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INTRODUCAO

O Manual de Funcdes é o documento que subjaz ao processo de Recrutamento, Selecédo e Retencéo
da A2000 (Processo 10 descrito na Manual da Qualidade) que se baseia numa Politica de Selecéo,
Recrutamento e Retengédo que compreende:

— O Recrutamento e Selecdo de colaboradores com transparéncia, promovendo a igualdade
de oportunidades e de ndo discriminacdo, respeitando os requisitos legais aplicaveis e as
competéncias e atitudes imprescindiveis ao desempenho da fungéo, destacando as seguintes:

o Conhecimentos profissionais

o Responsabilidade

o Empatia/ Sensibilidade para com as questdes sociais
o Gestao Emocional / Otimismo

o Flexibilidade / Iniciativa

o Capacidade de trabalhar em equipa

o Criatividade / Empreendedorismo;

— A melhoria de competéncias técnicas e do desempenho (Cf. Anexo 1 — Definicdo das
Competéncias), através de: um quotidiano organizacional empoderador ao nivel da aquisi¢cao
de ferramentas e instrumentos que potenciem uma atitude profissional autbnoma, solidaria,
respeitadora das diferencas, atenta as necessidades da comunidade, criativa, participativa e
impulsionadora de mudancga; disponibilizagcdo de tempo para a frequéncia de formagéo e
atualizacao dos colaboradores, de forma continua, facilitando a obtencdo de maiores niveis de

satisfagéo.

— O reconhecimento dos colaboradores que revelem clara e inequivocamente um
desempenho extraordinario das suas funcfes, através da avaliacdo anual de desempenho
(instrumento que evidencia a qualidade e empenho individual hum processo de melhoria
continua) e da atribuicdo de incentivos, num processo de melhoria continua que se pretende

motivante e fomentadora de rentabilidade. (Cf. Anexo 2 — Incentivos)
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Saliente-se que, é transversal a todos os colaboradores no desempenho da sua funcéo:

a) Melhorar continuamente o desempenho e eficicia do Sistema de Gestdo da Qualidade;

b) Irao encontro da Viséo, Missdo, Valores e Politicas da organiza¢cao, bem como da estratégia
inerente & mesma;

c) Exercer quaisquer outras funcdes que no ambito das suas aptidbes e competéncias se

relacionem com a funcéo;

O Manual de Fungdes apresenta o Organograma Funcional da A2000 com todas as funcées que é
possivel desempenhar-se no ambito dos seus servigos, o que significa que nem sempre estejam a ser

desempenhadas em simultaneo.
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Como se pode observar no organograma da A2000 os colaboradores distribuem-se por diferentes
equipas. A Diretora Técnica / Gestora da Formacao dirige as equipas técnicas afetas aos servicos
(formativos e ndo formativos), bem como orienta a gestdo da qualidade e a area da comunicacgéo, o
Diretor Executivo é o responsavel pelos Servicos Administrativos e pela atividade de fundraising.

S&o transversais a todos 0s servigos:

Diretor Técnico / Gestor da Formacao que é responsavel por assegurar a gestdo e coordenacao
geral da atividade formativa ou ndo formativa; responsavel pela politica de formacéo e pela sua
gestdo e coordenacao geral, assegurando: o planeamento, execucdo, acompanhamento, controlo
e avaliacdo do plano de atividades; a gestdo dos recursos afetos aos servicos; as relacdes
externas; a articulagdo com os responsaveis maximos da entidade e com os stakeholders; a
promogdo das acgbes de revisdo e melhoria continua e a implementacdo dos mecanismos de
qualidade. E o Interlocutor privilegiado com o Sistema de Certificacdo e garante que as praticas de
gestdo implementadas na entidade estejam em harmonia com os requisitos de certificacdo e de
qualidade. Este deve manter vinculo contratual com a A2000 a tempo completo. Deve possuir
habilitacdo superior na area das Ciéncias Sociais, com experiéncia superior a 3 anos nas funcdes
técnicas em gestdo e organizacdo de formacgdo ou Formag¢do minima de 150 horas em gestéo e
organizacao de formacéo e area pedagogica.

Diretor Executivo que é responsavel por assegurar a gestao financeira e administrativa da
organizacao, assegurando: o planeamento orgamental; a gestéo financeira e dos recursos fisicos
e humanos. Administra a equipa dos servi¢os contabilisticos e administrativos. Articula diretamente
com o Diretor Técnico e com 0s responsaveis maximos da entidade e com os parceiros. Participa
na promocao das agdes de revisdo e melhoria continua e na implementagdo dos mecanismos de
gualidade.

Pessoal de atendimento / Servico Administrativo que asseguram o atendimento diario, a tempo
completo, nas instalacdes onde ha contacto com o publico. O atendimento diario envolve o
presencial e telefénico, no horario de funcionamento definido, bem como o servigo de expediente
e administrativo. Este servigo pode ser assegurado por um ou mais colaboradores, com vinculo
contratual a entidade. Devem possuir a escolaridade obrigatéria ou formagéo especifica na area
administrativa e/ou de secretariado.

Técnico Oficial de Contas (TOC) que assegura a contabilidade da entidade. E responsavel pela
planificacdo e execucéo da contabilidade da organizacdo, acompanha, observa, regista, analisa e
comunica todos os fatores relevantes para o funcionamento financeiro da organizagéo. E o
elemento de ligacdo entre a organizacdo e o Fisco, sendo como tal o responséavel oficial pelas
contribuicbes empresariais perante o Estado. Esta funcdo pode ser exercida por um colaborador
ou uma empresa prestadora do servico com a responsabilidade técnica, contabilistica e fiscal,
detentor do reconhecimento oficial apropriado. O vinculo é estabelecido por contrato de trabalho
ou de prestacgdo de servigos. A habilitagé@o exigida é a de Licenciatura reconhecida pela Ordem dos
Técnicos Oficiais de Contas.
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Colaboram nos Servicos Formativos:

Coordenador de Servigco que é responsavel pelo apoio a gestdo da formacédo e pela gestdo
pedagogica da mesma, assegurando: a articulagdo com o gestor de formacao; articulacdo com a
equipa de formadores na fase de concecdo dos programas; acompanhamento pedagoégico dos
formandos e dos formadores na fase de execucdo da agéo; a resolucéo de questdes pedagodgicas
e organizativas das acoes, entre outras. Deve manter vinculo contratual com a A2000 a tempo
completo. Deve possuir habilitacdo superior, com experiéncia superior a 3 anos nas fun¢des de
desenvolvimento de atividades pedagdgicas, ou Formacdo minima de 150 horas na area
pedagdgica ou profissionalizacdo no ensino.

Formadores que séo responsaveis pela preparacéo e desenvolvimento pedagogico das acbes de
formacédo, assegurando a preparacdo do programa de formacdo; a elaboracdo de recursos
pedagdgicos para desenvolvimento do programa, como planos de sessdo, manuais, exercicios,
entre outros; a monitoria das acdes de formacéo, através da aplicacdo de métodos pedagdgicos
adequados aos destinatarios e objetivos da formacao; a aplicacao de métodos e instrumentos de
avaliacdo. Devem manter vinculo contratual adequado ao cronograma de formacgéo da unidade
formativa que vai ministrar. Devem possuir formacéo cientifica ou técnica e pedagoégica nas areas
de educacéo e formacao para as quais seja solicitada a certificacdo. Devem, ainda, ter experiéncia
profissional minima de 3 anos nas areas de educacéo e formagao desenvolvidas (para formadores
gue assegurem metade das horas anuais de formacgéo da entidade formadora).

Outros agentes que séo responsaveis pelo desenvolvimento de outras atividades a montante ou
a jusante da execucdo do processo formativo e que contribuem para o desenvolvimento global
desse processo. Por exemplo: tutores/supervisores da entidade de FPCT (Formacao Pratica em
Contexto de Trabalho), mediadores, consultores, técnicos de recrutamento e sele¢ao, técnicos de
acompanhamento, técnicos de apoio psicossocial, técnicos de integracdo, entre outros. Devem
possuir qualificagbes adequadas as funcdes que desempenham, as modalidades, formas de
organizacao e destinatarios.

Colaboram nos Servigos Ndo Formativos:

Coordenador de Servico que é responsavel pelo apoio a gestao das atividades assegurando: a
articulacéo com o Diretor Técnico; articulagdo com a equipa de colaboradores na fase de concecao
dos programas operacionais; acompanhamento dos clientes e da equipa na fase de execucao das
acoes; aresolucdo de questbes operacionais e organizativas das ac¢des, entre outras. Deve manter
vinculo contratual com a A2000 a tempo completo. Deve possuir habilitacdo superior, com
experiéncia nas funcdes de gestdo e desenvolvimento de atividades de promocgdo de
desenvolvimento com publicos desfavorecidos e diversos (criancas, pessoas com deficiéncia,
idosos), ou Formacgédo na area de animacao, deficiéncia, gestdo de equipas e de interesses.
Técnicos que sao responsaveis pela preparacédo e desenvolvimento das acdes, assegurando a
preparacado das atividades; a elaboracdo de recursos ludico-pedagdégicos para desenvolvimento
das acdes; realizar planos de sessao, relatérios, avaliacfes, entre outros; a execucao das acoes,
através da aplicacdo de métodos de intervencao adequados aos destinatarios e seus objetivos de
desenvolvimento. Devem manter vinculo contratual adequado ao cronograma do projeto que
integra. Devem possuir formacao cientifica ou técnica nas areas das ciéncias sociais, ou da
deficiéncia, ou de animacao, ou de terapias. Deve, ainda, ter experiéncia profissional nas referidas
areas.
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¢ Voluntarios que, devido a seu interesse pessoal e ao seu espirito civico, dedicam parte do seu
tempo, sem remuneracao alguma, a diversas formas de atividades ludico-pedagdgicas ou de bem-
estar social. O voluntario doa o seu tempo e conhecimentos, realiza um trabalho gerado pela
energia de seu impulso solidario sendo supervisionado por um Técnico da A2000. O seu grau de
comprometimento pode variar, alguns participam em agfes mais permanentes, que implicam um
maior compromisso, e existem também acdes pontuais, esporadicas, que mobilizam outro perfil de
individuos.
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Designacdo da Funcédo — Orgéo colegial: Assembleia Geral

Conceito: constituida por todos os socios e dirigida pela respetiva Mesa que se compde de um
Presidente, um 1° Secretario e um 2° Secretario.

