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PLANO DE ESTAGIO

As tarefas que constam do Plano de Estagio sdo as seguintes:

e Preenchimento de questionarios individuais de necessidades de formacao junto de

cada colaborador:
e Formagcdes frequentadas anteriormente/sugestdes

e Tratamento das respostas obtidas no questionario individual das

necessidades de formacao

e Auxilio na elaboracdo do plano de formacéo, com base nos resultados

obtidos no questionario individual de necessidades de formacéo
e Elaboracdo de um manual de acolhimento da ABPG

e Sugestdes de melhoria para o relatério de entrevista, utilizado aquando da

admissao de novos colaboradores
e Sugestdo do formulario de avaliacdo de desempenho
e Modelos de contratos de trabalho

e Termo certo

e Termo incerto

e Tempo indeterminado

e Gestdo de presencas dos funcionarios
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RESUMO

O presente relatorio surge no seguimento do Estagio Curricular realizado na Associacéo
de Beneficéncia Popular de Gouveia, doravante designada por ABPG. O estagio teve a

duracgéo de trés meses, tendo comegado em 01/03/2010 e terminado a 28/05/2010.

O estdgio permite estabelecer a aplicacdo dos conhecimentos adquiridos ao longo do
curso, e a ligagao entre esses mesmos conhecimentos e a realidade do mundo do trabalho,
permitindo que o aluno possa reflectir sobre a relagdo entre a formacgdo recebida e a

formacdo exigida na vida profissional.

O relatério aqui descrito tem como meta apontar as acc¢bes desenvolvidas por mim

durante o periodo de Estagio Curricular previamente elencadas no plano de estagio.

Inicialmente, no presente relatdrio de estagio curricular, é feita uma breve caracterizacao
da Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia, a que se segue o relato das

actividades desenvolvidas ao longo do estagio curricular e, por fim uma concluséo.

Palavras-Chave: Recursos Humanos

Formacdo em Contexto Populacional
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ACRONIMOS

NUT 111 - Nomenclaturas de Unidades Territoriais

ABPG - Associagdo de Beneficéncia Popular de Gouveia

SGQ - Sistema de Gestéo da Qualidade certificado pela NP EN 1SO 9001:2000
INE — Instituto Nacional de Estatistica

CMFR - Clinica de Medicina e de Reabilitacdo

CAO - Centro de Actividades Ocupacionais

NRP - Nucleo de Reabilitacdo Profissional

CCT- Convencdo Colectiva de Trabalho

CNIS- Confederacdo Nacional das InstituicGes de Solidariedade

FNE- Federacdo Nacional dos Sindicatos da Educacéo e outros

HM- Homens e Mulheres.
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PREFACIO

Através da elaboracdo deste relatorio, pretendo ilustrar as tarefas executadas ao longo de

trés meses de experiéncias em contexto profissional no mercado de trabalho.

Ainda assim, ha espaco neste relatorio para uma sucinta descricdo da ABPG, bem como
da envolvéncia do espaco e das condi¢Oes de trabalho que esta proporciona, o que
incentivou a uma breve caracterizacdo demogréafica e econémica da cidade de Gouveia,

acolhedora do projecto ABPG.

O plano de estagio elaborado e proposto pela minha orientadora na instituicdo, a
engenheira Sofia Prata, foi sequido de uma forma flexivel na medida em que se foi
ajustando sempre a possibilidade de realizar outras tarefas de caracter administrativo que

se apresentassem pertinentes.

O presente relatorio decorre da aplicagdo e consolidacdo dos conhecimentos tedricos
adquiridos ao longo dos trés anos de curso, operacionalizados na execugao das variadas
tarefas exigidas pelo mundo laboral e assim, culmina num documento escrito que se

pretende seja acompanhado de reflexdo e de algum teor critico.
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Breve apresentacdo da ASSOCIACAO DE
BENEFICIENCIA POPULAR DE GOUVEIA
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1. Enquadramento Sécio Geografico

O concelho de Gouveia fica situado no Distrito da Guarda e engloba uma area de
aproximadamente 301 km2. O concelho de Gouveia € limitado pelos municipios de
Fornos de Algodres e Mangualde a Norte, Celorico da Beira a Nordeste, Guarda a Este,
Manteigas a Sul e Seia a Oeste. Conforme decorre dos dados do (INE) Instituto Nacional
de Estatistica os resultados dos Censos 2011, recentemente publicados revelaram que o
concelho de Gouveia perdeu, entre 2001 e 2011, dois mil e trinta e trés residentes, o que
representa uma percentagem de 13%, num total de 14 089 de residentes. As principais
actividades dos residentes do concelho de Gouveia, segundo dados oficiais dos ultimos
censos sdo: trabalhadores por conta de outrem (886 HM), agricultura produgéo animal
(305 HM), producdo agricola e animal associadas a industria de lacticinio (313 HM),
fabricacdo de outros produtos alimentares (195 HM), preparacdo e fiacdo de fibras
téxteis (505 HM), tecelagem de téxteis (387 HM), acabamento de téxteis (223 HM),
outras industrias téxteis (195HM), fabricacdo de artigos de malha (510 HM), confeccao
outros artigos acessorios de vestuario (645 HM), industria de cal¢ado, fabricacdo de
elementos de construcdo (253 HM), construgdo de edificios (no todo ou em parte) (2433
HM), engenharia civil e familias com empregos domésticos (211 HM). No que diz
respeito a escolaridade os dados apresentados sdo os seguintes: sem nivel de ensino (327
HM), ensino basico (13039 HM), primeiro ciclo (7868 HM), ensino incompleto (52
HM), segundo ciclo (2985 HM), terceiro ciclo (2186 HM), ensino secundéario (2879
HM) com formacéao académica (2020 HM).

Gouveia constitui parte integrante do agrupamento de concelhos Sub-regido Alto
Mondego / Serra da Estrela - corresponde a uma NUT IIl. Este agrupamento é

apresentado na figura que se segue.

Figura 1 — Divisdo Administrativa da Direc¢do da Guarda
Fonte: Instituto Geografico Portugués, 2003
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2. Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia

A ABPG (Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia), fundada em 1880 é uma
instituicdo que apresenta uma multidisciplinaridade de valéncias que, de forma integrada,
tem como missdo contribuir para a promocao e desenvolvimento integrado da populagéo

do Concelho de Gouveia nas areas cultural, social e econdmica.

O contributo das valéncias que integram o @mbito do SGQ (Sistema de Gestdo da
Qualidade certificado pela NP EN ISO 9001:2000) é apresentado de seguida através da

explicitacdo do objectivo da actividade:

+ A Clinica de Medicina e de Reabilitacdo (CMFR) é uma valéncia da associacdo
que tem por objectivo a prestacdo de servicos médicos no ambito da medicina
fisica e de reabilitacdo;

+ A Creche, Jardim de Infancia e ATL é responsavel pelo acolhimento de criancas
desde os trés meses de idade e envolve a realizagdo de actividades de natureza
pedagogica (orientagcdes curriculares do ministério da educacdo) e ludico-
expressiva (ginastica, natacdo, musica, inglés e modelagem);

+ O Centro de Actividades Ocupacionais (CAQ) assegura a realizacdo de
actividades pedagdgicas-ocupacionais, actividades ludico-desportivas adaptadas e
actividades terapéuticas, direccionadas para a populagdo portadora de
deficiéncias;

+ O Nucleo de Reabilitacdo Profissional (NRP) desenvolve actividades pedagodgicas
orientadas para a populagéo portadora de deficiéncias, garantindo a sua formagéo,
a informacdo, avaliagdo profissional, a integracdo em mercado de trabalho e o
acompanhamento pos colocacao;

+ O Lar Residencial acolhe pessoas com deficiéncias que se encontrem impedidas,
temporaria ou prolongadamente, de residir no seu meio familiar.

+ O lar garante a prestacdo de todos os cuidados basicos necessarios, nomeadamente
os relacionados com a alimentacg&o, higiene, saude e vigilancia;

+ O Lar de Apoio é responsavel pelo acolhimento da populacdo portadora de
deficiéncia, garantindo a prestacdo de todos o0s cuidados necessarios,
nomeadamente os relacionados com a alimentacdo, a higiene, a vigilancia e o

alojamento. O alojamento € temporario (de segunda a sexta-feira) sendo prestado
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durante o periodo de tempo em que o cliente frequenta curso de formacao
profissional ou o Centro de Actividades Ocupacionais;

+ A Casa de Repouso de S.Julido, é uma estrutura residencial direccionada a
pessoas idosas e presta servicos destinados a assegurar a satisfacdo das suas
necessidades de alojamento, higiene, supervisdo medica, servigco de enfermagem e
animacéo e lazer;

+ Lar de Rio Torto; é uma estrutura direccionada a pessoas idosas e presta servigos
destinados a assegurar a satisfacdo das suas necessidades de alojamento, higiene,
supervisdo médica, servico de enfermagem e animacao e lazer;

+ Lar de Cativelos; é uma estrutura direccionada a pessoas idosas e presta servigos
destinados a assegurar a satisfacdo das suas necessidades de alojamento, higiene,

supervisdo médica, servico de enfermagem e animacdo e lazer.

2.1.Visao

A Associacao de Beneficéncia Popular de Gouveia pretende ser uma referéncia no apoio
ao desenvolvimento regional estimulando a criatividade, o crescimento e a exceléncia, em
torno de um Unico objectivo: AS PESSOAS.

2.2. Missao

Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia pretende contribuir para a promogéo e

desenvolvimento integrado da populacdo nas areas: cultural, social e econémica.
2.3. Valores

A ABPG no sentido da prossecucdo da sua Missao definiu 5 valores que orientam a sua

actividade:

e Etica;

e Transparéncia,;
e Dedicacao;

e Rigor; e

e Exceléncia.
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A actual estrutura da ABPG esta organizada de acordo com o organograma legal,

constante da figura 2, que se segue:

DIRECCAO

Assessoria Juridica,
Seguranga Social, Emprego e
Formacéo Profissional

Recursos Humanos

Jornal “Noticias de Gouveia”

Director Geral

Unidade de Apoio Técnico

Logistica e Transportes

Gestéo Administrativa e Financeira

Prestacéo de
Servigos

Patriménio

Gestdo da Qualidade

[
Departamento de
Educag&o, Formagéo e
Reabilitagao Profissional

Departamento de
Desenvolvimento Local

Departamento de
Proteccéo Social

Departamento de
Promogdo da Salde

Health
Club
Formagcéo
Profissional
Nucleo de
Reabilitacdo
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Figura 2- Organograma da ABPG

Fonte: Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia, 2010

Como ilustra o organigrama as diversas valéncias referidas no ponto 2, aparecem ao

nivel de execucdo, uma vez que coincidem com actividades operacionais e respondem

hierarquicamente ao nivel departamental. Para o desenvolvimento das suas actividades, a

associacdo dispde de um quadro organico composto por técnicos com formacdo nas

respectivas areas: gestdo administrativa e financeira, prestacao de servigcos e patrimonio,

unidade de apoio técnico, logistica de transportes e gestdo da qualidade.

Assim, 0 organograma esta estruturado por valéncias/ areas de actividade, representado

por vinte e cinco areas funcionais.
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A administracdo € apoiada por dois grupos de “staff’, cujo objectivo é o
acompanhamento da assessoria juridica seguranca social emprego e formacdo e 0s

recursos humanos.

Os departamentos (de educagdo, formacdo e reabilitacdo profissional, de
desenvolvimento local, de protec¢édo social e o de promocdo da satde) correspondentes as
valéncias sdo transversais na ABPG sendo orientados pelos mesmos directores nas duas

divisodes.
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1. Actividades desenvolvidas durante o Estagio

Na segunda parte deste relatdrio pretendo apresentar as actividades desenvolvidas no
decorrer do estagio, salientando aquelas que se destacaram por exigir maior empenho da
minha parte. Assim comecarei por apresentar os questionarios individuais, realizados
para conseguir o levantamento das necessidades de formacdo sentidas pelos

colaboradores.

Antes de aprofundar o tema dos inquéritos é fundamental deixar expresso a importancia
da formacdo no ambito das organizagdes, trata-se de um conjunto de acc¢des, meios,
técnicas e apoios estruturados. Por via da formacdo os trabalhadores sdo impelidos a
melhorar os seus conhecimentos, comportamentos, atitudes e capacidades intelectuais,
necessarios para atingir os objectivos da organizacdo e 0s objectivos pessoais ou sociais,
também, para se adaptarem ao seu ambiente e para cumprirem de forma adequada as suas

tarefas, no presente e no futuro.

O Plano de Formagdo é elaborado anualmente e, grande parte das areas a desenvolver
decorre das observacdes recolhidas nesses questionarios individuais relativos a formacéo,
onde sdo identificadas as necessidades de desenvolvimento de competéncias e melhoria
da funcdo. Com as necessidades identificadas, a organizagdo comega a planear 0s cursos

de formagéo a realizar na empresa.

Nesta fase de planeamento sdo determinadas, além das formaces a realizar, também os
objectivos de cada uma delas, bem como as competéncias a adquirir com as mesmas.
Para que o cumprimento da formacdo planeada decorra de forma eficaz e eficiente, as
secgOes/ valéncias participantes ficam definidas nesta fase. E de referir que nesta fase do
planeamento €, também, estabelecida a prioridade na participacdo dessas ac¢des e, nesse

sentido, os colaboradores com menos formacdo constituem a prioridade.

Reporto ainda, o plano de carreiras/formacao que desenvolvi para todos os colaboradores

da ABPG, bem como do manual de acolhimento e integracdo que realizei.

A contratacdo de Recursos Humanos na organizagao suporta-se na selecg¢do de candidatos
que, entretanto, no processo de recrutamento que submete as entradas, procurei criar uma

ficha que retirasse informacao relativa a procura de estagiarios.
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Ao nivel de contratos, apenas se reportam os contratos de prestacdo de servicos, ja que
ndo foi possivel acompanhar nenhum processo de contratacdo. J& no dominio da
avaliacdo de desempenho foi-me possivel familiarizar com o sistema da organizagdo o

que me permitiu apresentar sugestoes.

1.1. Elaboragdo do Questionario

Em linha com o referido h& que enquadrar o processo de auscultacdo das necessidades de
formagdo. Um estudo eficiente de necessidades de formacdo requer a aplicacdo de
questionarios. Constitui um método eficaz para atingir determinados propositos, ja que é
um instrumento de pesquisa que permite a recolha de informacdo para um determinado

estudo.

O questionario é composto por uma sequéncia de questdes cujo contetdo vai de encontro
a pesquisa pretendida. Na elaboracdo do questionario é importante definir como colocar
as questdes, ou através de perguntas abertas, e /ou através de perguntas fechadas. Nas
primeiras deixa-se que o inquirido responda livremente, nas segundas o respondente esta

confinado as respostas colocadas no questionario.

Também, a redaccdo de perguntas deve ser o mais clara possivel, bem como a dialecto
utilizado deve ser conveniente com o tipo de publico-alvo, ou seja, por vezes quando
usamos um vocabulario mais aprimorado para um tipo de publico cujo grau académico é
limitado pode alterar-se realmente a fiabilidade dos resultados, na medida que o inquirido

ndo consegue entender o que se pretende.

Tendo em conta 0 objectivo a que me propunha, com a realizacdo dos questionarios,
procurei elabora-los de forma clara e com a preocupacdo que fossem atractivos e
convidativos a adesdo dos colaboradores que se pretendia auscultar.

O questionario foi direccionado para todos os colaboradores, deixando de haver
preocupacdo com a representatividade da amostra, caso tivesse sido essa a opcao.
Previamente a distribuicdo dos inquéritos tive o cuidado de fazer um pré-teste, de forma a
testar o inquérito antes de ser implementado no terreno. O inquérito foi distribuido a 116
colaboradores das valéncias da ABPG, o tratamento dos resultados encontra-se na integra

em anexo |.

