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Epigrafe

“So fazemos melhor aquilo que repetidamente insistimos em melhorar.
A busca da exceléncia ndo deve ser um objetivo, e sim um habito.”

Aristoteles
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Plano de estagio curricular

O plano de estagio foi delineado por mim e pela orientadora de estdgio, Ana Pocas,
da Escola Superior de Tecnologia e Gestao (ESTG) sob forma de proposta a entidade de
acolhimento, tendo sido posteriormente aprovado pela orientadora da entidade
acolhedora. Neste plano foram definidas as seguintes atividades:

— Processos de recrutamento e selegdo e respetivo enquadramento legal;

Processos de acumulagdo de fungdes, incompatibilidades e impedimentos;
Processos de cessacao de fungoes;

N
N
— Processos de controlo de assiduidade;
— Processamento salarial;

N

Acompanhamento da avaliagdo de desempenho.
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Resumo

O presente relatorio tem como objetivo descrever as tarefas realizadas durante o
estagio curricular, no Centro Hospitalar Cova da Beira, localizado na Covilha.

O Centro Hospitalar Cova da Beira ¢ uma entidade publica empresarial (E.P.E)
que tem como finalidade prestar servigos de saide a comunidade em que esté inserida,
contando atualmente com 1335 colaboradores.

O estagio teve a duragdo de 400 horas e as atividades desenvolvidas
enquadraram-se principalmente no gabinete Controlo de Assiduidade, pelo facto de
neste gabinete, inserido no Departamento de Recursos Humanos, se desenvolverem
tarefas diversificadas. Destacam-se, neste relatorio, as atividades desenvolvidas
relacionadas com gestdo de escalas, controlo de assiduidade, inser¢do e cessacdo de

colaboradores e calculo de horas extraordinarias.

Palavras-chave: Colaboradores, recursos humanos e controlo de assiduidade.

JEL: M12 (Personnel Management)
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Glossario

ADSE- Instituto de Prote¢do e Assisténcia na Doenca

CHCB- Centro Hospitalar Cova da Beira

EPE- Entidade Publica Empresarial

ESTG- Escola Superior de Tecnologia e Gestao

GRH- Gestao de Recursos Humanos

IP- Instituto Publico

POCS- emprego de insercdo, colaboradores do Instituto do Emprego e Formagao
Profissional

SIADAP- Sistema Integrado de Gestdao e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo
Publica

SIGIC- Cirurgias programadas

SISQUAL- Programa informatico de controlo de assiduidade e gestdo de escalas

RH- Recursos Humanos

RHV- Recursos Humanos e Vencimentos (programa informatico comum a todos os

hospitais)

xi|Pagina
Ana Isabel Leal Franco



— Centro
=

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos ( Bl B Hospitalar
~—— M Cova da Beira, E.PE.

Introducao

O estagio curricular tem como objetivo aproximar os alunos da realidade do
mercado de trabalho, aplicando conceitos adquiridos durante o percurso académico.

A escolha da organizagdo para a realizagdo do estagio ¢ uma decisdo importante,
pois ¢ a ela que se deve, também, o sucesso do mesmo. Escolhi o Centro Hospitalar
Cova da Beira (CHCB), devido ao facto de ter interesse pela area hospitalar.

A metodologia adotada para a realizagdo do presente relatorio foi a observagao
participativa, uma vez que registava os procedimentos das atividades desenvolvidas.

O presente relatorio tem como objetivo explicar, sucintamente, a entidade
acolhedora, bem como as tarefas realizadas ao longo do estagio curricular.

De forma a tornar o relatorio fluente na sua leitura, 0 mesmo encontra-se
dividido em dois capitulos. Assim, no primeiro capitulo ¢ feita uma contextualizacao da
importancia da Gestao de Recursos Humanos (GRH) numa instituicdo como o CHCB,
seguida da caracterizagdo da organizac¢do e do seu funcionamento e no segundo capitulo
sdo apresentadas as tarefas realizadas no decorrer do estagio. Este relatdrio termina com

uma breve conclusdo relativa ao estagio e a experiéncia adquirida.
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Capitulo I- Caracterizacao da Organizacao
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1. Caracterizacao da Organizacao

Neste capitulo serd apresentado o funcionamento e a estrutura do CHCB bem como
o departamento de recursos humanos.

Sendo o CHCB uma organizagao complexa, contando com 1335 colaboradores, ¢ de
extrema importancia uma eficiente Gestdo de Recursos Humanos (GRH). Por esta
razdo, ¢ feita de seguida, brevemente, uma referéncia a sua importancia nas

organizacoes.

1.1 A importancia da Gestao de Recursos Humanos nas organizagoes

Tendo em conta que hoje em dia as organiza¢des operam num ambiente cada vez
mais competitivo, extremamente volatil e em constante mutacdo, torna-se
imprescindivel que as organizagdes detenham capacidade de se adaptar as mais diversas
contingéncias. Neste contexto, um dos fatores mais relevantes do desempenho de uma
organizacdo ¢ a qualidade dos seus recursos humanos (Batista, 2011).

Devido a relevancia do capital humano nas organizacdes, o papel de departamento
de Recursos Humanos (RH) ¢ de extrema importancia. Este departamento € responsavel
por estabelecer a ponte entre a organizacdo e os colaboradores, com o intuito de
alcancar os objetivos organizacionais e individuais. Por isso, a Gestdo de Recursos
Humanos (GRH) ¢ contingencial, ou seja, depende da situagdo. Esta ¢ influenciada pela
tecnologia, politicas e diretrizes vigentes, concecdo existente na organizagdo acerca do
homem e sobretudo da quantidade e qualidade dos recursos humanos disponiveis. Por
isso a estratégias de GRH devem ser flexiveis e adaptaveis, sujeitas a um
desenvolvimento dinamico (Morais, 2018).

Assim, a area de recursos humanos requer cuidado e planeamento uma vez que as
pessoas interferem positiva ou negativamente na empresa. Uma gestdo eficiente e a boa
selecdo de candidatos sdo essenciais para o sucesso organizacional. Atrair, reter e
desenvolver talentos nas organizagdes apresenta uma maior vantagem competitiva ¢ é
atualmente um desafio da Gestdo de Recursos Humanos. Conduzir as pessoas,

coordena-las emocionalmente e levando-as a adotar modos de comportamento
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favoraveis ao desenvolvimento da organizagdo, mantendo-as mais entusiasmadas e
envolvidas com o trabalho, atingindo mais facilmente os objetivos, metas e estratégias
(Jorge, 2018).

Sendo o CHCB uma organizacdo complexa, ¢ necessario haver estratégias e
processos delineados que permitam o seu sucesso. Os profissionais de saude devem
estar integrados nas equipas, conhecendo as suas competéncias, funcdes e
responsabilidades, pois lidam com pessoas em momentos criticos e frageis. Um hospital
¢ uma organiza¢cdo com muita rotatividade e por isso ¢ necessario prever as saidas de
pessoal para nao comprometer os servigos. Assim, o departamento de recursos humanos
deve dar especial atencao as substituigoes e saidas de pessoal, bem como as aberturas de
concursos atempadamente para evitar desfalques nas equipas. Este departamento
também se deve preocupar em selecionar profissionais qualificados, preenchendo os
requisitos necessarios para a funcdo que irdo desempenhar. Devido ao elevado nimero
de colaboradores, torna-se dificil manter todos os colaboradores satisfeitos. Assim, na
impossibilidade de o departamento de recursos humanos chegar de forma direta a todos
os colaboradores, deve encarregar cada servico de motivar os seus colaboradores,
dando-lhes apoio, por exemplo na defini¢cdo de estratégias de comunicagao.

Em suma, a gestdo de recursos humanos deve ter em consideracdo que cada
pessoa € unica e tem as suas necessidades e expectativas, tanto pessoais como
organizacionais. Ter pessoas satisfeitas e motivadas ¢ um fator determinante para que
seja desempenhado um bom trabalho. Tratando-se de um hospital, que envolve um

grande numero de colaboradores, nem sempre ¢ facil agradar e manter todos satisfeitos.
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1.2 Breve historia do CHCB

O Centro Hospitalar Cova da Beira atualmente agrupa o hospital da Covilhd,
Fundao e o Departamento de Psiquiatria e Saude Mental, mas esta realidade nem
sempre se verificou. De facto, at¢ ao ano de 1999, os hospitais mencionados
anteriormente eram independentes.

A inauguracdo do antigo hospital distrital da Covilhd ocorreu em 26 de junho de
1908, denominado nesta altura por Hospital da Misericordia da Covilha. Este antigo
hospital, quase com um século de vida, encontrava-se em condigdes precarias,
estruturalmente debilitado e apresentava também uma dificil localizagdo, com
acessibilidades péssimas. Uma vez que era necessario efetuar obras no hospital, foi
repensada a sua estrutura. Devido a proximidade com o hospital do Fundao, foi decidida
a fusao do mesmo com o hospital da Covilha.

Inaugurado a 16 de Outubro de 1955, o Hospital do Fundido sucedeu ao antigo
Hospital da Misericordia erigido em finais do séc. XIX. A sua gestdo estava, entdo,
confiada ao setor assistencial da Santa Casa da Misericérdia do Fundao, situacio que se
manteve até 3 de Janeiro de 1981, quando, através da Portaria n°3/81, foi integrado na
rede oficial dos hospitais portugueses. A 17 de Fevereiro de 1983, foi-lhe atribuida a
categoria de Hospital Distrital e passou a ser gerido por uma Comissao Instaladora até
1991, aquando da posse do primeiro Conselho de Administragdo. Em 1999 foi integrado
no Centro Hospitalar Cova da Beira.

O Centro Hospitalar Cova da Beira, localizado na Covilha, ¢ classificado como
pessoa coletiva de direito publico com autonomia administrativa, financeira e
patriménio proprio, criado nos termos do artigo 1 do Decreto-lei n® 284/99, de 26 de
Julho, e integra o Hospital Distrital da Covilha, o Hospital Distrital do Fundao e o
Departamento de Psiquiatria e Satide Mental, tendo assumido o CHCB todos os seus
direitos e obrigacdes. As novas instalagcdes foram inauguradas a 17 de janeiro de 2000.

