois de conferido entrega na tesouraria;
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Descri¢ao de tarefas:

Regulares

17. Acolher pedido de despertar;
17.1.Fazer registo e assegurar o horario solicitado pelo cliente para despertar;
17.1.1. No horério solicitado pelo cliente (hospede) ligar para o apartamento
fazendo o despertar;

18. Atender as necessidades e reclamacg&es dos hdspedes;
18.1.Quando o cliente solicitar algum servico de limpeza depois do horario, ou servico
de manutencao;
18.1.1. Acolher o pedido solicitado e encaminhar para quem de direito, governanta
de andares ou manutengao;
18.1.2. Verificar com o cliente se ja foi atendido a solicitagdo, e se tem mais alguma
solicitacdo a fazer, agradecendo pela compreensdo do mesmo;

19. Promover /Controlar a higiene do espago em geral.
19.1.Solicitar a empregada de limpeza que efectue a limpeza e os elementos de
decoracdo (troca dos arranjos) do sector, quando necessario;
19.2.Limpa e organiza os documentos do sector;

11. Controlar material para uso administrativo.
11.1. Verifica os materiais em falta e comunica ao chefe do sector para solicitar os
mesmos;

16. Guardar objectos dos clientes;
16.1. Quando ocorre de algum héspede solicitar que guarde algum objecto por alguns
minutos;

Ocasionais

13 . Requisitar pedido de manutencao;
13.1. Quando ocorre algum problema de manutencgao (avarias), no sector (ex: parte
eléctrica, ou outros;
13.1.1.Solicita para encarregada da limpeza, esta comunica na manutengao:

14. Solicitar o sector de informatica,
14.1. Quando o sistema apresentar alguma falha, por ex: quando ndo responde, ou a
perda de sinal da internet

Substituicdo

15. Substituir o colaborador (recepcionista);
15.1. Quando na auséncia de um colega de fungdo estiver de baixa ou impedido de ir
trabalhar ;
30.1.1. Efectuar o turno do colega de funcdo;
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N\
MNCGE

HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 3/41

LOCAGAO: DIRETORIA

Carga hordria: 40 horas
semanais

Jornada: 8 horas diarias

DESIGNAGAO DA FUNGAO: DIRECTOR FINANCEIRO

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Geral/Administra¢do

MISSAO DA FUNCAO

Planejar, organizar, dirigir e supervisionar as actividades financeiras (Contabilidade, Fiscal -Tributaria, Contas a
Pagar / Receber, Tesouraria, Departamento Pessoal,), da empresa. Tendo como seu principal objectivo
assegurar que esta disponha dos meios financeiros necessarios para o desenvolvimento da sua actividade e
que estes sejam utilizados racionalmente.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagOes escolares

Licenciatura em Economia (obrigatdrio)
Graduado em economia e /ou Administracdo
(preferencial).

Formacdo especifica para a
fungao

Economia e administragdo financeira

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Gestdo de pessoas, processos administrativos, estratégias
empresariais, operagdes financeiras e direito fiscal.

Conhecimentos Linguisticos

Portugués, inglés, espanhol (obrigatdrio).

Conhecimentos Informaticos

Utilizador MS Office, Access e Outlook

Outros Conhecimentos

Gestdo de pessoas, processos administrativos, estratégias
empresariais, operacgdes financeiras e direito fiscal.

Competéncias

Especificas

Exercer a geréncia dos servigos administrativos, operagdes
financeiras; geréncia dos recursos humanos, materiais e
servigos; dirigir a contabilidade e fluxo financeiro; Planejar
e controlar os recursos e as actividades da organizacdo,
minimizar o impacto financeiro.

Pessoais

Lideranca, trabalhar em equipa, flexibilidade,
comunicacgao, disciplina, objectividade, observacao,
responsabilidade, espirito empreendedor.

Transversais

Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, comprometimento com a empresa.
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Identificacéo e Descrigcdo das Tarefas:

Identificacdo das Tarefas:

31. Supervisionar e orientar as actividades da area financeira;
§ 32. Definir os parametros para as negociacoes;

s 33. Orientar e supervisionar as actividades de informatizagao;
s 34. Supervisionar as actividades do Departamento Pessoal;

§ 35. Supervisionar as actividades da tesouraria;

o

a 36. Programar pagamentos;

37. Manter permanente contacto com os bancos;

38. Participar das actividades relacionadas com o planeamento estratégico da empresa;
by 39. Orientar a preparacao do relatério econdmico-financeiro da empresa;
® 40. Elaborar o planeamento econdmico-financeiro da empresa;
A 41. Supervisionar a area Fiscal-tributaria;

) .

(3 42. Realizar eventualmente, contacto com fornecedores;
o4

© .. e

5 43. Participar de reunido fora da empresa;
‘% 44. Visitar outras unidades do grupo MGE;
3

(@)

o

UAT

2

>

=]

P~

(7]

o

>

(7]
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Descricao de tarefas:

1. Supervisionar e orientar as actividades da area Financeira;
1.1.Fazer levantamento de pagamentos e recebimentos, emitindo relatérios para
subsidiar as decisoes;
1.2. Assegurar adequado controlo sobre toda movimentagao financeira;
1.2.1. No que se refere a pagamentos, recebimentos e transferéncias de
numerarios;

2. Definir parametros para as negociagoes;
2.1.Negociar directamente com as institui¢des financeiras;

2.1.1. Captar recursos financeiros ao menor custo possivel, ou obter as melhores
taxas de remuneracdo para as aplicacdes financeiras e menor custo das
tarifas bancarias;

2.2.Acompanhar a execucdo financeira efectuando as necessarias deducdes das ac¢bes
Orgamentais;

3. Orientar e supervisionar as actividades de informatizacao;
3.1.Supervisionar as actividades de informatizacdo dos processos e sistemas da empresa
mantendo contacto com o sector informatico;
3.2.Assegurar a disponibilidade de sistemas computadorizados tecnologicamente
actualizados para que atendam as necessidades de todas as areas;
3.3.Cobrar do informatico o backup (cdpia de seguranca), ao final de expediente;

Permanentes

4. Supervisionar as atividades do Departamento de Pessoal;
4.1.Verificar com o sector o andamento dos servigos ;
4.1.1. Folha de pagamento, férias e outros;

5. Supervisionar as atividades da tesouraria;
5.1.verificar as contas a pagar/receber ;
5.2.controlar e emitir o fluxo de caixa, registrando e indicando as provaveis
movimentagdes de ingressos e desembolso de caixa;
5.2.1 Assegurar os recebimentos e pagamentos do dia;
5.2.2 Autorizar a tesouraria a efetuar os pagamentos;

6. Programar pagamentos;
6.1.Controlar e efectuar pagamentos diversos;
6.1.1. Conferir e elaborar os cheques, para os pagamentos;
6.1.1.1. Entregar a tesouraria os cheques para os pagamentos programados;

7. Manter permanente contacto com os bancos;
7.1.Visar o estreitamento do relacionamento entre a empresa e a emissora;
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Descricao de tarefas:

Regulares

10.

11.

12.

Participar das actividades relacionadas com o planeamento estratégico da empresa;

8.1.Elaborar um planeamento estratégico, levantando e analisando as informacgd&es
relevantes sobre o cendrio;

8.2.Debater junto ao Director Geral o plano de ac¢do elaborado, para levar a
empresa a atingir seus objectivos;

Orientar a preparacao do relatdrio econdmico-financeiro da empresa;
9.1.Verificar junto com a contabilidade os relatérios econdmico-financeiros, bem
como o controle activo imobilizado;
9.1.1. Assegurar com o relatério a disponibilidade de informacgdes contabeis e
gerénciais, fidedignas para adequado suporte ao processo decisério em
todas as areas;

Elaborar o planeamento econémico-financeiro e orgamentario;

10.1. Acompanhar para identificar os desvios e proposi¢do das correcgdes
necessarias;

10.2. Assegurar a obtencao dos resultados esperados, no curto, médio e longo
prazo;

Supervisionar a area Fiscal-Tributaria;

11.1. Orientar as areas envolvidas da empresa;

11.2. Assegurar o cumprimento das exigéncias legais em termos de:
11.2.1.Pagamentos de tributos e obrigacées acessorias, buscando minimizar os
impactos da carga tributaria para a empresa;

Realizar eventualmente, contacto com fornecedores;

12.1.Manter contacto com os fornecedores para:
12.1.1.Negociar com fornecedores, pagamentos em atraso, objectivando
negociar prazo, isengao de juros e multas,

Ocasionais

Substituicao

13.

14.

Participar de reunido fora da empresa;

13.1. Participar em reunido fora da empresa para tratar de assuntos referentes a:
13.1.1.assuntos financeiros, contabilisticos e administrativos;

Visitar outras unidades do grupo MGE;

14.1.supervisionar de perto o andamento dos gastos das referidas unidades;
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LOCAGAO: SETOR DE PESSOAL

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: CHEFE SETOR DE PESSOAL

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Financeiro

MISSAO DA FUNCAO

Garantir a aplicacdo do contrato colectivo e do contrato individual de trabalho, o cumprimento das
legislagBes trabalhistas vigentes. Atender os empregados para esclarecimentos diversos em assuntos
relacionados com o departamento pessoal.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

122 Ano (obrigatdrio) Profissionalizante na area de
administrativa, Sector de Pessoal (Preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Atendimento, administracdo e /ou financeira

Experiencia Profissional

Experiencia na drea de atendimento ao
publico, e processos de admissao e demissdo de

= pessoal
C
kel
(%]
(%]
'z
g_ Conhecimentos Linguisticos Portugués (obrigatério)
.
(8]
)
= Conhecimentos Informaticos MS Office e outlook a uso de utilizador
Q.
i
Sistema para processamento de folhas de pagamento
Outros Conhecimentos (navision) e utilizacdo de fax, impressoras.
Atender os empregados para assuntos diversos
relacionados com o departamento pessoal no
Especificas cumprimento das legislagdes trabalhistas vigentes, com
paciéncia, simpatia e esclarecer todas as suas duvidas,
_E Empatia, flexibilidade, relacionamento interpessoal,
U . . ~ . .
& capacidade de planeamento e organizac¢do, diplomacia,
+- i . s . 7 . . . Y
o Pessoais raciocinio légico, produtividade e atender as
g necessidades e expectativas dos colaboradores;
O

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, autonomia,
motivacdo, planeamento e organizagao,
comprometimento com a empresa.

50




Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Efectuar calculos e digitar;
- 2. Actualizar fichas de registos;
-og 3. Controlar vencimentos;
2 4. Controlar exames médicos;
g 5. Receber e conferir baixa médica;
E 6. Fazer levantamento de débitos;
7. Receber fichase CV;
8. Atender os colaboradores;
" 9. Preparar os recolhimentos de Contribuicdo;
;L; 10. Receber e verificar documentacao;
a 11. Fazer inscricdo dos empregados;
K> 12. Conferir folha de pagamento;
13. Passar os valores de pagamento para Director Financeiro;
(7]
'g 14. Preencher formuldrios para reforma;
-3 15. Separar documentacgdo para processo trabalhista;
§
3
‘5" 16. Actuar como preposto na justica do trabalho;
ofed
a
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1.

Efectuar cdlculos e digitar;
1.1. Efectuar e digitar valores para processamento da folha de pagamento;
1.1.1. Utilizar as folhas de frequéncias dos colaboradores;
1.1.2. Verificar com o registo de ponto, para ver se bate com a folha de
frequéncia;
1.1.3. Efectuar a folha, através do sistema informatizado;

Actualizar ficha de registo;
2.1.Fazer actualizagGes das fichas de registos dos empregados;
2.1.1. Verificando a situacdo dos mesmos;

Controlar vencimentos;
3.1.Controlar vencimentos e prazos de experiencias nos contratos de trabalho;

Controlar exames médicos;

4.1.Fazer controlo de exames médicos;

4.2.Verificar os funcionarios na ordem de exames periédicos, admissionais e
demissionais;
4.2.1. Fazer marcagdo e comunicar os funcionarios;
4.2.2. Encaminhar os funcionarios para o médico do trabalho:

Receber e conferir baixa médica;
5.1.Conferir as baixas médicas e emitir guias de retorno ao trabalho e encaminhar
ao departamento médico;

Fazer levantamento de débitos;
6.1. Verificar débitos do funciondario para com a empresa;
6.1.1. Fazer levantamento de débitos por ocasido da demissao;
6.1.2. Verificar se o funcionario tem renda rebitada na folha de pagamento,
ou algum vale;
6.1.2.1. Preparar a folha de pagamento com os descontos de direito;

Receber fichas e curriculos;

7.1. Acolher as fichas que sdo entregues na recepgao ou CV que s3o enviados pela
internet;

7.2. Entregar no RH para serem analisados, digitalizados e arquivados;

Atender aos colaboradores;
8.1.Atender aos colaboradores, para esclarecimentos diversos;
8.1.1. Esclarecer, aos funciondrios, sobre, férias, dias de folga, reposicdo e
desconto que venham a reclamar, por nao perceber o motivo do
mesmo (achar que esta incorrecto);
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Preparar os recolhimentos de contribuicdes;

8.2.Preparar guias dos recolhimentos de contribui¢cdes e demais encargos
incidentes sobre a folha de pagamento:
8.2.1. Guias de recolhimento de I.G.F.S.S., I.R.S. e outras retencdes na
fonte;
8.2.2. Encaminhar depois de prontas para a Directora Financeira, esta
conferi e encaminha a contabilidade/tesouraria, liberando para
efectuar os pagamentos;

9. Receber e verificar documentacao;
9.1.Receber e conferir os documentos entregues no sector para admissao;
9.2. Documentos conferido efectuar o registo do empregado, usando o sistema
(Navision);
10. Fazer inscricdes dos empregados;
10.1. Efectuar a inscricao do empregado na Seguranca Social, quando este
estiver assinado contrato de trabalho com a empresa;
11. Conferir folhas de pagamentos;
11.1. Fazer a conferéncia da folha de pagamento, junto a colaboradora da
tesouraria, conferir valores;
11.1.1. Quando correcta a folha, imprimir dois recibos de cada funcionario,
um original e uma cépia;
12.1.1.1.Agrafar as folhas originais com as copias, para quando
no ato do pagamento serem assinadas;
12. Passar valores para Directoria Financeira;
12.1. Passar o valor total para Directoria Financeira para ser liberado os
depdsitos e os cheques assinados, para pagamento dos funcionarios;
13. Preencher formuldrio para reforma;
13.1. Preencher formuldrio de pedido para reforma;
13.1.1. Quando solicitado pelo empregado, providenciar os documentos
para reforma, tempo de servigo ou invalides;
14. Separar a documentagdo para processo trabalhista;
14.1. Quando solicitado pelo empregado um processo trabalhista;
14.1.1. Organizar toda documentagdo a qual o processo foi accionado;
14.1.1.1. Encaminhar para o advogado da empresa;
15. Actuar como preposto na Justica do Trabalho;

15.1. Actuar no preposto da empresa junto a justica nos casos de reclamacgdes
trabalhistas;
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HCOTELS

FCOWERED BY FEELINGS

LOCACAO: DIRETORIA/ADMINISTRACAO Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias

semanais

DESIGNACAO DA FUNGAO: ANALISTA INFORMATICO

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Geral

MISSAO DA FUNCAO

Administrar a rede interna da empresa, prestando suporte ao usuario de microinformatica, verificando
funcionamento dos hardwares e softwares, e realizando o Backup (cdpia de seguranga) dos sistemas.
Elaborar manuais de informatica para apoiar os usudrios, nos trabalhos em que sdo utilizados sistemas

informaticos

Perfil Psicoprofissional:

(]
—
‘_o" = Licenciado em informatica (obrigatdrio)
2 5 Habilitagdes escolares Graduacdo em Sistema de Informac&o (preferencial)
Q3
2 &
G
& 2
€ < Formaco especifica para a funco Sistemas de informatica para empresa hoteleira
S
Experiencia Profissional Administrar Bancos de Dados e sistemas operacionais.
‘©
s
a Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés e espanhol (obrigatdrio).
o
% Software e Hardware, sistema de POS ’sWintouch, quer
S Conhecimentos Informaticos a nivel de back-office, quer front-office; Microsoft
(] .
< Windows Server e Xp;
(o}
ol
Outros Conhecimentos Implementagdo de sistemas para hotelaria
Atender as necessidades e demandas da empresa,
desenvolvendo trabalhos técnicos de informatica,
Especificas visando o atendimento das necessidades dos usuarios
da empresa; desenvolver e implantar métodos e fluxo
" de trabalhos para optimizagao das actividades;
© . o« e . ~ . . e
g Iniciativa, organizac¢do, dinamismo, responsabilidade,
Q comunicagdo, capacidade de exactidao e precisao,
<4 i . . .
et Pessoais relacionamento interpessoal, atender as necessidades e

demandas da empresa;

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, autonomia,
motivag¢do, capacidade de planeamento e organizagao,
comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Identificar e corrigir falhas no sistema;
2. Prestar suporte técnico;
wn . Y ~
g 3. Prestar suporte técnico voltado a manutengdo;
< . ~ . ~ ~
= 4. Elaborar configuragdo/parameterizagdo e manutencio;
g 5. Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos;
S ~
K 6. Fazer a manutencdo das redes;
7. Dinamizar os upgrades e updates;
8. Participar nas actividades variadas do departamento financeiro;
9. Desenvolver trabalhos de natureza técnica;
P 10. Desenvolver e implantar sistemas;
® 11. Planear e administrar dados;
> . .
o0 12. Estudar e ou disseminar os recursos;
(2 .
13. Planear, desenvolver e manter projectos;
o4
= 14. Ser responsdvel pela criagdo e organizagao dos esquemas informaticos;
o s
i 15. Fazer tratamento dos elementos multimédia;
3
(o]
o . ~ S
i 16. Realizar apresentagdo de multimédia;
=
=]
=]
(7]
o
S
(7]
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1.

Identificar e corrigir falhas no sistema;
1.1. Identificar e corrigir as falhas que surgem no sistema;
1.1.1  Verificar as falhas que foram detectadas, pelos usuarios e corrigir para melhor
desempenho do sistema;

Prestar suporte técnico;

2.1. Prestar suporte técnico e metodoldgico sempre que solicitado, nos casos:
2.1.1.nos casos do sistema travar e ndo responder as fungbes e /ou a rede n3o estiver
acessivel;

Prestar suporte técnico voltado a manutencgao;
3.1. Fazer sempre a manutengao de software basico, seguranga fisica e légica dos dados,
para maior confiabilidades dos registos inseridos ;

Elaborar configuracdo/parameterizagdo e manutencdo;

4.1. Fazer configuracdo /parametizacdo (sistema de coordenadas) e manutencgdo do sistema
de POS Wintouch, quer a nivel de back-office (facilitar os servigos por ex: sector de
pessoal e RH) e front-office ( refere se a uma integragdo através do CRM software)

Desenvolver e implantar métodos e fluxos de trabalhos;
5.1 Fazer manutengao do sistema implementado do ERP Microsoft Navision no grupo:
5.1.1. Verificando a instalagao, configuracdo, parametrizacdo, para manter
administracdo do sistema ,optimizando os trabalhos(actividades)
operacionais do sistema global;

Fazer manutengdo das redes;
6.1. Manter as redes em funcionamento, como ex:
6.1.1.As redes empresariais e do software, quer de gestdao quer de ambiente Microsoft
Windows Server e XP,Microsoft SQL e servidores /clientes ao nivel de todo
grupo hoteleiro;

6.1.2. Manter a manutencdo do website do grupo Varandoteis , em como todo seu
conteldo e sistema de reservas online, o qual foi implementado como:
mgehotels.com;

Dinamizar os upgrades e updates;

7.1. Dinamizar os upgrades ( actualizagdo em computagdo, para uma versdo mais recente
de um determinado produto) informdticos nos equipamentos de varios departamentos;

7.2. Dinamizar updates (utilizado para actualizar softwares, programas de computadores)

Participar nas actividades variadas do departamento financeiro;
8.1. Fazer o Backup (copia de seguranca) do departamento financeiro tal como;
8.1.1. Facturacdo, registo e analise, quer ao nivel de fornecedores, quer de clientes
individuais e colectivos;
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Regulares

10.

11.

12.

13.

Desenvolver trabalhos de natureza técnica;
9.1. Desenvolver trabalhos de natureza técnica na area de informatica, visando o
atendimento das necessidades dos usuarios da empresa;

Desenvolver, implantar sistema;
10.1 Desenvolver, implantar sistema de informacgéo;
10.1.1. Fazer manutencdo dos sistemas desenvolvidos, para melhor éxito do mesmo;

Planear e administrar dados;
11.1.fazer o planeamento e administrar os dados em ambientes de redes;

Estudar ou disseminar os recursos;
12.1. Estudar e ou disseminar os recursos de software e hardware tanto voltados ao:
12.1.1. Tratamento de informagdes como voltados a comunicacdo de dados em
ambientes interconectados;

Planear, desenvolver projectos;
13.1.planear e desenvolver e fazer manutengdo para manter os projectos de redes de
comunicagao de dados;

Ocasionais

14.

15.

Ser responsavel pela criacdo e organizacao dos esquemas informaticos;

14.1. Criar esquemas informaticos (redes e infoestruturas), das suas distribuicées e
conexdes em todo grupo hoteleiro em func¢do do seu funcionamento como ex:
14.1.1.Desenvolver e manter o Website do grupo Vanrandoteis, bem como todo o
seu conteudo e sistema de reservas online, com a participagao no website
mgehotels.com;

Fazer tratamento dos elementos multimédia,
15.1.Fazer tratamento multimédia das imagens, videos e fotografias da empresa
(hotel), utilizadas nas unidades empresariais para fina internos /externos;

Substituicdo

16.

Realizar apresentacdo multimédia;
16.1. Quando necessario substituir o director de marketing, na apresentacdo de
algum produto em reunido de directoria;
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LOCAGAO: COMERCIAL/ADMINISTRATIVO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: DIRECTOR COMERCIAL/MARKETING

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Geral

MISSAO DA FUNCAO

Elaborar planos estratégicos da drea comercial, marketing e comunicacao; implementar actividades
comerciais e coordenar sua execuc¢do, nas actividades relacionadas a vendas. Planear, organizar e
controlar os programas e sua execucao e avaliar resultados.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

Licenciatura em Marketing (obrigatdrio) Graduagdo em
Marketing e/ou Publicidade e Administracado
(Preferencial)

Formacao especifica para a fungao

Marketing /publicidade e vendas

Ocasionais

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Elaboragdo de planos estratégicos da area comercial,
marketing, comunicagao e venda;

Conhecimentos Linguisticos

Portugués, inglés, espanhol (obrigatdrio).

Conhecimentos Informaticos

Na éptica do utilizador, Word, Excel, Access, SPSS,
Artsoft, Windows XPe outlook

Outros Conhecimentos

Bestdo comercial, planos de marketing e criacdo

Substituicao

Competéncias

Especificas

Exercer a geréncia dos servigos comerciais, langamento
de novos servigos, desenvolver as actividades
comerciais, na prospecc¢do de clientes visando aumento
da cobertura do mercado.

Pessoais

Lideranga, trabalhar em equipa, flexibilidade,
comunicacao, disciplina, objectividade, observacao,
responsabilidade, espirito empreendedor e criativo.

Transversais

Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

@ 1. Gerir aequipa;

= 2. Canalizar informacdes;

e 3. Determinar acordo e condi¢Oes de venda;
© ~ P .

£ 4. Desenvolver ac¢des pro-activas;

E 5. Definir planos de marketing;

6. Criar, planejar e coordenar a realiza¢cdo de eventos;
§ 7. Coordenar implementacdo de estratégia de marketing;
Ls" 8. Desenvolver e alinhar planeamento estratégico;
oo
[J]

[

o4

c

-g 9. Controlar a assiduidade dos elementos da equipa;
3

(@)

o

AT

2

> .. .

= 10. Substituir colaborador de marketing;
2

=3

(7]
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Descricdo das Tarefas:

Permanentes

Gerir a equipa;

1.1. Gerir a equipa de acordo com a politica comercial, delegando a cada
colaborador sua tarefa especifica,

1.2. Desenvolver um plano de ac¢des comerciais para cada unidade ou equipe;

1.3.Estabelecer um Plano de Vendas com metas e resultados desejados;

Canalizar informacoes;
2.1.Canalizar informacdes e referencias, para tomadas de decisdes estratégicas
do hotel, para alcancgar os objectivos da empresa;

Determinar acordo e condi¢cdes de venda;

3.1.Determinar os acordos e as condi¢des de venda, bem como supervisiona a
administracdo das vendas;

3.2.Analisar o desempenho de vendas e resultados por unidade, e equipe;

Desenvolver ac¢Oes pro-activas;
4.1.Desenvolver ac¢des pré-activas junto aos seus clientes e representantes
comerciais;

Definir planos de marketing;
Definir, em conjunto com o chefe de Equipa de Marketing, os planos de
marketing operacional;

Regulares

Criar, planejar e coordenar a realizacdo de eventos;

6.1.Criar, planejar e coordenar a realizacdo de eventos, com o objectivo de
divulgar a imagem da empresa;

6.2.Planejar e supervisionar a elaboracdo e campanhas publicitarias;

Coordenar implementagao de estratégia de marketing;

7.1.Coordenar a implementac¢do da estratégia de marketing: langamento de
NOVOS Servigos,

7.2.Fazer acompanhamento do mercado, politica de pregos, dentre outros;

Desenvolver e alinhar planeamento estratégico;

8.1.Desenvolver e alinhar o planeamento estratégico da unidade com o da
empresa, nas actividades comerciais, na prospecc¢ao, atendimento e
continuidade dos servicos;

8.2. Obter o aumento de cobertura do mercado;

8.3. Analisar e definir o publico-alvo para cada servico;

Ocasionais

Controlar a assiduidade dos elementos da equipa;

9.1.Controlar a assiduidade dos elementos da equipa e organizar a folha de hordrios;

9.2.Entregar no sector de pessoal, comunicado de férias e baixa dos colaboradores
de equipa;

Substituicdo

10.

Substituir colaborador de marketing;
10.1.Executar, quando necessario, tarefas do colaborador de marketing, quando na
falta deste por motivos excepcionais;
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LOCAGAO: ALOJAMENTO/LIMPEZA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas diarias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: EMPREGADA DE ANDAR

SUPERIOR HIERARQUICO: Governanta de andar

Executar a limpeza dos apartamentos conforme a orientagao da governanta, contribuir para o bem-estar
dos clientes, garantindo a arrumacao diaria de todos os quartos, bem como das zonas publicas.

MISSAO DA FUNCAO

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

92 Ano (obrigatério)
Profissionalizante empregada de andar (preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Curso de empregada de andar e/ou limpeza e higiene

Experiencia Profissional

Em limpeza de quartos (apartamentos) e dreas similares

de hotel.
‘©
c
kel
a R L
= Conhecimentos Linguisticos Portugués (obrigatorio)
s
©
S . .
o Conhecimentos Informaticos Nao € necessario
@
Q.
x
[NE]
Outros Conhecimentos Produtos de limpeza e aparelhos electrodomésticos (ex:
aspirador e outros)
Resisténcia fisica, determinagao, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
Especificas organizagao, pontualidade, trabalhar em equipa, zelar
pelo material e imagem da empresa.
(%]
.g Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
<§ relacionamento interpessoal, organizacao, capacidade de
g Pessoais adaptacdo, atender as necessidades de demandas do
§ cliente (hospede).

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, capacidade de adaptagdo e organizagao,
comprometimento com a empresa.
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Identificacdao e Descrigcao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Pegar com a governanta a folha de servigo;
2. Arrumar o carro para 0s Servigos;
§ 3. Verificar a ocupacéo;
s 4. Executar limpeza dos apartamentos;
s 5. Executar limpeza das areas afins;
§ 6. Comunicar a governanta, os apartamentos limpos e arrumados;
& 7. Zelar pela conservagao dos equipamentos;
8. Final do expediente levar o lixo recolhido para ser encaminhado ao compactador;
" 9. Atender solicitagdao de limpeza extraordinaria;
g 10. Fazer limpeza profunda no check-out;
?n 11. Entregar a governanta objectos esquecidos pelos clientes (hospedes);
2 12. Manter em ordem os stocks de roupas e materiais;
X
©
5 13. Cooperar na limpeza de outros sectores;
a 14. Informar a governanta sob avarias;
(S
(o]
o
AT
=4 - . -
2 15. Substituir o colega de equipa, na auséncia (falta) deste;
i
o2
=]
(7]
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Descricao de tarefas:

Permanentes

Pegar com a governanta a folha de servico;
1.1. Pegar a folha de servico do dia, verificar a ocupacéo;
Arrumar o carro para o Servico;
2.1.Colocar no carro de servico, os materiais que serao utilizados:
2.1.2.Materiais de higiene e limpeza, roupa de cama e banho:
2.1.3.Papel higiénico, sabonete, touca e gel de banho, liquidos para
limpeza, toalhas de banho ,rosto, tapete, lencdis etc.;

Verificar ocupacao;
3.1.Verificar as portas dos apartamentos, onde tem avisos de limpar e ndo incomodar;
Executar a limpeza dos apartamentos;
4.1. Comecar recolhendo o lixo da casa de banho e da cozinha;

4.1.1. Recolher as roupas de cama e toalhas, e arrumar as camas;

4.1.2. Aspirar o apartamento, limpar os vidros e os méveis;

4.1.3. Lavar a casa de banho, e colocar as toalhas, papel higiénico, sacos de

lixo, etc.;

Executar limpeza das areas afins;
5.1.fazer a limpeza do corredor do andar;

5.1.1. Aspirar e lavar o corredor;
Comunicar a governanta os apartamentos limpos e arrumados;
6.1. Avisar a governanta sobre o trabalho efectuado, para ndo surgir reclamacdes;
Zelar pela conservagao dos equipamentos;
7.1. Fazer limpeza dos materiais de trabalho para conserva¢do dos mesmos;
Final do expediente levar o lixo para serem encaminhados ao contentor;
8.1. Amarar os sacos de lixo, levar colocar no carro que ird encaminhar para ser

compactado;

Regulares

9.