10
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+ Apresento de sequida a estrutura do questionario:

1° Ponto: Identificacédo e Habilitacdes Literarias do colaborador;

Identificacdo

N° do Colaborador [ I

Nome [ ]

Valéncia [ |

Habilitacdes

Ensino Bésico :l Bacharelato :l

Escolaridade Obrigatdria — 9.° Completo I:l Licenciatura I:l

Ensino Secundario — 10.2,11.° Ano I:l Mestrado/Doutoramento :|

Ensino Secundario — 12.° Ano :|

Frequéncia do Ensino Superior :|

Outra: | |
Avrea de Formagéo Base |
2.° Ponto: Areas de Formagcéo Pretendidas
Iniciagédo Aperfeicoamento

Contabilidade, Fiscalidade e Gest&o

Secretariado e Trabalho Administrativo

Desenvolvimento Pessoal, Comunicacdo, Lideranga, Gestdo de
Conflitos

Higiene e Seguranca no Trabalho

Higiene e Seguranca Alimentar

Tecnologias de Informac&o e Comunicacao
Qualidade e Auditoria

Nogdes Bésicas de Primeiros Socorros

O tratamento e analise dos dados obtidos, feita em Excel, permitiu identificar as
necessidades de formagdo dos colaboradores. Neste sentido foi preparado um estudo dos

dados obtidos, que se encontra no anexo I1.

Logo que apuradas as necessidades de formacdo estamos em condi¢fes de passar ao

proximo item, o plano de gestdo da formagéo.

11



Relatdrio de Estagio Curricular

1.2. Plano de Gestdo da Formacao

Diagnosticadas as lacunas de formacdo por via da identificacdo das necessidades de
formacdo, dos colaboradores apresentada na seccdo anterior estad-se em condi¢des de
implementar um plano de formacdo. Este plano de formacdo € implementado pela

responsavel de recursos humanos da ABPG.

A implementacdo do plano de formacdo traduz as escolhas formuladas ao nivel da
politica de formacdo em termos de ac¢des de formacdo. O plano de formacdo € anual, o
que implica uma gestéo a curto prazo o plano de formagéo planeia e organiza accdes de
formacdo em funcdo dos objectivos definidos. A lista dos meios previstos para atingir 0s

objectivos definidos, sdo o0s seguintes:

Os objectivos;

As prioridades;

O conteldo;

A pedagogia;

A duracdo, o calendario;
O orgamento;

As categorias de beneficios;

-+ & F F F F

A forma de avaliacdo das acgoes.

O Plano de Formacdo decorrente da recolha das necessidades de formacdo dos
colaboradores, nesse ano, contemplava duas distintas areas: A iniciacdo e o0

aperfeicoamento.
Ao nivel do aperfeicoamento nas seguintes areas:

Desenvolvimento Pessoal, Comunicacdo, Lideranca, Gestao de conflitos;
Higiene e Seguranca no Trabalho;

Higiene e Seguranca Alimentar;

Nogdes Bésicas de Primeiros Socorros;

Secretariado e Trabalho Administrativo;

Contabilidade, Fiscalidade e Gestao;

- F F F &+ #

Tecnologias de Informacgédo e Comunicacéo (Informatica);
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Formacao em cozinha;
Residuos sélidos hospitalares;
Fisioterapia;

Electroterapia;

Neurologia;

Anatomia;

- F F F F F F

Qualidade e Auditorias.

Ao nivel de iniciacdo nas seguintes areas:
+ Contabilidade, Fiscalidade e Gestio;
Secretariado e Trabalho Administrativo;

Desenvolvimento Pessoal, Comunicacdo, Lideranca, Gestao de conflitos;
Higiene e Seguranca no Trabalho;

Higiene e Seguranca Alimentar;
Tecnologias de Informagédo e Comunicacdo (Informatica);

Qualidade e Auditorias;

- F F + #F ¥

Noc0Oes Basicas de Primeiros Socorros.

E importante referir que as necessidades auscultadas de formacdo ao nivel de iniciacéo,
se destinam somente a determinadas valéncias tais como: Creche/Jardim-de-infancia,
Cao, Creche/ATL — RSI, Servigos Administrativos Gerais, Lar de Apoio, Lar
Residencial, Casa de Repouso, Clinica de medicina fisica e reabilitacdo, Heath Club.

1.3. Politicas de Promocéo

Em termos de promocdo e desenvolvimento de carreiras foi-me solicitada a tarefa de
verificar, de acordo com a legislacdo em vigor, a progressao devida aos colaboradores da
organizacao. Neste capitulo, importa reter que, nos termos da Convencdo Colectiva de
Trabalho, se considera promocéo o seguinte tipo de alteracdo profissional:

Todas as progressdes dos colaboradores pertencentes a ABPG, baseiam-se na CCT-
Convencdo Colectiva de Trabalho, concertada entre CNIS- Confederagdo Nacional das
InstituicOes de Solidariedade e a FNE- Federagdo Nacional dos Sindicatos da Educacdo e
outros. Este trabalho, encontra-se em anexo Il1, foi entregue a responsavel de recursos

humanos para que desse 0 seguimento que achasse mais pertinente.
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1.4. Manual de Acolhimento e Integracao da Organizagao

Neste capitulo apresento o manual de Acolhimento e Integracdo, em anexo V, que
realizei na ABPG. O Manual de Acolhimento e Integracdo é um elemento facilitador do
processo de acolhimento e integracdo de novos colaboradores na organizacdo. Uma das
lacunas, existentes na ABPG era a inexisténcia de um manual de acolhimento, e foi nesse

sentido que surgiu como actividade de estagio.
No manual de Acolhimento e Integracdo redigido encontram-se varios itens como:

+ A descricdo e estrutura da ABPG;

+ As suas Valéncias bem como os seus Objectivos e Funcionalidades;

+ Periodos de Funcionamento;

+ Estrutura Organizacional da ABPG;

+ Missdo, Visdo, Valores, Parcerias e Protocolos.

+ Localizacdo e contactos telefonicos bem como uma pégina na Internet com o site
abpgouveia@bpg.pt disponivel para descobrir mais da ABPG, onde se pode

encontrar informacéo diversa.

O Manual de Acolhimento e Integracdo, constitui uma forma de fornecer informagdes
facilitadoras da integracdo do colaborador na empresa e na equipa (projecto,
departamento, unidade, servico ou area de neg6cio) em que vai exercer a sua actividade.
Também para os colaboradores é uma forma de conhecer a organizagao do ponto de vista
institucional, as suas politicas, a sua estrutura e funcionamento, devidamente enquadrados
nos objectivos gerais da instituicdo e nas areas estratégicas de actuacdo. Procurei que o

Manual viesse em linha com a ideia subjacente.

“O acolhimento ¢ um aspecto fundamental que permite ao candidato ter uma visao
global da empresa, seus objectivos e sua situacdo socio-economica. Por outro lado, a
visita as instalacbes normalmente realizada, vai-lhe possibilitar a formacéo das
primeiras impressdes acerca das formalidades e informalidades constantes no seio da

organizacao, ou seja, da sua cultura” (Mariano & Mariano, 1979).
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1.5. Seleccao e Contratacao

A seleccdo das pessoas mais competentes para realizarem determinadas funcdes € um dos
factores determinantes para o sucesso de qualquer organizacdo. N&o obstante a
diversidade e disponibilidade de técnicas e instrumentos destinados ao processo de
seleccdo, 0 mais comum continua a ser a entrevista de seleccdo, quer seja utilizada de

forma isolada, quer como complemento de outros métodos.

A entrevista de seleccdo tem sido definida como “um procedimento de seleccdo
desenhado para, com base nas respostas orais do candidato, predizer o seu futuro
desempenho no posto de trabalho.” (Mc Daniel, Whetzel, Schmidt & Maurer, 1994).

Antes da entrevista é essencial rever a candidatura e todos os materiais importantes como
o curriculum vitae, o formulério da candidatura, carta de apresentacdo, referéncias,
eventuais resultados de testes de avaliacdo, etc., e anotar questdes e preocupacoes
relativas a estes materiais, por exemplo, informacdo que se revela pouco clara, confusa ou
que precisa de ser complementada. E ainda importante a revisio da descricdo da funcio
identificando os conhecimentos, competéncias e experiéncia que exige, bem como o tipo
de pessoas e de relagdes que envolve. Por fim, é necessario conhecer a cultura
organizacional, identificando valores, condi¢cdes e praticas particulares a organizacao.
Esta informacdo permite estabelecer os critérios de seleccdo que devem estar

directamente relacionadas com as exigéncias da funcéo.

Contudo, independentemente das especificidades da funcdo, os critérios devem ser
estabelecidos em torno de trés grandes areas: conhecimentos (formacdo, experiéncia,
qualificacdes); competéncias (capacidades, experiéncias); e atributos (atitudes e

caracteristicas pessoais).

O planeamento do tempo para cada entrevista é também uma variavel a considerar
principalmente se 0 mesmo entrevistador vai entrevistar varios candidatos. Um
planeamento cuidado evita a fadiga do entrevistador que muitas vezes prejudica 0s

candidatos.

No caso particular da ABPG, da entrevista decorre uma ficha individual, quer para

futuros colaboradores, quer para os estagiarios.
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A ficha individual, é um dos requisitos para proceder a inclusdo na ABPG do estagiario.

Deste modo realizei uma ficha individual do estagiario.

ESTAGIOS CURRICULARES

Dados Pessoais do (a) Estagiario (a)

Nome:

Data de Nascimento:

Residéncia:

Contacto:
E-Mail:

Informac&o Sobre o Estabelecimento de Ensino

Estabelecimento de Ensino:

Curso:

Nome do Orientador (a):

Informacdes Referentes & Empresa

Area de Estagio na A.B.P.G:

Nome do Orientador (a):

Duracdo do Estégio:

Observacgoes:

Os dados pessoais do estagiario, informacdo sobre o estabelecimento de ensino, e por
fim, informacdo referente & empresa bem como as observacbes decorrentes do estagio

realizado e do estagiario constam dessa ficha individual.
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1.6. Avaliacao do Desempenho

Neste ponto foi-me solicitado um formul&rio de avaliacdo de desempenho, que permitisse
identificar os pontos fortes e fracos dos trabalhadores na organizacéo, tanto a nivel do
saber, como da competéncia e do comportamento. Ha alguns aspectos que podem ajudar

a definir a justificacdo da avaliacdo de desempenho, nomeadamente 0s seguintes:

Conhecer e preparar a substituicdo adequada, com base nos talentos
disponiveis na organizagdo. Para tal, a organizacdo deve ter capacidade de
avaliar os resultados atingidos em relacdo aos pretendidos, de forma a
reconhecer o desempenho de cada trabalhador.

Poder controlar os custos de mao-de-obra e aumentar a produtividade dos
trabalhadores. Neste caso, pressupde-se o conhecimento das técnicas de
avaliacdo da produtividade e a identificacdo das varidveis susceptiveis de a
aumentar.

Obter dados qualitativos sobre as capacidades de intervencdo dos avaliados, a
sua disposicdo concreta para dedicar todo o esfor¢co no sentido da progresséo
da sua carreira e do desenvolvimento da organizagéo.

Ajudar a gestdo previsional dos recursos humanos, no seu conjunto, a
estabelecer eventualmente um sistema de remuneracdo por mérito, mais
objectivo e, por conseguinte, mais equitativo.

Facilitar a supervisdo continua das accdes necessarias a realizacdo das
actividades ja atribuidas a cada trabalhador.

Justificar as eventuais decisdes administrativas decorrentes dos resultados

obtidos por cada trabalhador.

A avaliacdo de desempenho exerce no avaliado algumas repercussdes no que se refere a
forma como ele cumpre o trabalho. Além disso, serve para estabelecer uma relacdo entre

0 desempenho e a sua remuneragéo.

A avaliacdo de desempenho tem como objectivo essencial avaliar o desempenho
alcancado pelo trabalhador a fim de o comparar, quer com as regras estabelecidas, quer

com o desempenho de outros trabalhadores que ocupam postos de trabalho idénticos.
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O resultado dessa avaliacdo ajuda, os servicos de recursos humanos das organizagdes, na
definicho de programas de formagdo para os trabalhadores e a tomar decisOes

administrativas (promog0es, remuneracgdes, etc.) de uma forma mais eficaz.

O formulério de avaliagdo de desempenho é um documento que inclui diversos critérios
destinados a recolher informacbes sobre os avaliados. Este formulario constitui um
instrumento indispensavel a avaliacdo de desempenho. Os motivos para a sua utilizacéo
sdo varios: 1) ajuda a evitar declaracGes sem interesse feitas por alguns avaliadores; 2)

serve de suporte & avaliagdo; 3) apresenta varios critérios.

O avaliador atribui um valor a cada critério de acordo com a sua percep¢do e /ou 0s

resultados quantitativos obtidos pelo avaliado, etc.

O contetdo depende, em primeiro lugar, da importancia e do interesse que a organizacao
atribui a avaliacdo de desempenho. Além disso, a conservacao do formulario completo &,
por vezes, necessaria: 1) no gabinete do chefe directo ou do superior hierarquico do chefe
directo: 2) no servigo de recursos humanos da unidade administrativa; 3) no servigo de
recursos humanos da sede social; 4) no servico de recursos humanos da unidade
administrativa e da sede social. A figura seguinte representa o formulario de avaliacédo de

desempenho?, que foi sugerido & responséavel dos recursos humanos da ABPG.

A figura seguinte representa o formulario de avaliacdo de desempenho, que foi sugerido a

responsavel dos recursos humanos da ABPG.

InstrucBes: Para cada subcritério, escolher uma opcdo (v) de 1 a 6. Legenda: 1 =
excepcional; 2= excelente; 3= muito bom; 4= bom; 5= melhoria necessaria; 6=

insuficiente.

Identificacéo

Designacao da valéncia:

Nome:
Periodo abrangido pela avaliagéo:

Designacéo do lugar:

! Formulario de Avaliacio de Desempenho Anexo VII
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Critérios Subcritérios 1 2 3 4 5 6

Subtotais

.Rendimento em relagdo as exigéncias do lugar

Quantidade de trabalho .Produtividade em volume

.Esforgos persistentes

Qualidade de trabalho .Rigor e fiabilidade do trabalho fornecido

.Qualidade de trabalho

.Min(cia e cuidado dedicado ao trabalho

.Tomada de iniciativa

Iniciativa .Executa outros trabalhos depois de concluido o proprio

.Trabalha com supervisdo minima

Organizagdo Autonomia .Capacidade de organizagdo do trabalho

.Grau de autonomia

.Organiza o trabalho dos outros, se necessario

Aptiddo para dirigir | Aconselha e ensina os colegas, se necessario

.Mostra as suas qualidades de chefia

Em sintese, na presente ficha de avaliagdo de desempenho sdo avaliados os seguintes
factores:

e Critérios, Quantidade de trabalho, Qualidade de trabalho, Iniciativa, Organizacao
Autonomia, Aptidao para dirigir.

e Subcritérios, Rendimento em relacdo as exigéncias do lugar, Produtividade em
volume, Esforgos persistentes, Rigor e fiabilidade do trabalho fornecido,
Qualidade de trabalho, Minlcia e cuidado dedicado ao trabalho, Tomada de
iniciativa, Executa outros trabalhos depois de concluido o préprio, Trabalha com
supervisao minima, Capacidade de organizacdo do trabalho, Grau de autonomia,
Organiza o trabalho dos outros, se necessario, Aconselha e ensina os colegas, se
necessario, Mostra as suas qualidades de chefia.

1.7. Contratos

No que diz respeito aos contratos de trabalho, no decorrer do meu estagio nao foi
contratado nenhum colaborador novo. Desse modo fiquei apenas a ter conhecimento dos
tipos de contratos lavrados na ABPG, que sdo a termo certo e incerto e tempo

indeterminado.
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A ABPG tem, no entanto, parcerias com outras Instituicbes, neste caso a Seguranca
Social. Foi-me solicitado que elaborasse contratos nas seguintes valéncias: creche, lar de
idosos e apoio domiciliario. Nesse sentido, um dos requisitos que a mesma exige é um
contrato® onde é lavrado o montante a ser pago @ ABPG bem como os dados pessoais dos

respectivos utentes, como se pode observa na figura seguinte:

CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS N2 DE

SERVICO DE APOIO DOMICILIARIO

Entre:
1° OQutorgante:

A Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia, Instituicdo Particular de Solidariedade Social, com
sede na Rua da Associacdo de Beneficéncia Popular, 6290 Gouveia, devidamente representada por Luis
Anténio Carrilho da Cunha na qualidade de Presidente da Direccdo e por Jodo Tiago Esteves Campos
Pinto, na qualidade de Vice-Presidente da Direc¢éo.