Compete a Mesa da Assembleia Geral dirigir, orientar e disciplinar os trabalhos da Assembleia,
representd-la e designadamente: decidir sobre os protestos e reclamacdes respeitantes aos atos
eleitorais, sem prejuizo de recurso nos termos legais; conferir posse aos membros dos corpos gerentes

eleitos.

Responsabilidades:

a) Definir as linhas fundamentais de atuacéo da Associacao;

b) Eleger e destituir, por votacéo secreta, os membros da respetiva Mesa e da Direcéo e do Conselho
Fiscal;

C) Apreciar e votar anualmente o Orgcamento e Programa de Acao para o exercicio seguinte, bem
como o Relatdrio e Contas de Geréncia;

d) Deliberar sobre a aquisi¢cdo onerosa e a alienacao, a qualquer titulo, de bens iméveis e de outros
bens patrimoniais de rendimento ou de valor histérico ou artistico;

e) Deliberar sobre a alteracdo dos Estatutos e sobre a extingdo, cisdo ou fusao da Associagao;

f) Deliberar sobre a aceitacéo de integracdo de uma instituicdo e respetivos bens;

g) Autorizar a Associacdo a demandar os membros dos corpos gerentes por atos praticados no
exercicio das suas funcgoes;

h) Aprovar a adeséo a unides, federacdes ou confederacoes;

i) Decidir sobre quaisquer recursos de decisdes da Mesa da Assembleia Geral.

Requisitos basicos:
a) Ser associado da A2000 ha pelo menos 6 meses.
b) Ter as quotas em dia

c) NA&o estar suspenso.
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Requisitos especificos ao desempenho da funcgéo:
Nao aplicavel.

Substituicdo em caso de auséncia:
Na falta ou impedimento de qualquer dos membros da Mesa da Assembleia Geral, competira a esta
eleger os respetivos substitutos de entre os associados presentes 0s quais cessarao as suas funcdes

no termo da reuniao.
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Designacdo da Funcéo — Orgéo colegial: Conselho Fiscal

Conceito: composto por um presidente e dois vogais efetivos, existindo ainda dois suplentes, os
membros do Conselho Fiscal, devem zelar pela observancia das disposi¢des legais e
regulamentares, dos estatutos e das normas emitidas pelas autoridades de supervisdo, bem como

das politicas gerais, normas e préticas instituidas internamente.

Responsabilidades:

a) Vigiar pelo cumprimento da lei e dos Estatutos;

b) Exercer a fiscalizacdo sobre a escrituracdo e documentos da instituicdo sempre que o julgue
conveniente;

c) Assistir ou fazer-se representar por um dos seus membros as reuniées do 6rgéo executivo, sempre
que o julgue conveniente;

d) Dar parecer sobre planos de atividades, relatorios, contas e orgamentos e sobre todos os assuntos

gue o 6rgdo executivo submeta a sua apreciagéo.

Requisitos basicos:
a) Ser associado da A2000 ha pelo menos 6 meses;

b) Ter as quotas em dia.

Requisitos especificos ao desempenho da funcgéo:

Nao aplicavel.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) Os suplentes simultaneamente tornar-se-ao efetivos a medida que se derem vagas e pela ordem
em que tiverem sido eleitos;

b) No caso da vacatura de cargo de Presidente, sera o0 mesmo preenchido pelo primeiro vogal e este

por um suplente.

A2000/050.10/00 12/56
. . . AENOR
Associacdo 2000 de Apoio ao Desenvolvimento — A2000 ﬁ
Rua S. Jodo Bosco, n.° 478 - 5050-346 Poiares — Peso da Régua E?  Net =
e | Qg
ERTIFICADA  Assurance

in Sacial Services 209901

BGEgy

ER-1072/2012



m=p
II'I.. MANUAL DA QUALIDADE
1

ASMOCIACAO 2000 Manual de Funcgbes

DE AP0I0 A0 DEMENVOLVIMENTO

Designacéo da Funcéo — Org&o colegial: Direcdo

Conceito: A Direcao é o 6rgao executivo e é constituida por cinco membros dos quais um Presidente,

um Vice-Presidente, um Secretario, um Tesoureiro e um Vogal. Compete-lhe gerir a Associacao e

representa-la.

Responsabilidades:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)
h)

)

)

K)

Garantir a efetivacéo dos direitos dos clientes;

Elaborar anualmente e submeter ao parecer do 6rgdo de fiscalizacdo o Relatério e Contas da
geréncia, bem como o Orgamento e Programa de Acdo para o0 ano seguinte;

Superintender na administracdo e assegurar/ fiscalizar a organizagdo e o funcionamento dos
servigos, bem como escrituragdo dos livros nos termos da lei;

Organizar o quadro do pessoal, contratar e gerir o pessoal da Associacao;

Representar a Associa¢do em juizo ou fora dele;

Zelar pelo cumprimento da lei, dos Estatutos e das delibera¢cdes dos 6rgdos da Associagao;
Aprovar todos os documentos impressos associados ao Sistema de Gestdo da Qualidade;
Apreciar e decidir sobre as propostas de admissao de associados;

Negociar e contratar nos termos legais, pressupondo, obviamente, a pré-aprovagéo da Assembleia
Geral, quaisquer empréstimos, financiamentos e quaisquer operagdes de crédito com as entidades
oficiais, estabelecimentos de crédito, ou particulares, outorgando em nome da Associagao.

Ir ao encontro da Visdo, Misséo, Valores e Politicas da organizacdo, bem como da estratégia
inerente a mesma,

Promover a implementacdo e manutencéo do Sistema de Gestédo da Qualidade pela Organizacgéao.

Requisitos basicos:

a)
b)

Ser associado da A2000 ha pelo menos 6 meses.

Ter as quotas em dia.

Requisitos especificos ao desempenho da funcgéo:

Nao aplicavel.
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Substituicdo em caso de auséncia:

a) Haverd numero de suplentes simultaneamente igual ao nUmero de membros que constituem a
Direcdo que se tornardo efetivos a medida que se derem vagas e pela ordem em que tiverem sido
eleitos;

b) No caso de vacatura do Presidente serd& a mesma preenchida pelo Vice-Presidente e este

substituido por um suplente.
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Designacéao da Funcao: Advogado

Conceito: proporciona informagéo juridica sobre matérias de divergéncia e promove a defesa dos
interesses da organizagdo perante os tribunais, na perspetiva global de fomentar a justica social,
reportando-se a Diregéo.

Responsabilidades:

a) Emitir pareceres juridicos sobre matérias sempre que solicitado pelos Orgédos Sociais;

b) Aconselhar e assessorar os Orgdos Sociais;

c) Informar ou esclarecer os colaboradores sobre matérias de interesse por forma a aqueles

encaminharem os clientes eficazmente.

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura em Direito;

b) Estar inscrito na Ordem dos Advogados.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacdo;

b) Organizacéo;

c) Determinacao;

d) Gestdo do Tempo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcdo, sob proposta do Diretor Executivo.
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Designacao da Funcao: Gestor da Qualidade

Conceito: coordena a implementacao do sistema de gestdo da qualidade, em colaboracéo direta com
o Diretor Técnico, recolhendo regularmente informacdes para a sua reviséo e atualizag¢éo, informando
sempre superiormente dos impactos de documentos de origem externa (legislacdo normas, etc.) sobre
o0 sistema de gestédo da qualidade da A2000.

Responsabilidades:

d) Implementar e monitorizar o Sistema de Gestao da Qualidade;

e) Elaborar o Manual da Qualidade e respetivos procedimentos da estrutura documental do sistema
em colaboragd@o com as areas da organizagao envolvidas;

f) Proceder as respetivas alteragdes aquando das revisdes efetuadas;

g) Conceber, rever e distribuir os impressos e documentos;

h) Arquivar os originais de todos os impressos e documentos;

i) No processo de Reclamacgdes efetuar acompanhamento da implementacéo das medidas propostas
e avaliacdo da sua eficécia,;

i) Melhorar continuamente o desempenho e eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Requisitos basicos a contratacéao:
a) Licenciatura;
b) Experiéncia profissional minima de 3 anos, claramente comprovada ou formacdo especifica na

area;

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacdo;

b) Organizacéo;

c) Trabalho de equipa;

d) Determinagéo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Diregéo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacao da Funcao: Fundraiser

Conceito: concebe e promove iniciativas com o objetivo de angariar fundos para a organizacéo,

representando-a perante os doadores, sob a orientacéo do Diretor Executivo.

Responsabilidades:

a) Captar recursos/financiamentos usando estratégias que conduzem as organizacgdes, as pessoas,
as empresas ou outros atores a doar voluntariamente apoios financeiros;

b) Executar a estratégia da comunicag¢éo da A2000 no relacionamento com os doadores;

¢) Gerir informaticamente a base de dados dos doadores/potenciais doadores;

d) Conceber e propor campanhas e/ou eventos de angariagdo de fundos;

e) Participar na concec¢ao de um plano de marketing organizacional e responsabilizar-se pela sua

execugao.