Na fusdo dos hospitais da Covilhd e do Funddo todos os processos foram
transferidos, progressivamente, para o hospital da Covilha e foi dada a possibilidade aos

profissionais de saude e alguns administrativos de escolher em qual hospital preferiam
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continuar a trabalhar. Atualmente o CHCB dispde dos seguintes servigos de saude,

como mostra a tabela 1:

Tabela 1- Servi¢os de Saude CHCB

Unidades Gestoras de

Servicos de Cuidados Agudos

Psiquiatria e Saude

Servicos de Medicina

Atividade Mental Preventiva
v Urgeéncia Geral
v e v Peiiate v .
Esterilizagdo v Servico de Medicina Psiquiatria Unidade de
v . v D .
Bloco Operatorio Intensiva (unidade de Psiquiatria ~ da Cessagao
vV Ciirod A .
Cirurgia de AVC e Cuidados Infancia e Tabagica
Ambulatorio . Adolescéncia
Intensivos)
v . .
Hospital de Dia v" Urgéncia Pediatrica
Servicos Cirurgicos Servicos Médicos Meios complementares Saude da Crianca e
de Diagnéstico e da Mulher
v Anestesiologia v' Cardiologia Terapéutica
‘/ ; .
v Cirurgia Geral v" Gastroenterologia : Obstetricia ¢
Y’ Anatomia Ginecologia
v" Estomatologia v" Hematologia . g
Patologica o
. . v’ Pediatria
v Oftalmologia v Imunoalergologia D
v Imagiologia .
. . . v" Medicina
v Ortopedia v Infeciologia
v Imunohemoterap Reprodutiva
v" Urologia v Medicina Interna i p
. .. - v Neonatologia
v v
Dermatologia Medicina Paliativa v Medicina Fisica
v . . . v .
Otorrinolaringologia Neurologia ¢ Reabilitacio
v - .
Nutricdo e Atividade v Laboratério  de
Fisica Patologia Clinica
v Oncologia
v Pneumologia

v" Reumatologia

Servicos Farmacéuticos Psicologia Clinica Consulta Externa Telemedicina
Elaboragdo Propria
Fonte: Site oficial CHCB
6|Pagina
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Embora os servigos de satde estejam centrados no hospital da Covilha, atualmente o
hospital do funddo mantém os seguintes servigos:
v" Medicina II;
Medicina Paliativa;
Hospital de dia;
Consulta Externa;
Imagiologia;

Fisioterapia;

AN N N N

Secretariado de administracao.

O Conselho de Administragdo ¢ constituido por um presidente (que ¢ também o
diretor clinico e, por isso, normalmente, corresponde a um médico), um enfermeiro
diretor (responsavel pela area de enfermagem) e por dois vogais (responsaveis pelos

servicos administrativos).

1.2 Visdo, missao, principios, valores ¢ objetivos

De seguida ¢ apresentado a vis@o, a missdo, os principios, os valores e os objetivos

do CHCB'.

4 A visdo traduz, de forma abrangente, um conjunto de intengdes e de aspiragdes
para o futuro, servido de inspiragdo a todos os membros da organizacao
(Oliveira, 2016).

O CHCB tem como Visao:

O CHCB ¢ uma unidade do Servigo Nacional de Satde portugués que se assume como
unidade hospitalar moderna e inovadora, sendo uma instituicdo de referéncia na
prestacao de cuidados de saude de exceléncia as populacdes residentes nos concelhos da

Covilha, Fundao, Belmonte e Penamacor.

4 Considera-se missdo como sendo uma declaragdo escrita que traduz ideias e

orientagdes da empresa, funcionando como um compromisso. A missdao deve

! Informacao retirada do site oficial CHCB.
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integrar quatro elementos estruturantes: finalidade, estratégia, valores e padroes
de comportamento (Oliveira, 2016).
O CHCB tem como Missao:
Prestar cuidados de satide com eficiéncia, qualidade, em tempo util e a custos
socialmente comportaveis, a populagao da sua area de influéncia, e a todos os cidadaos
em geral; desenvolver ensino de alta qualidade como Hospital Nuclear da Faculdade de
Ciéncias da Saude da Universidade da Beira Interior (Protocolo n® 11/2001, publicado
em Didrio da Republica, II Série de 16 de Abril de 2001) e participar no ensino pré e
pos graduado, em colaboracdo com as Escolas Superiores de Enfermagem e Escolas
Superiores de Tecnologia de Satide, proporcionando um ensino de exceléncia nas varias

areas de prestacao de cuidados de saude.

4 Os principios organizacionais devem ser compreendidos como a representacao
do modo de pensar da instituicdo. Os principios organizacionais sao diretrizes de
atuacdo que norteiam os comportamentos, procedimentos e tomadas de decisdes
(Santanna, 2014).

O CHCB tem como Principios:

v’ Legalidade, Igualdade, Proporcionalidade, Colaboragio e da Boa-fé;

v" Humanismo, tanto no relacionamento com os utentes, como com os colegas de
trabalho;

v" Respeito pela dignidade humana;

<

Qualidade na a¢ao, assegurando os melhores niveis de servigo e resultados;

v' Competéncia e da responsabilidade.

4+ Os valores de uma organizagao sdo constituidos pelos principios e regras morais
que devem ser submetidas as decisdes e a¢des na empresa (Oliveira, 2016).
O CHCB tem como Valores:
v/ A atitude centrada no doente e na promog¢do da saude da comunidade,
respeitando os valores do doente da familia;
v" A cultura de exceléncia técnica, cientifica e do conhecimento, como um valor a

prosseguir continuamente;
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v A cultura interna de multidisciplinaridade e de bom relacionamento no trabalho
e a Responsabilidade Social, contribuindo para a otimizacdo na utilizagdo dos

recursos e da capacidade instalada.

<+ Os objetivos de uma organizagdo podem ser considerados como finalidades
e valores fundamentais dessa organiza¢do e devem ser expressos em termos de

expectativas futuras (Valente, 2017).

O CHCB tem como objetivos:

v’ Prestar cuidados de saude de qualidade, acessiveis, em tempo oportuno, € em
ambiente humanizado;

v Desenvolver um nivel de ensino das ciéncias médicas, de enfermagem, e das
tecnologias da saude, e outras, consentdneo com os padrdes nacionais e
internacionais;

v Desenvolver a investigagdo clinica e cientifica, promovendo a afirmagao
internacional da ciéncia portuguesa e contribuindo para suportar iniciativas
empresariais crediveis, nas areas das tecnologias da saude;

v’ Eficacia e eficiéncia num quadro de desenvolvimento econdmico e financeiro
sustentavel;

v" Cumprir os contratos programa ¢ os planos de acio;

v" Desenvolver projetos de prestacdo de cuidados de saide em ambulatério e no
domicilio, para minimizar o impacto de hospitalizacao;

v' Desenvolver e fomentar a integracdo de cuidados de saude, através da
colaboracdo ativa com os Centros de Saude da area de influéncia, garantindo
dessa forma a complementaridade dos cuidados prestados aos cidadaos e
promovendo sinergias entre estabelecimentos hospitalares, com vista a
rentabilizacdo e 4 melhoria dos cuidados de satde prestados;

v' Desenvolver fungdes de formagio, consideradas necessarias ao desempenho dos

seus colaboradores, assegurando o seu desenvolvimento profissional.
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1.3 Organograma

O organograma ¢ um grafico que representa os orgdos da organizacdo e as
relacdes de autoridade e de responsabilidade existentes entre si, bem como as relagdes
de comunicacio.

Num organograma todos os elementos da empresa estdo dispostos em niveis
hierarquicos: quanto mais elevado for o nivel, maior serd o cargo desse elemento. A
ligacdo hierarquica entre os elementos de uma organizacdo ¢ representada por linhas
verticais e laterais e retangulos que representam os departamentos. Assim, a ordem

vertical de cada retangulo representa a hierarquia entre eles e a ordem horizontal mostra

que os departamentos se encontram ao mesmo nivel (Oliveira, 2016).

Organegrama hainalgaed s paka ARS Cintre & B da fansine de 2015

Figura 1- Organograma CHCB

Fonte: Site oficial CHCB
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O organograma do CHCB ¢ definido por fungdes, refletindo os departamentos
existentes e a relagdo hierdrquica entre eles.

No topo do organograma encontra-se o Conselho de Administracdo, sendo este o
6rgdo maximo, e verticalmente encontram-se as 4areas que estdo sob a sua
responsabilidade. Como se pode observar estas areas sao:

v' Gabinetes de assessoria: Consultoria Interna e Inova¢do, Ensino e
Formacao;

v Apoio a Gestdo e Logistica Geral,

v' Prestagdo de Cuidados;

v' Suporte a Presta¢do de Cuidados.

Por sua vez, estas areas sao subdivididas em departamentos, existindo um chefe para
cada funcao.

Também estdo hierarquicamente imediatamente abaixo da administragdo os 5
retangulos verde escuros que correspondem a estrutura do Conselho de Administracao.
Estas sao:

v" Diregdo do Hospital do Fundio;

Servi¢o de Auditoria Interna;
Fiscal Unico;

Conselho Consultivo;

<N X X

Comissoes de Apoio Técnico.
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1.4 Servi¢o de Recursos Humanos

O departamento de RH encontra-se distribuido em trés gabinetes, sendo dividido por

funcdes dos colaboradores, como mostra o seguinte organograma.

Diretora de Recursos
Humanos
] l
Gabinete de Gabinete de Controlo n
Atendimento de Assiduidadel GabmcteGetal

Figura 2- Organograma RH

Fonte: Elaboragao propria

<+ O gabinete de atendimento conta com dois colaboradores e tem como fungdes:
— Abertura e acompanhamento dos concursos (recrutamento);
— Na entrada de novos colaboradores ¢ neste gabinete que ¢ preenchido a folha de
rosto de contratagdo, entrega de documentos e recolha do registo biométrico;
— Recebem pedidos de declaragdo solicitados pelos colaboradores e a sua entrega,
posteriormente;
— Recebem pedidos internos e externos.

— Tratamento dos cartdes da ADSE (Instituto publico da gestdo participada);

4 O gabinete de controlo de assiduidade conta com dois colaboradores ¢ tem como
fungdes:
— Controlo de assiduidade;
— Marcagao ¢ alteracdo de férias;

— QGestao de escalas;
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— Langamento de horario das cirurgias programadas (SIGIC);

— Calculo horas extras e suplementos dos colaboradores do emprego de insercao
(POCS);

Quadro de pessoal;

Atualizagao de carreiras;

Langamento de dados da greve e respetiva colocacio na escala;

Introducao/saida de novos colaboradores;

el Ll

Mapas com dados de pessoal.

4 No gabinete geral encontra-se os restantes colaboradores distribuidos pelas suas
funcdes. Existem dois colaboradores encarregados pelos colaboradores da funcdo
publica, dois encarregados pelos colaboradores contratados, um colaborador
encarregado pela avaliacdo de desempenho e dois colaboradores responsaveis pelos
vencimentos.