E
2° Outorgante:

, titular do B.l. n.° emitido em //, Contribuinte Fiscal n.°, morador no Largo do Outeiro
Gouveia, com o telefone é ajustado e reciprocamente aceite o presente Contrato de Prestacdo de Servigo
gue se sujeitam as clausulas seguintes:

Na elaboracdo deste contrato, fica explicito para o 2° outorgante quais os seus direitos e

deveres com o 1° outorgante neste caso a ABPG.

1.8. Gestéo de presenca dos funcionarios

No que se refere ao controlo de assiduidade®, a ABPG possui um relégio de ponto, onde
todos os colaboradores sem excep¢do tém de “picar o ponto” com o indicador, 0S
respectivos registos ficam imediatamente disponiveis em cada valéncia a que o
colaborador pertence. No entanto, no final de cada més compete a cada chefe de seccdo
classificar cada um dos colaboradores. Isto €, mediante os registos do reldgio de ponto 0s
chefes verificam as presencas identificando eventuais faltas, e ainda se 0s mesmos tém

faltas injustificadas ou justificadas mediante comprovativos apresentados pelos

2 Modelos de Contratos em Anexo V111
% Controlo de Assiduidade em Anexo 1X
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colaboradores e € também verificado a existéncia de situacdes de horas extraordinarias.
Todas estas informagdes sdo transmitidas para o departamento de Recursos Humanos,
para que se possa efectuar o pagamento salarial dos colaboradores.

A regulamentacdo da duracdo do trabalho prende-se com objectivos de ordem sanitaria,

social, econdmica e profissional:

i. de ordem sanitaria, porque atende a defesa da saude fisica e psiquica dos
trabalhadores, pretendendo minimizar o cansaco provocado pelo trabalho;

ii. de ordem social, porque pretende facilitar ao trabalhador a participacdo em accdes
de formagdo, em actividades culturais, politicas e sociais, de convivio e de
recreio;

iii. de ordem econdémica, na medida em que tem por objectivo aumentar a
produtividade do trabalho prestado e reduzir o desemprego;

iv. de ordem profissional, porque permite uma adequada organizagdo temporal do
trabalho.

A legislagdo que, actualmente, regula esta matéria é o codigo do trabalho. H& no entanto
outras fontes de direito que a regulam, tendo particular importancia os Instrumentos de

Regulamentacdo Colectiva do Trabalho.

O horério de trabalho consiste na determinacdo das horas do inicio e do termo do periodo

normal de trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso.

E da competéncia da entidade patronal estabelecer o horério de trabalho do pessoal ao

servigo, respeitando os condicionalismos legais.

Os 6rgdos de colaboragdo constituidos nas empresas para apreciar 0s problemas
directamente relacionados com o0s interesses dos trabalhadores, Comissdo de
Trabalhadores, deverdo pronunciar-se sobre tudo o que se refira a fixacdo e organizacéao

dos horérios de trabalho.
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2. Outras tarefas para além do plano de estagio

2.1. Arquivo e documentacao

No decorrer do estagio tive o privilégio de participar uma tarefa, que se realiza todos os
meses na ABPG, trata-se do arquivo de documentacdo. Todos 0s meses, procede-se a
separagdo e arquivamento dos documentos em pastas proprias. Uma das pastas vai para a
contabilidade para que seja feito um balanco dos custos e beneficios mensais da

associacéo.
2.2. Diversos

Tive ainda a oportunidade de efectuar as seguintes tarefas, no que diz respeito a

elaboracdo de documentos:
+ Mapa de registo de controlo de entradas /saidas dos educadores®;
+ Servico de enfermagem registo de diabetes®;
+ Tabela de extensdes telefnicas®;

+ Base de dados onde constam todos os nomes, morada e data de nascimento dos

colaboradores para o envio de um postal de aniversario’;
+ Boletim de itinerario®;
+ Certificados de Acgdes de Formagao®.

Todos estes documentos sao para controlo interno da ABPG.

*Mapa de registo de controlo de entradas /saidas dos educadores em Anexo X

>Servico de enfermagem registo de diabetes em Anexo XI

®Tabela de extensdes telefonicas em Anexo XII

" Base de dados onde constam todos os nomes, morada e data de nascimento dos colaboradores para o
envio de um postal de aniversario Anexo X111

8 Boletim de itinerario em Anexo XIV

? Certificados de AccBes de Formagéo em Anexo XV
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REFLEXAQO CRITICA

O estagio curricular proporciona ao estagiario o primeiro contacto com o mercado de
trabalho, contribuindo para adquirir uma Vvisdo mais consistente  das
organizacgOes/instituicdes, assim como dos métodos e processos utilizados para o eficaz

funcionamento de uma estrutura organizacional.

A preparacdo deste relatdrio permitiu a reflexdo sobre o trabalho e as actividades
desenvolvidas no decorrer do estagio, bem como o exame global de alguns dos conteidos

programaticos do curso.

Em termos criticos, é de destacar que o primeiro dia de estagio foi sem ddvida um dia de
“nervos” ¢ de muita ansiedade, mas rapidamente foi ultrapassado com o acolhimento que
me foi prestado. E de realcar a disponibilidade dos funcionarios mas principalmente da
minha orientadora da instituicdo a Engenheira Sofia Prata. Foi total, muito para além das
minhas expectativas, pude sempre contar com a sua experiéncia e conselhos. A medida
que o tempo passava “ja ndo me sentia uma estranha” mas plenamente integrada na

instituicao.

Ao longo do estagio na ABPG, procurei sempre mostrar-me interessada e empenhada e
com vontade de aprender e de desempenhar tarefas de responsabilidade. Tive a
oportunidade de desenvolver competéncias relacionadas com o trabalho em equipa,
fundamental a uma organizacdo, para elevar a motivacdo dos colaboradores de forma a

conseguir alcancar os seus objectivos, de forma positiva.

Na ABPG tive a possibilidade de realizar tarefas diversas, como tive oportunidade de
descrever anteriormente, umas mais complexas que outras, mas todas tiveram o seu grau
de importancia e gosto de elaboragdo. De um modo geral, as dificuldades encontradas ndo
foram muitas, e as encontradas prenderam-se com a realizacdo de uma tarefa ou outra,

mas sempre que alguma davida surgia, rapidamente era esclarecida.

O estagio curricular é, na minha opinido, um passo muito importante na vida de qualquer
finalista, pela forma como complementa a formacdo académica. Permite aplicar na
pratica a teoria que foi transmitida durante o processo de formagdo mas constitui,

também, uma janela de oportunidades para uma carreira futura.
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Apesar do periodo de estagio ser curto, é o suficiente para desenvolver, a dedicacdo, o
sentido de organizacdo, a responsabilidade, a criatividade, o respeito, o espirito de equipa
e a pontualidade. Estes dois ultimos, sem ddvida, os mais importantes para mim, sem que

isso signifique desmerecer os outros, no fundo tém de ser um todo.
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CONCLUSAO

Finda o periodo do estagio curricular, com a duracdo de trés meses, € com satisfagdo que
faco um balanco muitissimo positivo desta experiéncia. Fez-me crescer nao so a nivel

profissional mas também a nivel pessoal.

Esta etapa revelou-se, sem divida em trés meses de vida activa, cumprimento de
horarios, obrigagdes legais, deveres, os quais nem assim deixaram de ser estimulo e

motivacao para a prossecucao do caminho no mundo de trabalho.

Reforgo o quéo positivo e proveitosa, se revelou esta experiéncia. Para além de colocar
em pratica alguns dos conhecimentos adquiridos ao longo do curso, permitiu-me
interiorizar novos conhecimentos, normas e valores, e a iniciativa de concretizar projectos

diferentes.

Termino este relatério com a certeza de que o estagio curricular é uma experiéncia

profissional curta, mas bastante intensa e enriquecedora que ninguém deve desperdicar.
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ANEXO |

Questionario Individual de Necessidades de Formacao

95z

i ppa Questiondrio Individual de Necessidades de Formagdo

BT T

Com o objectiveo de concebermos ¢ desenvolvermos um plino de formaciio que vi de

encontro ds suas nocossidades, solicitamos a sua colaborsgio oA resposte 2 cse

guestoniso.
Identificagiio
N.® Colaborador
Mo
Vatfncia
Habilitagécs
Ensine Basico T Bacharelate
Hscolaridade Obrigatdeia — 9.7 Ano complete Licenciamua
Briino Sccundinio « 107, 11" Ann BMeswrado / Dontoramento
Ensino Seconddtie — 12° Ano
Frequincin de Basino Superor
Crorear
Aven de Formngio Base
Areas de Formagao Pretendidas
Infctagin Aperfeicommento

Caonmbilidade, Fiscalidade ¢ Gestho

Secretaviado e Tmbalho Adminisoanivo

Dresonvolvimento Pessoal, Comuaicagho, Lideranga,

Gestio de Conflites

Higlene ¢ Seguiangs no Trabathe

Higlene ¢ Seguranga Alimentas

Teenologias de Informagio e Comunicagio (Tnformatica)

Qualidade ¢ Auditorks

Mogdes Basicas do Primeiros Socomos

S S P U PP PR

ABPE-DE.O% L ?
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b, s
sy e

Abpc Questiondrio Individual de Necessidades de Formagdo

SR A R

Necessidades de Formagio nouttas Ateas/Cursos

P P —— o P A A e § A R £ £ 4 A S b

Acgbes de Formagio ji frequentadas

A AL AR A LT TR A L e

AR AR o A s nn e (i ma e a0

Horario Preferida

P —— it s e e

Sibado tado o dia

56 sibado de manbi

3¢ Hm de tarde £ nolte

56 f de mede / notte © sdbade de nanhi

Obrigade peln sua cotaboragiiol

S ]

ABFEJE.01 G T
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ANEXO 11

Estudo dos Dados Obtidos do Questionario

Dos 116 inquéritos realizados aos colaboradores das varias valéncias da ABPG obtiveram-se os
seguintes resultados:

Creche/Jardim-de-infancia

Iniciacio | Aperfeicoamento

Contabilidade. Fiscalidade e Gestdao 1

Secretariado e Trabalho Administrative 1

Desenvolvimento Pessoal, Comunicacio, Lideranca, Gestdo de

conflitos 1 6

Higiene e Seguranca no Trabalho 2 8

Higiene e Seguranca Alimentar 2 10
Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (Informatica) 2 2
Qualidade e Auditorias 1

Nocdes Basicas de Primeiros Socorros 2 15

O Contabilidade, Fiscalidads & Gestéo

Areas de Formacao Pretendidas

B Secretariado e Trabalho

16 15 Administrativo
14 O Desenvolviments Pessoa
12 45 Comunicagio, Lideranga, Gestéo
10 de conflitos
8 O Higiene & Seguranca no Trabalho
6
4 = e B Higiene e Seguranca &limentar
===l i=l
0 - T T

O Tecnologias de Informag o e

J@o '\\‘@ Comunicagéo {Informatica)
) &
& & B Qualidade e Auditorias
AN
@
?_QQ’ O Nogdes Basicas de Primeiros
Socormas

Dos inquéritos realizados aos colaboradores, 15 tém necessidade de aperfeicoar as nog¢des basicas de
primeiros socorros, 10 aperfeigoamento em higiene e seguranca alimentar, 8 aperfeicoamento em higiene e
seguranca no trabalho, 6 aperfeicoamento em desenvolvimento pessoal, comunicacéo, lideranca, gestéo de
conflitos.

Nas respostas obtidas em termos de iniciagdo as areas que se destacam mais sdo: higiene e seguranga no
trabalho, higiene e seguranc¢a alimentar, tecnologias de informagdo e comunicacdo (informética) e nogdes

basicas de primeiros socorros.

O Contabilidade, Fiscalidade e Gestéio
% iniciacéo
Nogdes Basicas de Primeiros

]
Socomes

O Secretariado & Trabalho
Administrativo

0,
17% 8% 8% O Desenvolvimento Pesszoal,
Comunicagde, Lideranga, Gestéio
de conflitos

B Higiene e Seguranca no Trabalho

O Higiene e Seguranga Alimentar

17%

B Tecnologias de Informagéo &
Comunicagdo (Informatica)

O Qualidade e Auditorias
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Em termos de percentagens pode-se entdo dizer que 17% pretende ter iniciacdo em formacdes de higiene e

seguranca no trabalho, desenvolvimento pessoal, comunicacao, lideranca, gestdo de conflitos e qualidade e

auditorias. E as restantes respostas com 8% pretende ter iniciacdo em formacdes nas restantes areas.

% aperfeicoamento

15%
36%

0%-
o J 24%

20%

@ Contabilidade, Fizcalidade & Gestéo

B Nopdes Basicas de Primeiros
Socorres

O Seuisimisiu © Trabuiin
Administrativo

O Dezenvelvimento Pessoal,
Comunicagdo, Lidsrang a, Gestio
de conflitos

W Higiens & Seguranga no Trabalho

B Higiene e Seguranga Alimentar

No que diz respeito ao aperfeicoamento a maior percentagem é na formacdo em higiene e seguranca

alimentar com 36%. A contabilidade, fiscalidade e gestdo 15%, higiene e seguranca no trabalho 20%,

secretariado e trabalho administrativo 24%, e apenas 5% pretendem aperfeicoar-se em desenvolvimento

pessoal, comunicacéo, lideranga, gestéo de conflitos.

Do estudo realizado destaca-se também as necessidades de Formacg&o noutras Areas/Cursos onde foram

apontadas as seguintes respostas:

Necessidades de Formacéo noutras Areas/Cursos

B Como lidar com criangas com N EEecom os
seus pais

25

B Psicologia do deficiente

O Desenvolvimento da linguagem

O Técnicas para trabalhar com criangas com
dificuldades na linguagem

B Como fratar de idosos, mais conhecimentos para
111 lidarem com conflitos
O Prevencdo de acidentes com criangas e primeiros

S0COMos
B Comunicagdo e conflitos, para
deficientes/criangas
O Perturbagdes globaie do desenvolvimento
B Power Point

B Cormreio eletrdnice

Das respostas obtidas a psicologia do deficiente é a que tém maior nimero de respostas como sendo a

formacdo noutras areas que os colaboradores pretendem realizar.

Cao
Iniciacao Aperfeicoamento

Contabilidade. Fiscalidade e Gestéo
Secretariado e Trabalho Administrativo
Desenvolvimento Pessoal, Comunicacdo, Lideranca, Gestdo de conflitos 3
Higiene e Seguranga no Trabalho 1
Higiene e Seguranca Alimentar
Tecnologias de Informagdo e Comunicacdo (Informatica) 1 1
Qualidade e Auditorias
Nocées Basicas de Primeiros Socorros 5
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i O Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo
Areas de Formacao Pretendidas

B Secretariado e Trabalho
Administrativo

O Desenvolvimento Pessoal,
Comunicagdo, Lideranca, Gestdo
de conflitos

O Higiene e Seguranga no Trabalho

B Higiens e Seguranga Alimentar

O = N W ke oo

O Tecnologias de Informagdo e
Comunicagio (Informatica)

(%)
AL
R & B Qualidade e Auditorias

YQ OMNogdes Basicas de Primeiros
Socormos

Das respostas obtidas dos quatro inquéritos, 3 deles apontam como iniciacdo em desenvolvimento pessoal
comunicacdo, lideranca, gestéo de conflitos e 1 tecnologias de informagdo e comunicacéo (informatica). No
que diz respeito ao aperfeicoamento, 1 higiene e seguranca no trabalho, 1 tecnologias de informacéo e

comunicagdo (informatica), e 5 em nog¢des basicas de primeiros socorros.