Requisitos basicos a contratacao:
a) Aparéncia cuidada e um forte poder de comunicacéo e persuasao.

b) Preferencialmente Licenciatura.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacao;

b) Autonomia;

c) Criatividade;

d) Determinagao.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcao, sob proposta do Diretor Executivo.
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Designacao da Funcao: Técnico de Comunicacao e Multimédia

Conceito: concebe e executa projetos de multimédia, em diversos dominios, no sentido de criar
solugbes de comunicagéo da organizagdo. Faz a gestado quotidiana de sites e redes sociais tendo por
objetivo tratar e difundir a informacao, sob a orientacéo do Diretor Técnico.

Responsabilidades:
a) Elaborar trabalhos de Design Audiovisual;
b) Criar e tratar sons e imagens, fixas e animadas, para incorporar em produtos multimédia, utilizando
programas informaticos especificos;
c) Conceber e finalizar campanhas publicitarias da organizacao;
d) Efetuar a captacgdo, digitalizacdo e tratamento de imagens, sons e texto;
e) Fazer edicdo vetorial (cartazes, flyers, publicidade, folhetos...);
f) Descrever e aplicar as estratégias e objetivos de marketing digital.

Requisitos basicos a contratacao:
a) Licenciatura na area da publicidade.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacao;

b) Trabalho em equipa;

c) Criatividade;

d) Gestdo do tempo;

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcao, sob proposta do Diretor Executivo.
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Designacéao da Funcao: Diretor Executivo

Conceito: Elemento responsavel pela gestdo administrativa e financeira da instituicdo sob as ordens

da Direcdo e em completa articulacdo com o Diretor Técnico e o Diretor de Servicos.

Responsabilidades:
a) Superintender a administracdo da Associacao, orientando e monitorizando os respetivos servicos;
b) Despachar os assuntos normais de expediente e outros que carecam de solugdo urgente,
nomeadamente correspondéncia trocada com clientes, fornecedores, empresas e outros;
c) Responder perante a Direcéo pela correta aplicacdo das verbas afetas ao funcionamento corrente;
d) Coordenar o processo de recrutamento e selecdo de colaboradores da Instituicao;
e) Apresentar a Direcdo propostas no ambito de promocgdes e sancdes a funcionarios;
f) Apresentar a Direcdo propostas no ambito de:
— Politica de aquisicao de bens e servi¢os para o funcionamento corrente;
— Contratacdo e despedimento de funcionarios.
g) Autorizar a aquisi¢do de equipamento, material pedagogico / didatico para os diversos projetos;
h) Estabelecer contactos com entidades e realizar as parcerias organizacionais necessarias;
i) Representar a Dire¢cdo em reunifes e eventos externos, sempre que solicitado;
j) Coordenar e realizar os relatérios de execucéo financeira, semestral e anual, e realizar o orgamento
do Programa de Acéo;
k) Atribuir responsabilidades aos colaboradores da area administrativa e do staff que |lhe esta

associado.

Requisitos basicos a contratacao:

a) Licenciatura e / ou experiéncia profissional, nomeadamente em gestao;
b) Experiéncia profissional claramente comprovada no minimo de 3 anos;
c) Ser associado da A2000 h& pelo menos 12 meses;

d) Ter as quotas em dia.
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Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:

a) Lideranca.

b) Comunicacao.
¢) Organizacao.
d) Determinagéo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Diregéo.
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Designacéao da Funcao: Diretor de Servigos

Conceito: Elemento responsavel pela gestdo administrativa e financeira da instituicdo sob as ordens

da Direcéo e em completa articulagdo com o Diretor Executivo e o Diretor Técnico.

Responsabilidades:

a) Dirige toda a atividade administrativa, nas areas de Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo de
expediente e arquivo, Gestéo Financeira, Patrimonial e de aquisi¢oes;

b) Coordenar a aquisicdo de equipamentos, bens e servigos;

c) Coordenar a elaboracéo dos projetos de orcamento de acordo com as orientacoes;

d) Preparar e apresentar ao Diretor Executivo os assuntos relativos a gestdo financeira e
administrativa;

e) Coordenar e realizar os relatérios de execugéo financeira, semestral e anual, e realizar o orgamento
do Programa de Acao;

f) Atribuir responsabilidades aos colaboradores da area administrativa e dos servigos gerais que lhe
estdo associados.

g) Implementar as normas laborais e de saude, higiene e seguranca no trabalho.

Requisitos basicos a contratacéo:

a) Licenciatura e / ou experiéncia profissional, nomeadamente em gestao;
b) Experiéncia profissional claramente comprovada no minimo de 3 anos;
c) Ser associado da A2000 ha pelo menos 12 meses;

d) Ter as quotas em dia.

Competéncias especificas ao desempenho da funcéo:
a) Lideranca.

b) Comunicacéo.

¢) Organizacao.

d) Determinagéo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcéo.
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Designacéao da Funcao: Diretor Técnico

Conceito: responsavel pela aplicacédo das politicas da organizacéo e pela sua gestéo e coordenacao
técnica, sob as ordens da Direcdo e em completa articulagdo com o Diretor Executivo e o Diretor de
Servigos.

Responsabilidades:

a) Conceber, planear e organizar os Projetos de Formacéao e de outros Servicos;

b) Coordenar a operacionalidade das Equipas Técnicas atribuindo responsabilidades;

C) Apresentar proposta ao Diretor Executivo sobre a aquisicdo de equipamentos, materiais
pedagdgicos/ e didaticos;

d) Manter informada a Direcdo sobre o funcionamento da Associacao;

e) Representar a Direcdo em reunides e eventos externos, sempre que solicitado;

f) Assinar, em representacado da Direcdo, as convencdes de estagio e os acordos de formacéo pratica
em contexto de trabalho;

g) Exercer o poder disciplinar sobre os clientes até ao limite de repreenséao escrita;

h) Elaborar, com a Equipa Técnica, propostas de aplicacdo de sancdes a clientes, a apreciar pela
Direcao;

i) Participar no processo de recrutamento e selecao de colaboradores;

j) Efetuar a avaliacdo de desempenho e de satisfagdo de todos os colaboradores;

k) Efetuar o Plano Anual de Formacao dos Colaboradores;

[) Elaborar e apresentar a Dire¢cdo o Programa de A¢ao;

m) Monitorizar a execucdo do Programa de Acdo e Orcamento, da qual resulta a realizacdo dos
Relatérios Semestral e Anual;

n) Promover a implementacédo e manutencado do Sistema de Gestdo da Qualidade pela Organizacgéo;

0) Rececionar as Reclamac@es e executar o procedimento.

Requisitos basicos a contratacao:

a) Licenciatura na area das Ciéncias Sociais;

b) Formacao especifica compativel com as funges de gestdo de recursos humanos e de equipas;
trabalho com populag6es desfavorecidas e multiproblematicas.

c) Experiéncia profissional claramente comprovada, no minimo de 3 anos;

d) Ser associado da A2000 ha pelo menos 12 meses.

A2000/050.10/00 22/56
. . . AENOR
Associacdo 2000 de Apoio ao Desenvolvimento — A2000 ﬁ
Rua S. Jodo Bosco, n.° 478 - 5050-346 Poiares — Peso da Régua E?  Net =
o | Qg
ERTIFICADA  Assurance

50 5001

BGEgy

ER-1072/2012



MANUAL DA QUALIDADE

A330CiACAO 2000 Manual de Funcdes
D AP0I0 A0 DEMENVOLVIMENTO

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Lideranca.

b) Comunicacao.

c) Organizacao.

d) Determinagéo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Diregéo.
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SERVICO ADMINISTRATIVO

Designacéao da Funcao: Chefe dos Servigos Administrativos

Conceito: coordena, dirige e orienta a atividade do servico administrativo sob orientacdo do Diretor

Executivo, assegurando todo o funcionamento logistico da organizacao.

Responsabilidades:

a) Coordenar toda a atividade administrativa, nas areas de Gestao de Recursos Humanos, Gestao
de expediente e arquivo, Gestdo Financeira, Patrimonial e de aquisi¢cdes;

b) Dirigir e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio das suas tarefas;

c) Proceder a aquisicao de equipamentos, bens e servicos;

d) Propor as medidas tendentes a modernizacdo, eficiéncia e eficacia dos servicos de apoio
administrativo;

e) Assegurar a elaboracao dos projetos de orcamento de acordo com as orientagdes;

f) Preparar e apresentar ao Diretor Executivo 0s assuntos relativos a gestdo financeira e
administrativa,;

g) Organizar os procedimentos de contratagcéo publica;

h) Implementar das normas laborais e de salde, higiene e seguranga no trabalho.

Requisitos basicos a contratacao:
a) Licenciatura em area relacionada com a funcdo e/ou experiéncia profissional minima de 3 anos
claramente comprovada,;

b) Conhecimentos aprofundados de programas informaticos de contabilidade e salarios.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacdo;

b) Organizacéo;

c) Mediagéo;

d) Lideranca.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcdo sob proposta do Diretor de Servigos.
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Designacéao da Funcao: Técnico Oficial de Contas (TOC)

Conceito: responsavel pela planificacdo e execucdo da contabilidade da organizacédo, em completa

articulagéo com o Chefe dos Servigos Administrativos.

Responsabilidades:

a) Planificar, organizar e coordenar a execugdo da contabilidade segundo os planos de contas
oficialmente aplicaveis, respeitando as normas legais e o0s principios contabilisticos vigentes;

b) Acompanha, observa, regista, analisa e comunica todos os fatores relevantes para organizagdo
contabilistica da Associacéo. E o elemento de ligacdo entre a organizacdo e o Fisco, sendo como
tal o responsavel oficial pelas contribuicdes e impostos perante o Estado.

c) Assinar, juntamente com o representante legal da A2000 as respetivas declaracfes fiscais, as
demonstragdes financeiras ou outros documentos de prestacdo de contas, fazendo prova da sua
qgualidade, nos termos e condi¢cbes regulamentares, sem prejuizo da competéncia e das
responsabilidades cometidas pela lei comercial e fiscal aos respetivos 6rgaos sociais;

d) Desempenhar fun¢des de consultoria nas areas da respetiva formacao.