Assim, o departamento de RH conta com onze colaboradores na sua totalidade. E
de referir que a formagdo e atualizagdo de conhecimentos dos profissionais, neste
hospital em concreto, sdo da responsabilidade do Departamento de Gestdo da Formagao

e ndo do Departamento de Recursos Humanos.
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1. Atividades Desenvolvidas

Neste capitulo serdo descritas as atividades desenvolvidas no decorrer do estagio.

Durante o periodo de estagio ndo tive oportunidade de realizar todas as tarefas do
servico de RH do CHCB. As tarefas que nao executei foram: recrutamento e selegao,
acolhimento e integracdo, vencimentos e¢ avaliacdo de desempenho, tendo sido, no
entanto, explicados e demonstrados os procedimentos das mesmas, pelo respetivo
responsavel. Deste modo, sdo apresentados, de seguida, os procedimentos de cada
atividade.

+» Recrutamento e selecao

Sendo a organizagdo acolhedora uma entidade publica, o processo de recrutamento e
selecdo ¢ realizado através de concurso publico.

Segundo o artigo 4° do decreto-lei 204/98 o recrutamento ¢ o “conjunto de
operagdes tendentes a satisfacdo das necessidades de pessoal dos servigos e organismos
da Administragdo Publica, bem como a satisfagao das expectativas profissionais dos
seus funcionarios e agentes, criando condigdes para o acesso no proprio servico ou
organismo ou em servigo ou organismo diferente”. Por sua vez, a sele¢do diz respeito ao
“conjunto de operacdes que, enquadradas no processo de recrutamento e mediante a
utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permitem avaliar e classificar os candidatos
segundo as aptidoes e capacidades indispensaveis para o exercicio das tarefas e
responsabilidades de determinada fungdo”.

O concurso publico classifica-se, quanto a origem dos candidatos, em concurso
externo ou interno. Se ¢ destinado a todos os individuos trata-se de concurso externo, se
apenas for destinado a funciondrios internos e que exer¢am fun¢des hd mais de um ano,
trata-se de concurso interno, segundo o artigo 6° do decreto-lei 204/98.

Assim, o concurso publico obedece aos principios de liberdade de candidatura, de
igualdade de condigdes e de igualdade de oportunidades para todos os candidatos, tendo

por objetivo o preenchimento de vagas a data de abertura do concurso.

IS5|Pédgina
Ana Isabel Leal Franco



- Centro

Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos \ Bl B Hospitalar
~—— [l Cova da Beira, E.PE.

*

s Acolhimento e Integracao

Relativamente ao acolhimento e integragdo de um colaborador esta ¢ uma fase
de grande importancia, pois € o primeiro impacto que o colaborador tem com a
organizagao.

O acolhimento ¢ o processo através do qual os novos colaboradores sdo
recebidos e integrados nas organizagdes de forma a tornarem-se produtivos no mais
curto espago de tempo. Este processo explicita a cultura da organizagdo, o cargo a ser
ocupado e as expectativas em relacao ao trabalho (Carmo, 2015).

No inicio do estagio foi-me explicada a politica de acolhimento e integracdo de
um colaborador, apesar de, durante o estagio, ndo decorrer nenhuma sessdo de
acolhimento a que pudesse assistir.

O CHCB adotou uma politica de sessdes de acolhimento a novos colaboradores.
Estas sessoes sdo solicitadas pelo departamento de Recursos Humanos assim que se
atinja um numero minimo de 15 novos colaboradores. Normalmente as sessdes sao
marcadas para um numero elevado de colaboradores para ndo haver o risco de
comparecerem poucas pessoas, uma vez que nao sao obrigatorias.

As sessOes sdo efetuadas pelos responsaveis dos servicos de Higiene e
Seguranga no Trabalho, de Instalacio e Equipamentos, de Recursos Humanos, de
Qualidade, de Farmacia (seguran¢a na medicacao) e de Enfermagem (explicagdo dos
direitos do doente e familia). Cada responsavel faz uma apresentagao do seu servigo,
durante 30 minutos. No proprio servigo sdo explicados os procedimentos de seguranca
e, em servicos especificos, como enfermagem e farmadcia, sdo esclarecidas questdes
especificas, como, por exemplo, a arrumagao do material.

No final de cada sessdo ¢ realizada uma prova final, com nota minima de 10
valores. Caso ndo obtenha aprovacdo o colaborador repete a sessdo de acolhimento e
integracdo. A realizacdo da prova foi imposta para que os colaboradores estejam
atentos. Segue, em anexo (Anexo II), um exemplo da prova final para um colaborador

administrativo.
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* Vencimentos
Normalmente, considera-se que o processamento salarial estd associado ao
departamento de RH.

No CHCB, o processamento salarial, denominado como vencimentos, ¢
elaborado em conjunto com o departamento de contabilidade. Cabe aos responsaveis
pelos vencimentos (departamento de RH) preparar os ficheiros, que, posteriormente, o
departamento de contabilidade ira utilizar para proceder ao pagamento dos vencimentos
dos colaboradores.

O processamento dos vencimentos baseia-se essencialmente em quatro passos:
1° O gabinete de Controlo de Assiduidade transfere um ficheiro com a informacgdo das
faltas, horas extraordinarias e horas efetuadas para o programa informdatico do
ministério da satde (RHV).
2° O programa RHV converte o tempo (horas) em euros, automaticamente.
3° Neste passo ¢ necessario verificar se os dados estdo corretos. Apds os dados serem
processados, obtém-se o valor final da remuneragao.
4° Obtido o valor final da remuneragdo, sdo descontados diretamente os valores dos
casos judiciais, caso existam. Estes valores podem corresponder, por exemplo, as
penhoras, pensdes de alimentos. Assim, o ficheiro de vencimentos fica pronto e ¢
bloqueado o acesso ao RHV e enviado ao departamento de contabilidade.

Quando se considera um novo colaborador, o gabinete dos vencimentos verifica
o escaldo em que o colaborador se encontra, de acordo com as habilitagdes e o concurso
aberto. A cada colaborador ¢ associado um centro de custo, dependente da area. Por
exemplo, se um médico trabalha em trés sitios, em cada sitio tem um centro de custo
diferente associado (custos repartidos). Apds definido o centro de custo e o escalao de
remuneracdo (remuneragdo ¢ calculada por 30 dias e ndo pelos dias uteis), os abonos e
descontos sdo efetuados automaticamente. Os colaboradores da funcdo publica
descontam 3,5% para a ADSE e 11% para a Caixa Geral de Aposentacdes (0s novos
colaboradores da funcdo publica, atualmente comegam a descontar para a Seguranca
Social, com vista a extingdo da Caixa Geral de Aposentagdes). Os colaboradores

contratados descontam 11% para a Seguranga Social. Em ambos os casos, ¢ descontado
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para o IRS e, por op¢do do colaborador, para o sindicato. Em termos de hospital,
enquanto entidade patronal, o desconto efetuado ¢ de 23,75%.

Mensalmente sdo considerados para vencimentos as horas extraordindrias e
faltas dos colaboradores. Estes calculos tém por base as formulas que se explicam de
seguida:

1) Os colaboradores podem optar em receber as horas extraordinarias em
tempo ou monetariamente. O célculo de horas extraordinarias ¢ realizado
pelo gabinete de Controlo de Assiduidade e, caso o colaborador opte por
receber monetariamente, com base nesse valor o responsavel pelos
vencimentos converte-o monetariamente. O cdlculo das horas
extraordindrias tem em conta o preco hora, pois € neste valor que incide

os suplementos (ponderacao associada a cada turno apresentada na tabela

valor base+12meses

3).0 preco hora resulta da divisdo: preco hora =

Carga horaria+52 semanas’

1) As faltas de um colaborador sdo descontadas pelo calculo do valor dia. O

. e~ ; valer bass
valor dia resulta da divisdao: wvalor dia === Quando os
f

colaboradores se encontram de férias ndo lhes ¢ pago o subsidio de
alimentagao.
1i1) Quando um colaborador se encontra de atestado médico (baixa) existem
diferencas entre os colaboradores da fun¢do publica e dos contratados.
Na funcdo publica recebem 90% da sua remunera¢do enquanto os
contratados recebem 60%.
Em suma, os vencimentos sdo um processo informatico e automatico, sendo
apenas mensalmente introduzido a assiduidade e as horas extraordinarias. Apods este

processo ¢ enviado para o gabinete de contabilidade que efetua a remuneragdo dos

colaboradores.

% Avaliacao de desempenho

O modelo de avaliagdo de desempenho utilizado no CHCB ¢ o Sistema Integrado de
Gestao e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP). Devido a
impossibilidade de acompanhar este processo apenas apresentarei, resumidamente o

modelo utilizado.
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A avaliagdo de desempenho permite medir qualitativamente e quantitativamente
a performance ¢ o comportamento dos funcionarios de uma determinada empresa ou
organizacdo, quer a nivel individual, quer em contexto de equipas. Assim, a avaliacdo
de desempenho ¢ uma ferramenta que permite as organizagdes identificar recompensas,
puni¢des, aconselhamento, moralizacdo e oportunidades a desenvolver para medir o
nivel de execu¢do dos objetivos de forma a melhorar a comunicacdo ascendente e
descendente (Valente, 2018).Por outro lado, permite aos colaboradores verem de que
forma o seu trabalho estd a contribuir para o sucesso da empresa enquadrando-se na
cultura e missao da organizagdo. Assim, a avaliacdo de desempenho ¢ um processo
importante em GRH pois permite detetar falhas organizacionais e que os colaboradores
tenham conhecimento dos pontos a melhorar.

A avaliacdo do desempenho ¢ um instrumento fundamental na promog¢ao de uma
cultura de mérito, no desenvolvimento dos funciondrios e na melhoria da qualidade dos
servicos prestados ao cidaddo, a sociedade civil, empresas e comunidades. Neste
sentido, foi aprovada a Lei n.° 10/2004, de 22 de Margo, e respetiva regulamentacdo que
tem os seguintes objetivos essenciais:

v Desenvolver uma cultura de gestio orientada para resultados com base em
objetivos previamente estabelecidos;

v' Mobilizar os funcionarios em torno da missdo essencial do servigo,
orientando a sua atividade em fun¢dao de objetivos claros e critérios de
avaliacdo transparentes;

v" Reconhecer o mérito, assegurando a diferenciagdo e valorizagdo dos
diversos de niveis de desempenho;

v' Promover a comunica¢do eficaz entre hierarquias, estabelecendo como
instrumentos essenciais no processo de avaliagdo do desempenho a
entrevista anual e a auto- -avaliacdo;

v" Fomentar o desenvolvimento profissional dos funcionarios, através da
identificacdao de necessidades de formacao, a considerar necessariamente na
elaboragdo dos planos de formagdo dos servigos. (Administragdo Publica,
2004)

A tabela 2 esquematiza o processo de avaliagdo de desempenho que se resume

essencialmente em dez passos:
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Tabela 2-Processo de avaliagdo de desempenho

Fase 1: Definigao de

objetivos

Os avaliadores e avaliados acordam na defini¢do dos objetivos, indicadores de
medida, valores e respetiva ponderagdo. Os objetivos sdo fixados na Ficha de

Avaliacao do Desempenho, que ¢ assinada por avaliador e avaliado.