Yelniciagc&do

0O Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo

-Nogéei Basicas de Primeiros Secorros

O Secretariade e Trabalho
Administrative

T75% DO Desenvelvimento Pessoal,
Comunicagie, Lideranga, Gastle
de conflitos

Y% Aperfeicoamento

B Contabilidade, Fiscalidade e Gest3o

-I\'ogt‘\es Basicas de Primeiros Socorros

1494 ,
14%  —~Qog
o
14% O Secretariade e Trabalho
Administrative
0% i
o O Desenvolvimento Pessoal.
T2%, Comunicagio, Lideranga, Gestdo

de conflitos
W Higiene e Segurangano Trabalho

Em termos de percentagem no que diz respeito & iniciagdo 75% corresponde a contabilidade, fiscalidade e
gestdo e 25% a desenvolvimento pessoal, comunicacéo, lideranca, gestdo de conflitos. No aperfeigoamento
72% diz respeito a higiene e seguranca no trabalho, 14% a secretariado e trabalho administrativo e
contabilidade, fiscalidade e gestao.

Lar de Cativelos

Iniciagdo Aperfeigoamento
Contabilidade, Fiscalidade e Gestao
Secretariado e Trabalho Administrativo
Desenvolvimento Pessoal, Comunicagio, Lideranca. Gestio de conflitos 8

Higiene e Seguranga no Trabalho

Higiene e Seguranga Alimentar

Tecnologias de Informacio e Comunicacio (Informética)
Qualidade e Auditorias

Nog¢des Basicas de Primeiros Socorros 8
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@ Contabilidade, Fiscalidade e Gestio

B Secretariado e Trabalho
Administrativo

ODesenvolvimento Pessoal,

Comunicacdo, Lideranga, Gestéo
de conflitos

O Higiene & Seguranca no Trabalho

B Higiene & Seguranca Alimentar

O Tecnologias de Informagdo e
Comunicacdo (Informatica)

B Qualidade e Auditorias

ONogdes Basicas de Primeiros
Socarros

Areas de Formacao Pretendidas

O=MNWOEEO®O~0WO

Dos 8 inquéritos realizados no lar de Cativelos, nenhum colaborador indica nenhuma opgao de iniciagdo de

formacdo. No aperfeicoamento 8 das respostas em ambos 0s casos receiem sobre, desenvolvimento pessoal,

comunicagdo, lideranca, gestdo de conflitos e nogdes bésicas de primeiros socorros.

0%

% Aperfeicoamenc
O Contabilidade, Fiscalidade & Gestdo
LI ¢hes Basicas de Primeiros
Socormes
0O secretaniadoe Irabalhe
Administrativo
0 Des=nvolvimento Pessoal,
50%

Comunicag &o, Lideranga, Gestdode
conflitos

B Higiene e Segurangana Trabalho

0 Higiene e Seguranga Aliment ar

A percentagem traduz-se entdo numa ponderagdo de 50% para cada uma delas, contabilidade, fiscalidade e

gestdo e higiene e seguranca no trabalho.

Necessidade de Formacio noutras Areas/Cursos

Necessidade de formacdo em utilizar extintores em caso de incéndios 4

45

35

25

1.5

0.5

Necessidade de Formagéo noutras Areas/Cursos

= Necessidade de formagdo em

utilizar extintores em caso de

incéndios

Dos sete Inquiridos 4 deles apontam a necessidade de formacgdo em utilizar extintores em caso de incéndio.
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Lar Centro de Dia Rio Torto

Iniciacio | Aperfeicoamento

Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo
Secretariado e Trabalho Administrativo

Desenvolvimento Pessoal, Comunicacdo, Lideranca, Gestdo de conflitos

Higiene e Seguranca no Trabalho 8

Higiene e Seguranca Alimentar

Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (Informatica)
Qualidade e Auditorias
Nocoes Basicas de Primeiros Socorros 7

O Contabilidade, Fiscalidade e Gestéao
Areas de Formagao Pretendidas
B Secretariado e Trabalho
Administrative
8,2
ODesenvolvimento Pessoal, 8
Comunicagdo, Lideranga, Gestio 7.8
de conflitos 7.6
OHigiene e Sequrancano Trabalho 74
7.2
- . 7
W Higiene e Seguranca Alimentar 68
6,6
@ Tecnologias de Informagso & 6.4 ! !
Comunicagdo (Informatica) P
./z,dbo Qlo\@
m Qualidade e Auditorias & "b@
& . QO
{\6\
ONogdes Basicas de Primeiros vdb
Socomos

Das éreas de formacdo pretendidas pelo inquérito as escolhidas pelos inquiridos foram as seguintes em
termos de aperfeicoamento: 8 higiene e seguranca no trabalho, 8 higiene e seguranca alimentar e 7 nog¢Ges

bésicas de primeiros socorros.

Y% Aperfeicoamento

o Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo

Higiene e seguranga Alimentar

O Secretariado e Trahalho
Administrativo

O Desenvolvimento Fessoal,
Comunicagdo, Lideranga, Gestdo
de conflitos

B Higienes 2 Seguranga no Trabalho

As percentagens obtidas foram de 30% higiene e seguranca no trabalho, 35% contabilidade, fiscalidade e

gestdo e 35% qualidade e auditoria.
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Creche/ATL — RSI

Aperfeicoame

Iniciagdo nto
Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo 1
Secretariado e Trabalho Administrativo 2
Desenvolvimento Pessoal, Comunicacgéo, Lideranca, Gestdo de conflitos
Higiene e Seguranca no Trabalho 1 2
Higiene e Seguranca Alimentar 1 1
Tecnologias de Informacdo e Comunicacio (Informatica)
Qualidade e Auditorias 1
Nocoes Basicas de Primeiros Socorros 1 1

O Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo
Areas de Formacao Pretendidas
B Secretariado e Trabalho
Administrativo
25
O Desenvolvimento Pessoal, 2
Comunicagdo, Lideranca, Gestdo
de conflitos 15
O Higiene e Seguranca no Trabalho !
1
B Higiene e Seguranga Alimentar 05 4+ —
@ Tecnologias de Informag o e 0 ! !
Comunicago (Informatica) O O
B Qualidade e Auditorias & /b@
N . QO
\k@\
OMogdes Basicas de Primeiros S
Socormos

Na Creche/ATL — RSI dos trés inquéritos recolhidos obteve os seguintes dados: em iniciacdo, 1 para
contabilidade, fiscalidade, 1 higiene e seguranca no trabalho, 1 higiene e seguranca alimentar, 1 qualidade e
auditorias e 1 noc6es de primeiros socorros.

Os dados de aperfeicoamento 2 para secretariado e trabalho administrativo e higiene e seguranca no

trabalho, 1 higiene e seguranca alimentar e no¢fes basicas de primeiros socorros.

O Contabilidade, Fiscalidade e Gestio

%lniciacéo

L] Nogdes Basicas de Primeiros
Socormos

Ll Secretanao & 1ranano
Administrativo

O Desenvolvimento Pessoal,
Comunicagdo, Lideranga, Gestdo
de conflitos

B Higiene e Seguranga no Trabalho

O Higiene & Seguranca Alimentar

B Tecnologias de Informagdo e
Comunicagdo (Informatica)

O Qualidade e Auditorias

A percentagem de iniciacdo obtida representa 25% para qualidade e auditorias, 25% para contabilidade,
fiscalidade e gestdo, 25%desenvolvimento pessoal, comunicagdo, lideranga, gestdo de conflitos e 25% para

contabilidade, fiscalidade e gestao.
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%Aperfeicoamento

O Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo

g Nogdes Basicas de Primeiros
Socomros

0O Secretaniado e Trabalho
330 Administrativo

O Desenvolvimento Pessoal,
Comunicacdo, Lideranca, Gestdo
de conflitos

o a
0% B Higiene & Seguranga no Trabalho

O Higiene & Seguranga Alimentar

B Tecnologias de Informagdo e
Comunicagdo (Informatica)

A percentagem de aperfeicoamento apresentada representa, 33% contabilidade, fiscalidade e gestdo, 33%

secretariado e trabalho administrativo, e 17% para tecnologias de informacdo e comunicacéo (informética)

e desenvolvimento pessoal, comunicagdo, lideranca, e gestdo de conflitos.

Servicos Administrativos Gerais

Iniciagdo | Aperfeigoamento

Contabilidade, Fiscalidade e Gestao 4
Secretariado e Trabalho Administrativo 3
Desenvolvimento Pessoal, Comunicacdo, Lideranca, Gestdo de conflitos 2

Higiene e Seguranc¢a no Trabalho 1

Higiene e Seguranca Alimentar

Tecnologias de Informagao e Comunicacao (Informatica) 5
Qualidade e Auditorias 1 2
Nocgées Basicas de Primeiros Socorros 2

@ Contabilidade, Fiscalidade e Gestéo

B Secretariado e Trabalho
Administrativo

O Desenvolvimento Pessoal,
Comunicacdo, Lideranca, Gesto
de conflitos

O Higiene & Seguranga no Trabalho

W Higiene e Seguranga Alimentar

O Tecnologias de Informagdo e
Comunicagdo (Informatica)

B Qualidade e Auditorias

OMogdes Basicas de Primeiros
Socormmos

Areas de Formagao Pretendidas

O = MW s D

Dos cinco inquiridos nos Servicos Administrativos Gerais as respostas apontadas foram as seguintes em

relacdo a iniciagdo da formacao, 2 desenvolvimento pessoal, comunicacdo, lideranga, gestdo de conflitos e

nogdes basicas de primeiros socorros.
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As outras opcdes foram 1 para higiene e seguranca no trabalho e qualidade e auditorias. No
aperfeicoamento, 5 para tecnologias de informacdo e comunicacdo (informatica), 4 contabilidade,

fiscalidade e gestdo, 3 secretariado e trabalho administrativo e 2 qualidade e auditoria.

%lniciagdo

O Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo

] Qualidade e Anditorias

O Secretariado e Trabalho
Administrativo

0O Desenvolvimento Pessoal,
Comunicagéo, Lideranga, Gestao
de conflitos

B Higiene e Seguranga no Trabalho

O Higiene & Seguranga Alimentar

Em percentagem de iniciagdo os dados representam 33%contabilidade, fiscalidade e gestdo, 33% higiene e

seguranca alimentar, 17% para higiene e seguranca no trabalho e qualidade e auditorias.

% Aperfeicoamento

O Contabilidade, Fiscalidads e Gestéo

L) Qualidade e Auditorias

14% O Secretariado e Trabalho
29% Administrativo

ODesenvolvimente Pessoal,
Comunicagéo, Liderang a, Gestdo
de conflitos

[ | <,
36% Higiene e Seguranga no Trabalho

0% 21%

O Higiene e Seguranga Alimentar

B Tecnologias de Infermacéo &
Comunicagde (Informatica)

As percentagens de aperfeicoamento sdo as seguintes: 36%higiene e seguranca alimentar, 29%
contabilidade, fiscalidade e gestdo, 21% qualidade e auditorias e 14%tecnologias de informacdo e
comunicagdo (informatica).

Lar de Apoio

Iniciagdo | Aperfeigoamento

Contabilidade. Fiscalidade e Gestdo
Secretariado e Trabalho Administrativo

Desenvolvimento Pessoal, Comunicagdo, Liderancga, Gestdo de conflitos 2

Higiene e Seguranca no Trabalho

Higiene e Seguranca Alimentar

Tecnologias de Informacio e Comunicacio (Informatica)
Qualidade e Auditorias
Nocdes Basicas de Primeiros Socorros 2
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O Contabilidade, Fiscalidade & Gestio
Areas de Formacgédo Pretendidas

B Secretariado e Trabalho

Administrativo 25
O Desenvolvimento Pessoal, 2

Comunicagdo, Lideranga, Gestio

de conflitos 15
O Higiene e Seguranga no Trabalhe ™

1 +—

B Higiene e Seguranga Alimentar 0 5 J
. . , 0 . .

Tecnologias de Informagéc &

Comunicagdo {Informatica) 1}0 O

L _{\d{\
B Qualidade & Auditorias ‘i\\()‘ <
N &
N
{\Q‘;

OMNogdes Bésicas de Primeiros \,Sﬁa

Socormros

Dos inquiridos no Lar de Apoio as areas apontadas para as formagdes pretendidas de iniciagdo foram, 2
para desenvolvimento pessoal, comunicagdo, lideranca, gestdo de conflitos e nocdes basicas de primeiros
SOCOrTos.

%lniciacdo

O Contabilidade, Fizcalidade & Gestéo

B Qualidade e Auditoras

O Secretariado & Trabalho
Administrativo

O Desenvolvimento Pessoa
50% 50%

Comunicagéo, Lideranga, Gestéo
de conflitos

/o B Higiene e Seguranga no Trabalho
0%
0%
~0%

@ Higiene & Seguranga Alimentar

As percentagens obtidas de iniciagdo foram 50% para contabilidade, fiscalidade e gestdo e higiene e
seguranca alimentar.

Lar Residencial

Iniciacao Aperfeicoamento

Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo

Secretariado e Trabalho Administrativo

Desenvolvimento Pessoal, Comunicacdo, Lideranca. Gestdo de conflitos 3 11
Higiene e Seguranca no Trabalho 2 13
Higiene e Seguranca Alimentar 3 9
Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo (Informatica) 4 4
Qualidade e Auditorias 3 2

Nogdes Basicas de Primeiros Socorros 3 12
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O Contabilidade, Fiscalidade & Gestdo .
Areas de Formacéao Pretendidas

B Secretariado e Trabalhe

Administrativo

" 14
O Desenvelvimenio Pessoal, 12 B

Comunicagéo, Lideranga, Gestéo 10 [

de conflitos
OHigiene e Seguranga no Trabalho 3

6
M Higiene e Seguranga Alimentar 4
2
O Tecnolegias de Informagéo e 0 i i
0 z atica)
Comunicagdo (Informética) P (_\@
g 2
B Qualidade & Auditorias O &
& of
ey
{\‘?)

OMogdes Basicas de Primeiros ?‘Q‘a

Socomos

As areas de formacao pretendidas apontadas pelos colaboradores do Lar Residencial foram as seguintes:
Iniciacdo 4 tecnologias de informag&o e comunicagdo (informética), 3 desenvolvimento pessoal,
comunicacdo, lideranca, gestdo de conflitos, higiene e seguranca alimentar, qualidade e auditorias, no¢des
bésicas de primeiros socorros e 2 higiene e seguranca no trabalho. No aperfeicoamento 13 higiene e
seguranga no trabalho, 12 nogGes basicas de primeiros socorros, 11 desenvolvimento pessoal, comunicacao,
lideranca, gestdo de conflitos, 9 higiene e seguranga alimentar, 4 tecnologias de informagdo e comunicacéo
(informaética) e 2 para qualidade e auditorias.

Necessidade de Formacdo noutras Areas/Cursos
Residuos solidos hospitalares 1
Formacdo em cozinha 1

Necessidades de Formagio noutras Areas/Cursos

0.8

O Residuos sdlidos hospitalares
B Formag 3o em cozinha

0.6

0.4

0.2

Avreas de formagc&o apontadas pelos colaboradores: 1 residuos sélidos hospitalares e formacéo em cozinha.

%I niciac&o

O Contabilidade, Fiscalidade e Gestéo

B Qualidade & Auditorias

17% 17%

_ O Secretariado e Trabalho
11% Administrative

O Desenvolvimento Pessoal,
Comunicagdo, Lideranga, Gestio
de conflitos

17%

B Higiene € Seguranga no Trabalho
21% alene & Segurant

O Higiene & Seguranca Alimentar
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As percentagens encontradas na iniciacdo sdo as seguintes: 21%desenvolvimento pessoal, comunicacao,
lideranca e gestdo de conflitos, 17% para contabilidade, fiscalidade e gestdo, secretariado e trabalho
administrativo, higiene e seguranca no trabalho e higiene e seguranca alimentar. E por fim 11% qualidade e

auditorias.