10.

11.

12.

Atender solicita¢gdes de limpezas extraordinarias ;
9.1. Fazer limpezas extraordindrias, quando solicitado pelo héspede, mesmo depois
de ja ter feito anteriormente, a limpeza de rotina;
Fazer limpeza profunda no check-out;
10.1. Verificar com a recepgao quando o check-out for feito e fazer a limpeza
profunda;
10.2. Comegar recolhendo o lixo da casa de banho e da cozinha;
10.2.1. Recolher as roupas de cama e toalhas, e arrumar as camas;
10.2.2. Verificar se no apartamento nao existem avarias e informar a
governanta;
10.2.3. Aspirar o apartamento, limpar os vidros e os méveis, Lavar a casa de
banho, e colocar as toalhas, papel higiénico, sacos de lixo, etc.;
10.2.4. Avisar a recepg¢do que o mesmo ja esta liberado (limpo e arrumado);
Entregar a governanta os objectos esquecidos pelos clientes (hospedes);
11.1. Entregar a governanta os objectos esquecidos pelo hospede, para que a
mesma guarde sobre sua responsabilidade;
Manter os stocks de roupas e materiais de limpeza;
12.1. Manter stocks de roupas e materiais, para no caso de alguma limpeza
extraordinaria;
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Descricao de tarefas

Ocasionais

13. Cooperar na limpeza de outros sectores;
13.1. Cooperar na limpeza de outro sector quando for solicitado;
14. Informar a governanta sobre avarias;
14.1. Avisar a governanta de andar, sobre avarias, que sejam detectadas, para
que sejam solucionadas;

Substituicdo

16. Substituir o colega de equipa na auséncia (falta) deste;
16.1.Substituir o colega de equipa, quando este, estiver impossibilitado (falta
ou auséncia justificada), a pedido da governanta de andar;
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MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 8/41

LOCAGAO: ALOJAMENTO/LIMPEZA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: GOVERNANTA DE ANDARES

SUPERIOR HIERARQUICO: Governanta Geral

MISSAO DA FUNCAO

Dirigir, controlar e supervisionar as actividades dos empregados de andares, delegar atribuicdes que lhe
sdo confiadas, junto a seus subordinados, garantindo o correcto desenrolar das actividades.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar
e profissional

HabilitagOGes escolares

122 Ano (obrigatodrio)
Profissionalizante/ governanta (preferencial)

Formacdo especifica para a fungao

Curso de governanta e /ou limpeza e decoragdo

Experiencia Profissional

Experiencia em hotelaria (higiene, limpeza e
decoragdo), liderar equipa

‘©
C
o)
a Conhecimentos Linguisticos Portugués fluente, inglés basico (obrigatério)
[
o
s
.
§ Conhecimentos Informaticos Basico em MS Office
g . — .
= Funcionamento das maquinas para uso de limpeza e
Ll
Outros Conhecimentos produtos de higienizagdo (quantidades usadas)
Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
Especificas organiza¢do, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.
(%]
2 Empatia, dinamismo, flexibilidade, relacionamento
<§ interpessoal, organizacdo, comunicagdo, escuta activa,
3 Pessoais responsabilidade, capacidade para atender as
§ necessidades de demandas do cliente (hospede).

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motiva¢ao, capacidade de planeamento e
organizagdo, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Verificar registo de ocupacao;
- 2. Delegar as tarefas do dia as empregadas de andares;
g 3. Supervisionar as tarefas dos seus colabores;
é 4. Examinar o funcionamento dos apartamentos;
© 5. Supervisionar os corredores dos andares;
g 6. Ocupar-se da ornamentac¢do dos andares;
a 7. Entregar relatério de servigo executado a governanta geral;
0 8. Controlar de material de limpeza e higiene;
E, 9. Guardar objectos esquecidos pelos clientes;
) 10. Atender as solicitagdes de servigos dos clientes (hospedes);
& 11. Elaborar a escala de horario;
o4
g 12. Atender as reclamacdes dos hdspedes;
'g 13. Solicitar manutengao;
8 14. Repor utensilios;
§ 15. Substituir a governanta de rouparia;
E
a
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Identificacéo e Descrigcdo das Tarefas:

Identificacdo das Tarefas:

Permanentes

Regulares

Verificar registo de ocupacao;
1.1.Solicita a recepc¢ao o registo de ocupacao;
1.2.Faz o mapa de servigos;

Delegar as tarefas do dia as empregadas de andares;
2.1.Entregar o mapa de servico a cada empregada de andar;

Supervisionar as tarefas dos seus colabores;
3.1. Supervisionar as tarefas de seus subordinados, solicitando as prioridades do
dia;

Examinar o funcionamento dos apartamentos;

4.1.Examinar o funcionamento da aparelhagem eléctrica, sonora, telefénica,
instalacOes sanitarias e o estado dos moveis e cortinas;
4.1.1. Verificado o funcionamento, liberar para limpeza;

Supervisionar os corredores dos andares;
5.1. Supervisionar os corredores, verificando a parte eléctrica, e saidas de
emergéncia;

Ocupar-se da ornamentacao dos andares;
6.1. Ocupar-se da ornamentacdo e supervisionar os arranjos e decorac¢do dos
corredores e apartamentos;

Entregar relatdrio de servico executado a governanta geral;
7.1. Fazer o relatdrio diario dos servicos executados durante o dia;
7.1.1. Entregar a governanta geral;

10.

11.

Controlar materiais de limpeza e higiene;
8.1. Fazer o controlo de materiais de limpeza e higiene, para evitar o desperdicio
dos mesmos;

Guardar objectos esquecidos pelos clientes;

9.1. Guardar os objectos esquecidos pelos clientes (hospedes), recebidos da
empregada de andar ,colocar identificagdo (nome, n2 do apartamento e
data), e colocar na sala da governanta geral;

Atender as solicitagOes de servigos dos clientes (hospedes);

10.1. Atender as solicitagdes de servicos dos clientes (hospedes), como ex:
limpeza extraordinaria ou troca de roupas de cama e/ou banho;
10.1.1. Informar a empregada de andar, sobre alguma limpeza

extraordinaria;

Elaborar a escala de horario;
11.1. Elaborar a escala de horarios dos colaboradores sob sua responsabilidade,
Indicando: folgas, reposicoes e férias;
11.1.1. Entregar as escalas no sector de pessoal e uma governanta geral;
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Identificacao das Tarefas:

Ocasionais

12. Atender as reclamacgdes dos hdspedes;
12.1. Atender as reclamacgdes dos hdspedes, e procurar resolver da melhor forma
possivel;

13. Solicitar manutencao;
13.1. Fazer pedido a manutencdo de algum dano (avarias);
13.1.1. Solicitar reparos das mesmas;

14. Repor utensilios;
14.1.Repor utensilios, no caso de estarem danificados ou se estiverem em falta;

Substituicao

16. Substituir a governanta de rouparia e /ou encarregada da limpeza;
16.1. Substituir a governanta da rouparia e /ou encarregada da limpeza, em sua
auséncia ou falta justificada, executando suas tarefas;
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AN\ MANUAL DE DESCRICAO DE Versgo: 1

MNGE CARGOS Pagina: 9/41
HCOTELS
PCOWERED BY FEELINCS
LOCACAO: ALOJAMENTO Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas diarias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: GONVERNANTA GERAL

SUPERIOR HIERARQUICO: Direc¢do de Alojamento

MISSAO DA FUNCAO
Supervisionar os servicos de arrumacdo e ornamentacdo dos apartamentos, Coordena os trabalhos dos
governantes de andares de rouparia/ lavandaria e do encarregado de limpeza; na auséncia destes, assegura as
respectivas tarefas, providéncia servigos para centros de convengdes, servicos de manutencdo e reparos.

Perfil Psicoprofissional:

—
©
g o 122 Ano (obrigatério)
A ilitacs _ . . .
g ?, HabilitagGes escolares Profissionalizante Hotelaria (preferencial)
la q&_)
S
5 © Formagao especifica para a fungao Curso de Hotelaria, Higiene e Segurancga
(N
Experiencia Profissional Higiene, limpeza e coordenacgdo de equipas.
‘©
C
o
2
b Conhecimentos Linguisticos Portugués (fluente) inglés (basico) obrigatdrio.
:
)
O
IS Conhecimentos Informaticos Basico em MS Office
z
X Funcionamento das maquinas para uso de limpeza e
Outros Conhecimentos produtos de higienizacdo (quantidades usadas),
ornamentagao.
Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
Especificas organizac¢do, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.
9 Empatia, dinamismo, flexibilidade, relacionamento
g interpessoal, organizacdo, comunicagdo, escuta activa,
<«Q i . .
e Pessoais responsabilidade, autocontrole e capacidade para
o N . .
£ atender as necessidades de demandas do cliente
o)
o (hospede).
Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais autonomia, motivacdo, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Supervisionar e controlar os sectores;
" 2. Preparar planos de trabalho;
g 3. Articular o trabalho relativamente a situacao;
Q 4. Controlar gastos;
g 5. Supervisionar rouparia/lavandaria;
b 6. Supervisionar areas;
& 7. Receber relatdrio de servigos executados;
8. Elaborar escalas de servicos;
§ 9. Controlar a assiduidade dos colaboradores;
L; 10. Elaborar plano de trabalhos especiais;
é” 11. Tomar medidas necessarias para chegada de clientes VIPS e /ou grupo;
o4
o 12. Controlar e administrar stocks;
-g 13. Registar e cuidar dos objectos esquecidos;
g 14. Realizar inventarios;
2
2
2
g 15. Substituir colaboradoras de chefias;
>
(7]
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Supervisionar e controlar os sectores;
1.1.Supervisionar e controlar os sectores de responsabilidades das seguintes
colaboradoras:
1.1.1.Governanta de andar, Governanta de lavandaria/rouparia, Encarregada
de limpeza, para que deleguem atribuicGes aos seus subordinados;

Preparar planos de trabalho;
2.1.Preparar planos de trabalho em conjunto com as colaboradoras:
Governanta de andar, Governanta de lavandaria/rouparia, Encarregada de
limpeza, determinando o numero de funciondrios necessarios para a
realizacdo do servico diario;

Articular o trabalho relativamente a situacao;
3.1.Verificar o trabalho de limpeza dos aptos que ja se encontram limpos e
arrumados;
3.1.1. Bloguear os mesmos e comunicar a recep¢ao, para que esta possa
manter o Status Uh’s sempre actualizada;

Controlar gastos;
4.1.Controlar todos os gastos referentes a materiais de limpeza e decoracado e
/ou ornamentac3do da unidade hoteleira;

Supervisionar rouparia/lavandaria;
5.1.Efectuar a supervisdo de roupas de cama, mesa e banho, para saber
disponibilidades, faltas e quantidades que ja ndo se encontram aptas para
uso;

Supervisionar as areas;
6.1.Fazer supervisdo nas areas da unidade, verificando necessidades das
mesmas;

Receber relatdrio de servigos executados;
7.1.Receber relatérios das colaboradoras: Governanta de andar, Governanta de
lavandaria/rouparia, Encarregada de limpeza sobre os servigcos executados
no dia, para verificar se houve alguma falha nos servigos previsto;
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Identificacao das Tarefas:

Regulares

Ocasionais

8. Elaborar escalas de horarios;
8.1.Elaborar as escalas de hordrios, dos colaboradores sob sua responsabilidade,
Indicando: folgas, reposicdes e férias;
8.2.Entregar as escalas no sector de pessoal;

9. Controlar a assiduidade dos colaboradores;
9.1.Fazer o controlo de assiduidade de toda equipa, para ndo haver falhar, nem
atrasos nos servigos;

10. Elaborar plano de trabalhos especiais;
10.1. Elaborar planos de trabalhos especiais quando:
10.1.1. Quando solicitado eventos, conferéncias e outros servicos.

11. Tomar medidas necessarias para chegada de clientes VIPS e /ou grupo;
11.1. Controlar e inspeccionar junto as colaboradoras, todo servico solicitado
pelo cliente e ou grupo, ex: cama extra, tanto para adulto e / ou crianga, etc.

12. Controlar e administrar o stock;
12.1. Controlar e administrar o stock, fazendo o levantamento, do material
existente e o que serd necessario para realizar os servicos didrios;
12.2. Solicitar do economato, o material para manter o stock, como papel toalha
sacos de lixo, papel higiénico ,liquidos para limpeza, dentre outros;

13. Registar e cuidar dos objectos esquecidos;
13.1. Manter sob sua guarda os objectos esquecidos pelo clientes (hospedes), e
comunicar a recep¢ao;

14. Fazer inventario;
14.1. Fazer inventario dos sectores, lavandaria, andares e dreas, para verificar os
materiais de objectos que terdo de ser substituidos;

Substituicdo

15. Substituir colaboradores de chefias;
15.1. Na auséncia de algum colaborador de chefia de andares lavandaria e ou
encarregada de limpeza, assumir o controlo para o bom andamento dos
servigos;
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HCOTLELS

FCOWERED BY FEELINGS

MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1
CARGOS Pagina: 10/41

LOCAGAO: ALOJAMENTO /LIMPEZA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNACAO DA FUNCAO: ENCARREGADO (A) DE LIMPEZA

SUPERIOR HIERARQUICO: Governanta Geral

MISSAO DA FUNCAO

Coordenar e supervisionar os servicos de limpeza das dreas de acesso, interior, exterior e instalagcbes do
hotel. Verificar as necessidades de reparos de elevadores, parte eléctrica, hidraulica e outros aparelhos e
providenciar servicos de manutencdo necessdria assegurando as condi¢cdes de funcionamento e

seguranca.

Perfil Psicoprofissional:

Transversais

(]
—
'_o" = 122 Ano (obrigatorio)
Q < HabilitagGes escolares __— . .
il Profissionalizante Governanta (preferencial)
s
G
2t
= Formagao especifica para a fungao Curso de governanta e /ou limpeza e decoragdo
(N
Experiencia em hotelaria (higiene, limpeza e
_ Experiencia Profissional decoragdo), liderar equipa
g
o
i
= Conhecimentos Linguisticos Portugués fluente, inglés basico (obrigatdrio)
s
&
c
K] Conhecimentos Informaticos Nao revelante
:
o Funcionamento das maquinas para uso de limpeza e
Outros Conhecimentos produtos de higieniza¢do (quantidades usadas)
Resisténcia fisica, determinagao, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
Especificas organizagao, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.
2 Empatia, dinamismo, flexibilidade, relacionamento
5 interpessoal, organizagdo, comunicagdo, escuta activa,
*g Pessoais responsabilidade, capacidade para atender as
g necessidades de demandas do cliente (hospede).
2 Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de

horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motivacdo, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificacéo e Descrigcdo das Tarefas:

Identificacdo das Tarefas:

9 1. Distribuir e fiscalizar os servicos dos colabores que lhe sdo subordinados;
&= . 7 .

= 2. Inspeccionar drea interna e externa do hotel;

S 3. Controlar a distribuicdo de material de limpeza;

§ 4. Fazer relatério de servigos executados;

[}

o

@ 5. Assegurar as condi¢des de funcionamento das instalagdes;
S 7 .

© 6. Elaborar escala de horario;

=1 .. . ..

8 7. Controlar os materiais de limpeza e higiene;

o

8

= 8. Solicitar manutencao;

-g 9. Elaborar limpezas pesadas (profundas);

3

(@)

o

AT

2 - -

2 10. Substituir a governanta de andar quando solicitado;
7]

e}

>

w
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Distribuir e fiscalizar os servigos dos colabores que lhe sdo subordinados;
1.1. Distribuir e fiscalizar a execugdo dos servigos solicitados para o decorrer do dia,
por prioridades;

Inspeccionar as areas internas e externas do hotel;

2.1. Fazer a inspeccdo das areas, corredores, restaurantes, piscina, sala de jogos, casas
de banho, elevadores, parqueamento, areas administrativas e comerciais;

2.2. Solicitar do empregado de limpeza no caso de ser necessdrio, algum retoque a ser
feito;

Controlar a distribuicdo de material de limpeza;

3.1. Entregar e controlar o material de limpeza, tomando como base os servigos a
serem executados, para evitar descontinuidade de processo de higienizagdo bem
como desperdicios;

Fazer relatdrios de servigos executados;
4.1. Fazer relatérios de servigos executados durante o dia;
4.2. Entregar a governanta geral;

Regulares

Assegurar as condigdes de funcionamento das instalagdes;

5.1. Verificar regularmente as condi¢es de funcionamento dos elevadores, parte
eléctrica e hidraulica dos sectores de competéncia;
5.1.1. Assegurar o funcionamento e seguranca dos mesmos;

Elaborar escala de horario;

6.1. Elaborar a escala de hordrios dos colaboradores sob sua responsabilidade
Indicando: folgas, reposicdes e férias;
6.1.1. Entregar as escalas no sector de pessoal e uma copia a governanta geral;

Controlar os materiais de limpeza e higiene;
7.1. Fazer o controlo de materiais de limpeza e higiene, para evitar o desperdicio,
manter o stock, actualizado;

Ocasionais

Solicitar manutencao;
8.1. Solicitar a manutencgdo, quando houver alguma avaria, tanto eléctrica, hidraulica
e/ou pintura;

Elaborar limpeza pesada (profunda);

9.1. Elaborar limpeza pesada, no caso de ter ocorrido algum evento;
Supervisionar a limpeza, verificando os utensilios e /ou materiais usados se
encontram em bom estado;

Substituicdo

10.

Substituir a governanta de andar;
10.1. Substituir a governanta da rouparia, em sua auséncia ou falta justificada,
executando suas tarefas;
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PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 11/41

LOCAGCAO: HOSPEDAGEM/LIMPEZA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: EMPREGADA DE LIMPEZA

SUPERIOR HIERARQUICO: Encarregada de limpeza

MISSAO DA FUNCAO

Executar o servico de limpeza e conservacgdo das areas comuns; restaurantes, bares, escadas, elevadores
e as areas das piscinas, sala de jogos e salas administrativas, mantendo os trabalhos de limpeza em geral
a fim de manter as condic¢des de higiene e conservacgao.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

92 Ano (obrigatdrio)
Profissionalizante em Hotelaria (preferencial)

Formacdo especifica para a fungao

Curso de empregada de higiene e limpeza

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Em limpeza de hoteleira em dreas interna ,externas e
similares de hotel.

Conhecimentos Linguisticos

Portugués (obrigatério)

Conhecimentos Informaticos

N&o é necessario

Outros Conhecimentos

Produtos de limpeza e aparelhos electrodomésticos
(ex.: aspirador e outros)

Competéncias

Especificas

Resisténcia fisica, determinagao, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
organizagao, pontualidade, trabalhar em equipa, zelar
pelo material e imagem da empresa.

Pessoais

Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
relacionamento interpessoal, organizagao, capacidade
de adaptacdo, atender as necessidades de demandas
do cliente (hospede).

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivacdo, capacidade de adaptacdo e organizagao,
comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

" 1. Pegar com a encarregada da limpeza a folha de servicos;
‘2 2. Organizar o carro de limpeza;
- 3. Comegar a limpeza didria;
g 4. Limpar as salas administrativas e recolher o lixo no final do horario;
o
o
[7,] . pe . . ~
o 5. Verificar o funcionamento das instalagées;
'—; 6. Zelar pela conservagdo dos equipamentos usados;
é" 7. Fazer limpeza pesada (profunda);
8. Atender solicitacdo de limpeza extraordinaria;
8
m .
s 9. Cooperar na limpeza de outros sectores,
o 10. Informar a encarregada da limpeza sob avarias
(S
(@)
o
AT
Ry
- . . . N .
= 11. Substituir o colega de equipa na auséncia (falta) deste;
=}
8
=]
wv
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1.

4.

Pegar com a encarregada da limpeza a folha de servico;
1.1.Pegar a folha de servico, e verificar as prioridades do dia;
Organizar o carro de limpeza;

2.1.0rganizar o carro de limpeza com os produtos necessarios;

2.1.1. Verificando a quantidade necessaria para abastecimento das casas de

banho, salas administrativas, restaurantes, sala de jogos e demais
areas;

2.1.2. Abastecer o carro com papel higiénico, sacos de lixo, gel e toalhetes
para as maos;

Comegar a limpeza didria;
3.1.Comeca a limpeza diaria pela recepcao;
3.1.1. Recolher o lixo das papeleiras e colocar o saco, tirar o pé;
3.1.2. Usar a mopa para limpar o chdo e depois lavar;
3.2.Fazer limpeza dos restaurantes, bares e sala de jogos;
3.2.1. Tirar o pd, limpar com a mopa, e lavar o chao;
3.3. Limpar as escadas e os elevadores;
3.3.1. Limpar com a mopa e lavar as escadas e os corrimdes da o brilho, os
elevadores, limpar os vidros e lavar o chao;
3.3.2. Fazer limpeza das dreas comuns e casa de banho;
3.3.2.1. Nas areas comuns lavar e secar os vidros das portas e janelas,
as casas de banho sociais: retirar o lixo, repor papel higiénico,
toalhetes e gel para maos, limpar os espelhos e lavar o
chdo;

Limpar as salas administrativas e recolher o lixo no final do horario;

4.1.Executar a limpeza das salas administrativas, retirar os papéis da papeleiras,
repor saco de lixo, retirar o pé e lavar o chao;

4.2.Recolher o lixo e levar para ser compactado;
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Regulares

5. Verificar o funcionamento das instalagdes;
5.1.Avisar a encarregada da limpeza, quando encontrar avarias nas instalac¢oes,
hidraulica e eléctrica, para que sejam solucionadas;

6. Zelar pela conservagdo dos equipamentos usados;
6.1.Fazer a limpeza dos equipamentos usados, para uma boa conservacao;

7. Fazer limpeza pesada (profunda);

7.1.Executar limpeza profunda, de ter ocorrido manutencdo com por ex: pintura e

outros;

8. Atender solicitacdo de limpeza extraordinaria;
8.1. Fazer limpeza extraordinaria quando no caso de algum anormalidade, ex:
quebra, ou sujidade de algum modo nas dreas comuns e/ou salas
administrativas;

Descricao de tarefas:

Ocasionais

9. Cooperar na limpeza de outros sectores;
9.1. Cooperar na limpeza de outro sector quando for solicitado;

10. Informar a encarregada da limpeza sobre avarias;
10.1. Avisar a encarregada da limpeza, sobre avarias, que sejam detectadas,
para sejam solucionadas

Substituicdo

11. Substituir o colega de equipa na auséncia (falta) deste;
11.1. Substituir o colega de equipa, quando este, estiver impossibilitado (falta ou
auséncia justificada), a pedido da encarregada de limpeza;
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AN\ MANUAL DE DESCRICAO DE Versgo: 1

MNGE CARGOS Pagina: 12/41
HCOTELS
PCOWERED BY FEELINCS
LOCACAO: Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNCAO:

SUPERIOR HIERARQUICO:

MISSAO DA FUNCAO
Receber as roupas que chegam ao sector; Fazer a triagem Colocar na maquina para lavar, arrumar,
verificar conservacgao e distribuicdo das roupas, com zelo e as normas de higiene necessarias.

Perfil Psicoprofissional:

)
—
‘_o° = 92 Ano (obrigatdrio)
o c HabilitagGes escolares . . . .
e Profissionalizante em lavandaria (preferencial)
8 &
U=
it
= Formagao especifica para a fungao Curso de lavandaria e/ou limpeza e higiene
(N
Experiencia Profissional Lavandaria, lavagem e conservagao de roupas
©
5
a Conhecimentos Linguisticos Portugués (obrigatério)
©
—
o
A0
e Conhecimentos Informaticos Ndo relevante
(]
5
o3 Manusear maquinas de lavar, secar, passar dobrar
[NE] . .
Outros Conhecimentos roupas, conhecimentos de costura manual e com
maquina
Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
Especificas A ; :
organizagao, pontualidade, trabalhar em equipa, zelar
pelo material e imagem da empresa.
o Dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
o relacionamento interpessoal, organizagao, capacidade
‘Q i ~ N .
o Pessoais de adaptacao, atender as necessidades de demandas
o
g da empresa (hotel).
O
Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais motivacdo, capacidade de adaptacdo e organizacdo,
comprometimento com a empresa
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

© 1. Organizar o sector;

]

= 2. Receber as roupas;

= 3. Colocar para lavar;

g 4. Retira as roupas da maquina;

nq_"; 5. Colocar na dobradora de turcos;
6. Fazer entrega de roupas;

] 7. Verificar as roupas;

) .

o 8. Manter o sector limpo;

S . )

& 9. Verificar stock de material;

(4

8

o 10. Informar a governanta sobre avarias;

o ; .

= 11. Fazer limpeza geral no sector;

3

o

o

AT

Ry

=] T ~ .

£ 12. Substituir o colega na auséncia (falta) deste;

8

=]

wv
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Descricao de tarefas:

Permanentes

Organizar o sector;
1.1. Organizar o sector para inicio de actividades, verificando as maquinas;

Receber as roupas;

2.1. Receber as roupas, fazer a triagem;
2.1.1.Separar as roupas, por pegas: lengdis, toalhas de banho e rosto, capas de
almofadas, tapetes, colchas, toalha de mesa guardanapos etc.;
2.1.2.Contar as pegas e anotar no mapa de entrada;

Colocar para lavar;
3.1. Colocar na maquina de lavar, separadamente;
3.1.1.Retirar da maquina de lavar quando terminar a lavagem;

Retirar as roupas da maquina;
4.1. Retirar as roupas da maquina de lavar e colocar na secadora;
4.1.1. Terminado o tempo de secagem, retirar as roupas da secadora,
4.1.1.1. Pegar os lengdis, capas de almofadas, toalhas de mesa, e
guardanapos e levar para calandra e passar;
4.1.1.1.1. Dobrar as mesmas e guardar em seus devidos lugares;

Colocar na dobradora de turcos;
5.1. Colocar as toalhas de banho / rosto e tapetes, para dobrar;
5.1.1. Guardar as mesmas em seus respectivos lugares;

Fazer entrega de roupas;
6.1. Fazer entrega de roupas quando solicitado, contando e anotando no mapa de
saida;

Verificar as roupas;
7.1. Verificar as roupas que entram para lavar se estdao em condig¢des de uso;
7.1.1. Separar as que estao para consertos e entregar na costuraria;
7.1.1.1. Separar as roupas que ja ndo estdo para uso e entregar a
governanta da lavandaria, para dar baixa no stock;

Manter o sector limpo;
8.1. Manter o sector limpo, varrer e tirar o pé e organizando as bancadas e
Tirando o lixo;

Verificar o stock de material;
9.1. Conferir o stock de material para lavagem de roupas e limpeza do sector e
comunicar ao superior,
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Descricao de tarefas:

Ocasionais

Substituicdo

10. Informar a governanta sobre avarias;
10.1. Avisar a governanta da lavandaria /rouparia, sobre avarias, que sejam
detectadas nas maquinas, para sejam solucionadas;

11. Fazer limpeza geral no sector;
11.1.Fazer limpeza geral, tirar o pé das bancadas, limpar as maquinas,
organizar as estantes das roupas;

12. Substituir o colega na auséncia (falta) deste;
12.1. Substituir o colega, quando este, estiver impossibilitado (falta ou
auséncia justificada), a pedido da governanta de lavandaria/rouparia;
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MNCGE

HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 13/41

LOCAGAO: LAVANDARIA /ROUPARIA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: GOVERNANTA LAVANDARIA /ROUPARIA

SUPERIOR HIERARQUICO: Governanta Geral

MISSAO DA FUNCAO

Controlar o servico de recepcao, lavagens, consertos, conservagao e distribuicdo de roupas pertencentes
ao estabelecimento, verificar os stocks de roupas, detergentes e demais artigos;

Perfil Psicoprofissional:

Formacéo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

122 Ano (obrigatorio)
Profissionalizante/ Higiene e Seguranca (preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Curso de governanta lavandaria/rouparia e/ou higiene
e seguranca

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Higiene, limpeza e manusear maquinas de lavar e secar
industrial (lavagem de roupas), liderar equipa

Conhecimentos Linguisticos

Portugués fluente, inglés basico (obrigatdrio)

Conhecimentos Informaticos

Basico em MS Office

Outros Conhecimentos

Funcionamento das maquinas de lavar, secar e calandra
uso de produtos de produtos para lavar roupas
(quantidades usadas)

Competéncias

Especificas

Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
organizacdo, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.

Pessoais

Empatia, dinamismo, flexibilidade, relacionamento
interpessoal, organizacdo, comunicacao, rapidez,
responsabilidade, eficiéncia e determinacao.