Fase 2: Revisdo de

objetivos

A revisdo dos objetivos pode ocorrer, devendo porém assumir-se como de

caracter excecional.

Fase 3: Autoavaliagdo

Tem como objetivo principal envolver o avaliado no processo de avaliacdo e
fomentar o relacionamento com o superior hierarquico, de modo a identificar

oportunidades de desenvolvimento profissional.

Fase 4: Avaliacdo

prévia

O avaliador procede a avaliag@o prévia dos funcionarios sob a sua

responsabilidade, que apresenta em reunido de harmonizacdo das avaliagdes.

Fase 5: Harmonizacdo

das avaliacdes

A reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdao tem em vista a
harmonizacao das avaliagdes e a validagdo das propostas de avaliagao final

correspondentes as quotas de mérito e exceléncia.

Fase 6: Entrevista de
apreciacao de

desempenho

Consiste na reunido anual entre avaliador e avaliado, em que se comunicam ¢

analisam a autoavaliacdo e os resultados da avaliagao.

Fase 7: Homologacao

Aprovacao final das avaliagdes por parte do dirigente maximo do organismo.

Fase 8: Reclamacéo e

decisdo final

Os avaliados podem apresentar reclamacdo da avaliagdo efetuada ao dirigente

maximo do servigo.

Fase 9: Recurso

Da decisdo do dirigente maximo do servigo sobre a reclamagdo, pode haver
lugar a recurso hierarquico para o membro do Governo competente. O recurso

ndo pode fundamentar-se na comparagio entre resultados de avaliagdes.

Fase 10: Divulgagio

dos resultados

Os resultados globais da avaliagdo sdo divulgados, salvaguardando a

confidencialidade nominal das avaliagdes.

Fonte: Administracao Publica, 2004
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No meu ponto de vista, a avaliacdo de desempenho no CHCB nao ¢ clara para a
maioria dos colaboradores. Os objetivos da avaliagdo ndo sdo conhecidos e, por
exemplo, os administrativos ndo sdo avaliados ha alguns anos. A avaliacdo de
desempenho ¢ uma ferramenta de comparagdo entre o que € expectavel (o que a
organizac¢do pretende) e o que ¢ realizado, consciencializando, assim, os colaboradores.

Assim, este ¢ um aspeto a melhorar no departamento de RH.

1.1 Atividades Realizadas

O estagio centrou-se, essencialmente, no gabinete de controlo de assiduidade por
este ser um gabinete diversificado.

O controlo de assiduidade, no CHCB, ¢ realizado através da aplicagdo
informatica Sisqual, implementada em 2013. Por isso, desde o inicio do estagio foram-
me atribuidas diversas atividades que envolviam trabalhar com esta aplicagao.

Esta nova aplicacdo foi implementada gradualmente, iniciando-se pela area
administrativa, seguindo-se pela area de enfermagem e, por fim, a 4rea médica. O
Sisqual permitiu controlar a assiduidade (através dos registos biométricos), tempos
(horas extra e atrasos) e o gozo de feriados. Antes da existéncia desta aplicacdo era tudo
realizado em formato papel, acabando-se por perder muita informacao.

Os colaboradores ofereceram muita resisténcia a aplicagdo, pois sendo um novo
programa e o facto de ser digital consideravam que ndo ia facilitar o trabalho. Hoje em
dia, a opinido geral ¢ que a aplicacdo facilitou bastante o controlo de assiduidade.

De acordo com as fungdes desempenhadas pelo colaborador, o acesso ao Sisqual
¢ limitado. Os colaboradores tém acesso as suas horas extra, feriados, dias de descanso
por gozar, escala de servigo e respetivas bolsas de tempo (bolsa de compensagao e bolsa
de pontualidade). Os gestores de escala t€ém acesso ao mesmo que os colaboradores,
acrescido do registo biométrico e dos tempos a mais e a menos de cada colaborador. Por
fim, os colaboradores do gabinete de controlo de assiduidade tém acesso total ao

Sisqual.

21|Pagina
Ana Isabel Leal Franco



— Centro
o < / = ,
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos L Bl B Hospitalar
~~———" [ Cova da Beira, E.PE.

Enquanto estagiaria tive acesso total a aplica¢do, uma vez que estava integrada
no gabinete de controlo de assiduidade. Foram-me atribuidas responsabilidades nas
areas de:

v" Gestdo de escalas;
Controlo de assiduidade;
Inser¢ao e cessagao de colaboradores;
Calculo de horas extraordinarias;
Quadro de pessoal;

Mapas de pessoal;

AN N NN

Lancamento na aplicagdo Sisqual das transferéncias de doentes e cirurgias

programadas (SIGIC) que sdo contabilizados como horas extraordinarias.

1.1.1 Gestao de Escalas

A primeira tarefa que me foi atribuida no estagio foi a gestdo de escalas. Esta
gestdo ¢ realizada pela aplicagao Sisqual, ndo apresentando grande dificuldade.

A escala de servico tem por objetivo distribuir a carga horaria de cada
colaborador, pelos dias de semana, exigindo a gestdo de colaboradores necessarios ao
servico. As escalas sao feitas mensalmente e os colaboradores sao escalados por turnos,
cumprindo as 35 horas (caso sejam da fung¢dao publica) ou 40 horas (caso sejam
contratados) semanais.

Cada servigo do CHCB tem um gestor de escala no proprio servigo. Este ¢é
responsavel por elaborar a escala, classificar as faltas e gerir os tempos dos

colaboradores.
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De seguida ¢ apresentado, na Figura 3, um exemplo de escala de servigo de
cirurgia.
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Figura 3- Escala de Servigo

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual

Com mostra a figura 3, a escala de servico apresenta os horarios (turnos) de cada
colaborador. A letra “L” significa férias, “LP” significa licencga parental, os quadrados
amarelos representam os feriados, e por fim, os retangulos a bege significam os ciclos
de colaborador. Os ciclos significam que um colaborador ndo esta presente naquele
servigo. Este facto deve-se a inser¢des ou cessagdes de fungdes no hospital ou a troca de
servicos. Por exemplo, se um enfermeiro da medicina 1 durante uma semana vai prestar
servigo para a medicina 2, durante esse periodo ¢ aberto o ciclo na medicina 2 e fechado
na medicina 1. Enquanto estagiaria, tinha a tarefa de inserir as férias, licenca parental e
gestao dos ciclos dos colaboradores, quando solicitado pelos gestores de escala.

Dado que o trabalho se realiza por turnos, ¢ necessario adaptar os horarios as
necessidades dos colaboradores, levando a sua criagdo, caso nao existam. Para construir

o0 horério tinha que seguir dois passos:
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1° Na aplicacdo seleciona-se a criacdo de horario e define-se o horario pretendido, tal

como mostra a figura 4;

2° O horario ¢ inserido na escala como mostra a figura 5.

S €

LO9E - Unidade do Culdados Pallatives HF

e j [g 7(‘ =T

Figura 4-Construgao do horario

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual
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Figura 5-Inserir horario na escala

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual
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No final de cada més, cada gestor de escala é responsdvel por fechar a sua
escala. Compete ao gabinete de Controlo de Assiduidade verificar e completar o fecho
de escalas, bloqueando o acesso a todos os colaboradores.

E de referir que cada colaborador tem direito a duas bolsas: bolsa de
compensagdo e bolsa de pontualidade. A bolsa de pontualidade serve para gestdo de
eventuais atrasos que se possam verificar, sendo que ndo pode ser utilizada para gozar
tempos, horas ou dias. Esta bolsa permite que, mensalmente, de forma automatica, a
criacdo de um crédito maximo até duas horas positivas mensais. Por outro lado, a bolsa
de compensacao corresponde a tempos positivos de atividade realizada pelos
colaboradores por motivo de servico e validados pelo Conselho de Administragdo. Esta
bolsa, com obrigatoriedade de justificagdo/motivo por parte da chefia do tempo a
considerar, podera ser utilizada para gozar tempos, horas, meios-dias ou dias completos
ap6s aprovagdo prévia do Conselho de Administracdo (Circular Informativa N°
CI /2018). Por exemplo, se um colaborador tiver uma consulta ao invés de ser
descontado o tempo no vencimento, o colaborador preenche uma folha (anexo III) com
o tempo de duracdo da consulta e desconta da bolsa de compensagdo (se tiver tempo
suficiente), sem implicar perda de remuneracdo. Os colaboradores podem consultar os
seus tempos de bolsa, bem como os feriados por gozar na escala de servigo.

Para fechar a escala, tinha que verificar os tempos a mais (minutos/horas
extraordinarias) e tempos a menos (atrasos) dos colaboradores, atualizar/verificar os
tempos de bolsa de todos os colaboradores e validar os registos biométricos.