Y% Aperfeigoamento

@ Contabilidade, Fiscalidade e Gestao

I Qualidade e Aunditorias

24% 22%
O Secretariado e Trabalho Administrative
) 0 Desenvolvimento Pessoal Comunicacio,
A% — Lideranga, Gestdo de conflitas
, 24%
8% 18% W Higiene e Segurangano Trabalha

O Higiene e Seguranca Alimentar

As respostas observadas no aperfeicoamento em termos de percentagem. Higiene e seguranca alimentar
24%, contabilidade, fiscalidade e gestdo22%, qualidade e auditoria 24%, secretariado e trabalho

administrativo 18% e higiene e seguranga no trabalho com 4%.

Casa de Repouso

Iniciacio | Aperfeicoamento

Contabilidade, Fiscalidade e Gestido
Secretariado e Trabalho Administrativo

Desenvolvimento Pessoal, Comunicacgio, Lideranca. Gestdo de conflitos 1

[

Higiene e Seguranc¢a no Trabalho

Higiene e Seguran¢a Alimentar 1

Tecnologias de Informacdo e Comunicacio (Informética)
Qualidade e Auditorias
Nocoes Basicas de Primeiros Socorros 1 7

O Contabilidade, Figcalidade e Gestéo i
Areas de Formacgdo Pretendidas

B Secretariado € Trabalho
Administrativo

0O Desenvelvimento Pessoal,
Comunicagéo, Lideranga, Gestéo
de conflitos

O Higiene € Seguranga no Trabalho

B Higiene & Seguranga Alimentar

O =ML~ o

O Tecnologias de Informagéo e
Comunicagéo (Informatica)

B Qualidade e Auditorias -\0 o,b{;\

O Mogdes Basicas de Primeiros
Socomos
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Dos oito inquiridos na Casa de Repouso, as respostas apontadas de iniciacdo sdo as seguintes:
1desenvolvimento pessoal, comunicacdo, lideranca, gestdo de conflitos, higiene e seguranca alimentar e
noc¢des basicas de primeiros socorros. No aperfeicoamento 7 inquiridos responderam que a area pretendida
é as noc¢des basicas de primeiros socorros, 2 higiene e seguranca no trabalho e 1 no desenvolvimento

pessoal, comunicacéo, lideranca, gestdo de conflitos.

Necessidade de Formacao noutras Areas/Cursos
Nocdes basicas de primeiros socorros geriatria

)

Como lidar melhor com idosos. conhecimentos sobre certas doencas 5

Necessidades de Formagao noutras Areas/Cursos
6
5
O Nocgdes basicas de primeiros
4 socomos geratria
3 ) .
B Como lidar melhor com idosos,
2 conhecimentos sobre certas
doengas
1
0 T T T T T
1 2 3 4 5 6

Dos inquiridos as necessidades apontadas por estes da necessidade de formacdo noutras areas foram, 5
nocgBes basicas de primeiros socorros geriatria e 5 como lidar melhor com idosos, conhecimentos sobre

certas doencas.

%Iniciac&o
O Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo
m  Qualidade e Auditonias
33% 34% O Secretariado e Trabalho

Administrativo

O Desenvolvimento Pessoal,
o Comunicagdo, Lideranga, Gestdo
0%- 09 de conflitos

B Higiene e Seguranga no Trabalho

0% 33%

O Higiene e Seguranca Alimentar

As respostas do inquérito de iniciagdo em percentagem sdo 33% de secretariado e trabalho administrativo e

higiene e seguranca alimentar e 34% para contabilidade, fiscalidade e gestéo.
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Relatdrio de Estagio Curricular

10%

70%

0%

O Contabilidade, Fiscalidade & Gestao

B Qualidade e Auditorias

O Secretariado & Trabalho
Administrativo

O Desenvolvimento Pessoal,
Comunicagéo, Lideranga, Gestdo
de conflitos

B Higiene e Seguranga no Trabalho

O Higiene e Seguranga Alimentar

A percentagem apresentada pelo gréafico no aperfeicoamento é 70% higiene e seguranca alimentar, 20%

qualidade e auditoria e 10% para contabilidade, fiscalidade e gest&o.

Clinica de medicina fisica e reabilitacéo

O Contahilidade, Fiscalidade
Gestdo

B Secretariade e Trabalho

Areas de Formacéo Pretendidas

Iniciacao Aperfeicoamento

Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo 1 2
Secretariado e Trabalho Administrativo 1 1
Desenvolvimento Pessoal, Comunicacao, Lideranca, Gestdo de conflitos 7 6
Higiene e Seguranca no Trabalho 4 8
Higiene e Seguranca Alimentar 2

Tecnologias de Informacdo e Comunicacdo (Informatica) 1 5
Qualidade e Auditorias 4 2

Nocoes Basicas de Primeiros Socorros 3 14

Administrativo 16
O Desenvolvimento Pessoal, 14
Comunicag3o, Lideranga, 12
Gestdo de conflitos 10
O Higiene e Seguran;ano
Trabalho —

B Higiene & Seguranca Alimentar

O Tecnologias de Informagio e
Comunicagdo (Informatica)

50 s}
. N -@c? @{\
B Qualidade e Auditorias -\O (O
& _Qorb
é\e}
O Nogdes Basicas de Primeiros ?Q

Socorros

;rf
-

Dos 22 inquéritos realizados na Clinica de medicina fisica e reabilitacdo, apuraram-se 0s seguintes

resultados, iniciacdo 7 respostas no desenvolvimento pessoal, comunicacéo, lideranca, gestdo de conflitos,

4 em higiene e seguranca no trabalho e em qualidade e auditorias, 3 em nog¢des de primeiros socorros, 2 em
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higiene e seguranca alimentar e por fim 1 em contabilidade, fiscalidade e gestdo, secretariado e trabalho
administrativo e tecnologias de informacdo e comunicacao (informatica).

Verifica-se um aumento das respostas no aperfeicoamento, 14 em noc¢des de primeiros socorros, 8 em
higiene e seguranca no trabalho, 6 em desenvolvimento pessoal, comunicacdo, lideranca, gestdo de
conflitos, 5 em tecnologias de informacdo e comunicagdo (informatica), 2 em qualidade e auditorias e

contabilidade, fiscalidade e gestdo e 1 em secretariado e trabalho administrativo.

Necessidade de Formacio noutras Areas/Cursos
Fisioterapia
Electroterapia
Neurologia

[ S T S I 6 T o ]

Anatomia

Necessidade de Formagio noutras

Areas/Cursos

25

2 —
15 O Fisioterapia

: || |m Electroterapia

1 | | (8 Neurologia

O Anatomia

0.5 ||

D T T T T L

1 2 3 4 5

As necessidades de formagdo que sdo apontadas sdo as seguintes 2 area da fisioterapia, 2 electroterapia, 2

neurologia e 2 anatomia.

L O Contabilidade, Fiscalidade e Gestdo
%Iniciac&o

B Noc@es basicas de Primeires
Socomos

O secretanado & | ranamo
Administrativo

13% 4% 4% O Desenvelvimento Pessoal,
Comunicagdo, Lideranca, Gestio
de conflitos

B Higiene e Seguranca no Trabalho

17% 31%

70

404 O Higiene & Seguranca Alimentar
0, .
9% 18%

B Tecnologias de Informagéo e
Comunicag8o (Informatica)

O Qualidade & Auditorias
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Da resposta dos 23 inquéritos realizados na Clinica de medicina fisica e reabilitacdo a percentagem
encontrada na iniciacdo da formacdo foi a seguintes: desenvolvimento pessoal, comunicacdo, lideranca,
gestdo de conflitos 18%, tecnologias de informacdo e comunicacdo (informatica) 17%, secretariado e
trabalho administrativo 31%, higiene e seguranca no trabalho 9%, qualidade e auditorias 13%,

contabilidade, fiscalidade e gestdo, higiene e seguranca e nog¢6es basicas de primeiros socorros com 4%.

_ ) O Contabilidade, Fiscalidade e Gestao
%Aperfeicoamento

m  Qualidade e Auditoras

O Secretariado e Trabalho
Administrativo

04 ; .
5% 3% O Desenvolvimanto Pessoal,
379 16% Comunicag o, Lideranga, Gestéo
/0 de conflitos

B Higiene e Seguran¢a no Trabalho

21% O Higiene & Seguranca Alimantar

2% 13% 0%

B Tecnologias de Informagdo e
Comunicacdo (Informatica)

O Qualidade e Auditorias

No aperfeicoamento das formag@es as respostas obtidas em percentagens foram as seguintes: qualidade e
auditorias 37%, secretariado e trabalho administrativo 16%, higiene e seguranga alimentar 13%,
contabilidade, fiscalidade e gestdo e tecnologias de informagdo e comunicacao (informatica) 5% e por fim

com apenas 3% as nogdes basicas de primeiros socorros.

Heath Club
Iniciacao Aperfeicoamento

Contabilidade, Fiscalidade e Gestio
Secretariado e Trabalho Administrativo
Desenvolvimento Pessoal. Comunicacdo, Lideranga, Gestdo de conflitos 2 1
Higiene e Seguranga no Trabalho
Higiene e Seguranca Alimentar
Tecnologias de Informacéo e Comunicacéo (Informatica) 2 1
Qualidade e Auditorias 3
Nocdes Bésicas de Primeiros Socorros 2 1
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A = - [ a0 . .
Areas de Formagido Pretendidas Contabilidede, Fiscalidade e
Gestio

B Secretariado e Trabalho
Administrativo

(%)

(%]

O Desenvolvimenio Pessoal,
Comunicagdo, Lideranga, Gestio
de conilitos

O Higiene e Seguranga no Trabalho

o)
oo

—_

£ R
i

B Higiene & Seguranga Alimentar

[a=]

o

O Tecnologias de Informag o e
O © Comunicagdo (Informatica)

“b@ B Qualidade e Auditorias
O

V‘QQ} O MNoges Basicas de Primeiros
Socomos

Dos inquéritos realizados no Heath Club obtiveram-se 0s seguintes resultados das formagdes pretendidas,
no iniciacdo, 3 em qualidade e auditorias, e 2 em desenvolvimento pessoal, comunicacdo, lideranca, gestdo
de conflitos, nogdes de primeiros socorros e tecnologias de informacéo e comunicagéo (informética). No
aperfeicoamento as respostas foram as seguintes, 1 para desenvolvimento pessoal, comunicacdo, lideranca,

gestdo de conflitos, tecnologias de informagdo e comunicagéo (informética) e no¢des de primeiros socorros.

S lniciacs O Contabilidade, Fizcalidade e Gestio
olnICIacao

Qualidade e Aunditorias

0O Secretariado e Trabalho
Administrative

ODesenvolvimento Pessoal,
Comunicacéo, Lideranga, Gestdo
de conflitos

B Higiens e Seguranca no Trabalhe

O Higiens & Seguranca Alimentar

34%

B Tecnelogias de Informagéo &
Comunicagdo (Informatica)

O Qualidade e Auditorias

As respostas obtidas de iniciacdo em termos de percentagem sdo as seguintes: tecnologias de informacéo e
comunicagdo com 34%, e 22% para qualidade e auditorias e secretariado e trabalho administrativo e por

fim higiene e seguranca alimentar.
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. O Contabilidade, Fiscalidade & Gestio
Y% Aperfeigoamento

" Qualidade e Anditorias

O Secretariado e Trabalho
Administrativo

O Desenvolvimento Pessoal,
Comunicagdo, Lideranca, Gestéo
de conflitos

B Higiene e Seguran¢a no Trabalho

O Higiene e Seguranga Alimentar

W Tecnologias de Informag 3o e
Comunicagdo (Informatica)

O Qualidade e Auditorias

No aperfeicoamento as percentagens encontradas sdo: secretariado e trabalho administrativo com 34%,

higiene e seguranca alimentar 33% e por fim com 33% também qualidade e auditorias.

Nucleo de Reabilitagédo Profissional
Dos inquéritos realizados a 11 colaboradores do ndcleo de reabilitacdo profissional ndo obtivemos qualquer

tipo de resposta nas areas de formacao pretendidas, visto que se encontram escritos em formagdes externas.
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ANEXO Il

Progressao das Colaboradores

Profissdes Categorias Progressao
Continuo, de guarda ou rondista e porteiro 28, 12 5 anos na categoria de 22
Oficial de eletrecista 32,28 12 de 22 a 12 3 anos na categoria inferior
Fogueiro 38,28 18 de 2% a 12 3 anos na categoria inferior
Telefonista 2°,18, Principal de 1% e Principal 5 anos na categoria inferior
Operador de computador 18 28 de 12 3anos de bom e efectivo na categoria de 22

Maquinas auxiliares

28, 12 Principal

de 12 a prestacdo de 5 anos na categoria inferior

Contabilista

Operador de processamento de texto

2218 Principal

de 12 a prestacdo de 5 anos na categoria inferior

Recepcionista

2218 Principal

de 1° a prestacdo de 5 anos na categoria inferior

Ajudante de acgéo directa 2812 de 1% a prestacdo de 5 anos na categoria anterior
Ajudante de estabelecimento de apoio a

criancas deficientes 28128 de 12 a prestacdo de 5 anos na categoria anterior
Ajudante de ac¢do educativa 28128 de 12 a prestacdo de 5 anos na categoria anterior
Auxiliar de accdo Médica 28128 de 1° a prestacdo de 5 anos na categoria anterior
Fiel de armazém 28128 5 anos na categoria de 22

Caixeiro 2812 de 22 e 12, 3 anos na categoria inferior
Carpinteiro de limpos 38, 28 18 de 22a 12 3 anos na categoria inferior
Carpinteiro de tosco ou confragem 38, 28 18 de 22a 1% 3 anos na categoria inferior
Estucador 38,28 12 de 22 a 12 3 anos na categoria inferior

Pedreiro 38, 28 18 de 22a 12 3 anos na categoria inferior

Pintor 38, 28 18 de 22 e 12 3 anos na categoria inferior
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Psicologo 38,28 12 de 22 e 12 3 anos na categoria anterior
Sociologo 32,28 12 de 22 e 12 3 anos na categoria anterior
Cozinheiro e pasteleiro 38,28 18 de 2% e 12 5anos na categoria inferior
Monitor 2818 Principal de 12 a prestacdo de 3 anos/ para principal 5 anos
Motorista de pesados 28, 12 5 anos na categoria de 22

Técnico de diagnostico 32,22 12 de 22 e 12 3 anos na categoria anterior
Terapéutica 38,28 18 de 2% e 12 3 anos na categoria anterior
Técnico de cardiopneumologia 32,2818 de 22 a 12 3 anos na categoria inferior
Terapeuta da fala 32,2818 de 22 a 12 3 anos na categoria inferior
Terapeuta ocupacional 32,2818 de 22 a 12 3 anos na categoria inferior
Assistente Social 32, 22 12 de 3%a 22 3 anos na categoria inferior
Educador social grau | 32,28 12 de 3% a 22 3 anos na categoria inferior
Educador social grau | | 2812 5 anos na categoria de 2?

Guarda de propriedades ou florestal

Fisioterapeuta 38,2818 de 22 a 12 3 anos na categoria inferior

Escriturario

38, 28 12 Principal

3 anos na categoria inferior

Chefe de servicos

Enfermeiro

Enfermeiro especialista, enfermeiro-
chefe, enfermeiro supervisor

5 anos ou mais de bom e efectivo servigo

Monitor

2218 Principal

a 12 3 anos/ a principal 5 anos
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ANEXO IV

Convencéo Colectiva de Trabalho

5,3/6.2 — Profissionais qualificados — produgie/pro
fizsionals semiguatificados — produgio:

Restaurndor ¢ folhes,

(@) Profissho integrivet em dois nivels do quolificagie, consenute
2 dimensTo $0 servico o secqtn chefinds & inersstle gt e respoi-
salilidade,
ANEXO Y

Enquagramiento das profisgtes e categorins
profiesionats em alvaie de romineraglio

A-—Goral
Nivel It

Director de sexvigos;
Director de servigos clinicos,;
Enfermeiro-supervisor;
Sesretdriongeral.

Nivel H:

Chefe de divistie;
Enfermeire-chefe.