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motiva¢ao, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Coordenar a recepc¢do de recebimento de roupas;
§ 2. Controlar a roupa lavada;
s 3. Verificar funcionamento das maquinas;
s 4. Elaborar registo diario;
§ 5. Inspeccionar a limpeza do sector;
o
a
8 6. Estabelecer hordrio de trabalhos;
S . .
o 7. Controlar a assiduidade dos colaboradores;
>
& 8. Controlar os produtos;
(2
o4
m . . ~
5 9. Solicitar manutengdo;
‘a 10. Verificar o stock;
(8]
(@)
o
AT
2
: . .
=] 11. Substituir a governanta de andar;
2
S
(7]
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Identificacéo e Descricdo das Tarefas:

Identificacdo das Tarefas:

1. Coordenar a recepc¢ao de recebimento de roupas;
1.1. Coordenar a recepgdo de roupas, verificando a separag¢do e contagem da mesma;
2. Controlar a roupa lavada;
2.1. Controlar a lavagem das roupas, e necessidade de consertos e conservagao;
" 2.2. Estabelecer a arrumacgdo segundo o melhor critério;
=
2 3. Verificar funcionamento das maquinas;
g 3.1. Verificar o funcionamento das maquinas, se estdo a funcionar bem, sem anomalias;
2 .
4. Elaborar registo diario;
4.1. Elaborar o registo didrio, para controlo de entrada e saida de roupas;
5. Inspeccionar a limpeza do sector;
5.1.inspecionar a limpeza do sector, drea suja (quando as roupas sao recebidas) e area
limpa (quando estdo lavadas e arrumadas);
6. Estabelecer hordrio de trabalho;
6.1. Elaborar a escala de horarios dos colaboradores sob sua responsabilidade indicando
folgas reposi¢do de horas e férias;
6.1.1. Entregar as escalas no sector de pessoal e uma copia a governanta geral;
§ 7. Controlar a assiduidade dos colaboradores;
L; 7.1. Fazer o controlo de assiduidade dos colabores da equipa, para melhor
5 desenvolvimento dos servigos;
8. Controlar os produtos;
8.1. Controlar os produtos de lavagem das roupas, e material para conserto das mesmas;
Evitar os desperdicios de produtos;
9. Solicitar manutengao;
9.1. Fazer pedido a manutencdo de algum dano (avarias) nas maquinas;
9.1.1.Solicitar reparos das mesmas;
0
g 10. Verificar o stock;
@ 10.1. Verificar e controlar o stock de produtos de lavagem das roupas;
S 10.1.1. Solicitar reposi¢do dos mesmos;
10.2. Verificar o stock de roupas, as que estdo em uso e as que necessitam serem
repostas;
3
2
3 11. Substituir a governanta de andar;
"_g,' 11.1.Substituir a governanta de andar, em sua auséncia ou falta justificada, executando
3 suas tarefas;
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MNCGE

HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 14/41

LOCACAO: RESTAURACAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: CHEFE DE COZINHA

SUPERIOR HIERARQUICO: Director de F&B

MISSAO DA FUNCAO

Ser responsavel pela elaboragdo da ementa, controlar, e supervisionar as tarefas distribuidas e confiadas
a sua equipa, garantindo o correcto desenrolar das actividades, com seguranca e higiene para a satisfacdo

dos clientes

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

122 Ano (obrigatério)
Profissionalizante de cozinheiro (preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Curso de cozinheiro, higiene e seguranca alimentar e
profissional.

Experiencia Profissional

Confeccdo culindria, seguranca e higiene

‘©
C
-% Conhecimentos Linguisticos Portugués fluente (obrigatdrio) Lingua inglesa
e (utilizagdo de vocabulario técnico especifico).
S
8
e
Q Conhecimentos Informaticos N3o relevante
—
(]
Q- ~ ’ . . . . .
i Noc¢des basicas de microbiologia dos alimentos
Outros Conhecimentos (desenvolvimento de bactérias, leveduras e bolores e
seus factores condicionantes)
Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
Especificas organiza¢do, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.
E Demonstrar Atengao, paciéncia, iniciativa, organizagao,
(@]
& autocontrole, desenvolver paladar, olfacto,
Q .
£ Pessoals criatividade, responsabilidade e capacidade para
g atender as necessidades do cliente (hospede).
(@]

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motivac¢do, capacidade de planeamento e
organizagdo, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Coordenar os trabalhos da cozinha;
§ 2. Definir funcdes;
5 3. Elaborar ementa;
= 4. Dar instrucdes aos colaboradores;
g 5. Supervisionar elaborag¢des dos pratos;
[ 6. Fazer o aprovisionamento da cozinha;
7. Verificar a ordem e limpeza;
4
= 8. Controlar as mercadorias;
3 9. Verificar conservacao;
& 10. Gerir os recursos humanos afectos ao servigo de cozinha:
2 11. Solicitar manutencdo;
S 12. Organizar inventarios;
3 13. Atender e resolver situagdes anémalas;
(8]
o
o
AT
By
: . . . . .
= 14. Substituir o subchefe de cozinha e /ou cozinheiro (a);
o
=]
[7,]
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Coordenar os trabalhos de cozinha;
1.1. Coordenar, organizar os trabalhos da cozinha e requisitar as sec¢des
respectivas os géneros de que necessita para sua confecgao;
1.1.1. Solicitar os géneros alimenticios, em func¢ao do plano de producao
de refeicdes previstas;

Definir funcgdes;

2.1. Definir fungdes, responsabilidades e normas de funcionamento da
equipa;

2.2. Distribuir tarefas pelo pessoal afecto;

Elaborar ementa;

2.1.Elaboarar a ementa com antecedéncia e segundo a época, tendo
atengdo a natureza e numero de pessoas a servir;

2.2. Efectuar a desinfeccdo e a preparacao de alimentos a utilizar na
confecgdo das refeic¢des;

2.3. Controlar o tempo e as condi¢des de exposicdo dos alimentos;
2.3.1. Confeccdo e empratamento dos alimentos segundo a ficha

técnica;

Dar instrucdes aos colaboradores;
3.1.Dar instrugdes ao pessoal da cozinha sobre a preparacdo e confec¢ado
dos pratos, tipos de guarnicdes e quantidades a servir;

Supervisionar elaboragdes dos pratos;
5.1. Supervisionar as elaborag¢des de todos os pratos e realizar o acabamento
dos pratos que necessitem de um toque especial;

Fazer o aprovisionamento da cozinha;

6.1. Gerir o aprovisionamento, armazenagem e a conservagao das matérias-
primas, semi-preparados, verificando sua qualidade e quantidade,
controlando os stocks.

6.2. Elaborar o registo diario de consumo;

Verificar a ordem de limpeza;
7.1. Supervisionar a limpeza de todas as sec¢des da cozinha e seus utensilios,
verificando a higiene e seguranga no trabalho;
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Identificacao das Tarefas:

Regulares

Ocasionais

8.

10.

Controlar mercadorias;

8.1. Receber as matérias-primas /produtos;

8.2. Efectuar o controlo de qualidade no momento de recepgéo;
8.3. Assinar a (s) facturas (s) ou guia (s) de entrega;

Verificar conservacgdo;
9.1. Controlar o estado de conservagdo das matérias-primas/produtos durante o seu
periodo de armazenamento e contabilizacdo de quebras;

Gerir os recursos humanos afectos ao servigo de cozinha;
10.1. Organizar os turnos de trabalho do pessoal em func¢do dos servigos e meios
humanos disponiveis;
10.2. Controlar a assiduidade dos elementos da equipa e organizar a folha de horarios;
10.3. Elaborar as escalas de horarios, dos colaboradores sob sua responsabilidade,
Indicando: folgas, reposicdes e férias;
10.3.1.Entregar a folha de servicos (horarios) /escala no sector de pessoal;

11.

12.

13.

Solicitar manutencao;
11.1. Solicitar a manutencgdo no caso de avarias, eléctrica, hidraulica e/ou nos
utensilios eléctricos;

Organizar inventarios;
12.1. Diagnosticar as necessidades de reposi¢do de equipamentos, utensilios afectos
a0 servigo;

Atender e resolver situagGes andémalas;
13.1. Atender e resolver situagdes andmalas, nomeadamente, tratando de eventuais
reclamacdes de clientes (hospedes);

14.

Substituir o subchefe de cozinha e/ou cozinheiro(a);

14.1. Executar, quando necessario, as actividades do subchefe de cozinha e/ou
cozinheiro (a) , nomeadamente, a preparac¢do das condigGes de utilizagdo
necessarias ao servico de cozinha;
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MNCGE

HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 15/41

LOCACAO: RESTAURACAO

Carga hordria: 40 horas
semanais

Jornada: 8 horas diarias

DESIGNAGAO DA FUNGAO: SUBCHEFE DE COZINHA

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Cozinha

MISSAO DA FUNCAO

Coadjuvar e substituir o chefe de cozinha no exercicio das respectivas fungdes, colaborar na elaboragao
das ementas, dirigir, controlar e supervisionar as actividades do pessoal de cozinha, e cuidar da seguranca

e higiene.

Perfil Psicoprofissional:

HabilitagGes escolares

122 Ano (obrigatério)
Profissionalizante de cozinheiro (preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Formacdo escolar e
profissional

Curso de cozinheiro, higiene e seguranca alimentar
profissional.

Experiencia Profissional

Confeccdo culinaria, seguranca e higiene

‘©
c
o)
u A . ;. , .
0 Conhecimentos Linguisticos Portugués fluente (obrigatério) Lingua inglesa
g_ (utilizagcdo de vocabulario técnico especifico)
.
e
@ Conhecimentos Informaticos N&o relevante
@
o = -~ - : - -
X Nog¢des basicas de microbiologia dos alimentos
Outros Conhecimentos (desenvolvimento de bactérias, leveduras e bolores e
seus factores condicionantes)
Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
Especificas organizac¢do, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa
(%) ~ N . « . e . . ~
3 Demonstrar Atencgdo, paciéncia, iniciativa, organizagdo,
o autocontrole, desenvolver paladar, olfacto,
0 Pessoais T s .
o criatividade, responsabilidade e capacidade para
§ atender as necessidades do cliente (hospede).
(@]

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motivacdo, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Colaborar na elaboracdo da ements;
b 2. Darinstrugdes ao pessoal da cozinha;
- . . ~
5 3. Supervisionar as elaboracdes dos pratos;
= 4. Fazer o provisionamento da cozinha;
g 5. Verificar a ordem e limpeza;
[-% 6. Elaborar registo de consumo didrio;
“ 7. Controlar mercadorias;
(] P ~
5 8. Verificar conservacao;
a 9. Supervisionar assiduidade da equipa de trabalho;
[J]
[
.g 10. Solicitar manutencao;
= 11. Colaborar no inventario;
'g 12. Atender e resolver situagdes anémalas;
9
o
o
AT
By
=]
= 13. Substituir o chefe de cozinha e /ou cozinheiro (a);
o
=]
[7,]
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Regulares

1. Colaborar na elaboragdo da ementa;
1.1.Colaborar na elaboragdao da ementa com antecedéncia e segundo a época, tendo
atencgdo a natureza e numero de pessoas a servir;
1.2. Efectuar a desinfecg¢do e a preparagao de alimentos a utilizar na
confecgdo das refeigoes;
1.3. Controlar o tempo e as condi¢des de exposi¢do dos alimentos;
1.3.1. Confecgdo e empratamento dos alimentos segundo a ficha técnica;

2. DarinstrugGes ao pessoal da cozinha;
2.1.Dar instrugdes ao pessoal da cozinha sobre a preparagdo e elaboragao dos
pratos, tipos de guarni¢des e quantidades a servir;

3. Supervisionar as elaborag¢des dos pratos;
3.1. Supervisionar as elabora¢des de todos os pratos e realizar o acabamento dos
pratos que necessitem de um toque especial;

4. Fazer o provisionamento da cozinha;
4.1. Gerir o aprovisionamento, armazenagem e a conservagao das matérias-primas,
semi-preparados, verificando sua qualidade e quantidade, controlando os stocks;
4.2. Elaborar o registo didrio de consumo;

5. Verificar a ordem e limpeza;
5.1. Colaborar na Supervisdo a limpeza de todas as sec¢des da cozinha e seus

utensilios, verificando a higiene e seguranca no trabalho;

6. Elaborar registo de consumo diario;

6.1. Elaborar registo de consumo didrio efectuando os calculos de matérias-primas e

produtos semi-preparados, usados no dia;
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Controlar mercadorias;

7.1. Receber as matérias-primas /produtos;

7.2. Efectuar o controlo de qualidade no momento de recepgao;
7.3. Assinar a (s) facturas (s) ou guia (s) de entrega;

Verificar conservacao;
8.1. Verificar e controlar o armazenamento dos bens de consumo e matérias-primas,
tendo em conta os processos de conservacdo adequados;

Supervisionar assiduidade da equipa de trabalho;
9.1. Colaborar na supervisao de assiduidade da equipa de trabalho;

Identificacao das Tarefas:

10.

Solicitar manutencado;
10.1. Solicitar a manutengdo no caso de avarias, eléctrica, hidraulica e/ou nos
utensilios eléctricos;

= 11. Colaborar no inventario;
s 11.1.Colaborar no inventdrio, para o controlo de todo material de cozinha
g (utensilio) e matéria-prima;
(@)
12. Atender e resolver situagdes andmalas;

12.1. Atender e resolver situa¢gdes anémalas, nomeadamente, tratando de
eventuais reclamacdes de clientes (hospedes) na auséncia do Chefe de
cozinha;

8

;_;“ 13. Substituir o chefe de cozinha e /ou cozinheiro (a);

= 14.2. Executar, quando necessario, as actividades do chefe de cozinha e/ou
§ cozinheiro (a) , nomeadamente, a prepara¢do das condigdes de utilizagdo
(%]

necessarias ao servico de cozinha;
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LOCACAO: RESTAURACAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGCAO: COZINHEIRO 12 E 22

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Cozinha

MISSAO DA FUNCAO

Pré-preparar e Preparar os alimentos, conforme receitas, empratar e guarnecer os pratos cozinhados,
acompanhando cada etapa do processo, visando obter um produto final dentro das especificagdes
estabelecidas, arrumar e limpar a area de trabalho, e equipamentos e utensilios utilizados, visando

manter a higiene.

Perfil Etico-profissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

122 Ano (obrigatorio)
Profissionalizante de cozinheiro (preferencial)

Formacao especifica para a fungao

Curso de cozinheiro, higiene e seguranga alimentar
profissional.

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Confeccao culinaria, seguranca e higiene.

Conhecimentos Linguisticos

Portugués fluente (obrigatério)

Conhecimentos Informaticos

N3o relevante

Competéncias

Outros Conhecimentos

Stock e conservagao de alimentos.
Conhecer composicdo geral de cardépios e suas
combinagdes e propriedades dos alimentos.

Especificas

Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
organizacdo, pontualidade, cuidar da imagem da
empresa

Pessoais

Demonstrar Atencao, paciéncia, iniciativa, organizacdo,
autocontrole, desenvolver paladar, olfacto,
criatividade, responsabilidade e capacidade para
atender as necessidades do cliente (hospede).

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, organizagao e comprometimento com a
empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

§ 1. Seleccionar e preparar os ingredientes;

= 2. Verificar as especifica¢cdes do cardapio;

c . s

© 3. Preparar os equipamentos e utensilios;

g 4. Preparar os alimentos, conforme receitas;

a 5. Pré-preparar e preparar alimentos;

o

= 6. Organizar e manter a limpeza;

?o 7. Proceder a guarda e conservagdo de alimentos;
[J)

(2

2

= 8. Cooperar na Organizacdo da limpeza dos instrumentos/ambiente de trabalho;
.g 9. Informar ao chefe de cozinha sob avarias;

S

o

o

AT

2

2

g 10. Substituir o colega na auséncia (falta) deste;
el

=]

(7]
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Identificacéo e Descrigcdo das Tarefas:

Identificacdo das Tarefas:

Permanentes

Seleccionar e preparar os ingredientes;

1.1. Seleccionar e preparar os ingredientes a serem utilizados no preparo das
refeicGes;

1.2. Conferir a data de validade e qualidade dos produtos;

Verificar as especificacées da ementa;

2.1. Verificar as especificacbes da ementa e conferir a disponibilidade dos
ingredientes;

2.2. Providenciar a substituicdo de itens em falta caso necessario;

Preparar os equipamentos e utensilios;

3.1. Preparar os equipamentos e utensilios a serem utilizados no processo de
preparo dos alimentos;

3.2. Utilizar o equipamento de segurancga apropriado quando necessdrio;

Preparar os alimentos, conforme receitas;

4.1.Prepara os alimentos, conforme receitas e procedimentos estabelecidos;

4.2 Acompanhar cada etapa do processo;

4.3 Preparar o peixe, os legumes e as carnes e proceder a execugao das
operagdes culindrias. Empratar e guarnecer os pratos cozinhados, visando
obter um produto final dentro das especifica¢cOes estabelecidas.

Confeccionar as sobremesas;
5.1. Confeccionar os doces destinados as refeicdes (ementa) do dia;

Regulares

Ocasionais

Organizar e manter a limpeza;

6.1 Organizar e manter a limpeza dos instrumentos/ambiente de trabalho
voltados para o desempenho da actividade, visando manter a higiene e
seguranca;

Proceder a guarda e conservagao de alimentos
Velar pela guarda e conservacdo dos alimentos, providenciando as condi¢des
necessarias para evitar deterioragao e perdas;

Cooperar na Organizag¢do da limpeza dos instrumentos/ambiente de trabalho;

8.1. Cooperar na organizagdo da limpeza dos instrumentos/ambiente do
trabalho, desligando equipamentos, retirando lixo, lavando a cozinha e
fechando as instalagGes e dependéncias;

Informar o chefe de cozinha sobre avarias;
9.1. Avisar ao chefe de cozinha, sobre avarias, que sejam detectadas, para
gue sejam solucionadas;

Substituicdo

10.

Substituir o colega na auséncia (falta) deste;
10.1. Substituir o colega, quando este, estiver impossibilitado (falta ou
auséncia justificada), a pedido do chefe de cozinha;
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LOCAGCAO: ADMINISTRAGAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: DIRECTOR DE F&B

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Geral

MISSAO DA FUNCAO

Planejar e supervisionar todas as actividades da drea de A&B, ser responsavel pela boa qualidade das
comidas e dos servicos das todas as areas gastronémicas do hotel. Stocks, compras e célculo do food-
cost/controlo de budge, controlo orgamentario e financeiro da drea de A&B. Estudar novas tendéncias do
mercado e, junto com o departamento de “marketing”.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

Licenciatura em Administragdo Hoteleira (obrigatorio)
Gestdo Turismo e Hotelaria, com formacdo em
Alimentos e Bebidas (preferencial).

Formagao especifica para a fungao

Formacdo em Alimentos e Bebidas

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Experiencia nos processos de Gestdao, monitorizacao
dos servigos de operagdo e os principios que norteiam a
Higiene e Seguranca Alimentar (HSA) da gestdo de F&B.

Conhecimentos Linguisticos

Portugués, inglés, espanhol (obrigatério).

Conhecimentos Informaticos

Utilizador MS Office, Access e Outlook

Outros Conhecimentos

Treinamento e motivagao de pessoal, elaboragao de
orcamentos para controlo dos custos, indices
matematicos.

Competéncias

Especificas

Resisténcia fisica, responsabilidade, eficiéncia,
dinamismo, organizagao disponibilidade de horario,
simpatia, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.

Pessoais

Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
relacionamento interpessoal, iniciativa, capacidade de
planeamento e organizacao, lideranca, atender as
necessidades de demandas do cliente.

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motivacdo, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Regulares

Ocasionais

Substituicao

1. Coordenar todas as actividades;

2. Coordenar equipa de elaboracao de cardapio;

3. Elaborar o budget do departamento;

4. Acompanhar o movimento financeiro do departamento;
5. Analisar relatérios de vendas de todas as areas de F&B
6. Rever fichas técnicas e propor alteragdes do cardapio;
7. Supervisionar testes de novos produtos;

8. Estudar novas tendéncias do mercado;

9. Estudar as tendéncias de precos;

10. Supervisionar e controlar os inventarios da area F&B;
11. Assessorar a geréncia de RH;

12. Fazer entrevista técnica de selecgdo;

13. Criar ambientes distintos e atraentes;
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Coordenar todas as actividades;
1.1. Coordenar todas as actividades da area F&B;
1.1.1. Cozinha (fornecimento de refei¢des / Banquetes), restaurantes,
saloes, bares e copa;

Coordenar equipa de elaborac¢do de cardapio;
2.1.Coordenar a equipa de elaborag¢do de cardapio em conjunto com os chefes
de departamentos, ou seja cozinha, bar, restaurante e copa;
2.2.Coordenar as fichas técnicas;
2.2.1.Padronizar e supervisionar o teste (das fichas);

Elaborar o budget do departamento;
3.1.Elaborar o budget ,ou seja através desse plano estratégico, tracar os
objectivos de venda e producao;

3.2. Designar o or¢amento periddico onde sdo inseridas varidveis de custos,

receitas e despesas, definindo um plano de contas.

Acompanhar o movimento financeiro do departamento;

4.1. Acompanhar o movimento financeiro do departamento, com inspecgdo por
todos os pontos, em especial pelo restaurante principal;

4.2. Analisando o fluxo de caixa de todas as areas que compde o F&B;

Analisar relatdrios de vendas de todas as areas de F&B;
5.1.Analisar relatérios de vendas, levando em consideracdo o custo das receitas
para verificar a margem real de lucro com cada item do menu;
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Regulares

Rever fichas técnicas e propor alteracdes do cardapio;
6.1.Rever fichas técnicas e propor alteracdes do carddpio, quando necessario;
6.1.1. Fazer inovacao dos menus, como ex.: adaptacdo do cardapio de
verao, inverno etc;

Supervisionar testes dos novos produtos;

7.1. Supervisionar os testes dos novos produtos, tanto alimenticio, como de
higiene e limpeza;

7.2.Verificar a eficdcia dos mesmos e a lucratividade para a empresa;

Estudar novas tendéncias do mercado;
8.1.Estudar novas tendéncias do mercado, junto ao departamento de
marketing;

Estudar as tendéncias de precos;

9.1.Estudar as tendéncias de pregos de produtos para maximizar a funcdo de
compras;

9.2.Garantir a disponibilidade do produto no hotel, minimizando os stocks e
maximizando a lucratividade do departamento;
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Descricao de tarefas:

10. Supervisionar e controlar os inventarios da area F&B;

10.1. Supervisionar e controlar os inventdrios da area de F&B, ou seja ter
controlo dos materiais, gastos, lucros, avarias, sugestdes e reclamacdes de
clientes (hospedes);

10.2. Fazer relatérios de pontos relevantes e encaminhar ao superior
hierarquico (Director geral);

11. Assessorar a geréncia de RH;
11.1 Assessorar a geréncia de RH, quanto ao recrutamento, formacao,
avaliacdo, demissdo e outras decisdes relativas ao pessoal do seu sector;

Ocasionais

14. Fazer entrevista técnica de seleccao;
14.1. Fazer entrevista técnica de selec¢do de candidatos, para chefia de cozinha,
bar, restaurante e copa;

15. Criar ambientes distintos e atraentes;
15.1. Criar ambiente distintos e atraentes nos restaurantes e bares, através de
novas propostas de decoracao;
15.1.1. Gerando oportunidade de socializacdo, para a pratica de negdcios e
lazer;

Substituicdo
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LOCACAO: RESTAURACAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: CHEFE DE MESA

SUPERIOR HIERARQUICO: Director de F&B

MISSAO DA FUNCAO

Organizar, coordenar e controlar o funcionamento do servico de mesa e actividades de preparagao da
sala, fornecer instrucdes sobre a composi¢do dos pratos, Supervisionar execucao dos servicos; verifica o
trabalho de limpeza das salas tendo em conta as condi¢des de qualidade do servico, de higiene e
seguranca alimentar.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

129 Ano (obrigatdrio) Profissionalizante de
Restauracdo e Bebidas (preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Curso de especialidades culindrias, vinhos, seguranca
e higiene.

Experiencia Profissional

Experiencia na area de restauragdo hoteleira/Liderar

TCD equipa e /ou administracdo
o
B
& Conhecimentos Linguisticos Portugués fluente, Inglés basico (obrigatério)
S
)
e
g Conhecimentos Informaticos MS Office
(]
Q.
x
Ll
Outros Conhecimentos Superintender nos servigos de cafetaria, copa/
organizacdo e funcionamento da cave
Resisténcia fisica, responsabilidade, eficiéncia,
dinamismo, organizagao disponibilidade de hordrio,
Especificas . . . . . .
P simpatia, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.
© Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
5 relacionamento interpessoal, iniciativa, capacidade de
g Pessoais planeamento e organizacdo, lideranca, atender as
g necessidades de demandas do cliente.
O

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motiva¢ao, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

§ 1. Definir as obrigac¢Oes;

5 2. Elabora o horério de trabalho;

= 3. Orientar as preparacfes prévias;

§ 4. Fornecer instrugdes sobre a composicao dos pratos;

& 5. Receber os clientes;

H] 6. Colaborar com o chefe de cozinha na elaboragcdo das ementas;

E 7. Supervisionar stocks;

Eo 8. Estabelecer quantidades de utensilios;

x 9. Providenciar a limpeza regular dos utensilios de trabalho;
10. Assegurar o registo, do controlo e a gestdo relativa a assiduidade;

o4

©

S 11. Solicitar pedido de manutengado;

§ 12. Receber as opinides e sugestbes dos clientes;

o 13. Elaborar as folhas de servigos (horarios);

o

AT

2

2

E 14. Ocupar de servigos similares;

S

(7]
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Descricao de tarefas:

1. Definir as obrigacoes;
1.1. Definir as obriga¢des de cada trabalhador da seccdo e distribuir os respectivos
turnos (grupos de mesas);
2. Elaborar o horario de trabalho;
2.1. Elaborar o horario de trabalho, tendo em atencdo as necessidades dos servigos
e as disposicoes legais aplicaveis;
2.2. Efectuar a distribuicdo diaria do trabalho e a constituicao das sub-equipas
7 necessarias;
&
o . ~ e
c 3. Orientar as preparagdes prévias;
g 3.1. Orientar as preparagdes prévias, ou seja o arranjo das mesas para as refeicdes;
E; 3.2. Organizar os moveis expositores, de abastecimento e de servico;
3.3. Assegurar a correcta apresentagao exterior do pessoal;
4. Fornecer instrugdes sobre a composi¢do dos pratos;
4.1. Fornecer instrugBes sobre a composicado dos pratos e eficiéncia dos servigos;
4.2. Acompanhar o servico de mesa, vigiando a execuc¢do dos respectivos trabalhos;
5. Receber os clientes;
5.1. Receber os clientes e os acompanhar as mesas;
5.2. Vigiar a execucdo dos respectivos trabalhos;
6. Colaborar com o chefe de cozinha na elaboragao das ementas;
6.1. Colaborar com o chefe de cozinha na elaboracdo das ementas das refeicdes
e listas de restaurantes;
6.2. Fornecer sugestdes para banquetes e outros servicos;
7. Supervisionar o stock;
7.1. Supervisionar o stock , verificando a falta de utensilios e materiais de higiene,
dentre outros fazer a solicitagdo dos mesmos;
8. Estabelecer quantidades de utensilios;
§ 8.1. Estabelece, de acordo com a direcgdo, as quantidades de utensilios de mesa
'—; necessarios a execuc¢do de um servigo eficiente;
» 8.1.1. Considerando o movimento normal e classe das refei¢des a fornecer;
e« 8.1.2. Verificando ainda a sua existéncia mediante inventdrios periddicos;
9. Providenciar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e salas;

9.1. Providenciar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e salas acompanhando
e verificando os trabalhos de limpeza, assegurando-se da sua perfeita higiene e
conveniente arrumagao;

10. Assegurar o registo, do controlo e a gestao relativa a assiduidade;

10.1. Assegurar o registo do controlo e a gestdo relativa a assiduidade, verificando a
pontualidade do pessoal de equipa;
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Descricao de tarefas:

Ocasionais

Substituicdo

11. Solicitar pedido de manutencao;
11.1. Solicitar pedido de manutenc¢do, quando ocorre algum problema de ndo
funcionamento (avarias), no sector (ex: parte eléctrica, ou outros;

12. Receber as opinides e sugestdes dos clientes;
12.1. Receber as opinides e sugestdes dos clientes e suas eventuais
reclamacgoes;
12.1.1. Acatar com empatia as opinides e sugestdes, agradecendo a
colaboragdo do mesmo;
12.1.2. Quando reclamacdes, procurar dar a estas possivel solucgdo,
qguando justificadas;

13. Elaborar as folhas de servigos (horarios);
13.1. Elaborar as folhas de servigos, mensais e 0 mapa de férias;
13.2. Entregar as folhas de servigos e os mapas de férias no Sector de
Pessoal;

14. Ocupar de servigos similares;
14.1. Ocupar-se do servico de vinhos e ultimagdo de especialidades
culinarias;
14.2. Pode ser encarregado de superintender nos servicos de cafetaria e copa
e ainda na organizagao;
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LOCACAO: RESTAURACAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: SUBCHEFE DE MESA

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de mesa

MISSAO DA FUNCAO

Organizar, coordenar e controlar o funcionamento do servico de mesa e actividades de preparagao da
sala, fornecer instrucdes sobre a composi¢do dos pratos, Supervisionar execucao dos servicos; verifica o
trabalho de limpeza das salas tendo em conta as condi¢des de qualidade do servico, de higiene e
seguranca alimentar.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

129 Ano (obrigatdrio) Profissionalizante de
Restauracdo e Bebidas (preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Curso de especialidades culindrias, vinhos, seguranca
e higiene.

Experiencia Profissional

Experiencia na area de restauragdo hoteleira/Liderar

TCD equipa e /ou administracdo
o
B
& Conhecimentos Linguisticos Portugués fluente, Inglés basico (obrigatério)
S
)
e
g Conhecimentos Informaticos MS Office
(]
Q.
x
Ll
Outros Conhecimentos Superintender nos servigos de cafetaria, copa/
organizacdo e funcionamento de restauracgado
Resisténcia fisica, responsabilidade, eficiéncia,
dinamismo, organizagao disponibilidade de hordrio,
Especificas . . . . . .
P simpatia, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.
© Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
5 relacionamento interpessoal, iniciativa, capacidade de
g Pessoais planeamento e organizacdo, lideranca, atender as
g necessidades de demandas do cliente.
O

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motiva¢ao, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

b 15. Definir as obrigagdes;

- 7 .