As figuras seguintes representam os tempos a mais € a menos dos colaboradores,
respetivamente. No caso da figura 6 “tempos a mais” pode-se verificar que existem
tempos por classificar, pois encontram-se a vermelho. De acordo com o tempo,
classifica-se para a respetiva bolsa, ou seja, tempos inferiores a trinta minutos sdo
classificados para a bolsa e pontualidade, tempos superiores a trinta minutos sdo
classificados para a bolsa de compensacdo. Por outro lado, na figura 7 “tempos a
menos” verifica-se que os tempos estdo todos classificados nas bolsas e justificados pois

nao ha tempos a vermelho.
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Figura 6- Horas Extras

Fonte: Print-Screen da aplicagdo Sisqual

- - » - " |

[0 ehan Coc_Cos |Cram |
~ » ~ » v

[etonn | w0 | [0 |@gow |Coc lrwa lcmp m
» » L » =

Bk 1 | 000 CBC |FEP2 |Cham
CEC  [FER2  |[CRap
CRC |[CEP2 | Page
Cac [Cerz |Crp
L ] » >
[ g [€Br2  [(CPae
18062018 her 1BJunbo 1551 | Wduho 555 | 0004 Cin  |[®gow |FEC |[CEP2 [ Crp
16N o | Whluske 11T | 1SJuha 1655 | 00 €80 |[Fgonr |CBE  [CEPI  (Chax |
20-06-3073 9 W-hunbo 0810 | S-JuhoDB1E | 0006 CHD |[Clgraw |CRC |@BP2 [CPag |
rlinko (836 | 0dusho0B3E | 0020 €D |[Fgms |CEC |CEP2 | CRae
21062015 sex Fhduohe 1154 | H-dusbo 200 | D006 ARG | Cigeter |CBC |#EP2 | TP
» » L L J W
Wb 000 | Edwho 001 | 003 CAD |Clgrorr |CBEC |®B3P2  |CFage
RIS sib Tluwho M0 | Z-sumbo 1555 | 013 CRo [@gow |[CaC [Cerr | Frage
73082078 dom Thiwho T4 | Zhinbo075 | 001 Cfp  [@gow [FaC [Cer2 [ Coag
Dlubo 670 | DeduboBW | D06 D [Cpws |C3C @82 | Crap |
25062016 e imho B | BaubelB | 0008 FRD |@wgaw |CBC |CEP2 | e
2062018 sl Bl 1542 | Bpumbo 1558 | 0013 Cip [Bwew |Fot |Cer2 [Pexe
Wducho 0010 | W-donbo W6 | 0006 CRD |Cgow |CBC |@ep2 | Coage B
Welueho 0616 | HMedunba V) | 000V CAp [Flgrome |[CBC [CBPI [ CFage
30-06-2015 dom Hnlusho 1535 | Melunbo 1555 | 0016 CRD [Pgoe |[CEC [CEr2 [Crg

Figura 7- Faltas

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual
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1.1.2 Controlo de Assiduidade

De forma a acompanhar a assiduidade dos trabalhadores, o governo determinou
o uso de sistema de registo biométrico, sendo este obrigatdorio em todos os
estabelecimentos do servi¢co nacional de satde, independentemente do vinculo de
trabalho (SNS, 2017).

No inicio de funcdes, o colaborador dirige-se ao departamento de Recursos
Humanos para proceder a recolha da impressdo digital e assim ficar apto para,
diariamente, registar as suas entradas e saidas do servigco. Todos os colaboradores t€ém
por obrigacdo efetuar os registos biométricos, fixando-se em quatro o nimero maximo
de registos. O registo biométrico devera respeitar o horario previsto e cada trabalhador
deve registar o periodo de almogo, cumprindo assim as quatro marcagdes diarias
(Circular Informativa N° CI_32/2018).

Ao efetuar o registo biométrico pode ocorrer o colaborador efetuar duas
picagens seguidas, ultrapassando as quatro marcagdes didrias, ou esquecer-se de as
fazer. O departamento da Sisqual pode corrigir, colocando até quatro registos manuais.
Quando este niimero ¢ ultrapassado os colaboradores tém que informar por correio
eletrénico o Conselho de Administracao a informar e pedir a aprovagao para 0s recursos
humanos corrigir a situa¢do. Enquanto estagiaria, corrigia as falhas de registo
biométrico.

A figura seguinte mostra o registo biométrico de um colaborador, efetuando as

quatro picagens necessarias:
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Figura 8- Registo Biométrico

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual
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Para facilitar o controlo de assiduidade existe uma régua em que mostra o
horario previsto (barra a amarelo) e o registo biométrico efetuado (barra a azul), tal
como mostra a figura.

Esta régua ¢ mais utilizada no gabinete de Controlo de Assiduidade e permitia-
me verificar se o colaborador cumpria o horario estipulado, verificando as horas extras e
as auséncias do colaborador. Por exemplo, na figura 9 a régua em destaque mostra que o

colaborador realizou uma hora extra, das 16h as 17h (barra verde).

- o de T LT i M o

=i P e Y 0 IS e | T = o

Figura 9-Régua de Registo Biométrico

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual
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1.1.3 Insercao/cessacao de colaboradores

A definigdo de carreiras e a elaboracao de contratos de trabalho sdo umas das
fun¢des de GRH. Na entrada de um novo colaborador é necessario definir a sua carreira
profissional e o tipo de contrato de trabalho a ele associado.

Nos termos do artigo n.° 4, do Decreto-Lei n.® 248/85, “carreira ¢ o conjunto
hierarquizado de categorias as quais correspondem fungdes da mesma natureza a que os
funcionarios terdo acesso de acordo com a antiguidade e o mérito evidenciado no
desempenho profissional.”

Na fungdo publica as carreiras podem ser gerais ou especiais. De acordo com o
artigo 84°, lei n°35/2014, da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, sao gerais as
carreiras cujos conteudos funcionais caracterizam postos de trabalho de que a
generalidade dos 6rgdos ou servigos carece para o desenvolvimento das respetivas
atividades e especiais as carreiras cujos conteudos funcionais caracterizam postos de
trabalho de que apenas um ou alguns 0rgdos ou servicos carecem para O
desenvolvimento das respetivas atividades. Assim, as carreiras gerais sao:

v Técnico Superior;

v Assistente Técnico;
v Assistente Operacional.
As carreiras especiais sao:
v Médico;
v/ Enfermeiro;
v Técnico Superior de Saude;

v Técnico de Diagnostico e Terapéutica.

A inser¢do e cessagdo de colaboradores reflete a rotatividade do hospital. No
CHCB a categoria com mais rotacdo ¢ de Assistentes Operacionais. De modo a ndo
comprometer a eficiéncia do servico, o departamento de RH tem de prever as saidas e
substitui¢do dos colaboradores, atempadamente.

Quando um colaborador inicia fun¢des no hospital ¢ preenchida uma folha de
rosto (anexo IV) no gabinete de atendimento. Uma das minhas tarefas consistia na
insercdo e cessagao funcodes dos colaboradores. Na entrada de um novo colaborador

recebia a folha de rosto, contendo dados pessoais e contrato associado. E importante
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saber o tipo de contrato para definir se os colaboradores tém direito a bolsas de tempo e
a horas extraordindrias. Por exemplo, no caso dos colaboradores do emprego de
insercao (IEFP), estes sO6 tém direito a exportar faltas, pois ndo podem receber horas
extraordinarias nem gozar tempos de bolsa. Posto isto, registava o colaborador na
aplicagdo Sisqual, regendo-me pelos seguintes passos (este processo encontra-se
esquematizado no anexo V):

1° No menu escolher configuragdes;

2° Configuragdes do colaborador;

3° Inserir colaborador;

4° Escolher a legislacao aplicavel, mediante o tipo de contrato;

5° Escolher a fung¢ao do colaborador;

6° Selecionar as bolsas de compensagao e pontualidade;

7° Selecionar a carga horaria;

8° Inserir o colaborador na escala de servigo.

Ap0s o colaborador estar registado na aplica¢do Sisqual € colocada a informagao
no quadro de pessoal (ficheiro excel do gabinete de controlo de assiduidade) com a data
de entrada, no respetivo servico. Posteriormente, o colaborador ¢ inserido no programa
informatico de Recursos Humanos ¢ Vencimentos (RHV), que ¢ comum a todos os
hospitais, pelo responsavel da func¢do publica ou dos contratados (gabinete geral)
consoante do tipo de contrato.

Para a cessagdo de fungdes o processo € o inverso. Retira-se o colaborador da
escala, fechando o ciclo (ao colocar a data de término, automaticamente o colaborador
desaparece da escala, posteriormente a essa data), e coloca-se no quadro de pessoal a

saida com a respetiva data de término do contrato.

1.1.4 Calculo de Hora Extraordinaria

As horas extraordindrias tém origem no tempo empenhado extra escala,
transferéncia de doentes, reunides ou tratamento de assuntos relativos ao servigo. Os
colaboradores podem optar em receber as horas extraordindrias em tempo (bolsa de
compensagdo) ou monetariamente (seguindo neste caso, o processo para o gabinete dos
vencimentos). O calculo das horas extraordindrias ¢ esquematizado através da seguinte

tabela:
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Tabela 3-Calculo de horas extraordinarias
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De 1/1/2018 a 31/03/2018 art.° 74° art.° 212°
12 1,2500 12 | SEG.
Dia Util DIURNG SEG. 1,5000
1,25 | 1,375
12 1,7500 ’ ’
(OE2013) plOGICILIO 2,0000
SAB 12 1,7500
PGS DIURNO
1300 | DOM.e SEG. | 2,0000 s
P-’ S 12 2,25 ’
0S ’
NOCTURNO
20:00 SEG. 2,5

A tabela 3 segue o DL 62/79 e pelos artigos 74° e 212°, fator de valorizagdo de

hora trabalhada. O artigo 74° ¢ referente aos colaboradores que contactam diretamente

com o doente e o artigo 212° refere-se aos colaboradores que ndo tém contacto direto

com os clientes.

Para os colaboradores que trabalham diretamente com os doentes as valorizagdes

sao:

Dias tuteis

Diurno- primeira hora ¢ valorizada a 1,25 e a partir da segunda hora em 1,5;

Noturno- primeira hora ¢ valorizada a 1,75 e a partir da segunda hora em 2;

Fins-de-semana

Diurno- primeira hora ¢ valorizada a 1,75 e a partir da segunda hora em 2;

Noturno- primeira hora ¢ valorizada a 2,25 e a partir da segunda hora em 2,5;

Para os colaboradores que nao trabalham diretamente com os doentes as valorizagdes

sao:

Dias tteis- primeira hora ¢ valorizada a 1,25 e a partir da segunda hora em 1,375;

Fins-de-semana- a valorizagao ¢ de 1,5.

Por exemplo: Pagar o turno extra da 00h as 08:15 em tempo, num dia util.

00h-1h — 1,75 (primeira hora noturna)

1h-7h — 2 (restantes horas do turno noturno)

7h-8h - 1,25 (primeira hora diurna)

8h-8:15h — 1,5 (os 15 min correspondem a segunda hora diurna)

Cileulo: (1h*1,75) +(6h*2) + (1h*1,25) + (0.15h*1,5) =15,23h.