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura na area de contabilidade e gestao;

b) Estar inscrito na Ordem dos Técnicos Oficiais de Contas.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Organizacao;

b) Gestdo do Tempo;

c) Autonomia;

d) Determinagéo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcao, sob proposta do Diretor Executivo.
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Designacéao da Funcao: Técnico Administrativo

Conceito: realiza tarefas de caracter administrativo, sob as orientacdes do Chefe de Servicos

Administrativos.

Responsabilidades:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Participar na execuc¢do das varias tarefas inerentes ao servico administrativo

Efetuar a gestdo do economato da organizacao;

Efetuar todos procedimentos necessarios para a aquisi¢cao de bens e servicos;

Verificar e confrontar requisicdo com fatura;

Registar as despesas por fornecedor, para efeitos de contratagcéo publica;

Organizar processos do pessoal e manter atualizado o cadastro, bem como o registo e controlo da
assiduidade dos trabalhadores;

Selecionar e tratar a documentacao contabilistica;

Manter documentos arquivados e organizados;

Processar mapas de honorarios para formadores externos;

Efetuar atendimento ao publico;

Gerir a utilizagdo e manutengéo dos equipamentos e viaturas;

Difundir e implementar as normas laborais e de saude, higiene e seguranca no trabalho, na

organizacao.

Requisitos basicos a contratacao:

a)
b)
c)

12° ano de escolaridade e / ou experiéncia profissional comprovada;
Conhecimentos de informatica na ética do utilizador;

Conhecimento de métodos, sistemas, procedimentos e equipamentos de trabalho.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:

a) Organizacao;

b) Gestdo do Tempo;

c)

Autonomia;

d) Trabalho em equipa.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcdo sob proposta do Chefe dos Servigos Administrativos.
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Designacao da Funcao: Assistente Administrativo

Conceito: realiza, desenvolve e assegura tarefas e rotinas na area administrativa, sob as orientacbes

do Chefe de Servicos Administrativos.

Responsabilidades:

a) Participar na execucédo das varias tarefas inerentes ao servico administrativo;
b) Efetuar atendimento ao publico;

c) Selecionar e tratar a documentagéao contabilistica;

d) Fazer arquivo e/ou registo de entrada e saida da documentacao;

e) Manter documentos arquivados e organizados;

f) Controlar as contas correntes com as entidades bancarias;

g) Processar os vencimentos e demais abonos do pessoal;

h) Processar as bolsas de formag&o dos projetos em curso;

i) Organizar processos referentes a seguros;

j) Efetuar o controlo do Plano de Manutengé&o de viaturas e equipamentos;

k) Realizar servigo externo.

Requisitos basicos a contratacéo:
a) 12° ano de escolaridade e / ou experiéncia profissional comprovada,;
b) Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

c) Conhecimento de métodos, sistemas, procedimentos e equipamentos de trabalho.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Organizacao;

b) Gestdo do Tempo;

c) Autonomia;

d) Trabalho em equipa.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcéo sob proposta do Chefe dos Servigos Administrativos.
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Designacéao da Funcao: Técnico de Informatica

Conceito: responsavel por executar servicos de programacao de computadores, gestao das redes,
processamento de dados, facultando suporte técnico, sob orientagdo do Chefe dos Servigos

Administrativos.

Responsabilidades:

a) Efetuar todas as fases de concretizacdo do desenvolvimento de uma aplicagdo informatica:
levantamento e analise de fun¢des, planeamento, organizacao e implementacédo dos projetos de
sistemas informaticos de gestéo interna;

b) Efetuar a instalacdo, configuracdo, reparacdo e manutencdo dos equipamentos e sistemas
informaticos, bem como orientar os utilizadores nas especificacdes necessarias para a correta
utilizacao;

c) Ministrar formag&o aos colaboradores do software desenvolvido internamente e outros de interesse
ao exercicio das funcdes de cada um;

d) Melhorar continuamente o desempenho e eficacia dos sistemas informaticos implementados;

e) Propor medidas tendentes a modernizacao, eficiéncia e eficacia dos servigos informaticos;

f) Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necesséaria para o funcionamento e

manutenc¢do dos equipamentos informaticos e periféricos (computadores e redes).

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura na area de Informética;
b) Certificado de Técnico de Informatica;

c) Conhecimentos ao nivel do diagnéstico, planeamento e intervencao ao nivel informatico.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacao;

b) Gestdo do tempo;

c) Autonomia;

d) Determinagéo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcdo, sob proposta do Diretor Executivo.
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Designacéao da Funcao: Auxiliar de Servicos Gerais

Conceito: executar trabalhos de limpeza e conservacdo em geral, transporte de clientes e
colaboradores (se necessario), bem como tarefas de apoio aos servicos administrativos, sempre que
necessario, sob as diretrizes do Chefe de Servigos Administrativos.

Responsabilidades:

a) Efetuar tarefas de conservacdo, manutencao e limpeza de espacos, equipamentos e viaturas;
b) Realizar, de acordo com normas legais, o transporte de clientes e/ou colaboradores;

c) Colaborar na execucgédo de tarefas administrativas e outras sempre que solicitado.

Requisitos basicos a contratacao:
a) Escolaridade minima obrigatéria;

b) Carta de conducéo de categoria B, com experiéncia minima de 2 anos.

Competéncias especificas ao desempenho da funcéo:
a) Comunicagéo

b) Organizagéo;

c) Autonomia;

d) Gestao do Tempo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcao, sob proposta do Diretor Executivo.
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SERVICOS

Designacéo da Funcao: Coordenador de Servigo

Conceito: responsavel pelo apoio a gestao do servico, seu controlo e avaliacdo. Os coordenadores de

servicos asseguram, em articulagdo com o Diretor Técnico: a coordenacdo das equipas

multidisciplinares quer no planeamento das a¢des, quer na dinamizacdo das diferentes atividades e

intervencdes; o acompanhamento técnico-pedagodgico a clientes e colaboradores na execug¢do do

servico; a resolucdo de questdes técnico-pedagdgicas e organizativas das diferentes acdes e

atividades.

Responsabilidades:

a)
b)

Conceber, planear e organizar as atividades a desenvolver pelo servico;

Coordenar a equipa técnica: preparar, organizar e participar nas reuniées periédicas de Equipa
Técnica (transmitir informacé&o sobre as a¢des previstas, definir rotinas, distribuir tarefas, requisitar
materiais para a prossecucao dos projetos) e com clientes, sempre que necessario;

Preparar e organizar o dossier técnico-pedagogico nos moldes requeridos pelas entidades
gestoras, bem como os demais documentos exigidos;

Assegurar a articulagéo entre a Equipa Técnica e o grupo de clientes, assim como entre estes e a
organizacao;

Coordenar pedagogicamente as acles e atividades e avalia-las, de acordo com os critérios e

instrumentos de avaliacdo criados para o efeito;

f) Articular com o Diretor Técnico: informar, dar parecer, propor a aquisi¢do de recursos humanos,
equipamentos ou materiais para as atividades previstas para o servicgo;

g) Estabelecer contactos com o exterior, no ambito das suas fung¢des e do servico que coordena;

h) Selecionar, acolher e acompanhar o cliente no seu percurso evolutivo;

i) Participar na elaboracao e avaliagéo dos PI’s;

j) Decidir das queixas orais apresentadas pelos clientes de forma rapida, adequada e eficaz;

k) Promover acdes preventivas de auscultacdo das ideias e sugestbes dos clientes durante a
execucao do servico;

[) Fazer adaptar os métodos e técnicas do servigo as reais necessidades dos clientes, com a
colaboracao e o contributo dos técnicos nas areas em que estes sdo competentes;
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m) Organizar e melhorar as condi¢cdes em que a prestagcdo do servico se verifica, nomeadamente no

gue diz respeito as instalagdes e equipamentos e aos materiais disponiveis.

Requisitos basicos a contratacéo:

a) Licenciatura na area das ciéncias sociais;

b) No caso dos servicos formativos experiéncia profissional claramente comprovada, no minimo de 3
anos, no desenvolvimento de atividades pedagodgicas ou formac&do minima de 150 horas na area
pedagodgica ou profissionalizacdo no ensino; e Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP).

¢) No caso dos servigos nao formativos, experiéncia profissional claramente comprovada, ho minimo

de um ano, no desenvolvimento de projetos sociais.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicagéo;

b) Organizagéo;

c) Lideranca;

d) Mediacao.

Substituicdo em caso de auséncia:
a) A designar pela Dire¢éo sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéo da Funcao: Técnico de Reabilitacao

Conceito: responsavel por assessorar a equipa pedagdgica ao nivel da organizacdo da formacao e
da prossecucéo dos objetivos formativos e individuais do formando, sob a orientacdo do Coordenador
de Servico.

Responsabilidades:

a) Preparar, organizar e manter atualizado o dossier técnico-pedagogico nos moldes requeridos pelas
entidades gestoras, bem como os demais documentos exigidos;

b) Articular com todos os elementos da equipa no sentido de manter o fluxo de informacédo
administrativa atualizado de forma eficaz;

c) Participar na elaboragao, execucao e avaliagao dos PI’s;

d) Acompanhar, orientar, apoiar e avaliar o cliente na prossecucdo do seu Pl através de medidas
preventivas e reabilitativas, em articulagdo com a equipa técnica;

e) Apoiar individualmente na execucdo das atividades pedagégicas com o objetivo de melhorar o
comportamento e o grau de aquisi¢cdo de conhecimentos;

f) Colaborar na execugéo das atividades de apoio psicossocial,

g) Disponibilizar informacdes, potenciais capacidade e rentabilizar recursos.

Requisitos basicos a contratacéo:

a) Licenciatura na area das ciéncias sociais;

b) Certificado de Competéncias Pedagdgicas (CCP) ou compromisso de realizacdo do mesmo
durante o 1° ano de contrato.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
e) Comunicacao;

f) Organizacgdo;

g) Empatia;

h) Trabalho em equipa.