5 16. Colaborar na elaboragao do horério de trabalho;

= 17. Orientar as preparagoes prévias;

§ 18. Fornecer instrugdes sobre a composi¢do dos pratos;

& 19. Receber os clientes;

H] 20. Colaborar com o chefe de cozinha na elaboragdo das ementas;

& 21. Supervisionar stocks;

Eo 22. Estabelecer quantidades de utensilios;

x 23. Providenciar a limpeza regular dos utensilios de trabalho;
24. Assegurar o registo, do controlo e a gestdo relativa a assiduidade;

o4

©

S 25. Solicitar pedido de manutengao;

o 26. Receber as opinides e sugestdes dos clientes;

(8]

(@)

o

UT

2

2

2 27. Coadjuvar o chefe de mesa;

S

(7]
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Descricao de tarefas:

Permanentes

15. Definir as obrigacoes;
15.1.  Definir as obriga¢Ges de cada trabalhador da seccdo e distribuir os
respectivos
turnos (grupos de mesas);

16. Colaborar na elaboracdo do horério de trabalho;
16.1. Colaborar na elaboracdo do horario de trabalho, tendo em atencdo as
necessidades dos servicos e as disposi¢cdes legais aplicaveis;
16.2.  Efectuar a distribuicdo didria do trabalho e a constituicao das sub-
equipas
necessarias;

17. Orientar as preparagoes prévias;
17.1. Orientar as preparag0es prévias, ou seja o arranjo das mesas para as
refeicdes;
17.2.  Organizar os moveis expositores, de abastecimento e de servico;
17.3.  Assegurar a correcta apresentagao exterior do pessoal;

18. Fornecer instru¢des sobre a composicdo dos pratos;
18.1.  Fornecer instrugdes sobre a composi¢ao dos pratos e eficiéncia dos
Servigos;
18.2. Acompanhar o servico de mesa, vigiando a execugao dos respectivos
trabalhos;

19. Receber os clientes;
19.1. Receber os clientes e os acompanhar as mesas;
5.2. Vigiar a execuc¢do dos respectivos trabalhos;
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Regulares

20. Colaborar com o chefe de cozinha na elaboragdao das ementas;
20.1. Colaborar com o chefe de cozinha na elaboragdo das ementas das
refeicGes e listas de restaurantes;
20.2. Fornecer sugestdes para banquetes e outros servicos;

21. Supervisionar o stock;
21.1.  Supervisionar o stock , verificando a falta de utensilios e materiais de
higiene, dentre outros fazer a solicitagdo dos mesmos;

22. Estabelecer quantidades de utensilios;
22.1.  Estabelece, de acordo com a direc¢do, as quantidades de utensilios de
mesa necessarios a execug¢do de um servico eficiente;
22.1.1. Considerando o movimento normal e classe das refei¢des a fornecer;
22.1.2. Verificando ainda a sua existéncia mediante inventarios periddicos;

23. Providenciar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e salas;
23.1.  Providenciar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e salas
acompanhando e verificando os trabalhos de limpeza, assegurando-se da sua
perfeita higiene e conveniente arrumacgao;

24. Assegurar o registo, do controlo e a gestdo relativa a assiduidade;

24.1. Assegurar o registo do controlo e a gestdo relativa a assiduidade, verificando a

pontualidade do pessoal de equipa;
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Descricao de tarefas:

Ocasionais

Substituicdo

25. Solicitar pedido de manutencao;
25.1. Solicitar pedido de manutengdo, quando ocorre algum problema de ndo
funcionamento (avarias), no sector (ex: parte eléctrica, ou outros;

26. Receber as opinides, sugestdes e reclamagbes dos clientes;
26.1. Receber as opinides e sugestdes dos clientes e suas eventuais
reclamagdes, actuando com empatia em quais quer das situagdes;
26.1.1. Acatar com empatia as opinides e sugestoes, agradecendo a
colaboragdo do mesmo;
26.1.2. Quando reclamagdes, procurar dar a estas possivel solugdo,
qguando justificadas;

27. Coadjuvar o chefe de mesa;
27.1. Coadjuvar o chefe de mesa no desempenho das fungdes respectivas,
substituindo o mesmo e/ou empregado de mesa de 12 nas suas
auséncias ou impedimentos;
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LOCACAO: RESTAURACAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: EMPREGADO DE MESA 12

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Mesa

MISSAO DA FUNCAO

Preparar os oficios Servir Acolher e atender aos clientes, quando responsavel por turno de mesa, tendo
em conta as normas técnicas e de higiene e seguranca aplicdveis. Proceder na arrumacdo da sala,
controlar as existéncias e as condi¢cOes de utilizacdo dos espacgos, transporte e guarda dos alimentos e

bebidas.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

102 Ano (obrigatdrio)
Profissionalizante na area de restaurac¢do e /ou
empregado de mesa (preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Curso de especialidades atendimento /culinarias,
vinhos, seguranca e higiene.

Experiencia Profissional

Experiencia na area de restauragdo hoteleira e
atendimento a clientes

Transversais

:
@ Conhecimentos Linguisticos Portugués fluente, Inglés basico (obrigatério)
=
o
—
Q.
© . s .
° Conhecimentos Informéticos MS Office (basico)
2
—
(]
o
o Outros Conhecimentos Equipamentos de apoio, conservagdo de bebidas e
aplicar técnicas de higiene e seguranca.
Resisténcia fisica, responsabilidade, eficiéncia,
dinamismo, organizagao disponibilidade de horario,
Especificas . . . . .
simpatia, pontualidade, cuidar da imagem da empresa.
n Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
©
S relacionamento interpessoal, eficiéncia, organizacido
‘% Pessoais iniciativa, atender as necessidades de demandas do
o .
g cliente.
o Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de

horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motivacdo, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificagao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

& 1. Controlar as condi¢Ges de conforto;
‘g 2. Preparar oficios;
s 3. Acolher e atender os clientes;
§ 4. Organizar mesa apds cada cliente;
e 5. Fazer recolha de roupas e levar para lavandaria;
6. Guardar e conservar bebidas;
§ 7. Proceder na arrumacao da sala;
'—; 8. Executar a limpeza arrumacao e higiene dos utensilios;
éo 9. Colaborar na supervisao do stock;
.g 10. Solicitar manutencao;
S 11. Colaborar com o inventario;
‘a 12. Solicitar intervencao do superior em caso de reclamacdes;
o
3
=
g 13. Substituir o colega da equipa, na auséncia (falta) deste;
(7]
o]
a
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1.

Controlar as condicdes de conforto;
1.1. Dispor, na sala, as mesas, os equipamentos de apoio e os elementos de
decoracgdo;
1.1.1. Controlando as existéncias e as condi¢Ges de utilizagdo dos espacos,
equipamentos e utensilios;
1.2. Executar a preparagao das salas e arranjo das mesas para as diversas
refeicdes;
1.2.1. Preparar as bandejas, carros de servico e mesas destinadas as
refeicOes;

Preparar oficios;
2.1. Preparar os oficios (pdo, “couverts”, recipientes com temperos, condimentos
etc.).

Acolher e atender os clientes;
3.1. Acolher e atender aos clientes, apresentando-lhes a ementa ou lista do dia;
3.1.1. Dar explicagdes sobre os diversos pratos e bebidas;
3.1.1.1. Anotar os pedidos e transmitir os pedidos a cozinha, com
correccdo e clareza;
3.1.1.2. Servir as bebidas aperitivas e as entradas solicitadas conforme
os “pedidos”;
3.1.1.3. Efectuar a recolha dos utensilios desnecessarios e servir a mesa
o prato principal
3.1.1.4. Observar a satisfacdo dos clientes;
3.1.1.5. Emitir a nota de consumo;

Organizar a mesa apods cada cliente;
4.1. Organizar a mesa apos cada cliente, fazendo a recolha dos utensilios e repor
a mesa para o servigo seguinte;

Fazer a recolha de roupas;
5.1. Fazer a recolha de roupas (toalhas de mesa, guardanapos etc.) e levar para
lavandaria;

Regulares

Guardar e conservar bebidas;
6.1. Guardar e conservar as bebidas destinadas ao consumo diario da sec¢do
6.2. Repor a respectiva existéncia;

Proceder na arrumacao da sala;
7.1. Proceder na arrumacao da sala, transporte e guarda dos alimentos e
bebidas expostos para venda;

Executar a limpeza, arrumacao e higiene dos utensilios;
8.1. Executar a limpeza, arrumacao e higiene dos utensilios de uso permanente;
com as normas e técnicas de higiene e seguranga aplicaveis;

Colaborar na supervisdo do Stock;
9.1. Colaborar na supervisao do stock, informando ao superior as faltas;
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Descricao de tarefas:

10. Solicitar manutencao;
10.1.Solicitar pedido de manuten¢do, quando ocorre algum problema de nao
funcionamento (avarias), no sector (ex: parte eléctrica, ou outros);
(%]
g 11. Colaborar com o inventario;
.g 11.1.Colaborar com o inventario, fazendo contagem dos utensilios e todo
b“} material de uso permanente;
12. Solicitar intervengdo do superior em caso de reclamagdes;
12.1.Solicitar interveng¢do do superior em caso de reclamacdes, informando ao
cliente, que o seu superior (chefe de mesa), ira atende-lo;
= 14. Substituir o colega de equipa, na auséncia (falta) deste;
E 14.1.Substituir o colega de equipa, quando este, estiver impossibilitado (falta ou
2 auséncia justificada), a pedido do chefe de mesa;
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Versao: 1
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LOCACAO: RESTAURACAO

Carga hordria: 40 horas
semanais

Jornada: 8 horas diarias

DESIGNAGAO DA FUNGAO: EMPREGADO DE MESA 22

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Mesa

MISSAO DA FUNCAO

Colaborar na preparacao dos oficios servir acolher e atender aos clientes, tendo em conta as normas
técnicas e de higiene e seguranca aplicaveis. Proceder na arrumacao da sala, controlar as existéncias e as
condi¢cdes de utilizacdo dos espacos, transporte e guarda dos alimentos e bebidas. Substituir o
empregado de mesa de 12.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

102 Ano (obrigatodrio)
Profissionalizante na drea de restauragdo e /ou
empregado de mesa (preferencial)

Formacao especifica para a fungao

Curso de especialidades atendimento /culinarias,
vinhos, seguranca e higiene.

Experiencia Profissional

Experiencia na area de restauragdo hoteleira e
atendimento a clientes

Transversais

5
@ Conhecimentos Linguisticos Portugués fluente, Inglés basico (obrigatério)
2
o
—
o
© . s .
° Conhecimentos Informaticos MS Office (basico)
2
—
(]
Q.
ol Outros Conhecimentos Equipamentos de apoio, conservagdo de bebidas e
aplicar técnicas de higiene e seguranca.
Resisténcia fisica, responsabilidade, eficiéncia,
dinamismo, organizagao disponibilidade de horario,
Especificas . . . . .
simpatia, pontualidade, cuidar da imagem da empresa.
" Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
©
g relacionamento interpessoal, eficiéncia, organizagao
‘% Pessoais iniciativa, atender as necessidades de demandas do
o .
g cliente.
o Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de

horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motiva¢ao, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.
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Identificag¢do e Descrigcdo das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

15.
16.
17.
18.
19.

Colaborar nas condi¢es de conforto;
Colaborar na preparacgdo dos oficios;

Acolher e atender os clientes;

Organizar mesa apods cada cliente;

Fazer recolha de roupas e levar para lavandaria;

Regulares

20.
21.
22.
23.

Guardar e conservar bebidas;

Colaborar na arrumacdo da sala;

Executar a limpeza arrumacao e higiene dos utensilios;
Colaborar na supervisao do stock;

Ocasionais

24.
25.
26.

Solicitar manutencao;
Colaborar com o inventario;
Solicitar intervenc¢do do superior em caso de reclamacdes;

Substituicao

27.

Substituir o empregado de 12,na auséncia (falta) deste;
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Descricao de tarefas:

Permanentes

13.

14.

Colaborara com as condi¢Ges de conforto;
13.1. Dispor, na sala, as mesas, os equipamentos de apoio e os elementos de
decoracao;
13.1.1. Controlando as existéncias e as condi¢Ges de utilizagdo dos espagos,
equipamentos e utensilios;
13.2. Colaborar na preparacgdo das salas e arranjo das mesas para as diversas
refeicdes;
13.2.1. Preparar as bandejas, carros de servigo e mesas destinadas as
refeicOes;

Colaborar na preparagao dos oficios;
14.1. Preparar os oficios (pdo, “couverts”, recipientes com temperos,
condimentos etc.).

15. Acolher e atender os clientes;

16.

17.

15.1. Acolher e atender aos clientes, apresentando-lhes a ementa ou lista do dia;
15.1.1. Dar explicages sobre os diversos pratos e bebidas;

15.1.1.1. Anotar os pedidos e transmitir os pedidos a cozinha,
com correcgdo e clareza;

15.1.1.2. Servir as bebidas aperitivas e as entradas solicitadas
conforme os “pedidos”;

15.1.1.3. Efectuar a recolha dos utensilios desnecessarios e servir
a mesa o prato principal

15.1.1.4. Observar a satisfagdo dos clientes;

15.1.1.5. Emitir a nota de consumo;

Organizar a mesa apos cada cliente;
16.1. Organizar a mesa ap0s cada cliente, fazendo a recolha dos utensilios e
repor a mesa para o servico seguinte;

Fazer a recolha de roupas;
5.1. Fazer a recolha de roupas (toalhas de mesa, guardanapos etc.) e levar para
lavandaria;

Regulares

18.

19.

Guardar e conservar bebidas;
18.1. Guardar e conservar as bebidas destinadas ao consumo diario da sec¢do
18.2. Repor a respectiva existéncia;

Colaborar na arrumacao da sala;
19.1.Colaborar na arrumacao da sala, transporte e guarda dos alimentos e
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bebidas expostos para venda;

20. Executar a limpeza, arrumacao e higiene dos utensilios;
20.1. Executar alimpeza, arrumacdo e higiene dos utensilios de uso permanente;
com as normas e técnicas de higiene e seguranca aplicaveis;

21. Colaborar na supervisdo do Stock;
21.1. Colaborar na supervisao do stock, informando ao superior as faltas;

Descricao de tarefas:

22. Solicitar manutencao;
22.1.Solicitar pedido de manutengdo, quando ocorre algum problema de nado
funcionamento (avarias), no sector (ex: parte eléctrica, ou outros);
(%]
@ 23. Colaborar com o inventario;
.g 23.1.Colaborar com o inventdrio, fazendo contagem dos utensilios e todo
g material de uso permanente;
24. Solicitar intervencdo do superior em caso de reclamacgdes;
24.1.Solicitar intervenc¢do do superior em caso de reclamacgdes, informando ao
cliente, que o seu superior (chefe de mesa), ird atende-lo;
S 28. Substituir o empregado de mesa de 12, na auséncia (falta) deste;
E 28.1.Substituir o empregado de mesa de 12, quando este, estiver impossibilitado
3 (falta ou auséncia justificada), a pedido do chefe de mesa;
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LOCACAO: RESTAURACAO/COPA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNACAO DA FUNGCAO: FUNCAO: COPEIRA

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Mesa

MISSAO DA FUNCAO

Atender o publico interno com servigos buffet, manter o ambiente limpo e organizado, Executar outras
tarefas correlatas, conforme a necessidade do servico e orienta¢do superior.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

92 Ano (obrigatdrio)
129 ano (preferencialmente)

Experiencia profissional

Formacdo especifica para a funcdo

Curso de limpeza e higienizagao

Experiencia Profissional

Limpeza e higienizagdo/area de restauragdo
(copa/cozinha)

Conhecimentos Linguisticos

Portugués (obrigatério)

Conhecimentos Informaticos

N3o relevante

Outros Conhecimentos

Manusear maquinas de café, expositores maquinas de
lavar pratos.
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Competéncias

Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,

Especificas organizac¢do, pontualidade, trabalhar em equipa, zelar
pelo material e imagem da empresa.
Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
relacionamento interpessoal, organizacao, capacidade
Pessoais

de adaptacao,

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivac¢do, capacidade de adaptac¢do e organizagao,
comprometimento com a empresa.

Identificagdo e Descrigao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

(7]

% 1. Arrumar sala (refeitério) mesas para pequeno-almoco;
Q 2. Arrumar sala (refeitdrio) para almoco;

g 3. Arrumar sala (refeitdrio) para jantar;

E, 4. Organizar utensilios e equipamentos;

(7]

(]

S

o

o 5. Apoiar na higieniza¢do da cozinha do restaurante;
[J)

o

4

e

.g 6. Informar ao chefe de mesa sob avarias;

g 7. Controlar os produtos de limpeza e higiene;

o)

AT

2

=]

x - . A

g 8. Substituir o colega de equipa na auséncia (falta) deste;
>

w
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1.

Arrumar sala (refeitério) para pequeno-almogo com servico de buffet;

1.1.

1.2.

1.3.

Arrumar sala (refeitério) para pequeno-almocgo, dispondo os utensilios
correspondente;

1.1.1. Dispor as bandejas, talheres, pratos, e chavenas;

1.1.2. Abastecer com sumo, café, leite, fiambre, pao, etc;

1.1.3. Fazer reabastecimento sempre que necessario;

Retirar residuos de alimentos dos pratos;

1.2.1. Colocar na maquina de lavar loigas, os pratos e chavenas;
1.2.2. Organizar os pratos depois de limpos e secos, empilhando-os
Colocar os talheres nas caixas de lavagem;

1.3.1.0rganizar os talheres separados, depois de lavados e secos;

1.4.Limpar as mesas e o chao, retirar o lixo, deixando organizando para a

proxima refeicdo;

Arrumar sala para almogo com servico de buffet;
2.1. Arrumar sala (refeitdrio) para almogo, dispondo os utensilios correspondentes;

2.2.

2.3.

2.4.

2.1.1. Dispor as bandejas, talheres, pratos etc.;

2.1.2. Abastecer o expositor de alimentos quentes, frios e frutas etc.;

2.1.3. Fazer reabastecimento sempre que necessario;

Retirar residuos de alimentos dos pratos;

2.2.1. Colocar na maquina de lavar loigas;

2.2.2. Organizar os pratos depois de limpos e secos, empilhando-os;
Colocar os talheres nas caixas de lavagem;

2.3.1. Organizar os talheres separados, depois de lavados e secos;

Limpar as mesas e o chdo, retirar o lixo, deixar organizando para a préxima
refeicdo;

Arrumar sala (refeitdrio) para jantar com servico de buffet;
3.1. Arrumar sala (refeitério) para jantar, dispondo os utensilios correspondentes;
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3.1.1. Dispor as bandejas, talheres, pratos etc.;

3.1.2. Abastecer expositor com alimentos quentes, frios, etc.;

3.1.3. Fazer reabastecimento sempre que necessario;
3.2.Retirar residuos de alimentos dos pratos;

3.2.1. Colocar na maquina de lavar loigas;

3.2.2. Organizar os pratos depois de limpos e secos, empilhando-os;
3.3.Colocar os talheres nas caixas de lavagem;

3.3.1. Organizar os talheres separados, depois de lavados e secos;

4. Organizar utensilios e equipamentos;
4.1.0rganizar utensilios e equipamentos, limpado, maquina de café, area de
higienizagao, recolher o lixo, limpar o chao e lavar, deixando organizado
para o dia seguinte;

Descricao de tarefas:

5. Apoiar na higienizag¢do da cozinha do restaurante;
5.1.Apoiar na higieniza¢do da cozinha do restaurante, realizando as seguintes

tarefas;

5.1.1. Recolher as roupas usadas (guardanapos, toalhas, pano de bandeja.
etc.) entregando-as na lavandaria;

5.1.2. Retirar residuos de alimentos de pratos e outros utensilios e colocar na
maquina de lava loigas;

5.1.3. Limpar a cozinha conforme as instrugdes do chefe;

Regulares

6. Informar ao chefe de mesa sob avarias;
6.1. Informar ao chefe de mesa sobre avarias hidraulica, eléctrica e /ou alguma
maquina, para sejam solucionadas;

Ocasionais

7. Controlar os produtos de limpeza e higiene;
7.1. Controlar os produtos de limpeza e higiene, ou seja papel toalha, produtos
para maquina de lava loigas, guardanapos, dentre outros,

Substituicdo
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8. Substituir o colega de equipa na auséncia (falta) deste;
8.1. Substituir o colega de equipa, quando este, estiver impossibilitado (falta ou
auséncia justificada), a pedido do chefe de mesa;

AN\ N MANUAL DE DESCRICAO DE Versgo: 1
NGE CARGOS Pagina: 23/41
HCOTELS
LOCAGAO: RESTAURACAO/BAR Carga horéria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: CHEFE DE BAR/BARMAN

SUPERIOR HIERARQUICO: Director de F&B

MISSAO DA FUNGAO
Definir fungdes, responsabilidades e normas de funcionamento da equipa de trabalho e distribuir tarefas,
controlar a qualidade de execugao do servigo, gerir o aprovisionamento e armazenagem do bar, Atender
e resolver situagdes anémalas, criar novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares.

Perfil Psicoprofissional:
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Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

129 Ano (obrigatdrio) Profissionalizante de
Restauracdo e Bebidas (preferencial)

Formacdo especifica para a funcdo

Curso de especialidades culindrias, bebidas,
seguranca e higiene.

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Experiencia na area de restauracdo hoteleira/Liderar
equipa e /ou administracdo

Conhecimentos Linguisticos

Portugués fluente, Inglés basico (obrigatério

Conhecimentos Informaticos

MS Office

Competéncias

Outros Conhecimentos

Criar novas bebidas e outro tipo de produtos
alimentares, tendo em conta diferentes processos de
transformagdo/composicao.

Especificas

Resisténcia fisica, responsabilidade, eficiéncia,
dinamismo, organizacdo disponibilidade de horério,
simpatia, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.

Pessoais

Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
relacionamento interpessoal, iniciativa, capacidade de
planeamento e organizagao, lideranga, atender as
necessidades de demandas do cliente.

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motivacgdo, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.

Identificacdo e Descrigcao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Regulares

PwNPE

Definir responsabilidades;
Controlar a qualidade do servico;

Seleccionar os produtos a constar nas cartas do bar;

Elaborar o horario de trabalho;
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5. Supervisionar stocks;
6. Gerir o aprovisionamento e armazenagem do bar;
7. Providenciar limpeza dos utensilios e trabalho;
8. Assegurar o registo, do controlo e a gestdo relativa a assiduidade;
-£ 9. Receber as opinides e sugestdes dos clientes;
_§ 10. Elaborar as folhas de servigos (horarios);
§ 11. Solicitar pedido de manutencgao;
o 12. Criar novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares;
o
AT
2
>
£ 13. Substituir o subchefe de Bar/barman;
2
S
(7]

Descricao de tarefas:

rmanentes
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Definir responsabilidades;
1.1. Definir as responsabilidades e normas de funcionamento da equipa e

distribuir as tarefas;
1.2.Orientar e coordenar as actividades do pessoal afecto ao servico;

Controlar a qualidade dos servicos;
2.1.Controlar a qualidade dos servicos, nomeadamente no cumprimento das

normas de higiene, seguranca e atendimento ao cliente;

3. Seleccionar os produtos a constar nas cartas do bar;
3.1.Seleccionar os produtos a constar nas cartas do bar e nos menus em funcdo

do tipo de clientes e servico a prestar;

4. Elaborar o horario de trabalho;
4.1.Elaborar o hordrio de trabalho, tendo em ateng¢do as necessidades dos servigos
e as disposicdes legais aplicaveis;
4.2.Efectuar a distribui¢do diaria do trabalho e a constituicdo das sub-equipas
necessarias;

Regulares

5. Supervisionar stocks;
5.1.Supervisionar o stock, verificando a falta de utensilios, matérias-primas bebidas,

materiais de higiene, dentre outros;
5.1.1.fazer a solicitagao dos mesmos;

6. Gerir o aprovisionamento e armazenagem do bar;

6.1. Gerir o aprovisionamento, armazenagem e a conservag¢ao das matérias-
primas, bebidas, dentre outros, verificando sua qualidade e quantidade,
controlando os stocks.

6.2. Controlar e efectuar o armazenamento dos bens de consumo e do material,
tendo em conta os processos de conservagao adequados;

6.3. Elaborar o registo didrio de consumo;

7. Providenciar limpeza dos utensilios e trabalho;
7.1 Providenciar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e drea, acompanhando
e verificando os trabalhos de limpeza, assegurando-se da sua perfeita higiene e

conveniente arrumagao;

8. Assegurar o registo, do controlo e a gestdo relativa a assiduidade;
8.1.Assegurar o registo do controlo e a gestdo relativa a assiduidade,
verificando a pontualidade do pessoal de equipa;
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Descricao de tarefas:

Ocasionais

Substituicdo

10.

11.

12.

Receber as opinides e sugestdes dos clientes;
9.1.Receber as opinides e sugestdes dos clientes e suas eventuais
Reclamacgdes;
9.1.1. Acatar com empatia as opinides e sugestdes, agradecendo a
colaboragao do mesmo;
9.1.2. Quando reclamagoes, procurar dar a estas possivel solucdo;

Elaborar as folhas de servicos (horarios);
10.1. Elaborar as folhas de servigcos, mensais e o mapa de férias;
10.2. Entregar as folhas e o mapa de férias no Sector de Pessoal

Solicitar pedido de manutencao;

11.1.Solicitar pedido de manutencdo, quando ocorre algum problema de
nao funcionamento (avarias), no sector (ex: parte eléctrica, ou
outros;

Criar novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares;

12.1.Criar novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares, tendo em
conta os diferentes processos de transformacdo/composicdo;
12.1.1. Efectuar os respectivos receitudrios;

13.

Substituir o subchefe de Bar/barman;
13.1. Substituir o subchefe de bar, assumir o controlo de suas fungdes,
para ndo haver quebra no andamento dos trabalhos;
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LOCACAO: RESTAURACAO/BAR

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: SUBCHEFE DE BAR/BARMAN

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Bar/barman

MISSAO DA FUNCAO

Controlar a qualidade de execucdo do servico, gerir o aprovisionamento e armazenagem do bar, criar
novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares. Coadjuva o chefe de bar/barman no desempenho
das fungOes respectivas, substituindo-o nas suas auséncias ou impedimentos.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

122 Ano (obrigatdrio) Profissionalizante de
Restauracao e Bebidas (preferencial)

Formacdo especifica para a fungao

Curso de especialidades culinarias, bebidas,
seguranca e higiene.

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Experiencia na area de restauragdo hoteleira/Liderar
equipa e /ou administracdo

Conhecimentos Linguisticos

Portugués fluente, Inglés basico (obrigatério

Conhecimentos Informaticos

MS Office

Competéncias

Outros Conhecimentos

Criar novas bebidas e outro tipo de produtos
alimentares, tendo em conta diferentes processos de
transformac¢do/composicdo.

Especificas

Resisténcia fisica, responsabilidade, eficiéncia,
dinamismo, organizagao disponibilidade de horario,
simpatia, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa.

Pessoais

Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
relacionamento interpessoal, iniciativa, capacidade de
planeamento e organizacao, lideranca, atender as
necessidades de demandas do cliente.
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Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais autonomia, motivacdo, capacidade de planeamento e
organizagdo, comprometimento com a empresa.

Identificagdao e Descri¢ao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

§ 14. Definir responsabilidades;

- 15. Controlar a qualidade do servico;

& 16. Seleccionar os produtos a constar nas cartas do bar;

g 17. Coadjuvar na elaboracao do horario de trabalho;

a

" 18. Supervisionar stocks;

;L; 19. Gerir o aprovisionamento e armazenagem do bar;

?o 20. Providenciar limpeza dos utensilios e trabalho;

2 21. Assegurar o registo, do controlo e a gestdo relativa a assiduidade;
-£ 22. Receber as opinides e sugestdes dos clientes;

_5 23. Solicitar pedido de manutengao;

§ 24. Criar novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares;
(@)

o

AT

2

g 25. Substituir o chefe de Bar/barman;

2

>

(7]
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Descricao de tarefas:

Permanentes

6. Definir responsabilidades;

Regulares

6.1. Definir as responsabilidades e normas de funcionamento da equipa e
distribuir as tarefas;
6.2.Orientar e coordenar as actividades do pessoal afecto ao servico;

Controlar a qualidade dos servicos;
7.1.Controlar a qualidade dos servicos, nomeadamente no cumprimento das
normas de higiene, seguranca e atendimento ao cliente;

Seleccionar os produtos a constar nas cartas do bar;
8.1.Seleccionar os produtos a constar nas cartas do bar e nos menus em fungao
do tipo de clientes e servico a prestar;

Coadjuvar na elaboracdo do horario de trabalho;

9.1.Elaborar o horario de trabalho, tendo em atencdo as necessidades dos servigos
e as disposi¢des legais aplicaveis;

9.2. Efectuar a distribuigdo diaria do trabalho e a constituicdo das sub-equipas
necessarias;
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10. Supervisionar stocks;
5.1.Supervisionar o stock, verificando a falta de utensilios, matérias-primas bebidas,
materiais de higiene, dentre outros;
5.1.1.fazer a solicitacdo dos mesmos;

6. Gerir o aprovisionamento e armazenagem do bar;

6.1. Gerir o aprovisionamento, armazenagem e a conservacao das matérias-
primas, bebidas, dentre outros, verificando sua qualidade e quantidade,
controlando os stocks.