Ana Isabel Leal Franco
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Enquanto estagidria realizei o calculo das horas extraordinarias, quando
solicitada pelos colaboradores, para proceder a atualizagdo dos respetivos tempos de
bolsa. Nem sempre as horas extraordindrias eram contabilizadas na aplicagdo Sisqual,
por falha do gestor de escala, e os colaboradores reclamavam junto do gabinete de
Controlo de Assiduidade

Além do célculo das horas extraordinarias também calculei os turnos noturnos e
fins-de-semana dos colaboradores do emprego de insercdo, mais vulgarmente
conhecidos por POCS. Neste procedimento, retirava-se um extrato do registo
biométrico, através da aplicagdo Sisqual, e, consoante o horario realizado, o numero de
horas efetuadas era considerado a 50% ou 100%. Os turnos noturnos durante os dias
uteis equivalem a 50% e aos fins-de-semana e feriados equivalem a 100%. As tardes de
sdbado (a partir das 13h), os dias inteiros de domingo e feriado equivalem a 50%. A
imagem seguinte ¢ um exemplo de um célculo que efetuei para um colaborador do

emprego de inser¢@o no servico de ortopedia.

Quadro/Descricao L149 - Servico de Ortopedia - AO
Data Horario :'(a:e':? Auséncias Observagées M arcagées 50,00% 100,00%
02-052010  Q 08:00-16:00 08:00 o7:53| w04
03-05-2019 s 08:00-16:00 08:00 07:56 “:0
04-052019 S Descanso Semanal (Domingo)
0505201 D 08:00-16:10 08:10 07:33 w06 M 6,00
06-05-2019 s Descanso Complementar (Sabado)
07-0520%9 T 08:00-16:00 08:00 o7s4| w29
08-0520%0  Q 08:00-16:00 08:00 07:52 i
09-05-2019 Q 08:00-16:00 08:00 07:56 1518
10-052010 S 08:00-16:00 08:00 o7sa| w24
1105-2019 s Descanso Complementar (Sabado)
12-05-2019 D Descanso Semanal (Domingo)
13-052010 S 08:00-16:00 08:00 07:55 6
4-052010 T 08:00-16:00 08:00 07:49 u17
15-05-2019 Q 08:00-16:00 08:00 07:51 14:00
16-052010  Q Descanso Complementar (Sabado)
17-05-2019 s Descanso Complementar (Sabado)
18-052010 S Descanso Complementar (Sabado)
19-05200 D 08:00-16:00 08:00 o750|  1:08 M 6,00
20-052019 S 08:00-16:00 08:00 o7:55(  w:08
2105-2019 T Descanso Complementar (Sabado)
22-0520%0  Q 08:00-16:00 08:00 07:56 0
23-05-2019 Q 08:00-16:00 08:00 07:57 “:41
24-05-2019 s 08:00-16:00 08:00 07:45] 14:35
25052019 S Descanso Complementar (Sabado)
26-052019 D 08:00-16:00 08:00 07:58 w1 M 6,00
27-05-2019 s Descanso Complementar (Sabado)
28-05-2019 T 08:00-16:00 08:00 07:59 “we
29-05-2019 Q 08:00-16:00 08:00 07:59 15|
30-05-2019 Q 08:00-16:00 08:00 07:58 4:28
31052019 s 08:00-16:00 08:00 07:49 15|
%7:10
9 (0] 9
9

Figura 10- Célculo POCS

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual
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1.1.5 Quadro de pessoal

O gabinete de Controlo de Assiduidade elabora e atualiza o quadro de pessoal.
Este ¢ um ficheiro excel que contém informacgao de todos os colaboradores, distribuidos
por categorias profissionais e, também, as saidas/entradas dos colaboradores. Uma das
minhas funcdes era atualizar este quadro e, mensalmente, elaborar um quadro resumo,

recolhendo o numero total de colaboradores por servico, tal como mostra a figura

seguinte.
Quadro de Pessoal 2019 - Centro Hospitalar Universitdrio Cova da Beira, EPE
Junho CTindt MG/ CO cr Contrato Tempo cr 7 =0 Blestaciobervicos Peso do Grupo Profissional
2019 (Em Fungdes Publicas) S/Termo  Determinado CTR  C/Termo nc. Ind. Emp. Protocolo no total do CHUCB %
CA 3 1 0,3%
Dirigente 1 0,1%
Médico 32 1 75 4 33 22 4 13,0%
Internato Médico 88 6,7%
Técnico Superior de Satude 5 0,4%
Técnico Superior 7 58 1 5,0%
Enfermagem 214 2 175 13 30,7%
Informatica 3 7 0,8%
TSR B, 30 1 67 1 7,5%
Terapéutica
Assistente Técnico 66 92 12,0%
Encarregado Operacional 3 0,2%
Assistente Operacional 85 215 3 19 23,0%
Docente 1 1 0,2%
Outro Pessoal 2 0,2%
Tipo de Vinculo Peso na Institui¢do % Internato Médico
Contrato Tempo Indet 34% Formag#o Geral 39
CIT 52% Formagao Especifica 49
CTR 7%
IEFP f 1%
Outros Vinculos 6%
Figura 11-Resumo do quadro de pessoal
Fonte: Print-Screen da aplicac¢do Sisqual
1.1.6 Mapas de Pessoal

De seguida ¢ apresentado os diferentes mapas de pessoal que realizei durante o
estagio. Todos os mapas de pessoal tiveram por base os dados do quadro de pessoal e da

aplicacdo Sisqual.
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1.1.6.1 Mapa de Piramide etaria na equipa de Enfermagem

Realizei este mapa com o objetivo de verificar a faixa etaria dos colaboradores
na categoria de enfermagem. Assim, foi possivel ter uma ideia concreta do nimero de
colaboradores na idade da reforma, nimero de mulheres e homens e de mulheres

préoximos na idade parental. Para elaborar este mapa recorri ao quadro de pessoal.

CENTRO HOSPITALAR UNIVERSITARIO COVA DA BEIRA, EPE

21 21-25 26-30 3135 6-40 41-4% 46-50 51-55 S6-60 G1-65 BE-TO »=T0 Tatal
Homenz 3 15 27 16 15 15 1 4 106
Mlulhere= 1 35 Th 42 44 &1 20 3 235

PIRAMIDE ETARIA

BE- 7

b1-65

Sh-&0

51-55

8185

2620

31-35

2630

21-25

=31

BHomens B MulFeres

Figura 12-Print Screen -Piramide etaria dos enfermeiros

A analise do mapa da pirdmide etaria mostra que ha mais mulheres que homens
e que a maioria das mulheres se encontra na idade da pré-reforma ou na idade parental
(considerada entre os 35-40 anos). Constatando-se esta realidade, ¢ necessario que os
RH atuem na substituicdo atempada de enfermeiras em licenca de maternidade bem

como no diagndstico de possiveis necessidades, no futuro.
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1.1.6.2 Mapa de horas do servigo de Fisioterapia

Este mapa foi-me solicitado pelo departamento de Gestdo da Produgdo com o
intuito de recolher dados das horas previstas e trabalhadas no ano 2018 e 2019, de
janeiro a maio, no servico de Fisioterapia. Para a elabora¢do deste mapa recorri a

aplicacdo Sisqual, verificando as escalas de servigo mensalmente.

20 20 20

40 40 40 40 40

40 184 184 40 160 160 40 176 176 40 168 144 40 184 184
40 184 124 40 160 160 40 176 160 40 168 168 40 124 176
35 161 161 35 140 133 35 154 133 35 147 140 a5 161 126
35 161 161 35 140 133 35 154 147 35 147 im 35 161 147
35 161 147 35 140 133 35 154 154 35 147 112 35 161 154
40 184 184 40 160 160 40 176 176 40 168 152 40 184 168
35 161 154 35 140 126 35 154 147 35 147 112 as 1681 154
40 1za o 40 160 o 40 176 o 40 168 ) 40 184 o
40 184 104 40 160 120 40 176 72 40 168 L] 40 184 o
40 184 1B4 40 160 152 40 176 160 40 168 56 a0 184 o
40 184 184 40 160 152 40 176 176 40 168 168 40 184 168
40 184 176 40 160 133 40 176 168 40 168 120 40 184 152
40 184 184 40 160 152 40 176 168 an 168 152 40 184 128
40 184 184 40 160 160 40 17 178 40 168 1688 40 184 168
40 134 124 40 160 136 40 176 96 40 168 168 40 184 168
40 184 152 40 160 152 40 176 160 40 168 160 40 184 168
40 184 168 40 160 152 40 176 176 40 168 168 40 184 112
40 1s4 184 40 160 152 40 176 176 40 168 158 40 184 176
40 is4 184 40 160 152 40 176 176 40 168 128 40 184 144
40 184 184 40 160 160 40 176 168 40 168 160 40 184 152

20 92 84 20 80 60 20 84 84 20 88 ) 20 92 88
) 184 | 184 40 160 160 20 168 168 35 154 140 35 161 | 147
a0 184 134 40 160 160 40 168 168 20 176 176 0 184

35 161 161 35 140 133 35 47| 147 35 154 147 35 161 | 147
35 161 147 35 140 112 35 147 | 105 35 154 119 35 161 | 161
35 161 147 35 140 140 35 147 140 35 154 154 a5 161 126
35 161 | 154 35 140 133 35 17| 126 35 154 126 3s 61| 1e1
35 61| 181 15 140 133 35 u7_| 1wz 35 154 147 3s 61| 161
35 161 161 35 140 133 35 147 147 35 154 133 35 161 1651
40 134 176 40 160 130 40 168 168 35 154 154 35 161 140
40 164 ] 40 160 o 40 168 o 40 178 a 40 184 176
40 184 [ a0 160 0 40 168 0 a0 175 o 0 184 [
35 161 161 35 140 133 35 147 147 35 154 154 a5 161 161
40 134 184 40 160 130 40 168 136 35 154 154 a5 161 53
40 184 L] A0 160 o 40 168 o 40 178 a 40 184 o
as 161 154 a5 140 133 as 147 147 35 154 147 a5 161 161
35 161 1651 35 140 140 35 47 140 35 154 13 a5 161 31
40 184 184 40 160 136 40 168 160 35 154 126 35 161 140
35 161 161 35 140 119 35 47| 112 35 154 147 3s 161 | 140
35 161 [ 35 140 133 35 147 | 133 35 154 126 35 11| 16,
35 161 154 35 140 133 35 147 147 35 154 112 35 161 147
35 161 161 35 140 133 35 147|147 35 154 147 as 161 | 161
a5 161 161 35 140 140 3s 147 147 as 154 154 3s 161 | 181
35 161 | 154 5 140 140 35 47| 147 35 154 126 35 161 | 161
35 161 | 161 35 140 140 35 187 | 147 s 154 133 35 161 | 136
s 161 161 35 140 130 35 147 112 35 91 i+

Figura 13-Horas trabalhadas e efetivas na Fitoterapia

Fonte: Print-Screen do ficheiro excel

Este mapa demonstra as horas previstas e efetivas (realizadas) de cada

colaborador no servigo de Fisioterapia. Assim, o departamento de Gestdo da Producao
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consegue verificar os niveis de producao do servigo a fim de perceber se o nimero de

colaboradores ¢ suficiente.