Mive] IH:

Animador cultural de gran de L0
Assistente social de grav rde 1Y

Director Wenion EFA 15

Educador social de grantde 12
Enfenneiro eapecialiste;

wMiddico espechalista;

Paicdlogo de 1.7

Socidlope de 15

Téenico de dingnistico ¢ teraplutica da 1.

Mivel 1V:

Animador euliurel de gran 3 de 25
Arquitecto;
Assistento social de grau s ge 25
Assisterte socksi de gk de 1%
Conservador de museu;
Consultor juridico;
Educador sociel de gemy 1de 2.7
. Enfermsiro com cinteo ou mais anos do bom ¢ efactivo

servigo;
Engenheiro agrinoms;
Engenhairo orvil;
Engronheiro efectrotéonicn;
Engenheira silvicaitor;
Barmaciutico;
Formador,
Médicn {elinfca goral);
Psietloge de 2
Secidlopo de 2.5,
Téenico de diagnostico ¢ wrapbutica de 27
Téenico superior de laboraténia;
Veterinfirio.

Antmador cultural do gran1de 3.%
Assisterte social de grd 1de .5

Bolétinrdo Trabwhe ¢ Emprago, n.? 82, 282008

.,fy CIQ? P

Assigtente social de grani de X
Edueador social de prau s de 3%
Enfarmedro;

Feictlogo de 3.

Socibtogo de 3.7

'AY

e

/

Tdenion de diagndstico ¢ terapéutica de 3.0

Mivel Vi
Conisbilista/téenico oficial de contas

Nivel VIE

Cardioprafista principal;

Chefe de depatiamento;

Chefe de eseritdrio;

Chefe de servigos;:

Dietista princlpal;
Biectroencefalogea fista principal;
Enjenheiro téonico egrario;

Engenheire tdenico (construgie clvily,
Engenheira téenico (electromechnies);

Pisioterapenta principel;
Ortoptisla prindipsl;
Preumografista principal;

Proparador do andlises cifnicas principel;

Radiogeafista principal;
Radicteraneuta principal,

Téenico de smabises ciinicas ¢ de saide piblics prin-

cipah

gica principal;
Téenice de andinlogia prineipal;

Téerico de cardiopreumologia principal,

Téentor de farmacia principaly
Téepico higlenista oral principal;
Téenico de lopomolio principal;

Téenico de medicina nuclesr principal;

Téenicn da neurofizsiologin principal;
Téenico artoprotisico principal;
Técnico de ortoptista principal;
Téonice de préfese dentdrla principal
Técnice de radiclogia principal;
Técnico de radivterapin principal;
Téenico de saidde ambiental principal
Terapeutn dit fata principal;
Termpeutn ooupactonal principal
“feronreiro.

Nivel VIIE .

Agente de eduenglo familiar do 15
Ajudinte técnico de farméaeia;
Cardiografista do 1.
Chefe de seeqlin (ADM)
Chefe dos servigos gevais;
Desenhador-projectisty;
Dietista de L%
Educador sotiat de 1.7
Blectrotmaenfzlogiafista de 1%
Encarregade geral;
Fisiowrapeutnde 1.5

Farda- vras,
Ortaprista de LY

¥

r

Técnico de anatomiz patolbgics, ciwldgica ¢ tangtolé-

49



Boletim do Trabaihio o Emprogo, 1.0 32, 2982008

Preumografista de 1.7 Teonion de orraptista de 2% ‘;;ﬁ
Proparador de andlises cilnicas de 1.7 Téentoo do protess dentfiria de 2.5 QCP

- Radingtatisth do 1.5 Téemico de radiologia de 2.5 'l
Radiolerapentn do 1.% Thepico de radioterapia de 2.7

Técnico de actividadas ds tempos Hvres;
Téenico de andlises clinicss ¢ du sadde piiblicade 1Y

Téonica di safide anbiental de 2.7

Téenico de anatomia patolépica, citolégics ¢ fanata- Nivel %
gice de 1.5
et A e dbtarta a1 B Claixeivo chefe de seocho

Botetim do Trabaiho @ Emprago, 50 32, R9ARN0E

Nivel HIL: Pintor de méveis do ) .";a
; : PR, Polidor o mdveis de 1F;
iﬁg:g:: :}: ng_vm do 2 ano; Preparador do fmines e ferrementas de 1.7
Ajudants ortoprotésico; gx’;g;rdgj'é o Fita. de 1.7 '
Arguivish, | GESETR BB IR CE 15
: Serratheiro civiide 1.5

Amdliar de educagho com enze 0w mais snos de bom

Caixelro de 1.7 "

Canalizador {pickeleiro) del.’;
Carpinteiro de 1.5

Carpinteiro de Hmpos de 1.0

Carpinteire de tosco on cofiagerm de 1.5
Cinzalador de mefais nilo preciozos de 3.7
Compositer manusl de 1%

Serrafbeiro mecfinico de 1%

& efeclive servigh, Toelista do £ &
Awciiiar de enfermageny; s sy *
Barbeio-sabeliric Jocksta monotipista de 15
Bate-chapas de 1.7 ‘oo 10
Batedor de owro em folhg del’ Transportador de 1.
Bordadeira {tapegatias) de LY .
Cabelelreife; Nivel Xil:
Caira . Ajudants de sogho drects de 1%

Ajudante de farmdcia do 1.7 ang,
Amassador;

Anxikiar de sducagio com cinc anos do bom ¢ sfietivo

FETVipo;

Bate-chapas de 2%
Batodor de owre am folha de 2.5
Bordadeira (tapegarias) de 2.5

Compesitor mecinico {linofipist) de 15 Caixeiro de 2.5

Cozinheirade 1% - Canalizador {pichelelro) de 27
Despenseire; Carpimteire de 2.5

Dowrador de 2.5 Carpinteiro de limpos de 2.

Drowrador de ouro fing de 3.5 Carpinteiro de tosco ou cofragem de 2%
Ebanistade 3.5 ' Crodrradon,

Electrivista (oficial) de 1.7 Campositoy man] de 25

Encrdemnador de 1.5 Comnpositor mectnico (linotipiste) de 2.5,
Encadernador-doucador de 15 Carresire;

Encarregado (RODY, Cozinhelro de 27

Encatregade {servicos gemity
Encarregado de parguo de camplsme;

Dowrador de 3.4
Blectricista {oficiaf) de 3.7

Brearrogado de sector (servigos gerais), Encadernador de 2.7
Patathador de 3% Bnepgernados-dourador de 2.4
Dscriturdrio de LY Eseritendrio de 2
Estercotipador de 2." Bstofador de 2.7

Estofador de 1% Bstucador de 2.5

Batucador de 1.5 Ferramenteiro;

Fiol de ammazém de 1. el de armapim de 2.
Fogueira de 1.4 Fopueiro de 2.5
Fotoconpositor de 1.7 Fuarneiro,

Fotbgrafo de 3.5 Fotaoompositor de 2.7

Fimdidor-motdador em caixas de £.%
Fundidor monotipisia de 1.9
Funileiro-fatonira de 1.5

Impressor (fexogrefia) de 14

Fundider-moldedor em caivas de 2.5
Fundidor monotipista de 2%
Funilehro-latoeiro de 2%

Impressor (fexograling do 2.5

Impresser (itogralia) de 3.7 Impressor fipogrifico de 2%
imprégsor foraille); Marceneivo de 2%

Tmpressor tpografice de 1.5 Mectnico de madeiras de 2%
WMarcensiro de 1.5 Montador de 2%

Mosinicn do madeimy de 1.5

Montador de 1.7

Motorizta do sepvico piblico de 1.5,
Motorista de pesados de mercadorias de 1.5

viotorista de servigo phibicn ds 2%
Mototista de pesados de mercadorias de 2.5
Motoriste de Hgeires de 1.

Operndor de computadores de 2.

Operador de conynatedor de 1.5 Oporador de maguina; suxilisres pringipal;
Pasteleirg de 1.7 Pagteleiro de 2.5

Pedrefzofirotha de 17 Pedreirofrolha de 2%

Perfinador de fotocomposicho de 1% Perforader de fotocomposicie de 2.7
Pintorde 1.% Fintor de 2%

Pindor-decorador de 3.5 Pintor de mébvels de 25

Pintor de fisos (madeira) de 3.7,

Polidor de mbvels de 2.5

@3
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Preparador de Hminas e ferrantentas do 2%
Serrador de serra de fita de 2.

Serrafheire civil do 2%

Serraibeirg mecinico de 2.0

Teclista de 2%

Teclists manetipista de 22

Tractorista;

Transportador de 2.7

Hivel XIV:

Ajudante de aogio directa do 2.7
Ajudente de aegio educativa de 1.7
Ajndante de estabelecimento de apoio & ¢riangas defis

Bofetin de Trabeifio ¢ Emprepo, n° 32, SHE2002

Restauwradot de folhas de 1.5
Serrador de serra de fita do 3.%;
Serrathaieo civil de 3.5
Sereathelto mecinico de 3.5
Teclista de 3.7

Teglista monotipiste de 3.5
‘Felofonista c‘t;n'im:'r[ml;
Transportdor de 37

Tratzdor ou guardader de gado.

Nivel XV

Ajudante de atglio cducative de 25
Ajudante de estabelecimento do apolo & eriangay defi-

chentes de 1.7 clentes de 2N
Auxiliar de educagio; Ajudante de enfermaris;
Batechapasde 3.5 Ajudante de ooupagio;
Batedar de omo om folha de 3% Auxifiar de aocin medicasdedl
Tiordadeira flapegarias) do 3.5; Capatar, '
Caixa de balcliog Costureirafabfainte;
Caixelro de 3.5 . Costureire de encadernagia de 2.1
Canalizador {pichelelro) de 3.7 Qperador de processamento de fexto de 1.
Capataz (CC), . Estegiric do 2.7 ano (ADM);
Catpinteiro de 3%, Cperndor de computador estagifrio;

Carpinteiro de impos de 3.

Carpinteiro de tosoo ou cofragem de 3.5

Compositor raanaal de 3.7

Conmpaositor mecinico {linotipista;u de 3.

Costureiro de encadernaghio de 19

Cozinhelre de 3.7

Operador de processamente de fewto principal;

Eleniricista (oficial) de 3%

Emprepado de armazdém;

Eneademador de 3.7

Encademadar-dourador de 3.1,

Bscriturdrio de 3.%

Hstofador do 3.7

Bstucadar de 3.

Fopueiro de 3.5

Fotocompositor de 3.7

Fundider-moldador en: caivas do 3.5

Fubdidor monotipista de 3.

Funileiro-fatoeiro de 3.%

Impressor {flexogtafin} de 37;

fprassor pogrifice de 3.5

Marceneire de 3.7;

Mectnice de naadoeirns de 3.0

Montador de 3.%

Mfotorista de Jigeiroy de 2.7

Operador ds méquinas agricolas;

Opersdor de mAguinas puxitinres de 1.2

Cperador de mdquinas {de encadermaciio ou de acabe-
mentos) de 1%

Operador manupl de 15

Pastolsivo de 3.7

Pedreirpftrotha de 3.5

Perfurader de fotecomposiclo de 3.5

Pintor de 5,

Pintor do mbvels de 3.0

Polidor de mbveis de 3

Profeite;

Preparador de Himinas ¢ ferramentas de 3.7

Projeceionishy

Resepeionista pringipal;

Operador de mdguinag suxifiares de2n
Operador de miquines (de ereadernagio ou de acaba-

mentos) de 2.5 .

Crperador manuat de 2.5
Pré-oficisl do 2.° ano {BL);
Recepeionista de 17
Restanrador de foflaz de 2
Sapateing;

Telefonista de 1.7

Mivel XVE

Alastecedor;

Ajudanto de cozinheito;

Ajndante de motorista;

Ajud?medde padaria; o2

Auxilisr de aorlio médiea do 2%

AnGHar de iahomﬁéﬁo% '

Barhoiro;

Bifheteiro;

Caseira;

Chegader ou ajudante de fogueire;
Continuo do §.8

Clostureho de encadernnclo de 3.4
Chperador de processamento de texto de 2.5
Empregado de halcio;

Erpregade de mesa;

Hmpregado de refeitéin,

Hstagidvio de operador de méquines nuxiiares;
Estagisrie do 1.° ano (ADMY,

Guarda on goarda rondista de 1.7
Magueiro;

Operador de méquinas {do encadernagio ou de acrba-

wrepon) de 3

Operador manual de 3.7
Parteiro de 1.5

Pré-oficiat do 1.7 ano (BLY;
Recepeionista de 2.5
Restrurador de folhes de 3.5
Tefefonisia de 2.

BE7Y
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ANEXO V

Manual de Acolhimento

==
ABPG

Associagdo de Beneficéncia Popular de Gouveia

Manual de Acolhimento
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A

Associagdo de Beneficéncia Popular de Gouveia

Manual de Acolhimento
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Ao Acolher um novo funciondrio que é prestador de servigos é principalmente fornecer-lhe as
melhores condigdes de integragdo para que este se possa adaptar o mais rapido possivel, e se

sinta um membro activo desta associagio.

Este manual é feito a pensar em si, para que possa participar mais na vivencia da ABPG

(Associagdo de Beneficéncia Popular de Gouveia).

Sem intengdo de ser enfadonho este manual deve ser visto por todos os futuros colaboradores

como um condutor desta Associagio.

Sendo assim, damos-lhe as nossas boas vindas e desejamos desde ja o maior sucesso dentro da

ABPG (Associagdo de Beneficéncia Popular de Gouveia).
Objectivo

O manual de acolhimento tem como finalidade facilitar a integragdo dos novos colaboradores que

pela primeira vez contactam com a ABPG.

O principal objectivo é fornecer informagdo sobre esta Associa¢do que venha a facilitar a sua
integragdo plena dos futuros colaboradores, bem como na valéncia onde vdo exercer a sua

actividade, bem como a estrutura orgénica e o seu funcionamento.

Esperamos ainda que este manual contribua de algum modo para a criagdo de um bom

desempenho de trabalho, o que a posteriori tera efeitos positivos no desempenho e no bem-estar

da ABPG.

O Recrutamento do Colaborador

Nio existe um perfodo especifico para o recrutamento, pois este surge da necessidade detectada.
Os candidatos fazem as suas candidaturas espontineas através do seu curriculum Vitae, que vai
ficar armazenado em base de dados. Regularmente apés a entrega do curriculum vitae e
detectada a necessidade de recrutar um candidato para desempenhar fun¢des na Institui¢do
ABPG é convocado para uma entrevista. Caso nio se verifique que os candidatos ndo retinem as
condigdes necessarias para o cargo pretendido ou ndo retinam as condi¢gdes de formagio

pretendidas entdo recorre-se entdo ao IEFP (centro de emprego).
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Apresentacio da ABPG (Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia)
Breve Historia

Fundada em 1880, a Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia pretende ser uma referéncia
no apoio ao desenvolvimento regional estimulando a criatividade, o crescimento e a exceléncia,

em trono de um tnico objectivo: as pessoas.

A ABPG ¢é uma institui¢do que apresenta uma multidisciplinaridade de valéncias que de forma
integrada, tem como missdo contribuir para a promog¢io e desenvolvimento integrado da

populagdo do Concelho de Gouveia nas dreas cultural, social e econémica.

As valéncias da ABPG

O contributo das valéncias que integram o ambito do SGQ ¢é apresentado de seguida através da

explicitagdo do objectivo da actividade:

% A Clinica de Medicina Fisica e de Reabilitacio (CMFR), é uma valéncia da associagéo
que tem por objectivo a prestagio de servicos médicos no ambito da medicina fisica e de
reabilitacdo. Esta fica localizada em edificio préprio, especificamente criado em 2003 para
esse objectivo, com uma aérea de 2000m2, distribuidos por 4 pisos. O seu objectivo principal
¢é a actividade clinica, fornecendo cuidados diferenciados de M.F.R. a doentes em
ambulatorio, internamento e hospital de dia.