Substituicdo em caso de auséncia:

b) A designar pela Direcdo sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacao da Funcao: Técnico Superior de Servico Social (TSSS)

Conceito: tem como fungcéo promover uma melhor adaptacéo dos individuos, familias e outros grupos
ao meio social em que vivem, auxiliando-os na resolucdo dos problemas sociais identificados, sob a

orientagao do Coordenador de Servico.

Responsabilidades:

a) Elaborar diagndstico social dos clientes (identificar potencialidades, necessidades e expectativas
do cliente);

b) Participar na elaboracéo e execucao do Plano Individual do Cliente (PI);

c) Acompanhar, orientar, apoiar e avaliar o cliente na prossecucdo do seu PI através de medidas
preventivas e reabilitativas, em articulagdo com a equipa técnica;

d) Prestar apoio psicossocial;

e) Fazer aconselhamento e acompanhamento social e pedagdgico;

f) Disponibilizar informacges, potenciar capacidades e rentabilizar recursos.

Requisitos basicos a contratacéo:

a) Licenciatura em Servigo Social,

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacdo;

b) Empatia;

¢) Mediagéo;

d) Trabalho em Equipa.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Diregéo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéao da Funcao: Sociologo

Conceito: estuda e analisa relacbes sociais, econdmicas e politicas, com vista a elaboracao,
implementacéo e avaliacdo de programas/servigos socialmente Uteis, sob orientagdo do Coordenador
de Servico.

Responsabilidades:

a) Elaborar, implantar, executar programas e projetos atinentes a realidade social, econémica e
politica;

b) Participar na concegéo, planeamento, implementagéo e monitorizacao de atividades formativas ou
nao formativas;

c) Conceber, implementar e coordenar os processos de avaliagéo.

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura em Sociologia;

b) Conhecimento do cédigo deontoldgico da profisséo.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacao;

b) Organizacao;

c) Criatividade;

d) Trabalho em equipa.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direg&o sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéao da Funcao: Psicologo

Conceito: diagnostica, avalia e intervém terapeuticamente na modificacdo de comportamentos
desajustados ou disruptivos. Coopera ativamente com a equipa multidisciplinar, sob as diretrizes do
superior hierarquico (Coordenador de Servico).

Responsabilidades:

a) Participar na avaliacéo, diagndstico e orientacdo pessoal e profissional dos clientes;

b) Analisar a influéncia dos fatores hereditarios, ambientais e psicossociais sobre o individuo, na sua
dindmica inter e intrapsiquica e nas suas relacdes sociais, para determinar um diagnéstico e,
consequentemente, um adequado atendimento psicolégico;

c) Acompanhar terapeuticamente os clientes, quer individualmente quer em grupo;

d) Realizar atendimentos, visitas domiciliarias ou discussao de casos com vista a orientagdo ou
acompanhamento psicoterapéutico;

e) Participar na definicdo dos Planos Individuais dos Clientes (PI's);

f) Participar nas reunides de equipa técnica promovendo a identificacdo e compreensédo de fatores
emocionais que possam interferir no bem-estar geral do cliente;

g) Participar no planeamento e efetuar atividades culturais, terapéuticas e de lazer com a finalidade
da reinsercéo social dos clientes;

h) Elaborar relatérios e pareceres técnicos na sua area de especialidade;

i) Cumprir o codigo deontoldgico dos psicélogos.

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura em Psicologia;

b) Inscricdo na Ordem dos Psicélogos Portugueses;

Competéncias especificas ao desempenho da funcéo:
a) Comunicacéo;

b) Empatia;

c) Criatividade;

d) Determinacao.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Dire¢éo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Desighacdo da Funcao: Tecnico de Acompanhamento e Insercéao
(TAI)

Conceito: promove e facilita o processo de adaptacdo do cliente na Formacédo Préatica em Contexto
de Trabalho (FPCT), permitindo a consolidacdo de competéncias profissionais com vista a integracéo

no mercado de trabalho, sob orientacdo do Coordenador de Servico.

Responsabilidades:

a) Participar na elaboracéo e execucao do Plano Individual do Cliente (PI);

b) Identificar as competéncias e necessidades do cliente em articulagdo com a equipa técnica e com
o0 auxilio dos significativos, quando aplicavel;

C) Realizar prospecdo de mercado com vista a colocagao dos clientes em FPCT;

d) Facilitar o processo de adaptacdo do cliente a entidade de FPCT e desta ao proprio cliente
garantindo a sua plena integracgéo;

e) Acompanhar e avaliar o percurso dos clientes no local de FPCT;

f) Apoiar no processo de colocagao e integragdo dos clientes no mercado de trabalho;

g) Divulgar os servigos na area de intervengéo geografica da A2000.

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura na area das Ciéncias Sociais ou experiéncia profissional comprovada, ho minimo de

3 anos.

Competéncias especificas ao desempenho da funcéo:
a) Comunicagéo;

b) Mediagéo;

c) Empatia;

d) Autonomia.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcéo sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéao da Funcao: Animador Social

Conceito: promove um conjunto de praticas sociais que tém como finalidade estimular a iniciativa,
bem como a participagdo das comunidades no processo do seu proprio desenvolvimento e na dindmica
global da vida sociopolitica em que estdo integrados, sob orientagdo do Coordenador de Servico.

Responsabilidades:

a) Organizar, coordenar e/ou desenvolver atividades de animacéao;

b) Desenvolver atividades de caracter desportivo, cultural e educativo;

c) Intervir, juntamente com outros profissionais, em grupos de risco, com comportamentos desviantes;

d) Elaborar relatérios das atividades;

e) Incentivar e estimular grupos ou comunidades para participarem no desenvolvimento do seu
préprio meio;

f) Transmitir conhecimentos educativos e culturais;

g) Contribuir para o desenvolvimento da capacidade de autonomia, criatividade e iniciativa de grupos

ou comunidades.

Requisitos basicos a contratacéo:

a) Licenciatura ou formagéo técnica e especifica na area.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacdo;

b) Criatividade;

¢) Mediagéo;

d) Lideranca.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Dire¢éo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéao da Funcao: Professor/ Formador

Conceito: tem como objetivo transmitir determinados conhecimentos escolares ou tecnoldgicos,
utilizando métodos pedagdgicos e técnicas adequadas a cada individuo, avaliando o seu grau de
aquisicdo pelo instrumento que considerar mais adequado, sob a orientacdo do Coordenador de
Servigo.

Responsabilidades:

a) Preparar, planificar e avaliar cada unidade formativa de acordo com os conteldos programaticos,
seguindo as orientacdes do Guia para o Formador;

b) Ministrar formacdo respeitando os processos de aprendizagem da populagdo alvo, ou seja,
adequando os métodos e técnicas pedagdgicas aos individuos;

c) Efetuar o levantamento das competéncias iniciais para programar a intervencdo no sentido de
superar as dificuldades de aprendizagem;

d) Efetuar acompanhamento individualizado com o objetivo de melhorar o comportamento e o grau de
aquisicao de conhecimentos;

e) Participar na elaboracdo dos Planos Individuais dos Clientes (PI’s) e avaliacdo dos mesmos.

Requisitos basicos a contratagao:

a) Licenciatura e/ou outra habilitacdo adequada ao desempenho da funcdo que implique formacéo de
nivel igual ou superior ao nivel dos formandos nos dominios em que se desenvolve a formacéo;

b) Experiéncia profissional minima de 3 anos nas areas de educacéo e formacédo desenvolvidas (para
formadores que assegurem, no minimo, metade das horas anuais de formacao);

c) Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCP).

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacdo;

b) Organizacéo;

c) Empatia;

d) Gestdo do Tempo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcéo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéao da Funcao: Terapeuta da Fala

Conceito: profissional que atua em conjunto com uma equipa multidisciplinar com objetivo de
promover a comunicagao e linguagem (verbal e ndo-verbal), assim como prevenir potenciais
problemas de desenvolvimento, voz, degluticdo, motricidade oro-facial e leitura e escrita, tornando a
populacado alvo mais autonoma e evitando perturba¢des mais graves proporcionando uma melhor

gualidade de vida, sob a orientacdo do Coordenador de Servico.

Responsabilidades:

a) Participar em atividades de prevencao, avaliacdo, diagndstico, intervencao e investigacao cientifica
de areas como: comunicacdo, linguagem, articulacdo, disfluéncia, voz, motricidade oro-facial,
degluticéo e leitura e escrita;

b) Desenvolver programas de rastreio & populagdo da comunidade envolvente;

c) Desenvolver atividades individuais e/fou em grupo em contexto de gabinete ou de
trabalho/escola/casa;

d) Realizar atendimentos, visitas domiciliarias ou discussdo de casos com vista a orientacdo ou
acompanhamento terapéutico;

e) Participar em reunifes com equipa técnica com o objetivo de criar planos individualizados de acordo
com as necessidades especificas de cada cliente;

f) Participar na definicdo dos Planos Individuais dos Clientes (PI’s);

g) Elaborar relatérios e pareceres técnicos na sua area de especialidade.

Requisitos basicos a contratacao:
a) Licenciatura em Terapia da Fala;
b) Cédula Profissional — Inscricdo no Ministério da Saude como Técnico de Diagndstico e Terapéutica,;

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacao;

b) Organizacao;

c) Empatia;

d) Gestdo do Tempo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcéo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéao da Funcao: Fisioterapeuta

Conceito: presta servicos a pessoas com o fim de maximizar o potencial de movimento e
funcionalidade, para promocdo da qualidade de vida, respeitando sempre as necessidades do
individuo, sob a orientagdo do Coordenador de Servico.