1.1.6.3 Gestao de turno no servigo de Farmacia

Este mapa tinha como objetivo verificar as horas extra e de preven¢ao realizadas
durante a semana e fins-de-semana no servigo de Farmacia. A criacdo deste mapa foi-
me solicitado pela Diretora do Servigo de Farmacia que pretendia equilibrar as horas de
servigo distribuidas pelos colaboradores. O objetivo deste equilibrio de horas € que os
colaboradores nao se sintam injusti¢ados e haja igualdade. Para a elaboracao deste mapa
recorreu-se, mais uma vez, a aplicagdo Sisqual verificando as escalas de servico

mensalmente.

Trabalho H. E. +Prev. - Servigos Farmacéuticos 2019

Janeiro Fevereiro Margo Abril Maio Junho

Diade Dia de Dia de Dia de Dia de Dia de

Semana | Sabado | Domingo |Feriado| Semana | Sabado |Domingo | Feriado | Semana | Sdbado [Domingo| Feriado | Semana [ Sdbado [Domingo| Feriado | Semana | Sabado |Domingo| Feriado | Semana | Sabado |Domingo| Feriado
3 1 0 1 3 0 1 0 2 1 1 0 2 1 0 1* 3 1 0 0 3 0 1 0
5 1 0 0 3 0 1 0 2 1 1 0 4 0 1 0 3 1 0 0 2 1 1 0
4 1 0 0 2 1 1 0 4 1 0 0 4 1 0 0 3 0 1 0 1 1 0 1
2 0 i 0 3 1 0 0 2 1 1 0 3 0 1 0 3 1 0 0 3 0 1 0
0 0 0 0 [ 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
3 0 1 0 3 1 0 0 2 0 1 1 4 0 1 0 3 1 0 0 1 0 1 1
3 0 1 0 3 1 0 0 4 0 1 0 3 1 0 0 3 1 0 0 3 1 0 0
2 1 1 0 3 0 1 0 4 1 0 0 2 1 1 0 2 0 0 1 3 1 0 0

0 0 0 0 3 0 1 0 2 1 1 0
22 4 4 i 20 4 4 0 20 5 5 i 22 4 4 1 23 8 2 1 18 5] 5l 2
1* Reforgo de equipa
Julho Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro

Semana | Sabado | Domingo |Feriado| Semana | Sdbado |Domingo | Feriado | Semana | Sdbado |Domingo| Feriado | Semana | Sabado |Domingo| Feriado | Semana | Sdbado |Domingo| Feriado | Semana | Sdbado [Domingo| Feriado
3 1 0 0
2 1 0
3 0 1 0
3 1 0 0
0 0 0 0
3 1 0 0
3 0 1 0
3 0 1 0
3 0 1 0
23 4 4 0

Observagdes:

Colaboradora com atestado médico (auséncia de+/- 2 semanas)
Colaboradora com gravidez de risco e licenga parental
Colaboradora com atestado médico (auséncia de 9dias)

Informagdo Resumo
Diade
Semana | Sabado | Domingo |Feriado]

19 5 3 2
21 5 4 0o
21 5 3 1
19 4 4 0
0 0 0 0
19 3 4 2
22 4 3 0o
19 4 4 1
8 1 3 0
148 27 24 6

Figura 14 -Horas extras e prevencao no servigo de Farmacia
Fonte: Print-Screen do ficheiro excel
Ao analisar este mapa pode-se constatar que existe alguma desigualdade na
distribuicdo dos turnos. Como se pode verificar no quadro resumo, existem

colaboradores que trabalharam mais feriados do que outros. Assim, a Diretora do
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Servi¢co de Farmacia, futuramente, ira atribuir feriados aos colaboradores em situacao de

vantagem ou com menor sobrecarga de feriados, promovendo a igualdade.

1.1.6.4 Mapa de dados de amamentagdo e auséncias em Enfermagem

Este mapa tinha como objetivo verificar o numero de enfermeiros em cada
servigo, bem como as faltas e periodos de amamentacdo. Este mapa foi-me solicitado
pelo Conselho de Administragdo com a finalidade de gerir as enfermeiras em
amamentagao/falta por servi¢o. Durante o periodo de amamentacao as enfermeiras t€ém
direito a duas horas por dia para o fazer. Assim ¢ necessario que haja esfor¢o dos outros
colaboradores para assegurar os minimos do servigo durante esse periodo. Para a

elaboracao deste mapa recorri a aplicacao Sisqual e o quadro de pessoal.

Equipas de Enfermagem a 25 Julho 2019
Informagéo de: Numero de Enfermeiros/Amamentagdes/Auséncias Prolongadas(sup 1 més de trabalho) e
Licenga Parenta/Aptos condicionados
. .| Aus. Prol.e Aptos
Servigo N2 de Enf. |[Amamentagdes LicPar. |condicionados

Cirurgia | 19 2 1 2
Cirurgia Il 17 0 2 2
Especialidades Cirurgicas 13 1 0 7
Especialidades Médicas 19 3 0 3
Gastroenterologia 14 1 2 0
Ginecologia/Obstetricia 35 0 5 2
Medicina Paliativa 13 1 0 1
Medicina | 23 2 1 2
Medicina Il 23 1 0 1
Medicina lll 16 0 2 3
Neonatologia 12 0 0 2
Ortopedia 17 0 0 3
Pediatria 14 2 0 2
Psiquiatria 14 0 0 1
AVC 13 3 1 2
ucl 21 0 2 2
Urgéncia Geral 28 0 0 1
Urgéncia Pediatrica 7 1 0 0
B!oco.Operatorlgg 18 3 1 4
Cirugia Ambulatério

Unidade Endoscopia 4 0 0 0
Esterilizacdo 3 0 0 0
Hospital Dia 5 0 0 2
Imunohemoterapia 5 0 0 2
PPCIRA 1 0 0 0
Consulta Externa/HPC 12 0 0 4
Consulta Externa/HF 6 0 0 2
UCAD 12 0 0 0

Figura 15- Equipas de Enfermagem

Fonte: Print-Screen do ficheiro excel

Os dados obtidos mostram alguns servicos estdo condicionadas, nomeadamente

a unidade de AVC. Este servigo ¢ o mais preocupante pois de 13 colaboradores, 6 t€ém
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alguma condicionante o que pode levar a uma falha no servigo. Assim, o Conselho de
Administragdo tem dados concretos para verificagdo do nimero de colaboradores,

permitindo diagnosticar a necessidade de contratar enfermeiros.

1.1.7 Langcamento de horas extraordindrias na aplica¢do

Enquanto estagiaria tinha como tarefa inserir na escala as horas extraordinarias
dos colaboradores, resultantes da transferéncia de doentes (transportes realizados pelos
enfermeiros a outros hospitais) e das cirurgias programadas (SIGIC). Estes dois tipos de
horas extraordinarias tém escalas proprias.

O SIGIC ¢ o nome designado para cirurgias programadas. Sempre que um utente
ultrapassa o tempo de espera para uma cirurgia, este tem direito a recorrer a outro
hospital, a sua escolha, para a realizar.

O Departamento da Gestao da Produgdo envia, mensalmente, os verbetes (folhas
de registo da cirurgia) para o gabinete Controlo de Assiduidade. Estes verbetes contém
informacdo dos médicos, enfermeiros, anestesistas e assistentes operacionais presentes
na cirurgia bem como a sua duragdo. Assim, a minha tarefa era verificar a presenca dos
colaboradores, através do registo biométrico, e colocar na escala. Para isso € preciso
verificar o horario de saida do Gltimo colaborador da cirurgia a fim de criar o horario a
colocar na escala. E de referir que estas cirurgias sdo realizadas em dias de semana a
partir da 16:30 (horario de saida do turno de enfermagem) e aos fins-de-semana, sendo
o SIGIC contabilizado como horas extraordinarias. De seguida ¢ apresentado um

exemplo da escala SIGIC.

Hormal @ | L2307 SOC

" =
m ]
[ ® m m
- i L i 1 1 i -
I ] am
[ = [
=
e = ENEEEEE
i i mm =
m ] o B [
. LA [ i i 1 i ! ! [ i
LAR LAA
el =

Figura 16-Escala SIGIC

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual
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As transferéncias de doentes podem ser realizadas em horario de trabalho ou em
trabalho extraordinario. Se abranger o periodo de refei¢do os colaboradores preenche
uma folha para receber as ajudas de custo, que é um valor superior ao subsidio de
refeicdo. A minha tarefa era fazer o registo na escala de transferéncias, definindo a hora
de inicio e fim do transporte, confirmando o registo biométrico, bem como justificar o

motivo das horas extraordinarias, como mostra a figura 17.

% 52 e Outubro de 2015 3 5 L175- Servico de Padiatria -
- Solugio  Porémetros doselarmes  Navegarpara  Supervisor

| Basel Ver

Y | 1 X .® B

Abrir Gravar Restaurar | ;‘ Gravar Plano Eliminar plano Processar Avisos
Quadro L"‘i‘;ﬂmrega.ﬁ.ﬂ_; Horario Versio P il g
Normal L175 - Servigo de Pediatria - AQ Peequisar (Ctr+F)
- = =  ——— — —
Haras extra 'E 26K
Quadro |75 - Senvice de Peditria - A0 ==
“Equipa’ |1 - Servigo de Pediatria Mmmgj-m WS
Data. [p210-2015 - e

eipcadeica (07102019 ][ 0090 puapmagern 02102015 w[[0000 o, [To000

 Predefinido & Qutro INT - PEDIATRIA MEDICA =
T‘w - Hora extra -
Substituigde de colega
L Transp izd
Horsrio Datg Urgéncia
Eguilibric BC+
Consultas L4

e @ @ 5 5000 B I

Figura 17.Transferéncia de doentes

Fonte: Print-Screen da aplicacdo Sisqual
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Conclusao

Este relatério teve como objetivo principal descrever as atividades realizadas
durante o estagio curricular no CHCB.

O balanco que fago desta experiéncia ¢ muito positivo. Sinto que cresci enquanto
pessoa e profissional.