6.2. Controlar e efectuar o armazenamento dos bens de consumo e do material,
tendo em conta os processos de conservagao adequados;

6.3. Elaborar o registo didrio de consumo;

14. Providenciar limpeza dos utensilios e trabalho;
7.2 Providenciar a limpeza regular dos utensilios de trabalho e drea, acompanhando
e verificando os trabalhos de limpeza, assegurando-se da sua perfeita higiene e
conveniente arrumagao;

15. Assegurar o registo, do controlo e a gestdo relativa a assiduidade;
15.1. Assegurar o registo do controlo e a gestdo relativa a assiduidade,
verificando a pontualidade do pessoal de equipa;

Descricao de tarefas:

Ocasionais

Substituicdo

16. Receber as opinides e sugestdes dos clientes;
16.1.Receber as opiniGes e sugestdes dos clientes e suas eventuais
Reclamagdes;
16.1.1. Acatar com empatia as opinides e sugestdes, agradecendo a
colaborag¢do do mesmo;
16.1.2. Quando reclamagdes, procurar dar a estas possivel solugao;

17. Solicitar pedido de manutencao;
17.1.Solicitar pedido de manuten¢do, quando ocorre algum problema de nao
funcionamento (avarias), no sector (ex: parte eléctrica, ou outros;

18. Criar novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares;
18.1.Criar novas bebidas e outro tipo de produtos alimentares, tendo em
conta os diferentes processos de transformagdo/composicdo;
Efectuar os respectivos receituarios;
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19. Substituir o chefe de Bar/barman;
19.1. Substituir o chefe de bar, assumir o controlo de suas fun¢Ges, para ndo
haver quebra no andamento dos trabalhos;

AN\ N MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1
MNGE CARGOS Pagina: 25/41
HCOITELS
LOCAGAO: RESTAURACAO/BAR Carga horéria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNCAO: BARMAN 12

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Bar/Barman

MISSAO DA FUNCAO
Atender os clientes, preparar e servir guarnic¢oes, bebidas, sucos, cafés, chds e outras infusdes.
Preparando-as segundo, composicao ou preferéncia, de acordo com o desejo do cliente.
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Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitacGes escolares

102 Ano (obrigatério)
Profissionalizante Restauragéo e Bebidas
(preferencial)

Formacdo especifica para a funcdo

Técnicas de acolhimento em bares e especializacdo
em bebidas, teor alcodlico densidade, origem,
sabores, bem como as propor¢des das misturas

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Experiencia na area de restauracdo hoteleira/bar e
atendimento a clientes

Conhecimentos Linguisticos

Portugués fluente, Inglés basico (obrigatério)

Conhecimentos Informaticos

MS Office (basico)

Outros Conhecimentos

Utensilios especificos para coquetelaria (Coqueteleira,
mixing-glass, dosador, entre outros) e diferentes
modelos de copos para coquetéis.

Competéncias

Especificas

Resisténcia fisica, responsabilidade, eficiéncia,
dinamismo, organizagao disponibilidade de horario,
simpatia, pontualidade, cuidar da imagem da empresa

Pessoais

Empatia, competéncia, facilidade de comunicacgdo e
expressao, flexibilidade, discreto, trabalhar em
equipa, dominio de técnicas de vendas, eficiéncia,
organizacgdo iniciativa, atender as necessidades de
demandas do cliente

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel
de horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motivacdo, capacidade de planeamento e
organizagdo, comprometimento com a empresa.

Identificacdao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes
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Preparar o local de servico;
Preparar pogoes;

Recepcionar e acomodar o cliente;
Cuidar da limpeza e organizagao;

el S

@ 5. Solicitar a requisi¢do dos produtos;

s 6. Colaborar na organizacao de banquetes;
§° 7. Colaborar na supervisao do stock;

(3

% 8. Solicitar manutencao;

S 9. Colaborar com o inventario;
'g 10. Informar o chefe de bar/barman, em caso de reclamacdes
(8]

o

o

AT

o

=]

b= .

E 11. Executar outras tarefas afins.
=

(7]

Descricao de tarefas:
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1. Preparar o local de servigo;

1.1. Preparar o local de servigo correctamente, todo o mise-en-place (por em
ordem, fazer a disposi¢do), organizar o stock de bebidas do bar, conferir e
controlar materiais de trabalho e executar as preparagGes prévias ao balcao,
do servico a ser prestado;

2. Preparar pogoes,
2.1. Preparar pogdes frias servidas no bar ou sala;

3. Recepcionar e acomodar o cliente;
3.1. Oferecer bebidas e comidas;
2.1.1.Executar a tomada do pedido;
2.1.2. Preparar as bebidas simples ou compostas, dependendo do pedido;
2.1.2.1. Alcodlicas e ndo alcodlicas, procede na confec¢do de misturas em

doses determinadas, de bebidas espirituosas, xaropes e outros
ingredientes de acordo com as receitas estabelecidas ou pedidos
do cliente.

2.1.3.Servir as bebidas e comidas;

2.2.4.Elaborar e emitir as contas dos consumos, observando as tabelas de

precos em vigor e efectuar o respectivo recebimento;

4. Cuidar da limpeza e organizacao;
4.1. Cuidar da limpeza e organizacdo dos arranjos das instalagdes do bar;
4.2. Executar o asseio e higiene dos utensilios de preparagao e servigo de bebidas;
4.3.Executar tratamento e descarte de residuos de materiais, provenientes de
do local de trabalho;

5. Solicitar a requisi¢ao dos produtos;
5.1. Solicitar a requisicdo dos produtos necessarios ao funcionamento;
5.2. Manter livre de contaminagao ou de deterioragdo os produtos alimenticios;

6. Colaborar na organizacdo de banquetes;
5.1. Colaborar na organizagdo e funcionamento, recepcionando os clientes;
5.1.1. Preparar bebidas em geral, sem errar medida ou dosagem;
5.1.2. Atender os clientes, da melhor forma com atencdo total ao redor;

Regulares

7. Colaborar na supervisao do stock;
7.1. Colaborar na supervisao do stock, verificando as faltas existentes,
7.2. Informar ao superior as faltas, e solicitar a reposi¢ao;

Descricao de tarefas:
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Ocasionais

8. Solicitar manutencao;
8.1.Solicitar pedido de manutengdo, quando ocorre algum problema de ndo
funcionamento (avarias), no sector (ex.: parte eléctrica, ou outros);

9. Colaborar com o inventario;
9.1.Colaborar com inventarios e controle de stock fazendo contagem dos
utensilios e todo material de uso permanente do bar;

10. Informar o chefe de bar/barman, em caso de reclamacgdes;
10.1. Acatar a reclamacgdo e solicitar intervencao do superior, informando ao
cliente, que o seu superior (chefe de Bar/barman), ird atende-lo;

Substituicdo

11. Substituir o colega de equipa, na auséncia (falta) deste;
11.1.Substituir o colega de equipa, quando este, estiver impossibilitado (falta ou
auséncia justificada), a pedido do chefe de Bar/barman;
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MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1
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LOCAGAO: PISCINA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: NADADOR SALVADOR

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de servicos de apoio 4 piscina

MISSAO DA FUNCAO

Vigiar atentamente dreas da piscina, salvar e resgatar, prestando suporte basico (primeiros socorros) de
Vida, manter o material de salvamento operacional, dar conselhos aos banhistas, aplicar primeiros
socorros a qualquer vitima dentro da unidade.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

122 Ano/ Profissionalizante Nadador Salvador
(obrigatério)

Formagao especifica para a fungao

Curso Salvamento e Primeiros socorros

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Técnicas de resgate em piscina, Técnicas de natacdo
Técnicas de utilizagao de meios de salvamento.

Conhecimentos Linguisticos

Portugués, inglés e espanhol (obrigatdrio).

Conhecimentos Informaticos

N3o relevante

Outros Conhecimentos

Conhecimentos em relagdo a todos os aspectos
relacionados com os beneficios e maleficios das
actividades aqudticas e materiais de socorro.

Competéncias

Especificas

Preparagdo fisica e mental, analise de situagdo, actuar
com convicgdo, transmitir seguranca, destreza,
velocidade, agilidade e autonomia técnica.

Pessoais

Realizar o trabalho com zelo e diligéncia, assiduidade e
pontualidade, respeitar e tratar com urbanidade,
organizagao, dinamismo, boa comunicagdo, atencioso,
relacionamento interpessoal, simpatico e trabalhar em
equipa.

Transversais

Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, e organizagdo, comprometimento com a
empresa.
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Identificagdo e Descri¢ao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

" 1. Abrir o caixa;
% 2. Manter material operacional;
= 3. Informar regras ao cliente (hospedes);
! 4. Efectuar vendas;
£ .
9 5. Fechar caixa;
6. Organizar material;
(7]
e . L
© 7. Fazer inventarios;
o0 8. Alertar sobre anomalias;
[J)
o«
" 9. Colaborar com o vigilante de piscina;
'g 10. Aplicar primeiros socorros;
.g 11. Solicitar ajuda ao director de servigos;
©
(8]
o
o)
AT
2
2 12. Substituir o vigilante de piscina;
%
0
=]
(%]
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Descricao de tarefas:

Permanentes

4.

5.

6.

1. Abrir o caixa;
1.1. Abrir o caixa para inicio de actividades;

2. Manter material operacional;
2.1.Manter material operacional, verificando o funcionamento dos
equipamentos de primeiros socorros;
2.2.Manter-se rigorosamente uniformizado e a postura correcta conforme o
manual da entidade;

3. Vigiar atentamente a area da piscina;
3.1.Vigiar atentamente a drea de responsabilidade durante o horario
estabelecido;
3.2.Informar regras ao cliente (hospedes);
3.2.1. Informar e fazer cumprir as regras internas aos clientes,
3.2.2. Prestar redobrada vigilancia aos grupos de risco (criangas, idosos e
banhistas que usem flutuadores;
3.2.3. Dar conselhos aos banhistas, principalmente aos que tem filhos
peguenos;
3.2.4. Informar sobre aplicar o creme protector solar 30 minutos antes de
se expor ao sol, principalmente nas criancas;
3.2.5. Se der saltos/mergulhos procurar locais que conheca e salte de pés
3.2.1.1. Se ndo sabe nadar, entre na agua sé até a cintura;
3.2.5.2. Apds demorada exposicdo ao sol entre na dgua

lentamente;
Efectuar vendas;
4.2. Efectuar vendas de toucas, toalhas, colchdes, minigolfe, ténis e
merchandising;

41.1. Receber e registar;

Fechar caixa;
5.2.  Fechar o caixa no final do turno de trabalho;
5.2.5. Conferir vendas e fechar o caixa;
5.2.6. Informar ao director de servigos, entregar na tesouraria o caixa do
dia;

Organizar material;
6.2.  Organizar o material de trabalho, limpando e verificando o
funcionamento dos mesmo, como a caixa de primeiros socorros;
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Descricao de tarefas:

1. Fazer inventdrios;
1.1. Fazer inventdrios, de materiais e primeiros socorros;
1.2.Solicitar a reposicdo do material em falta;
1.3.Zelar pelo material que usa;

Regulares

2. Alertar sobre anomalias;
2.1.Alertar ao superior ou director de servigos para anomalias visivel nos planos
de 4dgua ou zonas circundantes da piscina;

3. Colaborar com o vigilante de piscina;
3.1.Colaborar com o vigilante de piscina, quando este pedir ajuda para algum
servico, sem que prejudique o trabalho de nadador salvador;

4. Aplicar primeiros socorros;
10.1.Aplicar primeiros socorros, no caso de algum acidente (afogamento);
10.1.1. Usar as manobras de socorrismo de acordo com a lei;
10.1.1.1. Quando estiver s6 e o naufrago ndo estd capaz de o
auxiliar;
10.1.1.2. Uma vez atingida a margem, coloca as maos do
naufrago na borda da piscina, uma sobre a outra,
com as suas maos em cima das do naufrago;
10.1.1.3. Sem largar as maos do naufrago, sai da agua.
Agarra o naufrago pelos pulsos e faz uma rotacao
de forma a que este fique de costas para a borda.
Nesta posicdo, deixa-o afundar ligeiramente
tomando balanco e puxa-o para fora de dgua o
suficiente para ficar sentado na borda;
10.1.1.4. Seguidamente, passa-lhe os bracos por debaixo
das axilas, arrastando-o para longe da borda.
10.1.1.5. Fazer relatério de ocorréncias;

Ocasionais

11. Solicitar ajuda ao director de servigos;
11.1. Solicitar ajuda ao director de servigos, sempre em caso de acidente grave;
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12.

Substituicdo

Substituir o vigilante de piscina;

12.1. Substituir o vigilante de piscina, quando este tiver necessidade de se
ausentar, sem que este ato prejudique suas actividades (tarefas);

AN\ N
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PCOWERED BY FEELINGS

MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1
CARGOS Pagina: 27/41

LOCACAO: PISCINA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas diarias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: VIGILANTE DE PISCINA

SUPERIOR HIERARQUICO: Responsavel dos servicos de apoio 4 piscina

MISSAO DA FUNCAO

Fazer a limpeza de lixo nas zonas circundantes da piscina Exercer a vigilancia das dreas, supervisionar os
planos de agua e jardins, efectuar vendas, socorrer qualquer possivel vitima, e aplicar de 192s socorros (na
auséncia do nadador salvador);

Perfil Psicoprofissional:

HabilitagGes escolares

122 Ano/ Profissionalizante Nadador Salvador
(obrigatério)

Formacao escolar
e profissional

Formagao especifica para a fungao

Curso vigilancia, primeiros socorros, higiene / limpeza

Experiencia Profissional

Técnicas de resgate em piscina, meios de salvamento,
seguranca e higiene;

Conhecimentos Linguisticos

Portugués (obrigatério) Inglés e Espanhol (basico)

Conhecimentos Informaticos

N3o relevante

Experiencia profissional

Outros Conhecimentos

Conhecimentos em relagdo a todos os aspectos
relacionados com os beneficios e maleficios das
actividades aqudticas e materiais de socorro.

Especificas

Preparacdo fisica e mental, analise de situacdo, actuar
com convicgao, transmitir seguranca, destreza,
velocidade, agilidade e autonomia técnica.

mpeténcias

142




Realizar o trabalho com zelo e diligéncia, assiduidade e
pontualidade, respeitar e tratar com humanidade,

Pessoais organizacdo, dinamismo, boa comunicag3o, atencioso,
relacionamento interpessoal, simpatico e trabalhar em

equipa

Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais motivacdo, e organizacdo, comprometimento com a

empresa.

Identificacao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

] 1. Abrir o caixa;

‘qé; 2. Supervisionar os planos de dgua e jardins;
= 3. Informar regras ao cliente (hospedes)
§ 4, Efectuar vendas;

(] .

a 5. Fechar caixa;

o

5 6. Verificar stock;

. 7. Alertar sobre anomalias;

& 8. Recolher e guardar objectos esquecidos pelos clientes (hospedes);
i

(5]

5 9. Colaborar com o nadador salvador;

o 10. Solicitar ajuda ao director de servigos;
o 11. Auxiliar o nadador salvador;

o

AT

2

=]

X 12. Substituir o nadador salvador;

2

=]

[7,]
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Descricao de tarefas:

Permanentes

4. Abrir o caixa (de acordo com as necessidades);

4.1. Abrir o caixa para inicio de actividades;

Supervisionar planos de agua e jardins;

5.1.Supervisionar os planos de agua, verificando a qualidade da mesma e
limpeza;

5.2.Fazer a limpeza de lixo nas zonas circundantes da piscina e arrumos das
zonas adjacentes;

Informar regras ao cliente (hospedes);
6.1.Informar aos clientes sobre as regras ou seja;
6.1.1. Nao jogar lixo na area da piscina;
6.1.2. Passar pelo lava-pé antes de entrar na piscina;
6.1.3. Solicitar aos pais vigilancia redobrada as criangas menores, para
gue ndo ocorra acidentes;

Efectuar vendas;

7.1.Efectuar vendas de toucas, toalhas, colchdes, minigolfe, ténis e
merchandising;
41.1. Receber e registar;

Fechar caixa (de acordo com as necessidades);
8.1.Fechar o caixa no final do turno de trabalho;
8.1.1. Conferir vendas e fechar o caixa;
8.1.2. Informar ao director de servicos, entregar na tesouraria o caixa do
dia;

ulares
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9. Verificar stock;
9.1. Verificar stock, do material de trabalho, produtos de higiene e cooperar na
revisdo da caixa de primeiros socorros;
9.1.1. Na falta de algum material, solicitar e repor o mesmo;
9.1.2. Zelar e manter os materiais e ferramentas usados;

10. Alertar sobre anomalias;
10.1. Alertar o seu superior ou o Director de Servico para qualquer anomalia
visivel nos planos de dgua ou zonas circundantes da piscina. (ex. Vomitos ou
fezes) e identificar os activos perante uma ocorréncia;

11. Recolher e guardar objectos esquecidos pelos clientes (hospedes);
11.1. Recolher e guardar os objectos esquecidos pelos clientes (hospedes), e
informar na recepgao, para serem devolvidos a quem de direito;

Descricao de tarefas:

12. Colaborar com o nadador salvador;
12.1. Colaborar com o nadador salvador, quando este necessitar de ajuda, no
gue diz respeito a acidentes na piscina;
91.1.1 Salvamento de algum acidente ou doencas espontaneas;
Q
o 13. Solicitar ajuda ao superior ou director de servigos;
2 13.1.Solicitar ajuda ao director de servigos, sempre em caso de acidente grave;
©
O
o
14. Auxiliar o nadador salvador;
11.1.auxiliar o nadador salvador n preenchimento de formuldrios de
ocorréncias de acidentes ou doengas espontaneas;
o
'S 15. Substituir o nadador salvador;
2 12.1. Substituir o nadador salvador, quando este tiver necessidade de se
g ausentar, sem que este ato prejudique suas actividades (tarefas);
>
(%]
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AN\ N MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1

MNGE CARGOS Pagina: 28/41
HCOITELS
PCOWERED BY FEELINGS
LOCACAO: Animagio/lazer Carga horaria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNACAO DA FUNCAO: VIGILANTE SALA DE JOGOS

SUPERIOR HIERARQUICO: Responsével de Animagdo

MISSAO DA FUNCAO
Recepcionar e orientar os clientes sobre as maquinas de jogos supervisionar os clientes e auxiliar os que
tenham necessidades especiais e executar as tarefas de rotina, dentro das normas da empresa.

Perfil Psicoprofissional:

122 Ano (obrigatério) /Profissionalizante Turismo e

HabilitagGes escolares Lazer (preferencial).
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Formac3o especifica para a funcio Recepgdo /Atendimento ao Publico e seguranca
Experiencia Profissional Madquinas de jogos, atendimento ao publico
‘©
c
o
2
5 Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés (obrigatdrio)
s
K1
g
2 Conhecimentos Informaticos Basico em MS Office
(]
Q.
25 Conhecimento basico de mecénica / eléctrica, carros e
Outros Conhecimentos magquina de jogos.
Resisténcia fisica, determinacao, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, simpatia, dinamismo, organizagao,
Especificas pontualidade, liderar equipa, cuidar da imagem da
empresa.
[%2]
2 Empatia, dinamismo, flexibilidade, relacionamento
<§ _ interpessoal, organizagao, comunicagao, escuta activa,
8 Pessoais responsabilidade, capacidade para atender as
§ necessidades de demandas do cliente (hospede).
Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais motivagdo, e organizagao, comprometimento com a
empresa.

Identificagcdo e Descri¢cao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Abrir a sala de jogos e caixa;

Recepcionar clientes (hospedes);
Promover vendas;

Organizar equipamentos;

Fechar caixa;

Fechar sala de jogos;

Permanentes
NOoOOu b WN -

Verificar funcionamento das maquinas;
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9 8. Comunicar anomalias verificadas;

s 9. Zelar os materiais;

§° 10. Supervisionar os clientes;

[

B

m ~

5 11. Executar manutencdo;

§ 12. Aucxiliar a sala de bagagem;

o

o

AT

2

=] T . N .
B2 13. Substituir o colega de equipa, na auséncia (falta) deste;
)

8

>

(7]

Descricao de tarefas:
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Permanentes

Abrir a sala de jogos e caixa;
1.1.Abrir a sala de jogos e o caixa, para inicio de actividades;

Verificar funcionamento das maquinas;
2.1.Verificar funcionamento das maquinas, e limpeza e arrumacao da area de
trabalho;

Recepcionar clientes (hospedes);

3.1.Recepcionar os clientes (hospedes), orientar os clientes na troca de
moedas;

3.2. Auxiliar e orientar os clientes, como usar os diversos jogos;

3.3.Entreter os clientes, e manter um ar festivo para afiliar a empresa (hotel);

3.4.Gerir o bem-estar de todos os clientes dentro da sala;

3.5.Garantir a seguranca dos jovens dentro da sala, para que ndo ocorra
acidentes;

Promover vendas;
4.1.Promover vendas e indicar os servicos prestados no hotel;

Organizar equipamentos;
5.5. Organizar os equipamentos de modo ficarem aptos para uso;

Fechar caixa;
6.1.Fazer fechamento do caixa e reportar para a tesouraria;

Fechar sala de jogos;

7.1.Fechar a sala de jogos, depois do expediente,

7.2.Verificando todo o sector, quanto a limpeza e organizacao, apagar as luzes e
fechar;

Regulares

10.

Comunicar anomalias verificadas;
8.1.Comunicar anomalias verificadas, no caso de alguma maquina avariada;
8.1.1. Solicitar a manutengao;

Zelar os materiais;
9.1.Zelar os materiais de trabalho, e solicitar reposicdo se for o caso;

Supervisionar os clientes;
10.1.Supervisionar os clientes e auxiliar principalmente os que tenham
necessidades especiais;
10.1.1. Promover aos clientes de necessidades especiais, bem-estar e
diversdo, apoiando no que for solicitado;
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Descricao de tarefas:

11. Executar manutengao;
11.1.Executar manutencao ligeira de servicos mecanicos;
11.1.1.Verificar avarias nos carros eléctricos e se necessario fazer
manutencao ligeira (problemas simples, onde ndo seja necessario
accionar a manutencdo);

Ocasionais

12. Auxiliar a sala de bagagem;
12.1.Auxiliar na sala de bagagem, no recebimento e devoluc¢do das mesmas aos

clientes, sem que este acto prejudique suas tarefas;

13. Substituir o colega de equipa, na auséncia (falta) deste;
13.1. Substituir o colega de equipa, quando este, estiver impossibilitado (falta ou
auséncia justificada), a pedido do responsavel de animacgao;

Substituicao
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MCE

HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE Versao: 1
CARGOS Pagina: 29/41

LOCACAO: MANUTENCAO/PISCINA

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: TRATADOR/CONSERVADOR DE PISCINA

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de manutencio

MISSAO DA FUNCAO

Executar tratamento de 4dgua das piscinas, Fazer a analise da dgua, controlar seu fluxo, proceder a
limpeza e higienizagdo, misturando-lhe substancias quimicas e filtrando-a para purificd-la e torna-la
adequada. Comunicar ao sector competente, qualquer irregularidade verificada.

Perfil Psicoprofissional:

Formacgao escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

92 Ano (obrigatdrio) profissionalizante Tratador de
Piscina (preferencial)

Formacdo especifica para a fungao

Tratador /conservador de piscina

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Executar trabalhos na piscina, através de técnicas
proéprias, controlando seu fluxo, nivel préprio,
misturando-lhe substancias quimicas em dosagem
adequada.

Conhecimentos Linguisticos

N3o relevante

Conhecimentos Informaticos

N3o relevante

Outros Conhecimentos

Aplicacdo de normas, procedimentos de biosseguranca
e produtos quimicos.

Competéncias

Preparacao fisica, andlise de situa¢do, actuar com
convicgao, transmitir seguranca, destreza,

Especificas responsabilidade, e autonomia técnica.
Realizar o trabalho com zelo e diligéncia, assiduidade e
pontualidade, respeitar e tratar com urbanidade,
Pessoais

organizacdo, dinamismo, responsabilidade, e trabalhar
em equipa.
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Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais motivacdo, e organizagdo, comprometimento com a

empresa

Identificagdo e Descri¢ao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

(%]

% 1. Fazer limpeza das areas;

= 2. Zelar pela seguranca individual e colectiva;

g 3. Proceder a limpeza e higienizagdo da piscina;

E 4. Efectuar tratamento de dgua para inicio de actividades;
5. Organizar material apds a utilizacdo para limpeza da piscina;
6. Efectuar limpeza de filtros e pré-filtros;

§ 7. Manter o controlo de stock do material;

'—; 8. Efectuar manutencdo dos equipamentos;

é" 9. Zelar pelalimpeza da casa das maquinas;

i

g 10. Comunicar irregularidades;

'g 11. Executar outras tarefas correlatas;

(S

(@)

o

AT

Ry

=]

-‘é 12. Substituir o colega de equipa, na auséncia (falta) deste;

o2

=]

wv
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1. Fazer limpeza das areas;
1.1. Fazer limpeza da 4rea ao redor da piscina;
1.2. Limpar as bordas da piscina usando um Limpa Bordas;

2. Zelar pela seguranca individual e colectiva;
2.1. Zelar pela seguranga individual e colectiva, utilizando equipamentos de
proteccdo apropriados, quando da execugao dos servigos.
2.2. Utilizar luva e um dculo de protecgao;
2.3. Verificar todo seu equipamento para ter certeza que esta tudo em ordem;

3. Proceder a limpeza e higienizagdo da piscina;
3.1. Proceder a limpeza e higieniza¢do da piscina efectuando a colecta de sujeiras

da superficie da agua;

3.1.1. Executar a coleta de sujeiras da superficie da dgua retirando as folhas
com a peneira;

3.1.2. Efectuar periodicamente, a limpeza do fundo da piscina por meio de
aspiragao;

3.1.3.  Aspirar usando um aspirador na ponta do cabo, para evitar danos no
revestimento;

3.1.4. Filtrar a dgua regularmente;

4. Efectuar tratamento de 4dgua para inicio de actividades;
4.1. Fazer a analise da dgua das piscinas, e se preciso, efectuar as correc¢des
necessarias;
4.1.1. Usar o KIT TESTE DE PH, testar antes de colocar qualquer produto
quimico, quando necessario Corrigir com os produtos adequados;
4.1.1.1. Verificar o padrdo - entre 7,0 e 7,4 PPM, para ndo causar irritagcdes
nos olhos e na pele, ndo danificar o equipamento de filtragem e
nao prejudicar a eficiéncia do cloro;
4.1.2. Testar o teor de cloro, usando o KIT TESTE de Cloro, quando necessario
colocar o cloro;
4.1.2.1. Diluir o pé em agua (da propria piscina), para evitar que se espalhe
com o vento;
4.1.2.2. Verificar se o cloro livre estd entre 1 e 3 PPM, feito isso liberar para
uso;

5. Organizar material de limpeza da piscina apds a utilizagao;
5.1. Organizar material de limpeza da piscina apds a utilizag¢do, limpando e
guardando os equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
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como do local de trabalho;

Descricao de tarefas:

Regulares

Ocasionais

Efectuar limpeza de filtros e pré-filtros;

6.1. Efectuar limpeza de filtros e pré filtros, seguindo o procedimento de
retrolavagem usado para limpar o filtro de arreia,

6.2. Proceder a filtragem, lavagem e enxagle do mesmo;

Manter o controlo de stock;
7.1. Manter o controlo de stock do material utilizado no tratamento de piscina,
solicitando a reposi¢do quando necessario;

Efectuar manutengao dos equipamentos;

8.1. Zelar pela limpeza, guarda, conservacdo e manutencdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados;

8.2. Manter sob guarda e responsabilidade, materiais, produtos, maquinas e
equipamentos necessarios ao exercicio do cargo;

Zelar pela limpeza da casa das maquinas;
9.1. Zelar pela limpeza da casa das maquinas, limpando depdsitos e tanques de
filtragem, lubrificando os elementos mdveis das maquinas.

Substituicdo

10.

11.

Comunicar irregularidades;
10.1.Comunicar irregularidades, ao chefe de manutengao, quanto a avarias nas
maquinas ou bombas;

Executar outras tarefas correlatas;
11.1.Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do
superior;

12.

Substituir o colega de equipa, na auséncia (falta) deste;
12.1. Substituir o colega de equipa, quando este, estiver impossibilitado (falta ou
auséncia justificada), a pedido do chefe da manutencao;
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AN\ ¢ MANUAL DE DESCRICAO DE Versio: 1

MNGLE CARGOS Pagina: 30/41
HCOITELS
PCOWERED BY FEELINGS
LOCACAO: JARDIM/MANUTENGCAO Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGCAO DA FUNCAO: JARDINEIRO

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Manutencéo

MISSAO DA FUNCAO

Preparar, conservar e limpar os jardins, compreendendo: capina, corte, replante, adubacgdo periddica,
irrigacdo, varredura, pulverizacdo simples; Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos

equipamentos, instrumentos e materiais utilizados;

Perfil Psicoprofissional:

HabilitagGes escolares

92 Ano (obrigatdrio)

Formacao especifica para a fungcdo

Formacdo escolar
e profissional

Curso de Jardinagem/ Manutencdo de jardins

Experiencia Profissional

Cultivo de flores, gramas, plantas ornamentais, preparo
da terra, irrigacdo, manutencado de jardins, operar
magquinas especificas da funcdo de jardinagem

Conhecimentos Linguisticos

Portugués (obrigatdrio)

Conhecimentos Informaticos

Ndo relevante

Experiencia profissional
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Outros Conhecimentos

Preparac¢do (compostos organicos, substratos);
conhecimentos basicos em relacdo o meio ambiente e
espécies de plantas.

Competéncias

Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,

Especificas organizacgao, pontualidade, trabalhar em equipa, zelar
pelo material e imagem da empresa.
Realizar o trabalho com zelo e diligéncia, assiduidade e
pontualidade, organiza¢do, dinamismo, flexibilidade,
Pessoais

boa comunicacgao, relacionamento interpessoal e
trabalhar em equipa.

Transversais

Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivag¢do, e organizagao, comprometimento com a
empresa.

Identificacdao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

o 1. Zelar pela seguranca individual e colectiva,
Q . .

= 2. Executar limpeza das areas;

= 3. Efectuar a formacdo de novos jardins e gramados;
g 4. Fazer a manutengao da grama e das arvores;
E 5. Programar as regas;

o

® 6. Verificar o funcionamento das instalagGes;
o 7. Zelar pela conservagao dos equipamentos;
)

o

i

e

° 8. Manter o controlo de stock do material;

a 9. Comunicar irregularidades;

(9]

o

0

AT

2

2

=] 10. Executar outras tarefas correlatas;

8

>

a
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1.

Zelar pela seguranga individual e colectiva;

1.1. Zelar pela seguranca individual e colectiva, utilizando equipamentos
de protecgdo apropriados, quando da execuc¢do dos servigos.