Responsabilidades:

a) Recolher e interpretar informacdes pertinentes acerca do doente, usando processos apropriados
de avaliacao;

b) Definir um diagndstico em fisioterapia, avaliando problemas gerais e especificos

c) Selecionar apropriadamente a intervencao e aplica-la, tendo em conta os objetivos definidos, o
prognéstico e o envolvimento social do doente e o0 seu tratamento global tendo como base a
evidéncia cientifica;

d) Avaliar os resultados da intervencdo tendo em conta a apreciacdo global do doente, familia e
outros membros da equipa;

e) Manter atualizados e organizados o0s registos de tratamento e de progresso do doente.

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura em Fisioterapia,
b) Cédula Profissional — Inscri¢do no Ministério da Saude como Técnico de Diagndstico e Terapéutica,

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacao;

b) Organizacao;

c) Empatia;

d) Gestdo do Tempo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Dire¢éo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacao da Funcao: Psicomotricista

Conceito: Tem como funcdo pesquisar, ajudar, prevenir e cuidar do Ser Humano na aquisi¢cdo, no
desenvolvimento e nos disturbios da integracdo somatopsiquica, sob ordens do Coordenador de
Servigo.

Responsabilidades:

a) Diagnosticar as necessidades do cliente ao nivel da condicdo psicomotora, cognitiva e autonomia;

b) Desenvolver atividades ludicas, didaticas e pedagdgicas, de forma a promover as competéncias
anteriores;

c) Elaborar o relatério de avaliacdo e a proposta de intervencao psicomotora com o cliente;

d) Participar na elaboracdo e implementacao dos Planos Individuais dos Clientes (PI’s);

e) Planificar as sessdes e as atividades fisicas com os clientes/significativos;

f) Intervir terapeuticamente junto dos clientes;

g) Articular com os parceiros.

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura em Reabilitagdo Psicomotora / Motricidade Humana com frequéncia comprovada no

Estagio Complementar do Curso de Aprofundamento em Reabilitagdo Psicomotora.

Competéncias especificas ao desempenho da funcéo:
a) Comunicacao;

b) Organizacao;

Cc) Empatia;

d) Gestdo de tempo.

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Dire¢édo sob proposta do Diretor Técnico
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Designacéao da Funcao: Terapeuta Ocupacional

Conceito: avalia, trata e habilita clientes com disfuncéo fisica, mental, de desenvolvimento ou social,

utilizando técnicas terapéuticas integradas em atividades selecionadas consoante o objetivo

pretendido, sob a orientagdo do Coordenador de Servico.

Responsabilidades:

a)

b)

f)

9)

h)

Y

Realizar atendimentos, visitas domiciliarias ou discussédo de casos com vista a recolha e
interpretacdo de informacgdes pertinentes acerca do cliente, usando processos apropriados de
avaliacdo orientacdo ou acompanhamento terapéutico;

Promover maior autonomia na realizagédo das AVD's (higiene e cuidados pessoais, relacionamento
com os outros, trabalho/escola e lazer);

Prevenir a incapacidade, através de estratégias adequadas com vista a proporcionar ao cliente o
méximo de desempenho e autonomia nas suas fun¢des pessoais, sociais e profissionais;

Utilizar ajudas técnicas ou adaptacdes para substituir as fungbes perdidas do cliente, no caso de
nao ser possivel recupera-las;

Estudar e propor a aquisicdo ou desenvolvimento de ajudas técnicas, em ordem a contribuir para
a melhoria da qualidade de vida;

Intervir no meio familiar, social ou profissional do cliente, aconselhando os familiares e/ou
cuidadores;

Modificar o ambiente fisico de forma a eliminar as barreiras arquiteténicas e adaptar o espago as
necessidades do cliente;

Participar na criagdo de planos individualizados de acordo com as necessidades especificas de

cada cliente, em articulagdo com a equipa técnica.

Requisitos basicos a contratacao:

a)
b)

Licenciatura em Terapia Ocupacional
Cédula Profissional — Inscricdo no Ministério da Saude como Técnico de Diagndstico e
Terapéultica;

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:

a) Comunicacao;

b) Organizacao;

c) Empatia;
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d) Gestdo do Tempo.

Substituicdo em caso de auséncia:
a) A designar pela Dire¢éo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacao da Funcao: Gerontbloga

Conceito: avalia, intervém e estuda cientificamente o fendmeno do envelhecimento humano, assim

como possiveis problemas a ele associado com o objetivo de promover uma melhor qualidade de vida,

através da organizacdo de servicos de prestacdo de cuidados a idosos e apoio as familias, sob

orientagdo do Coordenador de Servico.

Responsabilidades:

a) Conhecer os processos normais de envelhecimento detetando atempadamente desvios de

caracter patologico;

b) Gerir, administrar e organizar servicos de preservacdo do bem-estar das comunidades no

envelhecimento;

¢) Organizar, coordenar e desenvolver programas/atividades de prevengdo, promoc¢éo e manutencao

das capacidades e competéncias fisicas e cognitivas, do idoso;
d) Elaborar relatérios das atividades;

e) Avaliar problemas de envelhecimento, qualidade de vida e bem-estar nas populac¢des idosas;

f) Participar na elaboragéo, implementacao e atualizagdo dos Planos Individuais dos Clientes (PI’s);

g) Intervir na comunidade, junto dos idosos e do meio envolvente;

h) Acompanhar e/ou encaminhar os idosos em situa¢des agudas, reabilitagéo e finitude.

Requisitos basicos a contratacéo:

a) Licenciatura em Gerontologia.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Organizacdo

b) Criatividade

c) Empatia

d) Comunicacgéo

Substituicdo em caso de auséncia:

a) A designar pela Direcao, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéao da Funcao: Professor de Educacao Fisica

Conceito: organiza e promove a pratica desportiva adaptada para pessoas com deficiéncia e idosos,

de forma segura e dindmica com o objetivo da melhoria da saude, quer fisica quer mental, no &mbito

da planificacdo da equipa, sob a orientacdo do Coordenador de Servico.

Responsabilidades:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Promover a atividade fisica;

Diagnosticar as barreiras fisicas e psicologicas do cliente, de modo a tracar objetivos a curto, médio
e longo prazo;

Desenvolver programas individuais, atendendo as necessidades de cada cliente e, de acordo com
as suas forgas e vulnerabilidades;

Motivar o cliente a fazer exercicio fisico utilizando estratégias cativantes;

Promover a autonomia do cliente na execucao dos exercicios/atividades;

Prevenir lesGes e anomalias fisicas;

Capacitar os elementos da equipa técnica acerca de exercicios e atividades; do dia-a-dia
promotoras de desenvolvimento fisico;

Avaliar o desempenho dos clientes e reformular os seus planos individuais.

Requisitos basicos a contratacéo:

a)

Licenciatura em Ciéncias do Desporto.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:

a)
b)
c)
d)

Trabalho em equipa;
Determinacdo;
Comunicacao;

Empatia;

Substituicdo em caso de auséncia:

a)

A designar pela Direcao, sob proposta do Diretor Técnico.
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Designacéao da Funcao: Técnico de Apoio

Conceito: Responsavel por assessorar a equipa pedagogica ao nivel da organizacao,
avaliacdo da formacdo e da prossecucédo dos objetivos formativos, sob a orientacdo do
Coordenador de Servigo.

Responsabilidades:

a) Elaborar ou reformular programas de formacao, definindo competéncias terminais, metodologias e
tematicas;

b) Colaborar no planeamento de candidaturas;

c) Organizar as a¢des de formacao, recrutando formadores e informando-os sobre 0s objetivos globais
e disponibilizando os meios necessarios ao desenvolvimento das acoes;

d) Organizar e distribuir os contetdos programaticos, recorrendo as técnicas pedagadgicas, estratégias,
recursos e materiais didaticos adequados;

e) Propor, dinamizar e supervisionar atividades de aprendizagem em grupo;

f) Avaliar as componentes do processo formativo, numa perspetiva de introducéo de ajustamentos e
melhorias no processo formativo;

g) Avaliar os resultados obtidos em funcéo dos objetivos previamente determinados;

h) Verificar se estdo a ser cumpridos o0s objetivos definidos para a acao;

i) Controlar a assiduidade dos/as formandos/as e dos/as formadores/as;

j) Assegurar-se de que estdo a ser garantidos os recursos fisicos e materiais necessarios ao bom
desenrolar da acgéo;

k) Sistematizar a documentacao de suporte a formacgéo

[) Assegurar a organizagcdo e manutencgdo do dossier técnico-pedagogico;

Requisitos basicos a contratacéo:
a) Licenciatura na area das ciéncias sociais;
b) Certificado de Competéncias Pedagogicas (CCP) ou compromisso de realizacdo do mesmo

durante o 1° ano de contrato.

Competéncias especificas ao desempenho da funcgéo:
a) Comunicacgdo;
b) Organizacao;

c) Empatia;
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d) Trabalho em equipa.

Substituicdo em caso de auséncia:
b) A designar pela Direcéo, sob proposta do Diretor Técnico.
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Anexo 1 - Definicdo das Competéncias

Segue-se a indicacdo de cada Competéncia, sua definicAo e comportamentos reveladores para 0s
niveis de avaliagdo “Cumpre” e “Supera as expectativas”.

RESPONSABILIDADE

Cumpre com o critério Supera as expectativas

O colaborador, consciente das suas
competéncias, decide com base nas
informagdes disponiveis assumindo as
consequéncias das suas acoes.
Compreende ainda a importancia da sua func¢ao
para a qualidade do servico, zelando pelo bom
funcionamento da organizacéo.

O colaborador, consciente das suas
competéncias, decide com base nas
informagdes disponiveis assumindo as
consequéncias das suas acdes.

Definicéo

- Mediante as responsabilidades atribuidas pela sua
funcdo, responde prontamente as exigéncias
- Cumpre as responsabilidades atribuidas, de | prevendo a médio e longo prazo as consequéncias
acordo com o Manual de Funcdes. das suas decisfes/acdes, informando os superiores
atempadamente das consequéncias e necessidades
de recursos dai advindas.