Consolidei varios conhecimentos ao nivel da gestdo de recursos humanos.
Quando se trata de um organizagao com muitos colaboradores como ¢ o CHCB torna-se
dificil chegar de modo eficiente a todos os colaboradores. No que respeita aos recursos
humanos existe sempre preocupacdo de esclarecer e ouvir as inquietagdes dos
colaboradores, exigindo que aprendesse a lidar com os diferentes feitios.

Ao nivel de trabalho considero que todas as atividades contribuiram
positivamente para o meu processo de aprendizagem. Inicialmente estava delineado
ficar duas/ trés semanas em cada area dentro do departamento dos recursos humanos.
Este facto ndo aconteceu, pois o primeiro gabinete onde estive foi o de Controlo de
Assiduidade (que executa varias tarefas e diversificadas dos RH) e como aprendi
rapidamente a trabalhar com a aplicagdo e a atender os colaboradores (por telefone e
pessoalmente), foi-me pedido que ocupasse o lugar das minhas colegas, substituindo-as
no seu periodo de férias. Senti este pedido como reconhecimento do meu trabalho, ao
atribuirem-me autonomia e fungdes semelhantes as de outros colaboradores da
organizacdo. Também senti que ndo fui prejudicada por ndo estar nas outras areas,
sendo que todos os processos foram-me explicados e demonstrados.

O meu controlo de assiduidade foi realizado através de folhas de registo e no
final recebi uma avaliagdo interna, tendo-me sido reconhecidas capacidades como:
responsabilidade, pro atividade e rapida aprendizagem (Anexo V e VI).

No que respeita a dificuldades ndao considero que tenha tido muitas. As davidas
que surgiam eram rapidamente esclarecidas pelos colegas dos recursos humanos, que se
mostraram sempre disponiveis.

Em suma, o estagio foi uma etapa importante na minha vida profissional. Mais

do que colegas de trabalho, fiz amigos.
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Anexo I — Teste da sessao de acolhimento e integracao
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IMPRESSO
Questionario de avallagio do plano de integragio — Colaberadores

Edvption L Mo &

L
- ar
Covada Beira bR Ciktige: CHOBIMPCI4CH 493

MNome: o
Serviper _ Data:

Categoria Profissional:

Avaliagho: Avaliador: e

selecione a Gnica opgdo gue permite obter uma afirmacio correta

Ma resposta a cada uma das afirmagies,

Grupo de Coordenagio Local do Programa de Prevencio e Controlo das Infegdes &
Resisténcia aos Antimicrobianos
Os cinco momentas para a higiene das mios sioc
al  Antes de contacto com o deente; antes de procedimento asséptico; apos risco de )
expasicao a fluidos orglnicos; apds contacto com o doente; apds contacto com o

ambiente envelvente do doente,
Antes de contacto com o doente; antes de procedimento asséptico; antes de [

bl
risco de exposicdo a fluidos organicos; apos contacto com o doente; apos
cantacto com o ambignte envalvente do doente.

¢]  Antes de contacte cam o doente; antes de procedimento asséptico; apés riscode [
exposicac a fluidos orgdnicos; apds contacto com o doente; antes de contacto
cem o ambiente envolvente do doente,

d}  Antes de contacto com o doente; apds procedimento asséptico; apds risco de [
expasicia 2 fluidos orgdnicos; apds contacto com o doente; apds contacto com o
ambiente envolvente do doente.

Servigo de gestdo da qualidade

2 G objetivo internacional da identificacio correta do doente refare:

2 Quatro itens: nome do doente, idade, processo clinico @ morada Bl

bl Dais dos trés itens: nome do doente, data de nascimento { idade, n? de processa ]
clinica

¢} Umitem: nome do doente |

d]  Cincoitens: nome, data de nascimento, idade, processo clinico e n? de telefone 31

Poging 1de 3
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Quest| ri dar n & integragdo — Colaboradores

i i ki o plano de integ &

iondrie de avaliaga .
Eegha: 1 Rewidor

tris

G
-
Cova da

A4 equipas do plane de emergéncia interna Nos Servigos ol

1 Bira, EPf  Coiga: CHOR AP CHCE 93

Higiens & Seguranga no Trabalho
m internamenta 30

3
constituicas por: L]
a) Assistentes Operacionais que antegram  as Equipas de e Intervengdo & B
Enfermeiros as Equipas de Evacuagio e Concentracdo,
bl Assistentes Técnicos gue mtegram as Equipas de 12 Intervenclo ¢ assistentes [
Operacionais as Equipas de Evacuagio e Concentragio.
4 Q numero interno a utilizar em caso de emergéncia &
a) 112 =]
b) 10112 1
€} 12110 [
Servico de Recursos Humanos
5 0 regime de trabalho predominante no Centro Haspitalar Cova da Beira E.P.E. & 0]
a) Regime Publico - Contrato de trabalho em funcies publicas |58 |
b}  Regime Privado - Contrato individual de trabalho celebrado ac abrigo do Codigo do [
Trabalho
Direitos do doente & da familia
B Como trabalha no hospital, pode divulgar a informacao de que tem conhecimento:
a)  Sim 1
b) Nao =

Pdgino: 2 de 3
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/ -
. — Cova da Beira, E.P.E.
' INMIPRESSO
-' :_I“""_" # Questionario de avaliagio do plano de integragdo — Colaboradores
Cas AT
Lo |'L.I-] da Bera EPF Coadigo: CHORIMP.CHCB. 493 Edigdo: 1 Bevisdo: 0

Servigo de instalacSes e egquipamentos

7 Que tipo de egquipamentos de deteciio e combate a incéndios, estdo disponiveis Qui
no CHUBeira?

a) Extintores de incéndio, carretéis e torneiras. (|

b] Extintores de incéndio, carretéis e botoneiras de alarme (I |

||

cl Extintores de incéndio, carretéis e escadas de emergéncia
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Anexo V- Inserir colaborador na aplicagao
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Centro Hospitalar Universitario Cova da Beira, EPE — CHUCBeira
Covilhd|Fundio - PORTUGAL
Servico de Apoio ao Ensino/Teaching Support Department

Ceniro
REFUBLICA
Cova da Beira, EPE. 0 =

Registo de Assiduidade do Estagidrio

mnuuﬂumdommm[‘“""""‘""“ J
Area de Estagio: [f"" _J
Servigo de Estéglo/Acolhimento: | S#9Prodicios Apoiopaincamento” | 1214”5~

Registo do Més de: ..o Ano: 2019

Periodo Manhé Periodo Tarde
Dias Data Entrada | Saida | Entrada | Saida |Total Horas Ass: Ass:
{Hora) | (Hora) | (Hora) (Hora) p/dia Eslagiario Orimgorﬂ utor
Vo /od/ani)lat- oo 1230 113 a0 |eR o S\ by G
2 lo@ fotlad] e 13m0 lacze 1d (o | ey P Secsees =
8 lo2 by laf]eqec irae 1523 2. | e3¢, | S Bice, S 4l
4 led faafaflofco 8- 13320l 8 oo 8% Poog. Souuct s |
5 |5 fnfamlohice. 123 19230 1o fce AR Bore Teines
6 losfemyBo ot oo 11300 |i1dien 18 o 20 oy
7 Jod falaod ol o |s 31 wiioolia o 2 Ao Cxpuet
8 lio fodfavalet:ce |03 2 |33 3clss o | 80 Puooe Ciovere |
9 v [odfam|at o 2% 1 13" Aol oy in Aot Txoue
10 152 Jornfior]lod oo i % |33 s0hd £ oo, Cacsren i
11 115 biy/oalaiiooliniag [13- a0 1 5ce | 2% hoe Cicee, g
12 J1efedfngldi-co D 2 112 2o s oo /N Beovs Erovoess o
13 113 fodfam]efico 023003 oo ] 8\ e Deee | =T
41,8 /oifoflod-wo 3o (23 30|28 vo | 8% Moo Byowe] T
5 159 Jodado U oo 12013 20 i o | S0 one %
16 122 Josfavdanco 8220 133720 [s8:co g\ Perry Feane
W7 Jo3bifaAleton 183 1138 230 [P o [ B0 Aive [aorec =
18 | ok Jo¥2a]0T00 [52:30 U330 1y oo | 20 R Ermen
19 129 Jor Jasot:00 | % 83 -3¢ [igco | 8% v Facme
20 e falaodA-oo ha 3% b330 co | 8w P Teue "
N 1A forfaordcftoo Juwaclia-2olisco] Sh Ao Exoxpid]
22 120 [oilxnletoC 2o - 30 1id 0] By M TyxiCe
23 134 fon ] oq:oo Jia 3 hia-3c I1S:oo] 84 Ao Tevry. Z
24 T | e
25 ! g
26 [ !
27 ! ! o
28 /! i
2t =
1) 1 1 '
ol
Fetol Horon ° a\*“p.ﬁ.,\'(‘//
L gl ] € o
O Director/Coordenador do Servigo e o
Ass: b/ Data: 32 / o sang
m* A o cideidad do Esti g Py —I
Cenire Hospilolar Universitério Cova da Beira, EPE - CHUCBeira
™ ™ o™
O Director/Coordenador do Servigo 6-@45 i
L
\ o
As D) pie: 23/ c6 [ XNT
L —~”Regisie de Assiduidade do Estagiari |
Cenire Hospitalar Universitdnio Ceve do Belra, EPE - CHUCBeira
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Contro REPUBLICA
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- [ Cova da Beira, £.RE. (J

Registo de Assidvidade do Eslagidrio

mdenuncaﬁodoastagimm[ ‘:";':"” . J
Area de Estagio: [‘1‘“_ )
T [GW“] Bi's

Registo do Més de: ]\Sﬁb Ano: Y0

Periodo Manha Periodo Tarde
Dias Dte Entrada | Saida | Entrada | Saida |Total Heras Ass: Ass:
(Hora) | [Hora) | (Hora) | (Hora) p/dia Estégiério | Orientador/Tutor
1ol Jod/sS lofeo Jo2:20 |93 30 Ligico 3 hre Crnce C)
2 o [o3f y]odive Ma-ag | a3 S ou 3N A O S»
3 Jot fodf v Jotee oo laa a0 |45 o EAN e GG %
4 106 /o833 Jotw Ppaiao [ex-2c [13c0 | ]G Fvo (o . 4
5 lo3/od 1 ]cq oo g 3c [i2° 36 [18:00 | 3% Fo Nuco 7
6 03108!1‘1 lot oo Jaa:ac P12 20 [H5co g4 A Crwce | <5
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4 S |
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7 [
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-
o | e & o
- e
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Anexo VI- Avaliacdo interna
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