Os doentes em ambulatério podem efectuar tratamentos pelo Servigo Nacional de Satide —
ARS Centro — ou pelos outros subsistemas com quem a ABPG tem acordo PT ACS:

= Servigos Sociais da Caixa Geral de Depdsitos;

= Servi¢os Sociais do Ministério da Justiga;

= SAMS

= SMAS Quadros

® Seguros de Satude

=  Multicare

=  Advance Care

% Companhias de Seguro
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Os doentes em hospital de dia e em internamento, efectuam tratamentos ao longo de todo o dia,

seguindo um programa especifico de Reabilitagdo Integral.

A Clinica de M.F.R — ABPG tem como Quadro Técnico:

D N N N N N N N Y N N NN

Fisiatras;

Neurologista;

Ortopedista;

Pediatria;

Psicélogos;

Clinico e Neuropsicolégico;
Terapeutas Ocupacionais;
Fisioterapeutas;

Assistente Social / Socibloga;
Enfermeiros;

Secretérias Clinicas e Administrativas;

Secretérias Clinicas e Administrativas.

Esta equipa multiprofissional, desenvolve um trabalho coordenado com o objectivo comum para

alcangar o maximo de recuperagio e funcionalidades em acordo com as boas praticas cientificas.

A clinica ABPG dispde dos seguintes meios técnicos:

AN NN N

ANEERN

SERNEENEEN

Piscina quente de hidrocinesiterapia;

Banheira de hidromassagem geral;

Tanques de hidromassagem / banho de turbilhao;

Amplos gindsios para cinesiterapia e técnicas de reedugio;

Sector de terapia ocupacional com salas para reeducacio, treino em AVD e confeccdo de
ortéteses;

Sala de Psicologia / Neuropsicologia e de Reabilitagio Cognitiva;

Sala de Terapia da Fala;

Sala para reeducagdo de marcha cm dois aparelhos: um de treino de marcha com
suspensdo parcial do peso corporal em tapete e um “Gait-Trainer” para treino de marcha
com suspensdo parcial do peso corporal e possibilidade de uso de estimulagdo eléctrica
funcional em simultéineo.

Piscina quente de hidrocinesiterapia;

Banheira de hidromassagem geral;

Tanques de hidromassagem / banho de turbilhao;

Amplos gindsios para cinesiterapia e técnicos de reedugio
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v Sector de terapia ocupacional com salas para reedugio, treino em AVD e confecgdo de
ortdteses;

v' Sala de Psicologia / Neuropsicologia e de Reabilitagdo Cognitiva;

v' Sala de Terapia da Fala;

7

¢ A Creche, Jardim-de-infincia e ATL, é responsavel pelo acolhimento de criangas desde os
trés meses de idade com capacidade para 60 utentes na creche e envolve a realizagdo de
actividades de natureza pedagégica (orientagdes curriculares do ministério da

educagdolidico-expressiva (gindstica, natagdo, musica inglés e modelagem).

v Objectivo:

e Assegurar as condi¢gdes que favorecem o desenvolvimento harmonioso e global
das criangas;

e Proporcionar a realizagdo de experiencias que facilitem o desenvolvimento fisico,
social e cognitivo da crianga;

e Assegurar as criangas condigoes de estabilizagdo e bem-estar durante as horas de

trabalho dos pais;

e Colaborar com a familia, a escola, grupos e estruturas da comunidade em ordem

ao desenvolvimento do processo educativo na sua globalidade;

e Compensar “handicaps” bem como despistar inadaptagdes ou deficiéncias e

assegurar o seu correcto enquadramento.

v Funcionalidades:
e Profissionais Especializados;
e  Material didctico apropriado;
e Salas amplas e espago exterior;

e Ambiente familiar;
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e Conforto e higiene;

e Alimentagfo rica e seleccionada;

v Recursos Fisicos:

Atrio: 4rea de circulagio que deve ser de ficil ligagdo aos outros espacgos.

Bercario: para criangas ate aos 12 meses e destina-se aos tempos de repouso. Os bergos

encontram-se dispostos de forma a permitir o facil acesso e circulagdo do pessoal.

Sala de actividades: espacosa e com luz natural de forma a permitir as actividades ladicas e

pedagodgicas.

Zona de higiene: espago com uma bancada com tampo almofadado para muda de fralda,
arrumos para produtos de higiene e roupas de muda, banheira com mistoradora e base de

chuveiro manual, uma zona de bacios, de lavatdrios e sanitas infantil.
Dormitdrio: para criangas entre os dezoito meses e os trés anos.
Refeitodrio: local de refei¢des.

Copa de leite: local de preparagio de biberons e papas.

Sala de actividade 1: espagosa e com luz natural de forma a permitir as actividades ladicas e
pedagdgicas, onde as criangas realizam a motricidade grossa, ou seja os primeiro passos e

movimentos mais amplos, permitindo o conhecimento do eu préprio corpo.

Sala de actividade 2: espacosa e com luz natural de forma a permitir as actividades ladicas e

pedagégicas.
Equipamento: lisos, sem arestas, ndo inflamaveis e de facil limpeza.

Materiais pedagégicos: adequados 4 idade, de plastico duro, com cores vivas e que

permitam 4 crianca aprendizagens psicomotoras.

Ambiente: com sistema de ventilagio e aquecimento, iluminag¢do natural, sistema eléctrico

protegido, portas e janelas de forma a evitarem acidentes.

Espaco exterior: zona de brinquedos e zona de relvados.
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v Os recursos Humanos

e Director

e Educadora

e Animadora

e Auxiliar de educagio
e Cozinheira

e Motorista

O Jardim-de-infincia tem como populagio alvo as criangas do concelho de Gouveia com idades

compreendidas entre os 3 e os 5 anos, sendo a capacidade deste de 75 utentes.

v Objectivos:
e Promover o desenvolvimento pessoal e social da crianga;
e TIomentar a inser¢do da crianca em grupos sociais diversos;
e Contribuir para a igualdade de oportunidades no acesso a escola e para o sucesso da
aprendizagem;
e Estimular o desenvolvimento global da crianga no respeito pelas suas caracteristicas

individuais;

59



Relatdrio de Estagio Curricular

Desenvolver a expressdo e a comunicagdo através de linguagens miltiplas como meios
de relagio, de informagio, de sensibilizagio estética e de compreensio do mundo;

Despertas a curiosidade e o pensamento critico;

Incentivar a participacdo das familias no processo educativo.

v Mobilidrio e equipamento educativo:
Mobilidrio estavel, comodo e seguro;
Simples e sem arestas;
De fécil limpeza;

Camas individuais.

v Recursos didacticos:
Todas as salas possuem um suporte diddctico;
Manual individual elaborado de acordo com orientag¢des curriculares;
Livros de historias;
Puzzles;
Material de construgio;
Legos;
Blocos légicos;
Jogos (dominé);
Quadro;
Material de desgaste;
Enfiamentos;
Quadros de entrada simples;
Quadros de dupla entrada;
Imagens par identifica¢ido de objectos;

Jogos de associagao;
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e Identificagio de texturas;
e CDeDVD'S;
e Jogos interactivos;

e Carimbos.

v Recursos Fisicos:

Atrio: 4rea de circulagdo que deve ser de facil ligagdo aos outros espagos.

Pavilhdo desportivo: espago de grandes dimensdes propicio 4 realizagdo de actividades

fisicas e desportos variados.

z

Sala de descanso e acolhimento: espago dedicado 4 realizagdo de algumas actividades

ladicas (ex. visualizagdo de filmes) e recepgdo das criangas.

Salas de actividades: espacosas e com luz natural de forma a permitir as actividades

ladicas e pedagégicas.

Zona de higiene: espago equipado com uma bancada com tampo almofadado, arrumos para

produtos de higiene, roupas de muda e chuveiro, zona de bacios e de lavatérios infantis.
Cozinha: para preparagio das refei¢des das criangas.

Saldo polivalente: saldo de festas, sala de refei¢des, amplo e com luz natural, as mesas e

cadeiras estdo adequados 4 faixa etdria das criangas.

Gabinete de atendimento aos pais, centro de recursos pedagdgicos e internet: com

arquivos de caracter administrativo e pedagdégico.

Espaco exterior: relvado e brinquedos de exterior (escorregas, baloigos, etc.)
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v Recursos humanos:

e Directora;

e 3 Educadores de infincia;

e 6 Auxiliares de ac¢io de limpeza;
e Cozinheira;

e Auxiliar de cozinha;

e 2 Funciondrios de limpeza;

e 2 Motoristas;

e 1 Psicélogo.

v' Actividades Complementares:

Natacdo: Tercas e quintas-feiras (manha) para os 3, 4 e 5 anos.
Modelagem: Quarta-feira (14- 4s 15 horas) para os 5 anos.
Inglés: Quarta-feira (14 as 15 horas) para os 4 e 5 anos.

Actividade Fisica / Motora Musica
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O ATL da Associagio de Beneficéncia Popular de Gouveia, fundado em 1985 — é um Atelier de

Tempos Livres que nasceu da necessidade sentida por muitos Pais e Encarregados de Educagéo

em encontrarem um sitio de confianca onde os seus filhos possam permanecer em seguranga fora

do horario escolar.

Destina-se a criangas entre os 6 e os 10 anos que frequentam o 1° Ciclo do Ensino Basico,

residentes no concelho de Gouveia. No ATL, as criangas beneficiam de um servigo de qualidade,

prestado por técnicos devidamente qualificados, a pensar no seu desenvolvimento global da

crianga. Procuramos recriar diariamente um ambiente dindmico onde a exigéncia deve estar ao

mesmo nivel do bem-estar e do entusiasmo.

v' Objectivos

Promover e dinamizar actividades de natureza lidico-pedagégicas, nas dreas de

expressdo: motora, dramdtica, plastica e sécio cultural;

O desenvolvimento da curiosidade intelectual, do gosto pelo saber, pelo trabalho e

pelo estudo;

Desenvolver competéncias pessoais e sociais, atitudes e valores, que permitam a

aprendizagem da crianga num ambiente informal e lidico;

Promover a auto-estima e auto-confiancga, criatividade e imaginagdo, através do

desenvolvimento de actividades orientadas;
Estimular relagdes interpessoais através do contacto com outras criangas;

Observar e explorar o meio fisico envolvente, levando as criangas para espagos ao

ar livre;

Promover a construgdo de uma consciéncia ecolégica conducente a valorizagio do

patriménio natural e cultural.

v' Actividades

As actividades de enriquecimento curricular sido destinadas ao 1° Ciclo de Ensino Basico, estas

dividem-se em:

De caracter obrigatério

Mousica;
Inglés;
Estudo acompanhado;

Actividade fisica.
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e De caracter opcional

Gira-Voley;
Fanfarra;

Informética / internet — no ATL pode frequentar o curso de Informética

devidamente certificado, e preparado em especial para criangas do 1° ciclo;
Linguas estrangeiras — inglés / espanhol;

Visualizac¢do de audiovisuais teméticos;

Filmes;

Expressdo plastica;

Expressdo motora;

Desenho, pintura e trabalhos manuais;

Apoio de estudo.

v" Periodo de Funcionamento

Horario: 7h as 19horas.

v Transporte

Para apoiar os pais na conciliagdo do seu hordrio profissional com o horério escolar das criangas,

o ATL da ABPG disponibiliza o transporte que inclui os seguintes servigos:

De casa para a escola;

Do ATL para a escola;
Da escola para o ATL;

Do ATL para casa.
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O Centro de Actividades Ocupacionais (CAO), assegura a realizagdo de actividades
pedagdégicas-ocupacionais, actividades lidico-desportivas adaptadas e actividades
terapéuticas, direccionadas para a populagdo portadora de deficiéncias. Destina-se a jovens e
adultos com idade superior a quinze anos que apresentem atrasos severos de

desenvolvimento, com capacidade para 95 clientes.

v" Tem como objectivo:

e Proporcionar actividades socialmente uteis, de modo a permitir-lhes uma
valorizagdo pessoal e o aproveitamento das suas capacidades remanescentes, na
perspectiva de manter os jovens activos e interessados;

e Rentabilizagdo das capacidades fisicas, sensoriais, cognitivas e psicossociais,
através de actividades individualizadas e de grupo;

e Promogio da interacgdo social no grupo e comunidade;

e Desenvolvimento de competéncias relativas ao funcionamento independente nas

actividades de vida didria;

e Processo continuo em estreita colaborac¢io com as familias.

v O centro integra diversas actividades:
e Atelier de fotografia;
e Atelier de ceramica;
e Judo;
e Natagdo / actividades aqudticas;
e Expressio fisicomotora;
e  Culinéria;
e Hipo terapia;
e Sala de relaxamento / snoezden;

e Actividades de desenvolvimento de competéncias pessoais e sociais;
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e Passeio mensal;

e Informitica adaptada;
e Futebol;

e Musicoterapia;

e (Cinema;

e Actividades de vida di4ria.

v Todas as actividades do C.A.O. apresentam-se sem barreiras arquitectonicas e com

ajudas técnicas e sio compostas por:
e Refeitério;
e Instalagdes sanitérias;
e Sete salas de Afectividades Ocupacionais;
e Atelier de ceramica;
e  Atelier de fotografia;
e Atelier de tecelagem;
e Sala de relaxamento;
e Sala de tecnologias de informagio;
e Programa de Teacch;

e Gabinete médico e sala de enfermagem;

e Atelier de reciclagem de papel.

.0

O Nicleo de Reabilitacio Profissional (NRP), desenvolve actividades pedagégicas
orientadas para a populagdo portadora de deficiéncias, garantindo a sua formacio, a
informagio, avaliagdo e orientagdo profissional, a integracdo em mercado de trabalho e o

acompanhamento pés colocagdo.
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O Lar Residencial, acolhe pessoas com deficiéncias que se encontram impedidas,
temporariamente ou prolongadamente, de residir no seu meio familiar. O Lar garante a
prestacdo de todos os cuidados bdsico necessdrios, nomeadamente os relacionados com a
alimentacdo, higiene, satide e vigilancia. Aos utentes desta valéncia, é-lhes delineado um
projecto de vida pela equipa técnica que poderd passar pela frequéncia dos programas de
formacdo profissional (N.R.P) ou pelo desenvolvimento de actividades ocupacionais (C.A.O)
proposto de acordo com as capacidades funcionais, intelectuais e psicoafectivas de cada
utente. Estes jovens sdo acompanhados de forma permanente ao nivel sécio-familiar e
psicolégico. O Lar Residencial tem capacidade para 90 utentes, possui 34 quartos, 3 salas de

convivio, saldo de cabeleireiro, lavandaria, bar e gabinete médico / enfermagem.

% O Lar de Apoio, é responsavel pelo acolhimento da populagdo portadora de deficiéncia,
garantindo a prestagdo de todos os cuidados necessarios, nomeadamente os relacionados
com a alimentagdo, a higiene, a vigilancia e o alojamento. O alojamento é tempordrio (de
segunda a sexta-feira) sendo prestado durante o perfodo de tempo em que o cliente
frequenta cursos de formagio profissional ou o Centro de Actividades Ocupacionais. Este
apresenta-se como uma resposta directamente vocacionada para jovens e adultos que
sejam portadores de deficiéncia, e que se encontrem a frequentar formagio profissional do
N.R.P. ou Centro de Actividades Ocupacionais. O Lar de Apoio destina-se a jovens, mais
auténomos cujo projecto de vida na ABPG se prefigura como temporirio, facilitando a
frequéncia de cursos de formagdo, tendo uma capacidade para 21 utentes com
funcionamento de 2° a 6° feira e possul uma equipa técnica de acompanhamento

multidisciplinar.

v" Todas as instalagdes do Lar de Apoio apresentam-se sem barreiras arquitecténicas

e com ajudas técnicas e sdo compostas por:
e Refeitério e sala de convivio
e Instalagdes sanitérias

e Seis quartos.
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presta servigos destinados a assegurar a satisfagdo das suas necessidades de alojamento,

higiene, supervisdo médica, servigo de enfermagem, animagio e lazer.

+¢ Lar de Rio Torto;
+¢ Lar de Cativelos.