- No desempenho da sua funcdo revela
comprometimento com a causa/acgédo, respeito pela
confidencialidade e ética, tomando iniciativas que
levam mais além do que o esperado, ao nivel
estritamente técnico.

- Cumpre o Regulamento Interno e o0s
procedimentos do Sistema de Gestéo da Qualidade.

- Contextualiza a sua fung¢éo no todo organizacional
prevendo as consequéncias das suas acgbes, 0S
- Toma decis6es no desempenho quotidiano da sua | constrangimentos envolvidos e as estratégias

Comportamento reveladores

funcéo, e responde por elas. conjuntas a implementar de forma a prestar um
servico coerente com a missdo, rigoroso e de
qualidade.

- Executa as medidas de melhoria do Plano de | - Propbe melhorias e participa na sua

Qualidade que Ihe sé@o designadas. implementacéo.
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EMPATIA / SENSIBILIDADE A DIFERENCA
Cumpre com o critério Supera as expectativas
O colaborador compreende e revela
x§ O colaborador revela capacidade de disponibilidade para ajudar respeitando e
= compreender e tratar os que o rodeiam com valorizando a dignidade do outro. Aqueles com
& | simpatia e respeito valorizando a sua dignidade. guem lida, por conseguinte, revelam grande

confianga e proximidade com o colaborador.

- Perceciona as dificuldades dos outros e age de
forma a criar um clima cordial e de cooperac¢do com
clientes e com colaboradores.

- Cria oportunidades/atividades para que os clientes
exercam os seus direitos alcangcando maiores niveis
de autoestima/autoconhecimento e qualidade de

- Revela igual disponibilidade e capacidade para
lidar com diferentes atitudes e comportamentos.

- Escuta, valoriza, regista e da a conhecer as
informacgdes necessarias a possiveis envolvidos, por
forma a responder eficazmente ao expectado.

vida.
- Presta esclarecimentos, faz encaminhamentos | - Promove atividades que fomentem a participagao
guando deteta algum problema. e 0 empowerment dos clientes.

- Face as situac6es comportamentais mais dificeis
- Adapta-se a situacdes distintas e a pessoas/ | revela disponibilidade e criatividade para apoiar e
grupos diversos, ndo revelando dificuldades em | conduzir o outro no sentido da resolugéo das suas
desempenhar as suas funcoes. dificuldades, obtendo o reconhecimento por parte de
guem apoiou.

Comportamento reveladores

GESTAO EMOCIONAL / OTIMISMO

Cumpre com o critério Supera as expectativas

O colaborador encara as coisas pelo seu lado
positivo e acredita sempre num desfecho
favoravel, mesmo em situa¢8es muito dificeis.

O colaborador revela tendéncia para atender
sobretudo ao lado positivo das coisas.

Definicéo

- A sua seguranca é reconhecida, revelando sempre
capacidade de enfrentar as dificuldades com
serenidade e/ou criatividade.

- N&o se centra no problema, centra-se nas | - Perante situacdes de stress emocional consegue
liderar conduzindo a decisbGes racionais, pois 0s
problemas séo encarados como desafios motivantes
que promovem a emissdo de solucdes criativas.

- Consegue adequar as emocdes a situacdo, ndo se | - Nao deixa transparecer emog¢fes pessoais em
deixando influenciar por "estados de espirito" | contexto de trabalho, criando e planeando
pessoais, nem desmotivando perante as | intervencdes/solucdes e envolvendo com facilidade
dificuldades. outras pessoas huma acao positiva e entusiasmante
- Encara com entusiasmo as dificuldades,
contagiando os seus pares e realgcando tudo o que
ja foi alcancado, levando-os a acreditarem na
superacdo das metas.

- Revela confianga, conduzindo a sua ac¢do em
direcdo as metas tracadas.

solugdes, conseguindo tomar decisfes em situacdes
de stress emocional.

Comportamento reveladores

- Consegue adequar as emogdes a situagao, ndo se
deixando influenciar por "estados de espirito" do
interlocutor, mantendo-se focado nos objetivos.
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TRABALHO EM EQUIPA

MANUAL DA QUALIDADE

Manual de Funcgbes

Cumpre com o critério

Supera as expectativas

Definicéo

O colaborador é capaz de trabalhar/cooperar
com os outros para objetivos comuns.

O colaborador é capaz de trabalhar/cooperar
com 0s outros para objetivos comuns, criando
sinergias de grupo para a prossecucdo de
objetivos coletivos.

Comportamento reveladores

- Partilha informag&o/ metodologias/ estratégias com
os colegas.

- Participa ativamente com sugestdes e propostas
de trabalho.

- Partilha e estd comprometido com os objetivos do
grupo.

- Toma decisGes em equipa, ouvindo todos os
elementos e desenhando ac¢Bes de forma
concertada.

- Respeita as regras do grupo e o trabalho de cada
um.

- Mobiliza a participacgéo ativa dos pares por forma a
ultrapassar obstaculos e inovar nas solugdes.

- Implementa as decisfes da equipa, mesmo que
diferentes do seu ponto de vista pessoal.

- Narelagcdo com os outros é um elemento motivador
gue incentiva e valoriza cada um, mobilizando a
equipa para novas metas.

Cumpre com o critério

FLEXIBILIDADE / INICIATIVA

Supera as expectativas

Definicéo

O colaborador é capaz de se ajustar as
transformacdes da instituicdo e /ou do seu
posto de trabalho em prol da melhoria continua,
bem como se adapta as exigéncias do trabalho
e dos clientes.

O colaborador é capaz de se ajustar as
transformacdes da instituicdo e /ou do seu
posto de trabalho em prol da melhoria continua,
bem como se adapta as exigéncias do trabalho
e dos clientes e ainda propde mudancgas
funcionais e organizacionais.

Comportamento reveladores

- Possuiu formagéo e/ou experiéncia do exercicio de
diferentes funcgdes.

- Mostra seguranca pessoal e profissional face a
diferentes solicitagbes profissionais.

- Revela capacidade de
espontaneamente.

propor acgles

- Revela capacidade de criar e executar acdes
espontaneamente.

- Aceita/colabora/participa em diferentes atividades
da organizacéo, com igual qualidade,
correspondendo as solicitagdes.

- Autopropde-se para executar, com igual qualidade
e motivacao, diferentes atividades da organizacgéao.

- ldentifica oportunidades de melhoria no contexto
da sua funcao.

- Propde a criacdo ou implementacéo de mudancas/
melhorias inovadoras nas respostas sociais da
organizagao.
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CRIATIVIDADE / EMPREENDEDORISMO

MANUAL DA QUALIDADE

Manual de Funcgbes

Cumpre com o critério

Supera as expectativas

Definicéo

O colaborador é dindmico e tem aptidao para
criar novas solucdes.

O colaborador é dinamico, corajoso e tem
aptiddo para implementar solu¢des inovadoras,
persuadindo e mobilizando os recursos
necessarios.

Comportamento reveladores

-Tem os conhecimentos necessarios ao exercicio da
funcdo, propondo neste ambito mudancas que
considere promotoras de melhoria.

- Domina os conhecimentos técnicos da sua funcao
e as politicas da organizagdo, pelo que tem uma
atitude pré-ativa (ndo espera que as coisas
acontecam, faz as coisas acontecerem): propdem
mudancas de ambito organizacional.

- Faz propostas de inovagdo ao nivel das

metodologias e técnicas de intervencéo.

- Concebe, planifica e implementa mudancas
funcionais ou organizacionais inovadoras.

- Envolve-se na concecdo de mudancas solicitadas
pelos superiores hierarquicos

- Mobiliza as pessoas para a prossecucao dos seus
objetivos de inovacao ou na resolu¢éo de problemas
nao previstos.

- Participa na implementagdo das propostas de
melhoria inovadoras.

- E atrevido, arriscando novas metas, novas
estratégias, novas metodologias, novos servicos.

GESTAO DO TEMPO

Cumpre com o critério

Supera as expectativas

Definicéo

O colaborador faz um uso eficiente do horario
de trabalho que dispde, planeando
atempadamente as tarefas necessarias para o
desempenho das suas funcdes.

O colaborador faz um uso eficiente do horario
de trabalho que dispde, planeando
atempadamente as tarefas necessarias para o
desempenho das suas fun¢gdes, mesmo em
situagcdes imprevistas com curtos prazos.

Comportamento reveladores

- Conhece as suas dificuldades (procrastinacéo,
perfecionismo, dificuldade em dizer “n&o”,
dificuldade em estabelecer prioridades, dificuldade
em delegar) e define métodos para as ultrapassar.

- Coloca em préatica 0 seu método de gestao do
tempo, conseguindo envolver a equipa no processo
de economizar tempo.

- Agenda as suas prioridades de acordo com o0s
objetivos tragados pela organizacéo.

- Face aos objetivos previstos, planeia, prioriza e
agenda antecipadamente as ac¢bes, de modo a
prevenir que possiveis imprevistos interfiram no seu
trabalho.

- Cumpre sempre 0s prazos, executando as tarefas
com a qualidade esperada.

- Executa bem as tarefas com antecipacao, face ao
prazo estabelecido.

- Controla o seu tempo pessoal, com eficiéncia.

- Gere 0 seu tempo e dos elementos com quem
trabalha de forma disciplinada sem stress.
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ORGANIZACAO
Cumpre com o critério Supera as expectativas

O colaborador é capaz de estruturar o trabalho
de forma a concluir um determinado propésito
sistematica e sequencialmente propondo
melhorias processuais e formas mais eficazes
de organizacéo do trabalho.

O colaborador é capaz de estruturar o trabalho

de forma a concluir um determinado propoésito

sistematica e sequencialmente de acordo com
as regras instituidas.

Definicéo

- Define e implementa métodos de trabalho
diferentes de acordo com as necessidades e com as
tarefas a realizar.

- Executa as suas tarefas de forma ordenada e
sequencial.