1.2. Utilizar luvas e mascaras para pulverizagao e corte nas arvores;

Executar limpeza das areas;

2.1. Executar limpeza das areas, varrendo e recolhendo os detritos dos parques e
jardins, removendo folhagens secas mantendo a limpeza;

2.2. Fazer o descarte dos residuos de materiais, provenientes do local;

Efectuar a formagdo de novos jardins e gramados;

3.1. Efectuar a formacdo de novos jardins e gramados, preparando a terra,
escavando, adubando, irrigando e efectuando outros tratos necessarios para
proceder ao plantio de flores, arvores, arbustos e outras plantas ornamentais;

3.2. Renovar as partes danificadas, transplantando mudas erradicando ervas
daninhas e procedendo a limpeza dos mesmos, para manté-los em bom estado
de conservacgao;

3.3. Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais
conforme orientagao do superior;

3.4. Seguir os contornos estabelecidos para manter a estética dos locais;

Fazer a manutenc¢do da grama e das arvores;

4.1. Fazer a manuteng¢do da grama e das arvores, usar a maquina para realizar o
corte da grama;

4.2. Efectuar a poda das arvores e as cercas vivas com a tesoura especifica;

4.3. Cuidar do paisagismo;

4.4. |dentificar pragas e parasitas, misturando nutrientes em terra e colocar em
forma de coroas sob pés das plantas;
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4.5. Providenciar a pulverizagdo para eliminar e/ou evitar pragas;

Programar as regas;

5.1. Programar as regas, para serem executadas automaticamente ao longo do dia;

5.2. Verificar o funcionamento das regas;

5.3. Assegurar a manutencdo dos reservatoérios de rega, estacdo de bombagem e
outras tubagens de agua;

Descricao de tarefas:

Regulares

Verificar o funcionamento das instalagdes;
6.1. Verificar o funcionamento das instalacGes de regas, se estdo com avarias;
6.1.1. Caso encontre alguma avaria, solicitar a manutengao o reparo das
mesmas, para que sejam solucionadas;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos;

7.1 Zelar pela guarda manutengao e conservagao dos equipamentos, ferramentas e
outros materiais utilizados bem como do local de trabalho

7.2. Limpar e colocar em local apropriado para deixa-los em conservagdo de uso;

Ocasionais

Substituicdo

Manter o controlo de stock do material;

8.1. Manter o controlo do stock, verificando os materiais para o uso de
pulverizacdo, adubacgdo e sacos para recolha dos residuos;

8.2. Comunicar as faltas e solicitar do superior, para reposi¢ao;

9. Comunicar irregularidades;
Alertar o seu superior sobre qualquer irregularidade visivel nos parques, gramados
ou zonas circundantes do hotel;
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10. Executar outras tarefas correlatas;
10.1. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional, de acordo com a solicitagdao do

superior;
AN\ N MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1
MNGE CARGOS Pagina: 31/41
HCOTELS
LOCACAO: ECOMONATO Carga horaria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias

semanais

DESIGNACAO DA FUNCAO: FIEL DE ARMAZEM

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Compras

MISSAO DA FUNCAO
Receber, conferir e armazenar a mercadoria (produtos e materiais). Fazer langamentos da movimentacao
de entradas e saidas, controlar os stocks. Distribuir produtos e materiais a serem expedidos. Organizar o
almoxarifado para facilitar a movimentacao dos itens armazenados e a armazenar.

Perfil Psicoprofissional:

Habilitacbes escolares 9%ano (obrigatdrio) 122 ano (preferencial)

Formacdo escolar
e profissional
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Formac3o especifica para a funcio Profissionalizante Gestdo de stocks / economato
(armazéns)
Experiencia Pr0f|ss|ona| ConheCImentOS de armazenamento, guarda e
_ conservagdo de mercadoria (produtos e materiais).
S
Kel n . . -
12 Conhecimentos Linguisticos Portugués (obrigatdrio) Inglés e Espanhol (basico)
G
—
o
S .. .
e Conhecimentos Informaticos Aplicativos Windows
(]
=
(]
3
X . - - -
Outros Conhecimentos Condigbes de seguranca, acessos faceis, precisdo no
processo de movimentacao de mercadorias,
Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, simpatia, dinamismo, organizagao,
Especificas pontualidade, cuidar da imagem da empresa.
© Empatia, dinamismo, flexibilidade, relacionamento
o . . - .
= interpessoal, organiza¢do, comunicagdo, escuta activa,
*g Pessoais responsabilidade, analise de Informacgdo e Sentido
= critico.
O Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais motivacdo, e organizacdo, comprometimento com a
empresa.

Identificacdo e Descri¢cao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

§ 1. Organizar o funcionamento do economato;

= 2. Recepcionar a mercadoria;

s 3. Verificar a conformidade entre as mercadorias recebidas;

g 4. Manter actualizados os registos;

a 5. Fazer entrega dos produtos solicitados pelos diferentes departamentos;
§ 6. Executar limpeza da drea de economato;

‘_; 7. Orientar cargas;

0 8. Verificar os stocks;

e 9. Proceder a avaliagdo periddica;
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10. Realizar o inventario;
11. Informar a manutencgdo sob avarias;

Ocasionais

12. Realizar outras actividades ou tarefas

Substituicao

Descricao das Tarefas:

1. Organizar o funcionamento do economato;

1.1. Organizar o funcionamento do economato, de modo adequado,
nomeadamente, no que respeito a conservacdo e movimentacdo de
mercadorias, equipamentos e materiais;

1.2. Arrumar os materiais de modo a facilitar a sua conservacgdo e acesso,
organizando para facilitar a movimentagdo dos itens armazenados e a
armazenar;

1.3. Executar o funcionamento de forma a dar satisfagdo as notas de
encomenda ou pedidos recebidos pelos servicos administrativos.
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1.4. Assegura a limpeza das instalag¢des;

Recepcionar a mercadoria;
2.1. Recepcionar o material adquirido e/ou encomendado, garantindo a
conformidade do mesmo com as guias e/ou facturas;

Verificar a conformidade entre as mercadorias recebidas;
3.1. Verificar a concordancia das mercadorias recebidas e a respectiva nota de
encomenda;
3.2. Conferir e receber os produtos solicitados;
2.3.1.No caso de encomendas feito a peso, verificar pesagem da mesma;
3.3. Fazer o lancamento das encomendas recebidas, no sistema;

Manter actualizados os registos;

4.1. Manter actualizados os registos de existéncias e entrada dos materiais e
mercadorias recebidas;

4.2. Fazer langamentos da movimentagao de entradas, saidas e controlo do
stock;

4.3. Assegurar o cumprimento dos procedimentos do sistema sob sua
responsabilidade;

Fazer entrega dos produtos solicitados pelos diferentes departamentos;

5.1. Conferir e entregar os produtos solicitados pelos diferentes
departamentos, registando em documento apropriado a respectiva saida;

5.2. Dar abaixa no sistema de registo de saida de materiais e produtos
alimenticios;

Descricao das Tarefas:

Regulares
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6. Executar limpeza da area de economato;
6.1. Executar limpeza da drea de economato, colaborando na manutencgdo, limpeza,
arrumacao e desimpedimento das zonas de trabalho;
6.2. Zelar pelas condi¢Ges de armazenagem e seguranga das existéncias.
7. Orientar cargas;
7.1. Orientar cargas, quando necessario, colaborando com os entregadores nas
descargas de encomendas;
7.2. Verificando a pesagem da mesma, quando necessario e encaminhado para o
local de armazenamento;
8. \Verificar os stocks;
8.1. Verificar os stocks niveis das existéncias e solicitar, quando necessario, as
respectivas encomendas tendo em vista a reposicao de “stocks”;
8.2. Assegura a manutencgado dos niveis de “stocks”, segundo instrugcbes recebidas;
9. Proceder a avaliacdo periddica;
9.1. Proceder a avaliagdo periddica das condi¢Ges dos produtos existentes em
armazém, com vista a detectar ou a prevenir situa¢des de deterioracao;
10. Realizar o inventario;
10.1.Realizar o inventario controlando os niveis de existéncias e as reposi¢des de
" stocks, em observancia com o ponto de encomenda, stock minimo, stock
o maximo e quantidades a encomendar;
2 10.2.Informar ao sector de compras sobre as faltas;
8
11. Informar a manutencgdo sob avarias;
11.1.Solicitar a manutengdo, quando houver alguma avaria, ou seja no sistema
eléctrico, refrigeragao dentre outros;
o . .
Q. 12. Realizar outras actividades ou tarefas;
§ 12.1.Realizar outras actividades ou tarefas, ndo especificadas atras, sempre que
= sejam consideradas necessarias a prossecuc¢do dos objectivos da empresa e do
'g Grupo;
(7]
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HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1
CARGOS Pagina: 32/41

LOCAGAO: EVENTOS/LAZER

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas diarias
semanais

DESIGNACAO DA FUNCAO: ANIMAGAO TURISTICA

SUPERIOR HIERARQUICO: Responsével de Animagdo

MISSAO DA FUNCAO

Planear, organizar e dinamizar actividades de animacgdo, tendo em conta o planeamento estratégico da
actividade, definir actividades coerentes e motivacdes dos clientes. Prestar informacgdo, orientando sobre
as actividades a realizar, procurar promover a atractividade das actividades e a satisfacdo dos clientes.

Perfil Psicoprofissional:

Formagao escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

Curso profissional - técnico de animacao turistica

Formacao especifica para a fungao

Curso Animacao, recreacao, atractividade.

Experiencia Profissional

Animagao sociocultural, dominio das técnicas de
animacao turistica, actividades de animacgdo desportiva,
dindmica de integracao,

‘©
c
Kel
a
& Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés e espanhol (obrigatério).
s
8
e
Qo Conhecimentos Informaticos Utilizador MS Office
—
(]
Q- . .
& Conhecimentos de turismo cultural, (cultura das
Outros Conhecimentos regides) primeiros socorros e fortes nogdes de
seguranca,
Criativo, dindmico, espirito de lider, ter capacidade de
improviso, excelente comunicador, resisténcia fisica e
Especificas T . . . . .
P psicolégica, simpatia, pontualidade, cuidar da imagem
n da empresa.
©
g Criativo, simpatico, pacientes, energéticos, discretos,
% _ responsavel, imaginativo, organizado e saber escutar,
3 Pessoais auto controlo trabalhar em equipa.
o
(@]

Transversais

Relacionamento interpessoal, disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, organizagao, comprometimento com a
empresa.
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Identificagdo e Descrigao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

o 1. Programar a actividade do dia;

t 2. Organizar o ambiente;

o . .

£ 3. Recepcionar os participantes;

£ 4. Garantir o cumprimento das regras;
o

o

(7]

]

&

E;n 5. Gerir situagdes imprevistas;

K 6. Supervisionar os clientes (hospedes);

(7]

o 7. Zelar os materiais;

-g 8. Comunicar anomalias verificadas;

S 9. Fazer inventarios;

o

o

AT

Ry . . A
2 10. Substituir o colega de equipa, na auséncia (falta) deste;
£

(7]

-]

=]

wv
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PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE Versao: 1
CARGOS Pagina: 33/41

LOCACAO: MANUTENCAO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNACAO DA FUNGCAO: PINTOR 12

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de Manutengdo

MISSAO DA FUNCAO

Pinta as superficies externas e internas dos edificios e outras obras, raspando-as, emassando-as e
cobrindo-as com uma ou vérias camadas de tinta; reveste tetos, paredes e outras partes da edificacdo
com papel e materiais plasticos para tanto; entre outras actividades. Prepara as superficies a revestir, lixa
as superficies a serem trabalhadas, combinam materiais, aplica massa corrida e texturas.

Perfil Psicoprofissional:

Formacao escolar
e profissional

HabilitagGes escolares

Grau de leitura (obrigatério) 92 ano (preferencial)

Formagao especifica para a fungao

Técnicas de pintura de interiores e exteriores
(Profissionalizante)

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Conhecimento das diversas técnicas de pintura,
medi¢des e custos empregadas para a pintura de
paredes.

Conhecimentos Linguisticos

Portugués (obrigatério)

Conhecimentos Informaticos

N3o relevante

Outros Conhecimentos

Aplicar diferentes materiais como massa corrida, tintas,
vernizes e outros; Utilizacdo de equipamentos de
proteccdo individual (EPI);

Competéncias

Especificas

Resisténcia fisica, determinacdo, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, simpatia, dinamismo, organizacdo,
pontualidade, cuidar da imagem da empresa.
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Identificagdo e Descri¢ao das Tarefas:

Pessoais

Relacionamento interpessoal; responsabilidade; escuta
ativa; ndo ser dalténico; capacidade de adaptacdo;
envolvimento; atencgao; iniciativa; trabalho em equipa;
bom condicionamento fisico e dinamico.

Transversais

Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, e organizagdo, comprometimento com a
empresa

Identificacao das Tarefas:

9 1. Preparar e organizar o trabalho de acordo com as orientagdes recebidas

= 2. Desmontar componentes de elementos construtivos no dmbito da sua actividade

g 3. Organizar e preparar os materiais a aplicar:

© . ;. . .

£ 4. Revestir superficies com tintas e/ou vernizes:

E 5. Montar componentes de elementos construtivos no ambito da sua actividade
6. Proceder a limpeza e conservagdo dos instrumentos e ferramentas de trabalho;

(%]

o

8 7. Retocar a pintura e o envernizamento realizado, efectuado as correcgdes necessarias.

S -

& 8. Verificar os stocks;

x

i

©

: . . 7 .

_g 9. Realizar o inventario;

©

(9]

o

o

UT

2

= . ..

= 10. Realizar outras actividades ou tarefas

7]

2

=3

(7]
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Identificacao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

1.

Preparar e organizar o trabalho de acordo com as orientac¢des recebidas;

1.1. Preparar e organizar o trabalho de acordo com as orientagdes recebidas, com
as especificagdes técnicas e com as caracteristicas das tarefas a executar:

1.2. Organizar e preparar os materiais a aplicar, a fim de identificar formas,
materiais, medidas e outras indicagOes relativas ao trabalho a realizar;

1.3. Executar medicOes da superficie a revestir a fim de determinar a quantidade
de material necessario a execu¢ao da obra, bem como os respectivos custos;

1.4. Seleccionar os materiais, as ferramentas e os meios auxiliares a utilizar em
funcdo dos trabalhos a realizar;

1.5. Proceder a protec¢ao da zona envolvente do local onde o trabalho se vai
realizar, utilizando fitas adesivas, filmes e outros materiais de protecc¢do
adequados;

1.6. Efectuar a organizagdo do posto de trabalho de acordo com as actividades a
desenvolver, com as condi¢Ges do local e com os materiais e equipamentos a
utilizar;

Desmontar componentes de elementos construtivos no ambito da sua actividade;

2.1. Marcar componentes de elementos construtivos de acordo com o critério de
diferenciacdo;

2.2. Desmontar ferragens, utilizando as técnicas e as ferramentas apropriadas;

2.3. Desmontar aparelhagens eléctricas e dispositivos de iluminagdo, utilizando as
técnicas e as ferramentas apropriadas;

Preparar os materiais a aplicar:

3.1. Preparar as tintas, vernizes e massas com a qualidade e na quantidade
adequadas a natureza do trabalho a executar e a dimensdo e caracteristicas da
superficie a revestir;

3.1.1. Observar as recomendaces dos fabricantes dos produtos utilizados;
3.1.2. Preparar o material de pintura, observando as quantidades requeridas,
para obter a cor e a qualidade especificadas;

3.2. Compor e afinar, sempre que necessario, as cores, o grau de fluidez das tintas,
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dos vernizes e das massas de regularizacdo de superficies, de acordo com a fase
da tarefa e o acabamento pretendido da superficie a revestir;

3.3. Preparar e reparar as superficies a revestir em fungao do tipo de trabalho a
executar, da natureza da base e do tipo de revestimento a aplicar:

3.4. Reparar as superficies a revestir, aplicando massas de regularizacao, se
necessario;

3.5. Preparar as superficies a revestir, efectuando, nomeadamente, a aplicacdo de
primarios e isolantes.

Revestir superficies com tintas e/ou vernizes:

4.1. Pintar as superficies a revestir, utilizando as técnicas e as ferramentas
adequadas, nomeadamente, pistola, rolo, trincha e/ou pincel;

1.1. Envernizar superficies de acordo com a natureza da base e com o acabamento
pretendido, utilizando as técnicas e as ferramentas apropriadas

Descricao de tarefas:

Montar componentes de elementos construtivos no ambito da sua actividade

5.1. Montar ferragens, utilizando as técnicas e as ferramentas apropriadas;

5.2. Montar aparelhagens eléctricas e dispositivos de iluminagdo, utilizando as
técnicas e as ferramentas apropriadas;

(7]
@
c
< Proceder a limpeza e conservagao dos instrumentos e ferramentas de trabalho;
g 6.1.Proceder a limpeza e conservagdo dos instrumentos e ferramentas de trabalho,
g_“, utilizando os produtos adequados;
6.2. Retirar a sugidade mais pesada do local onde foi efetuado o trabalho;
6.3. Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob responsabilidade;
Retocar a pintura e o envernizamento realizado, efectuado as correc¢des necessarias;
7.1. Retocar a pintura e o envernizamento realizado, observando o acabamento para
que fique efectuada as correc¢des necessarias;
(7]
[J]
&
S Verificar os stocks;
» 8.1. Verificar stock, do material de trabalho, ou seja, utensilios e materiais;
(2

8.1.1. Fazer o Levantamento dos materiais a serem utilizados nos diversos
Servigos;

8.1.2.  Providenciar com o superior os materiais Como: Raspadeiras, Lixas,
Espatulas de betumar, Massas para regularizagao de superficies, tintas
das cores usadas regularmente;
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9. Realizar o inventario;
9.1. Colaborar com o inventario, de acordo com a solicitagdo da chefia;
9.2. Fazendo contagem do material e utensilios usados na atividade de pinturas e
retoques;

Ocasionais

o
AT
(S J
3 10. Realizar outras actividades ou tarefas;
2 10.1.Realizar outras tarefas correlatas a pedido do superior;
3
~N\\ MANUAL DE DESCRICAO DE Versgo: 1
MCE CARGOS Pégina: 34/41
HCOTELS
PCOWERED BY FEELINCS
LOCAGAO: MANUTENGAO Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias

semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: EMPREGADO POLIVALENTE

SUPERIOR HIERARQUICO: Chefe de manutengdo, construgdo e servicos técnicos

MISSAO DA FUNCAO
Manter a conservagdo de dreas internas e externas, tais como servigos de reparos eléctricos, hidraulico,
de sistema de ar condicionado, maquinas e equipamentos electrdnicos, restaura¢do de alvenaria, pintura
e outros. Zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,

Perfil Psicoprofissional:

HabilitagGes escolares Grau de leitura (obrigatdrio) 92 ano (preferencial)

Manutencdo, eléctrica, hidraulica e pintura,

Formacao escolar
e profissional

Formacao especifica para a fungao (Profissionalizante)
Experiencia Profissional Nas areas de Manutengdo, eléctrica, hidraulica e
pintura.
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Conhecimentos Linguisticos

Portugués (obrigatério)

Conhecimentos Informaticos

N3o relevante

Outros Conhecimentos

Utilizacdo de equipamentos de proteccdo individual
(EPI); técnicas de seguranca no trabalho.

mpeténcias

Resisténcia fisica, determinacao, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, simpatia, dinamismo, organizacao,

Especificas pontualidade, cuidar da imagem da empresa.
Relacionamento interpessoal; responsabilidade;
capacidade de adaptacao; envolvimento; atencao;

Pessoais

iniciativa; trabalho em equipa; bom condicionamento
fisico e dinamico.

Transversais

Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motivagdo, e organizagdo, comprometimento com a
empresa

Identificagdo e Descrigcao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Ll o

Verificar solicitagdes de servigos para serem executados no dia;
Organizar e preparar os materiais de acordo com o servico solicitado;
Manter a conservagdo de areas internas e externas;

Zelar pela conservacgdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas;

Regulares

5. Verificar os stocks;
6. Informar avarias ao superior;
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Colaborar com outro colaborador da equipa;
Realizar o inventario;

i) 7
g .
S 8.
(%]

S

(8]

o

o
uT

2

= 9.
=

=)

(7]
£

S

n

Substituir o colaborador da equipa, quando solicitado pelo superior;

Identificacdao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1.

Verificar solicitagdes de servigos para serem executados no dia;
1.1. Verificar solicitacGes de servigos a serem executados no dia, com o superior;
1.2. Selecionar por ordem de prioridades;

Organizar e preparar os materiais de acordo com o servico solicitado;

2.1. A cada caso providenciar os materiais necessario para execugao do servico;

2.2. Proceder a instalacdo, reparo ou substituicdo de tomadas, fios, lampadas,
painéis e interruptores, utilizando chaves, alicates e outras ferramentas, para
atender as necessidades de consumo de energia

2.3. Estudar o trabalho de eletricidade a ser realizado, consultando
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2.4.1.

2.4.2.

plantas, especificacBes e outros, para definir o roteiro das tarefas e a escolha
do material necessario;
2.3.1. Utilizar instrumentos de medicdo, desenhos e esquemas
técnicos, para efectuar reparos e instalagGes;
2.3.2. Instalar e ou recuperar linhas de transmissdo e componentes, calculando
a distribuicdo de forga, resisténcia;
2.4. Executar manutencao das instalacdes, substituindo ou reparando partes
componentes, como tubos, valvulas, conexdes, aparelhos, revestimentos
isolantes e outros, para manté-las em boas condi¢Ges de funcionamento;

2.4.3.

2.4.4.

3. Manter a conservacgdo de areas internas e externas;

3.1. Manter a conservagao de areas internas e externas, tais como servigos de
reparos eléctricos, hidraulico, de sistema de ar condicionado, maquinas e
equipamentos electrénicos, restauragao de alvenaria, pintura e outros, para
assegurar o funcionamento com seguranca;

4. Zelar pela conservagao dos equipamentos, ferramentas e maquinas;

4.1. Zelar pela conservagdo dos equipamentos, ferramentas e maquinas utilizadas,
observando as normas de seguranga e conservagao, para obter melhor
aproveitamento;

4.2. Limpar e lubrificar motores, transformadores de alta-tensdo, disjuntores e
outros elementos, utilizando aparelhos de ar comprimido, elementos quimicos,
6leos e outros materiais, para conservar e melhorar os equipamentos;

Estudar o trabalho a ser executado, analisando desenhos e esquemas,

especificacdes e outras informacgGes, para programar o roteiro de

operagoes;

Marcar os pontos de colocagdo de tubulagdo, unides e furos nas

paredes, lajes e pisos, utilizando instrumentos de marcacao, para

orientar a instalagdo do sistema projetado;

Realizar reparos nas instalagdes hidraulicas, consertando

defeitos, trocando pecas avariadas e renovando pecas

antigas, vedar as juntas, empregando material apropriado, para

eliminar as possibilidades de vazamento, bem como posicionar e fixar

os tubos, baseando-se no projecto elaborado e utilizando parafusos,

porcas, conexdes, solda ou argamassa, para montar a linha de

conducdo do fluido e outras ligagGes;

Testar os trabalhos realizados, instala¢cGes, consertos,

troca de pegas e outros;

2.4.4.1. Utilizar ar comprimido ou agua sobre pressdo e observando
mandmetro para assegurar-se da vedagao de todo sistema;

Descricao de tarefas:

Regulares
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5. Verificar os stocks;
5.1. Verificar stock, do material de trabalho, ou seja, utensilios e materiais;
5.1.1. Fazer o Levantamento dos materiais a serem utilizados nos
diversos servicos;
5.1.1.1. Providenciar com o superior os materiais;

6. Informar avarias ao superior;
6.1. Informar avarias que ndo foram detectadas pelo superior, e solicitar ao
mesmo autorizagdo para serem solucionadas;

Colaborar com outro colaborador da equipa;
6.2. Colaborar com outro colaborador da equipa, se este solicitar ajuda para
determinado trabalho onde este seja necessario para execugdo de

2 determinada tarefa;
S
'% 7. Realizar o inventario;
8 7.1. Colaborar com o inventario, de acordo com a solicitagdo da chefia;
7.1.1. Catalogar todo material que é necessdrio para execugdo de
reparos e outros procedimentos relacionados a manutengao
eléctrica, hidraulica e pintura;
Comunicar ao superior faltas, para reposicao;
o 8. Substituir o colaborador da equipa, quando solicitado pelo superior;
fg' 8.1. Substituir o colaborador da equipe, quando este estiver impossibilitado
g de executar determinada tarefa, a qual estiver apto tais como:
a 8.1.1.  Servicos de reparos eléctricos, hidraulico, de sistema de ar
a condicionado, maquinas e equipamentos electrdnicos,

restauracao de alvenaria, pintura e outros;
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MNCGE

HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE
CARGOS

Versao: 1
Pagina: 35/41

LOCAGCAO: TESOURARIA

Carga hordria: 40 horas
semanais

Jornada: 8 horas diarias

DESIGNAGAO DA FUNGAO: TESOUREIRO/CAIXA

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Financeiro

MISSAO DA FUNCAO

Efectuar os pagamentos dos compromissos da empresa, através de cheques, depdsitos bancarios ou dinheiro,
dentro das normas estabelecidas. Planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos da tesouraria, como
controles de fluxo de caixa, acompanhando o registo de entrada e saida de numerarios. Conferir todos os
documentos pagos e encaminhar para contabiliza¢do.

Perfil Psicoprofissional:

o
8 Profissional em contabilidade (obrigatério) Licenciado
o m oy ~ g . . ~
3 S Habilita¢des escolares em Contabilidade/Administragdo de Empresas
o 2 .
o 4 (preferencial)
l§ qc_)
—
Q_ ~ e ~ g
g Formacdo especifica para a fungdo Curso de contabilidade
[N
Em planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos
Experiencia Profissional da tesouraria, como controles de fluxo de caixa.
‘©
C
o)
(%] N . a . o
2 Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés (obrigatorio)
o
o
.
s Conhecimentos Informaticos Utilizador MS Office, Access e Outlook
5
o . ~ 7 . ~
X Conhecimentos de gestdo estratégica, relagbes
Outros Conhecimentos empresariais, recursos humanos e macroeconomia.
Responsabilidade, eficiéncia, dinamismo, organizacao,
simpatia, pontualidade, cuidar da imagem da empresa
Especificas capacidade de exactid3o e precis3o;
(%)
.g Iniciativa, organizagdo, dinamismo, responsabilidade,
C . o~ . . g .~
5] comunicagao, capacidade de exactidao e precisao,
3 Pessoais relacionamento interpessoal, atender as necessidades e
(S
S demandas da empresa;
Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais motivagdo, comprometimento com a empresa.
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Identificagdo e Descrigao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

" 1. Prepara fundos para serem efectuados os depdsitos no banco;

g 2. Controlar saldos de aplicagbes financeiras;

o 3. Efectuar e langar os pagamentos diarios;

g 4. Preparar relatorio didrio;

S .y ~ .

o 5. Auxiliar na conferéncia e lancamento de notas;
6. Realizar fechamento de caixa no final de expediente;

4 oy ~ Y]

g 7. Fazer conciliagdo bancaria;

=] 8. Conferir os caixas de eventos;

o0 .

K 9. Executa tarefas de arquivo;

8

(5]

S 10. Executar outras tarefas correlatas;

)

©

(S

o

o

AT

2

=] . .

£ 11. Substituir a colega de equipa;

8

=]

(%]
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Descricao de tarefas:

Permanentes

1.

Preparar fundos para serem efectuados os depdsitos no banco;

1.1. Preparar fundos, conferindo o Fechamento do caixa, através do relatério
verificando se os valores recebidos (Dinheiro, Cheques e Cartdes) estdo
correctos e se o total recebido confere com o relatdrio;

1.2. Preparar transferéncias de numerario entre as contas correntes da
empresa a serem autorizadas pelo director financeiro;

1.3. Efectuar depdsito, em instituicdes bancarias, de valores monetdrios
excedentes em Tesouraria;

1.4. Efetuar os depdsitos bancarios em dinheiro e cheques dos mesmos e
sua posterior liberacgdo;

Controlar saldos de aplicagdes financeiras;

2.1. Realizar controlos didrios dos movimentos bancarios, conferindo
pagamentos, recebimentos e saldos;

2.2. Conferir extractos bancarios e fazer anotagdes de saldos;

Efectuar e langar os pagamentos diarios;

3.1. Executar rotinas de contas a pagar e a receber;

3.2. Fazer pagamentos directamente ao credor (fornecedores) ou através de
agéncias bancarias;

3.3. Manter devidamente langados, através de meios informaticos, os
movimentos de entrada de fundos na Tesouraria;

Preparar relatério diario;

4.1. Gerar relatérios diarios sobre a guarda de dinheiro, cheques e seus
recebimentos e desembolsos, juros e encargos financeiros pagos ou
recebidos, os quais servirdo de base para montagem do fluxo financeiro;

Auxiliar na conferéncia e langamento de notas;
5.1. Auxiliar na conferéncia e langamento de notas fiscais de fornecedores no
sistema de contas a pagar;
5.2. Conferir todos os documentos pagos e encaminhar para contabilizacdo;
5.3. Enviar a contabilidade todos os movimentos dos caixas com os seus
respectivos documentos, os quais servirdo de base para conferéncia da
contabilizacdo financeira;

Realizar fechamento de caixa no final de expediente;
6.1. Executar o fechamento de caixa conferindo e relacionando o seguinte:
6.1.1. Transferéncia de dinheiro para caixas operacionais, deposito em
banco dinheiro/cheques, liberagdo de cheques e depdsitos,
conciliagdo de extracto banciério, adiantamento/vale (pagamento
em dinheiro), autoriza¢do de pagamento, recebimentos;
6.2. Fazer relatdrio para Director financeiro e contabilizagao;
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Descricao de tarefas:

Regulares

Ocasionais

7.

Fazer conciliacdo bancdria;

7.1. Fazer conciliagdo bancdria, separando e organizando os extractos
bancarios, conferindo os langamentos a débito e a crédito no periodo, os
pagamentos e recebimentos realizados com os respectivos
comprovantes, para envio ao sector contabil;

Conferir os caixas de eventos;

8.1. Manter controlo de cada evento, através de conferencias do valor a ser
pago ou recebido, dando ciéncia de que a conferéncia foi realizada;

8.2. Prepara e apresentar relatdério, devidamente documento dos eventos
ocorridos, enviando a director financeiro;

Executa tarefas de arquivo;
9.1. Executa tarefas de arquivo, separacdo de documentos, controle de notas
fiscais, organizagdo de extractos bancarios e outros documentos;

10.

Executar outras tarefas correlatas;

10.1.Executa outras actividades correlatas que lhe forem designadas pelo
superior imediato;

10.2. Executa outras tarefas e atribui¢Ges inerentes ao cargo, por
delegacdo ou solicitacdo da autoridade hierarquicamente superior;

Substituicdo

11.

Substituir a colega de equipa;
11.1. Substituir a colega de equipa, quando este, estiver impossibilitado
(falta ou auséncia justificada), a pedido do superior;
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PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE Versao: 1
CARGOS Pagina: 36/41

LOCAGAO: FINANCEIRO/CONTABILIDADE

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNACAO DA FUNCAO: OPERADOR DE REGISTO DE DADOS

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Financeiro

MISSAO DA FUNCAO

Operar e registar dados, introduzir e corrigir dados introduzidos, importar e exportar dados entre
sistemas, verificar a exactiddo dos registos.

Perfil Psicoprofissional:

Formacdo escolar e
profissional

HabilitagGes escolares

122 ano ( obrigatodrio)
Licenciado em informatica (preferencial))

Formacdo especifica para a funcdo

Curso técnico de informatica

Experiencia profissional

Experiencia Profissional

Bancos de dados do sistemas operacional e
contabilistico

Conhecimentos Linguisticos

Portugués e inglés (obrigatdrio).

Conhecimentos Informaticos

Sistema de POS sWintouch, quer a nivel de back-office,

Outros Conhecimentos

Conhecimentos de contabilidade , gestdo estratégica,
relacbes empresariais, macroeconomia,
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Competéncias

Responsabilidade, eficiéncia, dinamismo, organizagao,
simpatia, pontualidade, cuidar da imagem da empresa

Especificas capacidade de exactid3o e precis3o;
Iniciativa, organizacdo, dinamismo, responsabilidade,
comunicagao, capacidade de exactidao e precisao,
Pessoais

relacionamento interpessoal, atender as necessidades e
demandas da empresa.

Transversais

Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, autonomia,
motivac¢do, capacidade de planeamento e organizagao,
comprometimento com a empresa.

Identificacdao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

(7]

42 1. Corrigir dados;

= 2. Receber e registar facturas;
g 3. Verificar dados;

@

a

4 4. Transcrever informacgdes

S

o 5. Importar e exportar dados
> . ;.

& 6. Introduzir dados numéricos
[~

= 7. Executar as operagdes

_g 8. Seleccionar e providenciar programas
3 9. Informar avarias;

[S)

o

o

AT

By

=] ..

£ 10. Executar tarefas similares;
o

k=]

[7,]
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Identificacdao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

1. Corrigir dados;
1.1.Introduzir dados em documentos de base e regista-los em dispositivos de
memorizagdo e tratamento;

2. Receber e registar facturas;
2.1.Receber e registar facturas do dia, formularios e outros documentos para
recolha de dados;
2.2.Verifica a exactiddo dos registos efectuados com os dados originais

Permanentes

3. Verificar dados;
3.1.Verificar se os dados estdo coerentes e completos e efectuar as necessarias
correcgoes;
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4. Transcrever informacdes;
4.1.Transcrever para suporte adequado, a informacdo contida em varios
documentos;
o 5. Importar e exportar dados;
s 5.1.Importar e exportar dados entre sistemas e programas informaticos
gn diferentes;
o 5.1.1. Para o controlo com eficiéncia dos mesmos;
6. Introduzir dados numéricos;
6.1.Introduzir dados numéricos, cédigos e texto em sistemas de computadores
para arquivo e processamento;
7. Executar as operagoes;
7.1 Executar as operacdes necessdrias ao funcionamento e rentabilizacdo do
equipamento e unidades acopladas;
K . . .
© 8. Seleccionar e providenciar programas;
.g 8.1.Seleccionar e providenciar a execucao dos programas necessarios aos
g trabalhos em curso, em conjunto com o Analista Informatico;
9. Informar avarias;
9.1.Informar ao Analista Informatico sobre as avarias detectadas no sentido da
sua reparagao;
1
;_: 10. Executar tarefas similares;
= 10.1.Executar outras tarefas similares, conforme a necessidade do servico e
§ orientacao superior;
(%]
N\ MANUAL DE DESCRICAO DE Versdo: 1
MGE CARGOS Pagina: 37/41
HCOITELS
PCOWERED BY FEELINCS
LOCAGAO: ADMINISTRATIVO Carga horaria: 40 horas | Jornada: 8 horas diarias

semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

SUPERIOR HIERARQUICO: Administrador Geral

MISSAO DA FUNCAO
Auxiliar o Administrador Geral na formalizagao de resposta a pedidos de indemnizac¢ado, Implementagdo dos
modelos e normas de acordo com a legislacdo actual. Responsavel por o HACCP/SHST do grupo; acompanhar e
apoiar a visitas de operadores e a peritos de seguradoras; organizar, coordenar e executar todas as actividades
inerentes a assessoria da administracdo, bem como executar tarefas em varios departamentos.
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Perfil Psicoprofissional:

HabilitagGes escolares

Licenciatura em Administracdo Hoteleira (obrigatério)
Graduacgdo Gestdo administrativa (preferencial)

Formacao escolar
e profissional

Formacdo especifica para a funcdo

Assessoria Administrativa

Experiencia Profissional

Em gestdo estratégica, relacbes empresariais,
habilidades, economia, marketing, administracao,
comércio exterior, contabilidade, tributacdo e rela¢des

Transversais

‘©
s humanas no trabalho.
‘@
(%]
5 A ia .
s Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés, espanhol (obrigatdrio).
)
(8]
T
T Conhecimentos Informaticos Utilizador MS Office, Access e Outlook
o
&
Recursos humanos e macroeconomia, tributaria,
Outros Conhecimentos financeira, supervisdo e treinamento de auxiliares.
Responsabilidade, eficiéncia, dinamismo, organizacado
disponibilidade de horario, simpatia, pontualidade,
Especificas liderar equipa, cuidar da imagem da empresa.
- Empatia, dinamismo, flexibilidade, trabalhar em equipa,
© . . ~ .
S capacidade de negociagao, capacidade de planeamento
‘% Pessoals e organizacdo, diplomacia, poder de persuasao,
g— iniciativa, lideranca.
< Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de

horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
autonomia, motivagao, capacidade de planeamento e
organizagao, comprometimento com a empresa.

Identificacdao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes
A WN P

Supervisionar as areas de HACCP/SHST do grupo;

Responsavel por servicos de apoio as piscinas e alguns desportos;
Garantir a seguranca dos clientes e colaboradores;

Controlo de caixa (responde a Directora Financeira);

Regulares
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5. Colaborar com as empresas Lusocristal e a Hundora;
Executar questiondrios internos;
7. Arquivo de documentagao;

o

8. Fazer os mapas de trabalho de acordo com as necessidades e supervisionar as

-g equipas;
s 9. Supervisdo de registos de acidentes e/ou doencgas espontaneas de clientes;
§ 10. Responsavel por o plano de formacgao;
(o] 11. Solicitar pedidos de manutengdo;
12. Responder por possiveis reclamacdes;
)
UT
2
>
pr= 13. Executar outros servicos quando solicitado;
o
>
(7]

Descrigao das Tarefas:
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Supervisionar as areas de HACCP/SHST do grupo;

1.1. Verificar todas as dreas onde as normas se apliquem, tanto a
Seguranca Alimentar como a Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho;

1.2.Fazer relatérios sobre as anomalias encontradas. (apresentar os
relatdrios ao director geral e/ou a direccdo técnica);

1.3. Apresentar sugestdes e/ou ac¢des correctivas de acordo com a
legislacao;

1.4. Implementar modelos e normas de acordo com a legislacao actual;

1.5.Sensibilizar os colaboradores para o cumprimento das normas;

Responsdavel por servicos de apoio as piscinas e alguns desportos;

2.1.Recrutar o pessoal necessario, quando periodo sazonal ou nao;

2.2.Treinar os colaboradores de acordo com as normas da empresa;

2.3.Supervisionar as equipas para nao haver falhas nos servicos prestados;

2.4.Estimular as vendas visando aumento nas receitas;

2.5.Fazer requisicdo para a aquisicdo de novos equipamentos quando estes
forem danificados por excesso de uso;

2.6.Cobrar dos colaboradores o zelo dos equipamentos utilizados,

Garantir a seguranca dos clientes e colaboradores;

3.1.Apoio as necessidades dos clientes, proprietdrios e colaboradores;

3.2.Sensibilizar os clientes e colaboradores para o cumprimento das
normas, garantindo assim a seguran¢a dos mesmos;

Controlo de caixa (responde a Directora Financeira);
4.1.Fazer o controlo de caixa, nos pontos de venda;
4.2. Assistir ao controlo de caixa pré-programado;

Regulares

Colaborar com as empresas Lusocristal e a Hundora;

5.1.Colaborar com a Lusocristal no que se refere a higienizacdo da
empresa;

5.2.Colaborar com a Hundora, no sentido de medicina do trabalho, atento
a exames periddicos dos colaboradores;

Executar questionarios internos;

6.1. Executar questionarios internos no ambito de SHST ( Seguranga,
higiene e Saude no Trabalho ) de acordo com as exigéncias legais para
a ACT. (autoridade para as condigdes do trabalho);

Arquivar de documentagao;
7.1.Fazer controlo dos documentos utilizados, executando o arquivamento
dos mesmos;
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Descrigao das Tarefas:

8. Fazer os mapas de trabalho de acordo com as necessidades e supervisionar as
equipas;
8.1.Fazer os mapas (folhas de servicos) da equipa responsavel, nadador
salvador, vigilante sala de jogos e piscina;
8.2.Enviar para o sector de pessoal, a folha de servico, folgas e férias;
8.3.Supervisionar as equipas, verificando a assiduidade, para ndo haver falhas
nos servigos;

9. Supervisionar registos de acidentes e/ou doencas espontdneas de clientes;
9.1.No caso de acidentes e ou doengas espontaneas dos clientes, manter
vigilancia e proceder com as normas;
9.1.1. Prestacdo de 19s socorros;
9.1.2. Direccionar servicos de emergéncia médica ou policial
9.1.3. Coordenar equipas de emergéncia;

-g 9.1.4. Fazer relatorios de ocorréncias;
s 9.1.5. Auxiliar o Director Geral na formalizacdo de resposta apelidos de
I indeminizacdo por motivos de acidentes ou doencas espontaneas.
o) 9.1.6. Apoiar a peritos de seguradoras;
10. Responsavel por o plano de formacao;
10.1.Estimular formacdes para os grupos, de colaboradores da empresa,
visando os sectores que mais necessitam;
10.2.Providenciar junto com as empresas formadoras, e comunicar aos chefes
para liberacdo dos colaboradores, informando dia e hordrio do mesmo;
11. Solicitar pedidos de manutengao;
Atender a solicitagao de pedidos de manutengdo dos colaboradores, quando
houver anomalias, encaminhar o pedido a manutencgao;
12. Responder por possiveis reclamacées;
12.1. Usar de diplomacia e apoiar as necessidades dos clientes e proprietarios;
12.2. Resolver com eficacia o problema do cliente, o rapido possivel;
1(3‘ 13. Executar outros servicos quando solicitado;
'§ 13.1. Representar do grupo MGE em seminarios ou eventos externos;
"é 13.2. Representar o Director Geral na sua auséncia;
3 13.3. Acompanhar e apoiar a visitas de operadores;
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FCOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE Versao: 1
CARGOS Pagina: 38/41

LOCAGAO: COMERCIAL/ADMINISTRATIVO

Carga hordria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias
semanais

DESIGNAGAO DA FUNGAO: ASSISTENTE DE MARKETING

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Comercial /Marketing

MISSAO DA FUNCAO

Auxiliar no desenvolvimento e implementacdo de ac¢des de Marketing, incluindo pesquisas de mercado,
campanhas publicitarias e promocionais, visando projectar a imagem da empresa e elevar as vendas.

Perfil Psicoprofissional:

O c . . . o
o o HabilitagGes escolares Licenciatura em Propaganda/ Marketing (obrigatério)
o 4
23 =
S
S o Formac3o especifica para a fungdo Publicidade e propaganda
(118
Experiencia Profissional Elaboragdo de planos estratégicos da drea comercial,
_ marketing, comunicagdo e venda;
c
o)
a3 A ia o
& Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés, espanhol (obrigatdrio).
s
©
‘O
IS Conhecimentos Informaticos Word, Excel, Access, Artsoft, Windows XPe outlook
—
g Corel, llustrador e PhotoShop
x
[NE]
Outros Conhecimentos Area de marketing digital, estratégico e vendas.
Desenvolver as actividades comerciais, na prospecg¢ao
de clientes visando aumento da cobertura do mercado
Especificas comunicag3o verbal e escrita, saber lidar com pessoas.
@ Trabalhar em equipa, flexibilidade, disciplina, espirito
° empreendedor objectividade, observac¢ao, Organizacao,
@ .
P Pessoais dinamismo, boa comunicacdo, responsabilidade e
Q.
£ criativo.
s
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Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de

horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,

Transversais motivacgdo, e organizagdo, comprometimento com a

empresa

Identificacdao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

G 1. Elaborar pesquisas de mercado;

£ 2. Auxiliar mala directa;

= 3. Redigir pecas de publicidade institucional;
§ 4. Manter contactos;

&

9 5. Acompanhar o processo de producao;
® 6. Gerir o plano de promocgoes;

go 7. Atrair o publico-alvo;

[

i

(5]

s 8. Organizar eventos junto ao director ao comercial/ Marketing;
o 9. Preparar relatérios mensais;

8 10. Comunicar avarias;

o)

AT

Ry

=] . .

.‘é 11. Substituir colaborador da equipa;

o

=]

wv
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Descrigao das Tarefas:

Permanentes

Regulares

Elaborar pesquisas de mercado;

1.1. Elaborar pesquisas de mercado, envolvendo a preparag¢do dos questionarios,
orientacao aos pesquisadores;

1.2. Acompanhar o trabalho de campo, tabulagdo e analise dos resultados;

1.3.Consolidar e analisar todos os materiais de avaliagdo de mercado disponiveis,
visando entregar campanhas personalizadas aos principais parceiros.

Auxiliar mala directa;

2.1. Auxiliar na preparagdo de campanhas de mala directa, preparando o Mailing
List, elaborando a redac¢do do material a ser divulgado;

2.2.Monitorar processos de relacionamento com o cliente;

Redigir pecas de publicidade institucional;

3.1.Redigir pecas de publicidade institucional, elaborando manuais, folhetos,
guadros de avisos, cartazes, circulares, informativos, sinaliza¢cGes e outros
materiais relacionados com comunicacgao;

Manter contactos;
4.1.Manter contactos com patrocinadores de eventos que evolvam a divulgag¢do
do nome da empresa.

189




5. Acompanhar o processo de producao;
5.1. Acompanhar o processo de producao grafica de pecas publicitarias, tais
como:
5.1.1. Folhetos com ofertas, incluindo verificacdo dos produtos ofertados,
preparacao das fotos e outros detalhes graficos.

6. Gerir o plano de promocgdes;
6.1 Gerir o plano de promog¢des acompanhando desde a concepg¢ao aos estagios
de pesquisas, até o lancamento no mercado.
6.2 Projectar aimagem da empresa e elevar as vendas;
6.3 Redigir pecgas de publicidade institucional, elaborando manuais, folhetos,
guadros de avisos, cartazes, circulares, informativos, sinaliza¢cdes e outros
materiais relacionados com comunicacao;

7. Atrair o publico-alvo;
7.1. Atrair o publico-alvo, criando na mente do consumidor diferencia¢des
positivas do servico em relacdo aos concorrentes;
7.2.Auxiliar no desenvolvimento e implementacao de a¢Ges de Marketing

Descricao das Tarefas:

8. Organizar eventos junto ao director ao comercial/ Marketing;

8.1 Organizar eventos como seminarios, exposicdes e convencgdes, elaborando a
programacao conforme o objectivo e publico-alvo em cada situagao;

8.2 Auxiliar no processo de contratacdo de profissionais para participa¢do da
producgao dos eventos;

Preparar relatérios mensais;
9.1.Levantar dados e informacGes de mercado para uso do marketing,
fornecendo relatérios.

Ocasionais
(o)

10. Comunicar avarias;
10.1.Comunicar ao sector de informatica sobre alguma avaria, que venha ser
detectada no sistema;

11. Substituir colaborador da equipa;
10.2.Executar, quando necessario, tarefas do colaborador da equipa, quando na falta
deste por motivos excepcionais;

Substituicdo
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HCOTELS

PCOOWERED BY FEELINCS

MANUAL DE DESCRICAO DE Vers3o: 1
CARGOS Pagina: 39/41

LOCACAO: COMERCIAL/ADMINISTRATIVO Carga horaria: 40 horas | Jornada: 8 horas didrias

semanais

DESIGNACAO DA FUNCAO: COMERCIAL “RESERVA”

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Comercial /Marketing

MISSAO DA FUNCAO

Atender os clientes via telefone, fax, correio electrénico ou pessoalmente, atendendo as necessidades e
demanda do cliente, prestando informagdes e gerindo um atendimento de qualidade visando os resultados.

Perfil Psicoprofissional:

Formacao escolar
e profissional

HabilitagGes escolares Licenciatura em hotelaria
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Formacao especifica para a fungdo Comunicagdo e vendas
Experiencia Profissional Na area comercial, comunicagdo e venda;
‘©
S
D Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés, espanhol (obrigatdrio).
0
o
—
o
© . - i
= Conhecimentos Informaticos Word, Excel, Access, Artsoft, Windows XPe outlook
K] Corel, llustrador e PhotoShop
@
o
x
LIJ z
Outros Conhecimentos Area de marketing digital, estratégico e vendas.
Desenvolver as actividades comerciais, na prospec¢ao
Especificas de clientes visando aumento da cobertura do mercado.
© Trabalhar em equipa, flexibilidade, comunicacao,
U . . . . . . ~ . ~
S disciplina, objectividade, observagao, Organizagao,
+ i . . . ~ ape
o Pessoais dinamismo, boa comunicacdo responsabilidade,
g espirito empreendedor e criativo.
O
Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais motivagdo, e organizagao, comprometimento com a
empresa

Identificacdao e Descricao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

(7]

g 1. Responder as solicitagdes;
= 2. Gerir o planning;

g 3. Atender clientes;

E 4. Serresponsavel com as vendas;
(7]

(]

= ..

L; 5. Identificar factores;

% 6. Articular e negociar;

[~
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Ocasionais

7. Organizar e manter cadastro;
8. Organizar estratégias e accoes;

Substituicao

9. Realizar outras actividades ou tarefas;

AN\ N

MANUAL DE DESCRICAO DE

Versao: 1

MNGE CARGOS Pagina: 40/41
HCOTELS
PCOWERED BY FEELINCS
LOCACAO: ADMINISTRATIVO Carga horaria: 40 horas | Jornada: 8 horas diarias
semanalis
DESIGNACAO DA FUNCAO: CHEFE DE COMPRAS

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Financeiro

MISSAO DA FUNCAO

Planear, dirigir e controlar as compras de produtos, materiais e equipamentos, de acordo com as politicas
e necessidades da empresa. Obter as melhores condi¢des de compra, em termos de preco, condi¢des de

pagamento e

gualidade do atendimento.
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Perfil Psicoprofissional:

HabilitagGes escolares

Profissional em Administra¢do /compras (obrigatério)
Licenciatura em administracao
(preferencial)

Formacdo especifica para a funcdo

Formacdo escolar e
profissional

Finangas /administragdo

Experiencia Profissional

Administracdo de Compras e Controle de Stock

‘©
c
)
(%] N . a . s .
2 Conhecimentos Linguisticos Portugués, inglés (obrigatdrio)
e
(o}
&
e Conhecimentos Informaticos Utilizador MS Office Excel avancado
(J]
=
(]
<
Outros Conhecimentos Em planejar, organizar, dirigir e controlar os servigos do
economato, como controle e fluxo de stock.
Planear, dirigir e controlar as compras de produtos,
Especificas capacidade de exactidao, responsabilidade, saber
negociar, honestidade e negociagdo comercial.
(%]
S L . . . -
o Iniciativa, organiza¢do, dinamismo, responsabilidade,
Q H . o~ . . g .~
<5 Pessoais comunicagao, capacidade de exactidao e precisdo,
= relacionamento interpessoal, atender as necessidades e
S demandas da empresa.

Transversais

Relacionamento interpessoal; disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
motiva¢do, comprometimento com a empresa.

Identificacdo e Descrigcao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes
PN

Controlar o fluxo de compras;

Planear e supervisionar as compras;
Definir os parametros para as negociagoes;
Controlar dados dos fornecedores;
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o 5. Enviar Ordens de Compra;

S .

K] 6. Realizar acompanhamento;

= epe .~

& 7. Verificar as condicOes de seguranca;

o 8. Cobrar garantia de desempenho do fornecedor;
" 9. Pesquisar novos produtos;

© 10. Desenvolver fontes alternativas de suprimento;
.g 11. Buscar novos fornecedores;

S 12. Elaborar acordos Comerciais;

< 13. Controlar a assiduidade dos elementos da equipa;
o

AT

o

>

s 14. Executar outros servigcos quando necessario;

2

>

(7]

Descricao de tarefas:

nentes
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Planear e supervisionar as compras;

1.1.Planear e supervisionar as compras dos produtos, visando a manutencado do

suprimento que atendam as necessidades da empresa;

Definir os parametros para as negociacoes;

2.1. Definir os parametros e negociar directamente com fornecedores as bases e

condicdes para o fornecimento, visando a aquisicdo de produtos com
precos;

Controlar dados dos fornecedores;
3.1.Fazer controlo de dados dos fornecedores, manter os cadastros
actualizados;

Controlar o fluxo de compras;

4.1.Executar o controlo de fluxo de compras, visando ao equilibro entre as
contas a pagar e volume de stock;
Manter-se continuamente informado sobre os niveis dos suprimentos e
para que possa determinar o melhor momento de fazer um novo pedido;

Regulares

Enviar Ordens de Compra;

5.1. Receber requisicdes de compras, executar processo de cotacdo e
concretizacdo da compra;

5.2.Enviar ordens de compra para os fornecedores;

Realizar acompanhamento;

6.1.Realizar acompanhamento junto aos fornecedores para os quais foram
enviados os pedidos;

6.2.Fazer o controlo dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo
estabelecido;

6.3.Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias entregues em
desacordo com o pedido;

Verificar as condi¢Ges de segurancga;
7.1.Verificar as condicGes de seguranca, principalmente quando produtos
pereciveis e do cumprimento das datas de recebimento;

Cobrar garantia de desempenho do fornecedor;
8.1.Cobrar garantia de desempenho do fornecedor, relatérios da situagdo do
pedido, projec¢des de entrega;
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Descricao de tarefas:

Ocasionais

Substituicao

10.

11.

12.

13.

Pesquisar novos produtos;

9.1. Efectuar pesquisas de novos produtos, sempre considerando as
necessidades da empresa;

9.2. Analisar os produtos e servicos de fornecedores, através de colecta de
precos, e identificar as melhores oportunidades de compras;

9.3. Negociar com os fornecedores, visando o fechamento de compras dentro
das melhores condi¢Ges de preco, qualidade prazo de entrega;

9.4.Pesquisar produtos alternativos, conforme as possibilidades do processo
produtivo, visando melhorar a qualidade do produto e reduzir custos;

9.5.Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido.

Desenvolver fontes alternativas de suprimento;
10.1.Desenvolver fontes alternativas de suprimento, visando a assegurar a
continuidade de fornecimento dos produtos;

Buscar novos fornecedores;

11.1.Pesquisar novos fornecedores para analise do sector de Compras;

11.2.Fazer cadastro de novos fornecedores para consultas e cotacdes, conforme
necessario;

Elaborar acordos Comerciais;

12.1.Negociar com os representantes de vendas, a fim de garantir descontos e
condi¢cGes de pagamento para os suprimentos comprados que se encaixem
no orgamento da empresa;

Controlar a assiduidade dos elementos da equipa;

13.1.Fazer o controlo de assiduidade de toda equipa, para ndo haver falhar,
nem atrasos nos servigos;

13.2.0rganizar o mapa de férias;

14.

Executar outros servicos quando necessario;
Na auséncia do colaborador do economato, proceder ao recebimento das
mercadorias;
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Versao: 1
Pagina: 41/41

CRICAO DE
S

LOCACAO: MANUTENCAO Carga

semanais

horaria: 40 horas | Jornada: 8 horas diarias

DESIGNACAO DA FUNGAO: CHEFE DE MANUTENGAO

SUPERIOR HIERARQUICO: Director Técnico

MISSAO DA FUNCAO

Orientar os servigos de manutenc¢ao dos bens méveis

e imdveis da empresa, visando manté-los

constantemente em sua capacidade operacional, a um custo optimizado e a um nivel de qualidade

desejado, mantendo a disponibilidade dos equipame

ntos e instalagGes com qualidade total.

Perfil Psicoprofissional:

—
© s ~
g @ HabilitagGes escolares 92 Ano (obrigatdrio) 122 Ano (preferencial)
)
() =
o w
la 4=
S
S o Formac3o especifica para a funcio Curso profissionalizante de Manutengdo Geral
(N
Experiencia Profissional Manutencdo predial, eléctrica, mecanica e construgdo
‘©
5
i Conhecimentos Linguisticos Portugués (fluente) inglés (basico) obrigatdrio.
S
—
o
©
= Conhecimentos Informéticos Bésico em MS Office
()
g
[}
<
= Outros Conhecimentos Manutengdo, reparagdo e reformas de instalagdes e
equipamentos em empresas
Resisténcia fisica, determinagao, rapidez, eficiéncia,
responsabilidade, disponibilidade de horario, simpatia,
Especificas organizagao, pontualidade, liderar equipa, cuidar da
imagem da empresa
@
= Relacionamento interpessoal; responsabilidade;
C . ~ . ~
‘Y capacidade de adaptagdo; envolvimento; atengao;
@ i L . ..
g— Pessoais iniciativa; trabalho em equipa; bom condicionamento
o fisico e dinamico.
(&)
Relacionamento interpessoal; Disponibilidade a nivel de
horario, flexibilidade, responsabilidade, iniciativa,
Transversais autonomia, motivacdo, capacidade de planeamento e
organizagdo, comprometimento com a empresa.
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Identificagdo e Descrigao das Tarefas:

Identificacao das Tarefas:

Permanentes

Regulares

Planear o controlo;

Orientar as tarefas de manutencao;
Assegurar os servicos solicitados;
Conservagdo das instalagdes fisicas;

PwwnNpE

Ocasionais

5. Manutengao preventiva;
Elaborar levantamento de material para manutencao;
7. Realizar o controlo e apresentacao de custos;

o

Substituicao

8. Atender as solicitages dos clientes (hospedes);
9. Controlar a assiduidade dos elementos da equipa;

10. Executar outras tarefas;
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Descricao das Tarefas:

Permanentes

Regulares

1.

Planear o controlo;
1.1.Planear o controlo de manutencao, verificando as solicitacGes de servigos
do dia;
1.2. Delegar os servicos para os colaboradores da equipa;
1.2.1. Orientar o jardineiro sobre os procedimentos do dia, que ndo sejam
quotidiano;
1.2.1.1. Efectuar a formacdo de novos jardins e gramados;
1.2.2. Astarefas diarias podem incluir troca de lampadas, remocao de lixo
e pintura;
1.2.3. Outras tarefas serdo atribuidas conforme a necessidade, inclusive o
conserto ou substituicdo de banheiros, tubula¢des, equipamentos
dos quartos, aspiradores e ar condicionados;

Orientar as tarefas de manutencao;

2.1.Orientar as tarefas de manutencao, consertos e reparos dos bens méveis e
imoveis da empresa;

2.2.Dar prioridades aos servigos mais urgentes;

Assegurar os servicos solicitados;
3.1.Assegurar que a equipa cumpra os servigos solicitados, mantendo a
satisfacdo das necessidades da empresa e dos clientes (hospedes);

Conservacdo das instalacgoes fisicas,
4.1.Planear os processos com base nos sensos de utilizacdo, ordenacdo e

limpeza;
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5.

Manutengao preventiva;

5.1.Realizar a gestao de equipa técnica nas actividades de manutengao
preventiva e correctiva de equipamentos de refrigeracao e ar condicionado;

5.2.Administrar a elaboracdo de planos de manutencdo preventiva através da
verificagdao das actividades envolvidas;

Elaborar levantamento de material para manutencao;

6.1.Fazer levantamento de material do stock, verificando as faltas;

6.2.Solicitar para o superior a compra das faltas essenciais, para um bom
funcionamento das instalacdes;

6.3.Assegurar que equipamentos e materiais, estejam disponiveis para
utilizacdo;

Realizar o controlo e apresentacao de custos;

7.1.Planejar e controlar as actividades de manutencado, visando o adequado
desempenho;

7.2.Racionaliza o consumo com energia e utilidades;

7.3. Evitar acidentes pessoais, patrimoniais;

7.4.0ptimizar os meios e os métodos de manutencgdo aperfeicoando o
desempenho das instalagdes produtivas em termos de custos e taxas de
utilizacdo dos equipamentos;

Descricao das Tarefas:

Ocasionais

8.