- E capaz de analisar criticamente os procedimentos
e propor altera¢g6es/ melhorias de modo a aumentar
a eficiéncia e eficacia da sua funcgéo.

- Conhece e cumpre 0s processos, 0s regulamentos
e as legislagfes inerentes a sua funcgéo.

- Respeita o planeamento e as prioridades da | - Antecipa prioridades/acdes, as quais realiza
organizacao. metodicamente.

- Envolve os elementos da equipa no planeamento
nas mudangas metodologicas ou processuais, por
forma a otimizar o trabalho.

Comportamento reveladores

- Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando
o trabalho de acordo com esses critérios.

AUTONOMIA

Cumpre com o critério Supera as expectativas

O colaborador é capaz de executar as suas
tarefas de forma independente, mostrando
iniciativa e tomando decisdes adequadas no
ambito da sua funcao.

O colaborador é capaz de executar as suas
tarefas de forma independente, no ambito das
suas responsabilidades.

Definicéo

- Possui conhecimentos e experiéncia significativos
para desempenhar as suas funcgbes de forma
autossuficiente e com prontidao.

- Revela possuir os conhecimentos suficientes para
desempenhar as suas funcoes.

- Face as atividades atribuidas, seleciona sozinho as
informacdes e as diferentes ferramentas por forma a
responder adequadamente as solicitagcdes.

- Toma iniciativas sendo proactivo na resolucdo de
problemas que surgem no ambito da sua atividade.

- Tem habitualmente uma atitude ativa executando | - Mobiliza 0s recursos necessarios a concretizagéo
as tarefas atribuidas autonomamente, reportando | do objetivo, efetuando os contactos necessarios,
superiormente informacao necessaria. persistindo na decisdao tomada.

- Prop8e a realizacdo de novas atividades para as
quais investiga procurando mais informacdo e
ferramentas para a resolucédo efetiva dos problemas
e na prossecucdo de mudancgas.

Comportamento reveladores

- Avalia e propde melhorias no sentido de aumentar
a eficacia da sua funcgéo.
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Manual de Funcgbes

Cumpre com o critério

Supera as expectativas

Definigédo

O colaborador é capaz de motivar os membros
do grupo, mobilizando-os para objetivos
comuns.

O colaborador é capaz de motivar os membros
do grupo, mobilizando-os para objetivos
comuns, promovendo o desenvolvimento das
suas competéncias.

Comportamento reveladores

- Recolhe informacdo sobre o grupo (clientes,
colaboradores) em que esté inserido.

- Estabelece uma relag¢éo de confianca e seguranca
com cada um dos elementos do grupo, com o
objetivo de perceber os fatores motivacionais de
cada um.

- Assume responsabilidades definindo com rigor as
metas a alcancar e qual o periodo de tempo de
execucao.

- Mobiliza com facilidade a equipa em dire¢cdo a uma
meta organizacional, distribuindo responsabilidades
e promovendo a participagdo e deciséo conjunta que
permita aos elementos evidenciar as suas melhores
competéncias.

- Identifica os erros como fonte de melhoria.

- Partilha conhecimento e experiéncias e promove 0
desenvolvimento e valorizagdo pessoal/profissional
dos liderados.

- Reconhece e valoriza o bom trabalho.

- Gere interesses e pontos de vista diferentes
revelando competéncias na resolugéo de conflitos

Cumpre com o critério

MEDIACAO

Supera as expectativas

Definicéo

O colaborador é capaz de interferir com
imparcialidade no sentido de gerir eventuais
divergéncias.

O colaborador é capaz de interferir com
imparcialidade no sentido de gerir eventuais
divergéncias sendo também capaz de auxiliar a
compreenséao e reflexdo dos assuntos sanando
os problemas.

Comportamento reveladores

- Possui os conhecimentos suficientes para intervir
em situagBes de conflito.

- Possui conhecimento técnico e autodominio
emocional para aplicar as técnicas de mediagéo
faciltadora e de negociacdo de solugBes
mutuamente satisfatérias.

- Mobiliza todos os meios/processos para favorecer
a comunicacdo entre as partes envolvidas na
divergéncia.

- Utiliza estratégias criativas conduzindo as partes a
resolucdo dos problemas.

- Em situacao de divergéncias intervém conseguindo
solucionar ou encontrar um  COMpPromisso
mutuamente satisfatorio.

- Aplica uma metodologia estruturada de mediagéo
facilitadora na resolucdo justa de problemas,
inibindo-se de emitir opinido, sendo imparcial.

- Deteta situacdes potencialmente probleméticas e
informa o0s seus superiores, para que sejam
definidas estratégias preventivas.

- Previne situacbes de divergéncia conduzindo as
partes a reflexdo sobre a problematica, analisando
vantagens e desvantagens, conduzindo a
consensos produtivos.
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MANUAL DA QUALIDADE

Manual de Funcgbes

Cumpre com o critério

Supera as expectativas

Definigédo

O colaborador é capaz de se ajustar as
transformac@es da instituicdo e /ou do seu
posto de trabalho em prol da melhoria continua,
bem como se adapta as exigéncias do trabalho
e dos clientes.

O colaborador é capaz de se ajustar as
transformacgdes da instituicdo e /ou do seu
posto de trabalho em prol da melhoria continua,
bem como se adapta as exigéncias do trabalho
e dos clientes e ainda propde mudancas
funcionais e organizacionais.

Comportamento reveladores

- Possuiu formagéo e/ou experiéncia do exercicio de
diferentes funcgdes.

- Mostra seguranca pessoal e profissional face a
diferentes solicitagdes profissionais.

- Revela capacidade de

espontaneamente.

propor  acgles

- Revela capacidade de criar e executar acdes
espontaneamente.

- Aceita/colabora/participa em diferentes atividades
da organizagéo, com igual qualidade,
correspondendo as solicitagoes.

- Autopropde-se para executar, com igual qualidade
e motivacao, diferentes atividades da organizacao.

- ldentifica oportunidades de melhoria no contexto
da sua funcéo.

- Prop6e a criagcao ou implementacédo de mudancgas/
melhorias inovadoras nas respostas sociais da
organizagao.

COMUNICACAO

Cumpre com o critério

Supera as expectativas

Definicéo

O colaborador é capaz de transmitir e receber
informacdo clara e util no tempo adequado,
utilizando canais de comunicac¢ao apropriados.

O colaborador é capaz de transmitir e receber
informacgédo clara e Gtil em tempo adequado,
utilizando canais de comunicacgao e alternativas
comunicacionais apropriadas.

Comportamento reveladores

- E claro, objetivo e direto na expressio das suas
opinides, oralmente e por escrito e, usando
diferentes suportes (papel e digital)

- Emite informacdo oral e escrita com rigor e
precisdo, de cariz formal e técnico, usando
diferentes suportes (papel e digital)

- Ouve e ndo faz julgamentos de valor, do

interlocutor, durante a comunicacao.

- Recolhe, interpreta, descodifica e contextualiza a
informacéo, tem em conta a opinido do outro e
alcanga consensos.

- E capaz de defender as suas ideias sem violar os
direitos dos restantes.

- Exprime com assertividade (direta e honestamente,
sem hostilidade) as suas opinides e solicita feedback
ao interlocutor para se certificar de que foi
compreendido.

- E capaz de receber/interpretar e dar informacg&o a
diferentes individuos ou grupos, adequando a
linguagem.

- Domina diferentes linguagens (Braille, Lingua
Gestual, linguas estrangeiras, ...)
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DETERMINACAO

Cumpre com o critério Supera as expectativas
B O colaborador demonstra perseveranca na
© O colaborador demonstra perseveranga na ~ N ;
= - execucdo das suas tarefas, ndo desmotivando
= execucdo das suas tarefas. .
3 face aos obstaculos.

- Tem uma visdo global da funcdo de cada um na
estrutura organizacional, contextualizando as
consequéncias das suas decisfes no trabalho dos
outros e na prestacgéo final do servico.

- Tem conhecimento técnico sobre as tarefas e
acredita na importancia da execuc¢éo da sua fungéo
para que o servi¢o seja prestado com qualidade.

- Mobiliza todos 0s recursos necessarios para

- E objetivo na definicdo das suas metas.
alcancar a meta.

- N&o desiste perante as dificuldades, calculando o

- Toma decisdes com facilidade face a imprevistos. . ~
risco na sua prossecucao.

Comportamento reveladores

- Face aos obstaculos, define novas estratégias de | - Impulsiona e envolve os outros na prossecucao dos

abordagem, ndo abandonando o objetivo. seus objetivos organizacionais.
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Anexo 2 - Incentivos

A atribuicdo, aos colaboradores, de qualquer incentivo assenta na Avaliacdo do Desempenho, que é
o instrumento que melhor evidencia a qualidade e 0 empenhamento individual numa melhoria continua.

O colaborador fica excluido do Sistema de Incentivos, no ano em gque tenha alguma das seguintes
classificaces:
- Na avaliacéo das competéncias, obteve uma ou mais avaliagfes do tipo Precisa Melhorar.

- Na avaliagdo GLOBAL do Plano de Desenvolvimento obteve uma pontuagéo inferior a 80%.

Para obter um Incentivo, o colaborador deve, durante 3 anos consecutivos, obter avaliacdes que
relnam as seguintes condicoes:

CRITERIO: Obteve na avaliacdo global um valor
entre 80% e 84,5%.

INCENTIVO: mais 1 dia de férias, para além do
periodo legal de férias, a gozar no ano seguinte.

CRITERIO: Obteve na avaliagdo global um valor
entre 85% e 90,5%.

INCENTIVO: mais 2 dias de férias, para além do
periodo legal de férias, a gozar no ano seguinte.

CRITERIO: Obteve na avaliacdo global um valor
entre 91% e 100%.

INCENTIVO: Prémio de desempenho no valor de
150€ a atribuir no 1° trimestre do ano seguinte.
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