Atender as solicitagdes dos clientes (hospedes);

8.1.Registar e dar o devido seguimento as ndao conformidades e reclamagdes

8.2.Acatar as reclamacgdes dos clientes no caso de avarias;

8.3.Solicitar do membro da equipa competente, a actuar sobre a resolu¢do do
problema;

8.4.Assegurar que a equipa cumpre os servi¢os solicitados, mantendo a
satisfacdo das necessidades dos clientes (hospedes);

Controlar a assiduidade dos elementos da equipa;

9.1.Elaborar a escala de horarios dos colaboradores sob sua responsabilidade,
Indicando: folgas, reposicdes e férias;

9.2.Entregar as escalas no sector de pessoal;

Substituicdo

10.

Executar outras tarefas;
10.1.Executar, quando necessario, tarefas do colaborador da equipa, quando na
falta deste por motivos excepcionais;
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Apéndice 2 — Modelo Guido de Entrevista

Modelo Guiao de entrevista

Titulo: Entrevista Dirigida
Reporta-se ao: Seleccionador
Divisdo: Recursos Humanos Departamento: Recrutamento e Selec¢édo

Dados do Entrevistado

Nome: Data nascimento: [/

Formacao:

ENTREVISTA

1. Fale um pouco sobre vocé suas qualidades, pontos fortes e fracos?

2. O que vocé gosta de fazer, o que te d& mais satisfacdo?

3. Como avalia sua capacidade de decisao?

4. Fale sobre algumas situacfes vivenciadas por vocé, como reage perante um

conflito de trabalho?
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5. Quais as competéncias vocé utilizou para resolver ou se manter diante desta
situacéo?

6. Quais seus objectivos a curto e longo prazo?

7. Como vocé analisa 0 mercado de trabalho na actualidade? (muito importante
para verificar se o candidato esta atento ao que ocorre no mercado de trabalho e
se 0 mesmo ja se deu conta das exigéncias do mercado globalizado)?

8. Vocé tem capacidade de trabalhar em equipa/ é de facil relacionamento?

9. Como vocé avalia um funcionario que ndo possui ética profissional: ndo guarda
as informacdes sigilosas da empresa, ndo cumpre horario e falta por quaisquer
motivos futeis?

10. O que levou a trazer um curriculo a esta empresa?

11. Dé-nos um motivo para o escolhermos em vez dos outros candidatos? (esta é
uma pergunta onde se espera que o candidato saiba focar-se nas suas
capacidades e valorizar o seu perfil como o mais adequado para a funcéo)?

Parecer do entrevistador:

Data /[

Ass. Entrevistador

Apéndice 3 - Modelo Guido de Entrevista

Modelo Guiao de Entrevista

Titulo: Entrevista Dirigida
Reporta-se ao: Seleccionador
Divisdo: Recursos Humanos Departamento: Recrutamento e Selecgéo

Dados do Entrevistado

Nome: Data nascimento: [/

Formacao:

1. Fale-me sobre vocé?Pontos fortes e fracos? (com essa pergunta, alem de verificar
a honestidade do entrevistado, pode também relacionar o perfil do mesmo com a
area a ser preenchida).

2. Quais foram suas actividades no emprego anterior?
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3. Nasua opinido, que qualidades uma pessoa precisa ter para ser um (a) bom (a)

\\\ Para uso do
— Dep. RH
NCGE

HCOTELS

PCOWERED BY FEELINGS

recepcionista?
4. Qual a sua reacc¢do diante de um grupo de clientes (hospedes) impacientes?

5. Vocé esta nessa profissdo por vocacao, por necessidade ou por oportunidade?
6. Conte qual é a sua capacidade para trabalhar sobre pressdo?

7. Vocé tem capacidade de trabalhar em equipa/ é de facil relacionamento?
8. Esta disposto a trabalhar para além do seu horario, como por exemplo, a noite e
fim-de-semana?

9. Tem alguma pergunta?

Parecer do entrevistador:

Data [/ [/

Ass. Entrevistador

Apéndice 4 — Avaliacdo de Desempenho
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AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Data da Avaliacao: )

NotaFinal:

Nome do Avaliado: Cargo:

Registo Funcional: Direcgéo:

Nome do Avaliador: Cargo:

Avaliagao em periodo experimental De / / a I

ASSIDUIDADE e PONTUALIDADE:

Obs.: Os itens dos quadros abaixo (auséncias e atrasos) seréo preenchidos pelo Dep. Recursos Humanos.
Quanto ao periodo experimental, fica a cargo do chefe de secgéo fazer observagdo no quadro de comentérios.

N° de auséncias no ano

N° de atrasos no ano

Auséncias no ano | De 07 a 10 ocorréncias Atrasos no ano De 07 a 10 ocorréncias
De 11 a 14 ocorréncias De 11 a 14 ocorréncias
Acima 15 de ocorréncias Acima 15 de ocorréncias

Relacionamos abaixo, caracteristicas desejaveis, analise cada uma delas e indique ao lado somente um

dos conceitos, marcando com “X” o niamero correspondente.

Chave

1 - NUNCA 4 - FREQUENTEMENTE/quase sempre
2 - RARAMENTE/quase nunca 5 - SEMPRE
3 - AS VEZES

DIMENSAO FUNCIONAL- Caracteristicas que agregam valor e contribuem para o
desenvolvimento da empresa:

APRESENTAGAO -Preocupa-se com sua apresentagao e higiene pessoal, de acordo
com as normas da empresa ?

CAPACIDADE TECNICA-PROFISSIONAL - Conhece as normas e procedimentos,
padrdes internos necessarios para exercer sua actividade?

RELACIONAMENTO COM OS CLIENTES E HOSPEDES - Estabelece contactos
pessoais; atende as expectativas e necessidades dos clientes e hdspedes?

CAPACIDADE LINGUISTICA (PORTUGUES, ESPANHOL E INGLES) —~Comunica-se
bem com os clientes/hdspedes de outras nacionalidades ex: ingleses e espanhdis?

INTEGRAGAO NA EQUIPA DE TRABALHO - Interage com os demais membros da
equipa e sabe ouvir e respeitar posicdes contrarias?

INICIATIVA, MOTIVAGAO E CRIATIVIDADE - Toma iniciativa em executar alguma
tarefa e sente-se motivado na fungao; € criativo?

CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM - Tem capacidade de rapida assimilagdo quando
lhe é ensinado alguma tarefa?

COMUNICAGAO - Tem clareza e objectividade na emisso e execucéo de
mensagens, possibilitando perfeito entendimento da informagéo?

Totais:
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O espaco abaixo é para ser utilizado primeiro pelo avaliado (se este quiser comentar sobre o questionario
aplicado) e s6 depois o avaliador utiliza, no caso de justificar o comentario do avaliado.

Comentarios (opcional)

Avaliado Avaliador
Assinaturas:
Superior Hierarquico do Avaliador: Data:
Avaliador: Data:
Avaliado: Data:
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Apéndice 5 - Manual de Acolhimento

AN\
MCGE

HCOTELS

POOWERED BY FEELINGS

207



“Uma equipa so é forte quando todos estdo unidos”. Sozinho, o desportista ou qualquer
pessoa perde a sua forca e o seu brilho apaga-se, as suas qualidades desaparecem. Mesmo
a melhor equipa s6 tem destaque pela ajuda e apoio que recebe dos outros. Nunca desprezes
ninguém que te cerca, pois 0 seu auxilio, mesmo nas coisas mais simples, é fundamental
para o bom andamento do todo. Valoriza cada pessoa e incentiva-a a melhorar sempre a sua
funcao”.

DarleiZanon
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Carta de Apresentacdo

Caro(a) Colaborador(a)

Seja Bem-vindo ao Varandotéis .

E com agrado e satisfagdo que o recebemos na nossa empresa e desde ja em nome de
todos os colaboradores desejamos-lhe as boas vindas.

Integrar um novo elemento na nossa equipa de trabalho €, acima de tudo, fornecer-lhe as
melhores condic¢des de adaptacdo para que, 0 mais rapidamente possivel, se sinta parte
integrante da nossa equipa.

Este manual foi elaborado a pensar em si, sem pretender ser exaustivos, com o objectivo
de lhe prestar todas as informacGes necessarias, relativas a organizacédo e funcionamento
da empresa, proporcionando-lhe desta forma uma melhor compreensdo e conhecimento
da mesma.

Pomos assim ao seu dispor, um conjunto de informacgdes mais sistematizadas que, 0
auxiliardo a compreender a dindmica da empresa. As duvidas que possam surgir, apés a
leitura do Manual deverdo ser colocadas junto dos seus superiores hierarquicos.

Posto isto, 0 Varandotéis espera que encontre satisfacdo, prazer e gosto em trabalhar
com a nossa equipa.

Queremos que se sinta bem entre nos.

Contamos consigo.

Seja bem-vindo.

NealeFrench
Diretor-Geral
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ALBUFEIRA

Uma breve descri¢cdo da nossa cidade para conhecimento cultural

A area actual do concelho de Albufeira encontra-se ocupada pelo homem, pelo menos
desde 0 ano 2000 a.C. Os Romanos deram-lhe a designacédo de Baltum, e os Arabes
que a ocuparam desde 716 a 1249d.C. denominaram-na Albuar ou Albuhera(«pelo
mar», «lagoa»), segundo outros especialistas «castelo do oceano», donde provém o
topénimo. Conquistada Albufeira em1249 por D. Afonso lll, rei de Portugal e dos
Algarves, logo em 1250 foi doada a ordem de Avis.Findos os cinco séculos de
presenca arabe podemos falar de uma profunda alteracdo da realidade urbana e rural
gue ainda hoje constituem verdadeiro legado mourisco. Foram os decisivos avancos
nas técnicas agricolas (nora, acudes, hortas, etc.) e, por outro lado, as casas brancas
com acoteias e as ruas tortuosas, para além de inimeras influéncias linguisticas. A
partir da década de 1960, Albufeira tornou-se numa grande estancia turistica de
renome internacional. Albufeira foi elevada a cidade através de lei de 23 de
Agosto de 1986.

Actualmente, € um dos pontos turisticos, mais procurado no sul da Peninsula Ibérica,

atraindo turistas de todos os continentes.
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IDENTIFICACAO DA EMPRESA

Designacdao: Algartematico - Gestéo e Inovacao Turistica, S.A
Categoria:4 estrelas

Sede da Empresa: Hotel Apartamento Paraiso de Albufeira
Endereco Postal: Rua Municipio, Lote, 31 8200-161 Albufeira.
Telefone: 289.590.000

Fax: 289.586.000

E-mail:info@magehotels.com

Site de Internet: http://www.mgehotels.com

LOCALIZACAO- Fica situado no coragdo da cidade com facil acesso e em rua nobre a

1 km de “Albufeira Velha” e da praia, com a estacédo de comboios de Ferreiras a 6 km.
Na cidade para chegar ao hotel tem autocarro (Giro) com paragem a 200 metros.

HISTORIA

A Varandas surgiu em 1996,como uma das empresas do grupo MGE (Manuel Esteves
& Filhos Ltda.) constituindo-se como uma empresa especializada na exploracdo de
unidades hoteleiras. Em janeiro 2012, a Varandas cedeu a sua posi¢cao de exploracéo
das unidades do grupo Algartematico-Gestao e Inovacdo Turistica S.A., uma outra
empresa do grupo MGE.

Actualmente, a empresa conta com a exploracdo do Hotel Apartamento Paraiso de
Albufeira (2001), do Hotel Porta Nova (2002) em Tavira, do Hotel Apartamento Balaia
Atlantico (2005), bem como de diversas vivendas e lotes de apartamentos de menores

dimensdes como o Feliz Choro (2006).

INSTALACOES

O HOTELAPARTAMENTO PARAISO DE ALBUFEIRA

E um empreendimento de 4estrelas, condominio fechado, apartamentos e suites

distribuidos entre a vista da cidade e a vista piscina/mar dispondo de uma kitchenette
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completa, casa de banho, Tv via satélite, musica ambiente, telefone, ar condicionado,
terrago, cofre, no qual os apartamentos e suites estao distribuidos de seguinte forma:
133 TO, 210 T1, 10 T1suite especial, 11 T2,12 T2 duplex, entre outras facilidades,
campo de ténis, campo polidesportivo, circuito de Crazy-Golf, piscina interior e
exterior, sala de jogos (bilhares, ténis de mesa, matraquilhos, video jogos, pista de
modelismo), clube das criancas, cabeleireiro, capela, internet center, loja de
conveniéncia, garrafeira, lavagem de automoveis, lavandaria, self-service,

estacionamento privado.

AREAS RESTAURACAO E LAZER (noturno)

Restaurante Eva: é o restaurante principal do Hotel, situa-se no 2° piso. Dispde de

servico a carta. Aberto para pequenos-almogos, almogos (excepto no verdo), e

jantares.

Self-Service Aquério: localizado no piso 1,com servigos de pequeno-almoco e almogo

buffet. Aberto no verdo das 7h30m as 10 horas e das 12h 30m as 15 horas.

Snack-Bar Patio Caribe: situado junto a piscina exterior, com servicos de Snacks e

bebidas. Aberto no verdo das 10 horas as 18 horas.

Sala MGE: localizada no piso C com entrada pelo CluceGlam, utilizada para o jantar

buffet de All Inclusive (no verdo), festas e eventos de grande dimenséo.

Bar Adao: situado no piso 3, encontra-se aberto todo o ano, das 10 horas a 1 hora.

Bar Giro: bar da piscina, aberto no verdo das 11 horas as 19 horas

Clube Glam: discoteca do hotel, embora trabalhe como bar de animag&o nocturna.

Health Club ‘SerMais’ (sob geréncia independente)

VISAO, MISSAO, VALORES E OBJETIVOS DA EMPRESA.

Visdo: Ser reconhecida como uma Empresa de exceléncia na prestacdo de servicosno
ramo hoteleiro no Algarve

Missdo: ultrapassar as expectativas de bem-estar dos nossos hospedes e clientes,

desenvolvendo um servigo de qualidade.
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Valores: motivacdo; Responsabilidade; Trabalho em equipa; Etica e Profissionalismo;

orgulho de pertencer a Instituicao.

Objectivos: diferenciar a empresa na oferta de conforto, qualidade e diversidade dos

Seus servicos.

ORGANIGRAMA

Administracéo

f( m.OpEracional

_

| Direccdo Adm.Financeira

Adm.Financeira

Contabilidac
Tesouraria

R. Humanos - -

Controlgestdo

p. F&B
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C.Compras

R T

1
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:
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Refejdyio

. !

irecéo ntos
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OS DEPARTAMENTOS

O hotel é composto por varios departamentos, que em conjunto permitem o bom

funcionamento do mesmo.

Administracdo Operacional: responsavel pelo planeamento, organizacao, lideranga do

controle da empresa

Direccéo Hoteleira: principal responsavel pela gestao do hotel.

DiretorTécnico: responsavel pelas obras, manutencdo, seguranga passiva e gestao

dos varios equipamentos instalados.

RoomsDivision: (subdirector) - onde se incluem os servigos de recepgéo, aposentos,

limpeza, lavandaria e seguranca.

Animacdo e Eventos: responsavel por todas as actividades de animacao, desportos e

eventos.

Director Comercial: responsavel pela area comercial e trabalha junto aos operadores

turisticos, agénciasde viagem e com as empresas.

Marketing: responsavel pela area de marketing.
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Dep. Financeiro: responsavel por todos os servigcos administrativos incluindo,

contabilidade, tesouraria, controlo de F&B e os Recursos Humanos.

Dep. de Crédito: responsavel pela gestédo de contas correntes dos nossos clientes.

Setor de Compras: responsavel pela central de compras.

Informética:responséavel pela manutencdo de todos os equipamentos e software.

SHST/HACCP: responsével pela &rea de higiene alimentar e segurancga no trabalho.

PONTOS DE LEGISLACAO A RETER

Direitos do Colaborador

v' Ter boas condi¢cdes de trabalho;
v' Ter um intervalo para almoco, de acordo com a necessidade, variando entre 30

minutos e 1hora.

\

Ter livre acesso aos direitos consignados pela lei nomeadamente no que
respeito a:

25 dias de férias;

Faltas quando justificadas;

Licencgas -15 dias consecutivos licenca casamento e 5dias licenga paternidade

AN NN

Auséncias ndo abonadas: 5 dias consecutivos quando do falecimento de parentes
directos: conjuge, companheiro (a), pai, mae e filhos e 2 dias para parentes
indirectos.

Ter acesso a ac¢des de formacéo;

Ter uma remuneracao e promogdes;

Direito a assisténcia médica;

Subsidio alimentacgéo;

AN N NN

Cartéo de identificacéo;

Deveres do Colaborador
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v' Conhecer e assumir de forma personalizada os valores e atitudes decorrentes
dos principios;

v' Cumprir as suas fungdes profissionais;

v' Cumprir o seu horario de trabalho — este podera ser alterado por conveniéncia
de servico com acordo de ambasas parte

v" Comunicar e justificar por escrito atempadamente e sempre que possivel,
gquando necessitar de faltar, salvo situacao imprevista

v' Cumprir as ordens de servico que lhe sdo dadas pelo superior.

\

Manter sigilo profissional;
v" Frequentar as ac¢Oes de formacao que lhe forem proporcionadas e que sejam
consideradas de interesse;
v' Zelar por um bom ambiente de trabalho;
v" Cuidar e conservar os equipamentos da empresa de forma correcta;
v" Conhecer o Regulamento Interno;
REGULAMENTO INTERNO.

O trabalho em equipa é uma das aptidées fundamentais no sucesso de qualquer
empresa. Para tal é necessario que cada colaborador compreenda bem, qual o papel
que tem de desempenhar, pois s6 assim estara assegurado um grupo de trabalho

coeso e um ambiente saudavel, respeitavel, ordeiro e cordial.
Em todos os momentos siga os principios basicos da nossa filosofia:

v' Boas Maneiras

v' Cortesia e Respeito

v Bom Senso
Usar sempre a atitude S.T.A.R (Smile, Talk, Answer, Resolve): sorrir, falar, responder
e resolver os problemas, sdo os 4 passos para criar um clima harmonioso e de

respeito pelos nossos clientes e colegas.
Assim, procure sempre:

v Sorrir a um cliente ou colega ou ofereca um comentario hospitaleiro apropriado;

v Falar com cada cliente ou colega num tom amigavel;

v' Responder as perguntas ou pedidos de clientes e colegas de uma forma rapida
e eficaz;

v" Antecipar as necessidades dos Clientes e colegas e ajudar a resolver os seus

problemas.

Atendimento telefénico:
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Chamadas externas (atendimento feito por recepcionista) - Deve sempre mencionar o
nome do hotel, em seguida um cumprimento adequado, seguido de um “Com quem

deseja falar?” e “Quem devo anunciar?”

Chamadas internas (atendimento feito por qualquer colaborador de departamento ou
seccdo) — o colaborador terd de mencionar seu nome e um cumprimento adequado

seguindo de “Em que posso ajudar?”
Atender o telefone no maximo ao 3° toque

Notas: Falar claramente e com ritmo adequado, repetir dados se necessério, para

certificar-se de que se faz entender.

Gestdo das Reclamacdes: para ser bem gerida uma reclamagéo devemos seguir as

seguintes indicagoes:

v" Ouvir generosamente.

v' Olhar directamente nos olhos da pessoa e usar uma boa linguagem corporal,
demonstrando interesse.

v" Na&o interrompa, respeite todos os detalhes relevantes,

v' Faga perguntas para identificar a fonte e detalhes subjacentes,

v' Seja discreto,

v" Procure identificar sinais visuais e verbais que indiquem o nivel de desconforto

dos hospedes com a situagao.

Entrada de Servicos e Ponto: o hotel dispde de uma entrada de servicos que devera

ser a Unica a ser utilizada pelo pessoal nas suas entradas e saidas de servico.

v' A passagem do cartdo de ponto deve ser feita sempre e sé pelo proprio,
fardado epronto a entrar (ou sair) de servico.

Assiduidade e Pontualidade:As auséncias ou atrasos prejudicam o padrdo de

servicos a prestar o cliente.

v' Se necessitar de se ausentar, chegar atrasado ou sair mais cedo por qualquer
motivo, peca autorizagdo prévia ao seu superior hierarquico. Em caso de

emergénciacomunique a ocorréncia ao seu chefe.

Aparéncia e Higiene: sdo aspectos fundamentais no ramo hoteleiro. Assim deverd ter

em atencgdo as seguintes orientacdes:

v' Manter o cabelo sempre arranjado (curto para os homens) e lavado, unhas

cortadas e limpas, uniforme completo, impecavelmente limpo e passado, meias
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discretas e de acordo ao uniforme utilizado, sapatos engraxados, em bom
estado de conservacdo e de acordo com o uniforme (E proibido ouso de
sapatos abertos), maquilhagem discreta, bijutaria pequena e discreta (excepto

nas cozinhas, onde é proibido).

Para quem néo esta obrigada ao uso do uniforme, as roupas deverdo ser

discretas, mantendo uma aparéncia sempre elegante;

NAO é permitido o uso de piercings, brincos nos homens e tatuagens

visiveis;

Circulacéo: nao é permitido circular nas &reas publicas e nos corredores do hotel

excepto quando no desempenho das suas fungdes:

v

v

Deve utilizar os elevadores e/ou corredores de servico;

E rigorosamente proibido a utilizagio dos restaurantes e bares do Hotel (sem

autorizacao prévia)

Saida de Material e posse Indevida:

v

v

v

Ao sair do Hotel com qualquer material ou equipamento, o funcionario tem de
estar na posse de uma autorizagdo escrita e assinada (por um director ou

assistente de direccéo) correspondente ao material transportado;

A empresa reserva o direito de revistar as malas e sacos dos funcionarios a
saida do hotel;
Qualquer acto de furto ou posse indevida sera automaticamente reportado as

autoridades policiais.

Restricdes: por razbes de seguranga e para 0 bom funcionamento do hotel ndo é

permitida entrada em qualquer dependéncia do hotel de:

v
v

Visitas durante o horério de trabalho, de familiares e amigos;

O uso de radios, gravadores, leitores de MP3 dentre outros.

Fumar no edificio no desempenho das funcbes (S6 é permitido fumar nas

zonas designadas para tal nos intervalos de trabalho).

Durante o horario de trabalho a ingestédo de bebidas alcodlicas é proibida, bem

como nas horas que antecedem o seu retorno ao servico.
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v' As chamadas telefénicas de caracter particular deverdo ser feitas sempre e s6
num posto publico ou através do telemovel particular nos intervalos de trabalho,
€ proibido fazer chamadas particulares nos telefones da empresa, o uso de
telemovel pessoal enquanto estd em servico (Em caso de emergéncia, pode
ser contactado através da recepcado da unidade que far4 o encaminhamento da
chamada).

v' Os funcionarios que utilizarem a sua prépria viatura, ndo deveréo estaciona-la:
no parque principal em frente ao hotel e nem enfrente ao cais de carga e

descarga.

“O eventual desrespeito a estas ou a outras Normas e Procedimentos de Servicos que
venham a ser implementadas, importard a aplicacdo de medidas disciplinares de

acordo com a legislagéo do trabalho em vigor.”

Informacdo_Confidencial: ao longo do periodo de trabalho, podera ter acesso a

informacg6es confidenciais do Hotel ou da empresa, pelo que é necessario manter a
sua confidencialidade. Neste sentido, nunca deve discutir assuntos relacionados com
o Hotel em lugares publicos. Para precaver mal entendidos, nenhum funcionario esta
autorizado a fazer declaracbes ou responder perguntas sobre os assuntos da
empresa, com a légica excepgdo do Departamento de Marketing e Rela¢des Publicas

INFORMACAO GERAL

Modalidade de Contratacdo/Periodo experimental: As contratacdes sao efectuadas

de modo sazonal: para contratacdo acima de 6 meses tém um periodo de experiéncia

de 30 dias e abaixo de 6 meses o periodo de experiéncia passa a ser 15 dias.

Horario _de trabalho: é determinado no ato de admissédo, podendo ser alterado

posteriormente de acordo com as necessidades do servico.

Salério: E pago no dltimo dia Gtil de cada més por transferéncia bancéria, ou por meio
de cheque no primeiro dia atil do més seguinte. Ser-lhe-4 entregue um recibo onde
vem descriminado o seu salario base, subsidios os respectivos descontos (O recibo de
salario deve ser assinado todos os meses no departamento de RH) Qualquer
reclamacdo motivada pelo incorrecto processamento do salario devera ser

apresentado ao Chefe de Seccao e/ou ao responsavel pelos RH.
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Subsidio alimentacéo: Nao sdo pagos em numerdrio, uma vez que os colaboradores

efectuam as refeigcbes na empresa, durante o horario laboral.

Férias: o colaborador tem direito ao periodo de férias remunerada de 25 dias a cada
ano civil, este pode ser gozado por inteiro ou repartido e deve ser marcado
antecipadamente e de comum acordo com o chefe de secc¢éo, tendo sempre em conta

o bom funcionamento do departamento ou secc¢do onde trabalha.

Feriados: sempre que for necessario o empregado podera ser convocado a trabalhar
em dia feriado, sendo para isso informado antecipadamente pelo Chefe de Seccao. Os
feriados trabalhados sdo recuperados posteriormente e em comum acordo com o

Chefe de Seccéo.

Horas extras: as horas extras ndo sdo pagas em numerario, ou seja, S0 pagas em

forma de recuperacéo.

Faltas: o conceito de faltas justificadas e injustificadas é definido na legislacdo de
trabalho. As faltas quando previsiveis deverdo ser comunicadas ao Chefe de Seccéo,
com uma antecedéncia de 3 dias. A acumulacdo de 10 faltas injustificadas pode

resultar num processo disciplinar e posterior despedimento.

Atraso: é tolerado um atraso de 15 minutos, na marcacao do ponto, durante a entrada
ao trabalho. Se durante o més os atrasos ultrapassarem a 30 minutos o funcionario

sera descontado em folha de pagamento.

Doenca: quando for motivada por doenca, devera informar de imediato o seu Chefe
de Seccdo. No caso de baixa, é sua obrigacdo providenciar o envio de uma coépia do

boletim de baixa para os Recursos Humanos no prazo previsto.

Acidente de trabalho: devera comunicé-lo imediatamente ao Chefe de Secc¢éo que

tomara as providéncias necessarias. De acordo com a legislacdo em vigor todos os
funcionérios estdo cobertos pelo seguro de acidentes de trabalho com cobertura para

os acidentes ocorridos no hotel e nos trajectos de e para o hotel.

Refeitdrio: todos os empregados tém o direito a tomar diariamente duas refeicbes
completas e uma ligeira. Deve ser a preocupacdo de cada um a manutencdo de um

bom ambiente e de um bom nivel de limpeza e higiene no refeitério.
Horario do refeitorio:

v' 7:30 as 9:00h
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v 11:30 as 13:30h
v/ 18:00 as 19:30h

Posto médico: o Hotel disp6e de um servico de Medicina no Trabalho. Este servico,

além da inspeccdo médica peridédica dos empregados e da profilaxia das doencas
profissionais, exerce uma ac¢ao no tratamento e acompanhamento das enfermidades
ja declaradas. Caso necessitemdeste servico deverdo comunicar aos Recursos

Humanos.

Exames periédicos: incorrem em infraccdo disciplinar, os empregados que nao

comparecam aos exames médicos que forem marcados e para 0s quais forem

previamente notificados.

Cacifos: ao ser admitido tera direito a utilizacdo de um cacifo localizado nos vestiarios
de pessoal, o qual ficard sob a sua responsabilidade. Nao € permitido a troca ou

empreéstimo dos cacifos sem a autorizagédo prévia da Governanta.

Fardamento: se Ihe foi atribuido um fardamento (uniformes) no acto de admisséo, aos
colaboradores de recepgdo, restauracdo, limpeza e manutengdo. O empregado é
responsavel pela sua guarda e conservacao. Devera manté-lo sempre limpo e em bom
estado de conservacdo. E proibido o uso do fardamento fora do hotel. Quando
terminar o seu servico na empresa, o fardamento deve ser entregue na
Rouparia/Lavandaria, completo e no mesmo estado em que o recebeu aquando da

sua admissao.

Crachd de ldentificacdo: a lei hoteleira exige que todos os funcionarios que

receberam o cracha de identificacdo da empresa no acto de admissao o usem sempre

gue estam de servico e do lado esquerdo do fardamento.

Alojamento: Dependendo do contrato e da situagdo do funcionario este pode ter

direito a usufruir de alojamento pago ou néo.

Seguranca no Trabalho:E da responsabilidades de todos comunicar ao respectivo

Chefe de Secc¢édo ou aos Recursos Humanos qualquer situacdo que possa provocar

um acidente, quer seja nas areas de servico, quer seja nas areas publicas.

Seguranca patrimonial: qualquer movimento estranho deve ser comunicado a

seguranca. Devemos observar sobre pessoas e atitudes suspeitas. Dispomos de

circuito de video vigilanciainterna.
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Incéndio: o hotelesta equipado comum sistema de deteccdo e alarme de incéndio e
com extintores em todos o0s sectores. Se por ventura deflagrar um incéndio importante

gue siga as seguintes instrucdes:

Mantenha-se calmo, ndo entre em panico;

Socorra as pessoas em perigo imediato;

Informe de imediato a recepc¢ado do incéndio, sua localizacdo e gravidade;
Tente extinguir ou controlar o fogo com os extintores mais proximos;
Colabore com as equipas de combate a incéndio;

Utilizar as escadas, nunca os elevadores;

NN NN N

Nunca ponha a sua vida em perigo;

FORMACAO PROFISSIONAL

Perspectivas de carreira: é a nossa politica, quando for possivel, preencher as vagas

existentes através da promoc¢do de funcionarios do hotel que demonstrem bem as
necessarias qualidades e requisitos para a fungdo em questdo. No que diz respeito a
formacgéo, existe um programa anual de formacao para todos os servigos do Hotel.
(Certificada)
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