% Estrutura organizacional da ABPG
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Recursos Humanos

Director Geral

| Jornal “Noticias de Gouveia”

| Unidade de Apoio Técnico

Ii

I Gestéo ini iva e Fil

Prestacéo de
Servigos

Patriménio

| Logistica e T P

Gestao da Qualidade

[
Departamento de
Educagéo, Formagao e
Reabilitagéo Profissional

Departamento de
Desenvolvimento Local

Departamento de
Proteccéo Social

Departamento de
Promogéo da Salde

|
|

% Casa de Repouso de S. Julido, é¢ uma estrutura residencial direccionada a pessoas idosas e

Health
Club
Formagéo
Profissional
Nicleo de
Reabilitagdo
Profissional
Centro de
Actividades
Ocupacionais

Parque

Lar de Apoio
Senhora dos
Verdes

£ 2 8
E.,8

885 g 38
SER83 @02
sE€2 g oo
2528 goﬁ
505

38L5 o %
[} = K}

o O
— T o
=} °% .8
S J588§
53 025z
a3 05035
2 Sesg
4 -4

22

£=

u.c.ci
Internamento de
Longa Duragéo e
Manutengdo

Clinica de
Medicina Fisica

e Reabilitagdo

68



Relatdrio de Estagio Curricular

«* A ABPG e a sua Missdo

Contribuir para a promogéo e desenvolvimento integrado da populagdo na sareas cultural, social

e econémica.

< Visdo

A Associagio de Beneficéncia Popular de Gouveia pretende ser uma referéncia no apoio ao
desenvolvimento regional estimulando a criatividade, o crescimento e a exceléncia, em torno de

um unico objectivo: AS PESSOAS.

7

«* Valores

A ABPG no sentido da prossecugio da sua Missdo definiu 5 valores que orientam a sua
actividade:

e Etica

e Transparéncia;
e Dedicagio;

e Rigor; e

e Exceléncia.

«* Parcerias

e Membro de Rede Regional para o Emprego do Macigo Central;

e Centro de Recursos Local do Centro de Emprego e Formagio Profissional de Seia

LLE.F.P;
e Membro de Comissio de Protec¢do de Criangas e Jovens em Risco;
e Membro da FORMEM;
e Membro da Assembleia da Escola Secundaria de Gouveia;

e Membro do Férum Nacional das Organizagdes de Intervencdo Social para a Pessoa

com Deficiéncia;
e Membro da Unido das Institui¢des Privadas e Particulares de Solidariedade Social;

e Membro do Concelho Municipal de Educago.

% Protocolos

e  Ministério do Trabalho e Solidariedade Social;
e  Ministério da Educacio;
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e  Ministério da Saude;
e Instituto de Reinsergio Social;

e Protocolo com a Camara Municipal de Gouveia, G.N.R. e Centro Hipico, para a
criagdo de um centro de Hipoterapia para Deficientes.

% Localizag¢do da sede da ABPG: Rua da Associagio de Beneficéncia Popular de Gouveia

% Como nos pode contactar:

® Telefone: +351238490000
® Fax: +351238490003

Temos também uma pagina na Internet com o site abpgouveia@bpg.pt disponivel para si para

descobrir mais da ABPG, onde poder4 encontra informagio diversa.

=@g)= Associacto
- A— de Berl'EﬁcenC|u Home Mapa do Portal | Ajuda
ABPG Popular de Gouveia

Infincia Despurlu Senhura
e Juventude i [ e Lazer dos Yerdes
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ANEXO Vi

Ficha Individual do Estagiario

Y=

ABPG ESTAGIOS CURRICULARES

Dados Pessoais do (a) Estagiéario (a)

Nome:

Data de Nascimento: / /

Residéncia:

Contacto:

E-Mail:

Informacéo sobre o Estabelecimento de Ensino

Estabelecimento de Ensino:

Curso:

Nome do Orientador (a):

Informacao referente a Empresa

Area de Estagio na A.B.P.G:

Nome do Orientador (a):

Duracédo do Estagio:

Observacoes:
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ANEXO VII

Formulario de Avaliacdo de Desempenho

InstrucOes: Para cada subcritério, escolher uma opgdo (v) de 1 a 6. Legenda: 1 = excepcional; 2= excelente; 3= muito bom; 4= bom; 5= melhoria necessaria; 6=
insuficiente.

Identificacdo

Nome: Designacéo da valéncia:
Designacéo do lugar: Periodo abrangido pela avaliacéo:
Critérios Subcritérios 1 2 3 4 5 6 Subtotais
Quantidade de .Rendimento em relagdo as exigéncias do lugar
trabalho .Produtividade em volume

.Esforgos persistentes

Qualidade de .Rigor e fiabilidade do trabalho fornecido

traalho .Qualidade de trabalho
.Minucia e cuidado dedicado ao trabalho
.Tomada de iniciativa
Iniciativa .Executa outros trabalhos depois de concluido o préprio
.Trabalha com supervisdo minima
Organizagdo .Capacidade de organizag¢do do trabalho
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Autonomia

.Grau de autonomia

Relatdrio de Estagio Curricular

Aptidao para dirigir

.Organiza o trabalho dos outros, se necessario

.Aconselha e ensina os colegas, se necessario

.Mostra as suas qualidades de chefia

.Os outros pedem-lhe naturalmente conselhos e ajuda

Pontualidade

.Chega a horas, ou até antes

.Respeita a hora das refeicGes e os intervalos para o café

.Cumpre sempre o horario de saida

.Ndo perde tempo no trabalho com assuntos pessoais

Conhecimento do
trabalho

.Possui conhecimentos para cumprir o seu trabalho

.Mantém-se a par das mudancas

.Compreende e aplica os conhecimentos

.Tem capacidade de assumir novos conhecimentos

Capacidade de
julgar, e execucdo

Julga com justica

.E capaz de tomar decisdes

do trabalho .Segue as instrucdes
.Respeita os prazos e os vencimentos
.Colabora com os colegas
Espirito de .Colabora com a Direcgdo
colaboracdo e de |.Coopera em periodos de grande azafama e excepcionais
adaptacédo .Controla as emogdes
.Adapta-se a novas condicoes e em evolugao
.Apresentacdo limpa e cuidada
Conduta .Comportamento e linguagem adequada ao meio laboral
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Engenho

.Sugere mudancas e melhorias

.Encontra as informacg&es e o apoio necessdrio, se for caso disso

.Organiza o seu tempo de maneira eficaz e produtiva

Avaliacdo Global:

37a49

50a79
80a129
130a179

180 a 222

Excepcional Promocgao Possivel
Excelente Formacao
Muito Bom Despedimento Possivel

Melhoria Necessaria

Insuficiente

Assinatura do Avaliado:

Assinatura do Chefe de Servico:

Total
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ANEXO VIII

Modelos de Contratos

_Cj_ CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

A B P G CENTRO DE ACTIVIDADES OCUPACIONAIS

Entre:

PRIMEIRO OUTORGANTE .......cooveeeeeeee e (identificacdo do cliente ou seu
representante legal), portador do B.l. n.2 ..............., emitido em .../.../....... pelo Arquivo de
Identificacdo de .......ceueuee. , contribuinte n.2 ..., , residente em

SEGUNDO OUTORGANTE: Associacao de Beneficéncia Popular de Gouveia, Instituicdo Particular
de Solidariedade Social, Pessoa colectiva n.2 501 214 160, com sede em Gouveia, devidamente
registada na Direc¢do-Geral de Seguranca Social, sob a inscricdo n? 30/85, representada por:
Maria Virginia Carreira Rebelo Oliveira na qualidade de Presidente da Direc¢do e por Antdnio
Alvaro Feliz dos Santos Silva, na qualidade de Vice-Presidente da Direccio.

Celebra-se o presente contrato, o qual se rege pelas clausulas seguintes:

CLAUSULA |
Fins

O presente contrato visa regular a prestacao de apoio social efectuada pelo 2.2 outorgante ao
1.2 outorgante, no ambito da resposta social de Actividades Ocupacionais.

CLAUSULA I
Objecto do Contrato

Constitui objecto do presente contrato:
1 - A prestagdo de servigos, abrangendo:

a. Transporte;
b. Alimentacao;

c. Higiene e Saude;
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d. Vigilancia;
e. Actividades Pedagdgicas Ocupacionais;
f. Actividades Desportivas Adaptadas;

g. Actividades Terapéuticas Diversas.

CLAUSULA 1lI
Obrigacdes do 1.2 Contratante
No ambito do presente contrato constituem direitos e obrigacdes do 1.2 contratante, os
constantes no Regulamento Interno de funcionamento, nos termos dos normativos e legislacao
em vigor.
CLAUSULA IV
Obrigacdes do 2.2 Contratante

No ambito do presente contrato constituem direitos e obrigacdes do 2.2 contratante, os
constantes no Regulamento Interno de funcionamento, nos termos da legislagdo em vigor.

CLAUSULA V
Local da Prestagdo de Servigos

No ambito do presente contrato, o 2.2 contratante compromete-se a prestar servigos no Centro
de Actividades Ocupacionais da Associacdo de Beneficéncia Popular de Gouveia, localizado na
Estrada da Serra, em Gouveia.

CLAUSULA VI

Duragao e Horario da Prestacdo de Apoio Social

1. No ambito do presente contrato os cuidados sdo prestados durante a semana de 2.2 a 6.2

feira (dias uteis), com o seguinte horario: das 09h00 as 17h00.

2. Qualquer alteragao ao horario, deve ser acordado previamente, por escrito, entre as partes

outorgantes, com a maior antecedéncia possivel.

CLAUSULA VII
Interrupg¢ao da Prestagao de Cuidados
A prestacgdo de cuidados no Centro de Actividades Ocupacionais é interrompida ao fim de
semana, feriados e férias.
CLAUSULA VIII
Pagamento da Mensalidade/Comparticipa¢do Familiar

O montante da mensalidade é acordado na entrevista de selec¢do com a familia ou responsavel
pelo cliente, de acordo com as tabelas em vigor na ABPG. Sendo neste caso de
. As mensalidades sdo pagas na tesouraria até dia 8 de cada més.

CLAUSULA IX
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Vigéncia do Contrato

O contrato tem a dura¢do de um ano sendo renovavel.

CLAUSULA X
Cessacgao da Prestagao de Servigos

O contrato pode ser denunciado a todo o tempo por iniciativa de qualquer dos contratantes,
com a antecedéncia de um més.

CLAUSULA XI
Foro Competente

Em caso de conflito o foro competente é o Tribunal Judicial da Comarca de Gouveia.

CLAUSULA XII

Disposic¢oes Finais

1.0 presente contrato deve ser celebrado por escrito, em trés exemplares, devidamente assinados
e rubricados, sendo um exemplar para o 1.2 outorgante, outro para o 2.2 outorgante e o

terceiro a remeter para o centro distrital, nos termos da legislacdo em vigor.

2.Em tudo o que o presente contrato for omisso, aplica-se o disposto na legislagdo e normativos

em vigor, bem como no Regulamento Interno do 2.2 outorgante.

CLAUSULA XIII

Entrada em vigor

O presente contrato entra €M ViZOr €M .......ccceeveeeueereeensiresssesssesssessennns .

1.2 Qutorgante:

2.2 Qutorgante:
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ANEXO IX

20

Controlo de Assiduidade

MANUEL ALBERTO SA CUNHA GRAGA

DtMarcacao HrMarcacao

30-03-2010 22:25:02

30-03-2010 08:12:36

26-03-2010 21:31:21
26-03-2010 09:07:42

24-03-2010 22:26:32
24-03-2010 09:09:20

22-03-2010 22:16:36
22-03-2010 09:09:33

18-03-2010 22:23:52
18-03-2010 09:09:00

16-03-2010 09:09:50
15-03-2010 09:05:27

NUNO MIGUEL SANTOS PARAISO

DtMarcacao HrMarcacao

29-03-2010 16:41:22
29-03-2010 13:02:09

26-03-2010 17:38:17
26-03-2010 13:52:58

25-03-2010 17:54:02
25-03-2010 13:45:04
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Mapa de Registo de Controlo de entradas/saidas dos Educadores

MAPA DE REGISTO CONTROLO DE ENTRADAS/SAIDAS DOS EDUCADORES

MES: ANO:
SALA:
Acompanhante Hora | Responséavel
Horade | Responsavel Rubrica do P Rubrica do
Nome . de por levar a .
Entrada | pela Entrega da | Responsavel Said Cri Responsével
Crianca aida rianca

A Educadora:

Tomei Conhecimento,

A Directora:
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Servico de Enfermagem, Controlo da Diabetes

A.B.P.G

SERV. ENFERMAGEM

N.° de processo
Nome do doente

Registo de Diabetes

Data Hora

B M - Teste

Unid. de Insulina

Rubrica
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DESIGNACAO

NRP
RECEPCAO
DIRECTOR
DIRECTOR GERAL

SECRETARIA - SANDRA
COELHO

TOC - DR.FERNANDO SILVA
SOFIA PRATA

SECRETARIA - NUNO PARAISO

CONT. - PRAZERES

SECRETARIA - SANDRA
MONTEIRO

SALA DE AULAS
FAX
COZINHA

BAR
SVCS ADMINISTRATIVOS -
JOAO MORAIS
PSICOLOGA - Dr2 SUSANA
AMARAL

ASS. SOCIAL - Dr2 ANA
MARTINHO

LAR APOIO

PASTELARIA
ATLEIER CERAMICA
COSTURA

EXT DDl

200
201
202

203
204
205

206
207
208
209
211

213

214

215
216

217
218

219
220
224

490000

490002

490004

490003

490005

Tabela de Extensdes dos Telefones

DESIGNACAO

CRECHE/JARDIM INFANCIA
DIRECTORA

CENTRO DIA S.JULIAO
RECEPCAO

CRECHE
ATL
APROVISIONAMENTO
CLINICA DE MED.FISICA
REABIL.
Piso 1

RECEPGAO 1 - D. LAURINDA

MULTIBANCO

SECRETARIA 1 - SR. JOSE
MANUEL

VAGO
TEC.CARDIOPNEUMOLOGIA
- LUCIA TORRES

FAX
BOXES - FISIOTERAPIA

Piso 2
BAR
REABILIT.COGNITIVA -Dr.2
M.2 Jodo
ARQUIVO
SALA 1

EXT

400
401
401

402
403
404

501
502

503
504

505

599
506

507
508

509
510

DDI

490010

490013

490007

490014

DESIGNACAO

TELEFS PORTATEIS CLINICA
GINASIO 3
HIDROTERAPIA

ARMAZEM

GAB.Sr. - AN]’ONIO MANUEL
/ JOAO FALCAO

ENCHIDOS
LAR RESIDENCIAL

RECEPCAO
DIRECTORA

COORDENADORES DO LAR
RESIDENCIAL

FAX

LAVANDARIA
SALAO DE CABELEIREIRO

BAR

COZINHA
GAB. MEDICO

GAB. ENFERMAGEM
PAULA (LIMPEZAS)

QUARTO 104
QUARTO 106
QUARTO 203

903
904

526
527

600
601

602
609

603
604

605

606
621

622
624

614
616
623

EXT DDl

492500
490012

490009

DESIGNACAO EXT

CASA
REPOUSO S.
JULIAO

RECEPCAO
SALA DE ESTAR
COPA

SALA DE APOIO
QUARTO 01
QUARTO 02

QUARTO 03
QUARTO 04

QUARTO 05
QUARTO 06

QUARTO 07
QUARTO 11

QUARTO 12

QUARTO 13
QUARTO 14

QUARTO 15
QUARTO 16

QUARTO 17
QUARTO 18
QUARTO 19

700
710
709

720
701
702

703
704

705
706

707
708

709

710

711

712
713

714
715
716

DDI

490001
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CARPINTARIA
OFICINA

HEALT CLUB

RECEPCAO / HC
DIRECTOR TECNICO HC
BAR PISCINA

VAGO

CLUBE DESP.ABPG

CA.O1
GABINETE MEDICO

DR2 SONIA COELHO
D. CASIMIRA MARECO
REFEITORIO

OFICINA SR.MANUEL GRACA

225
308

300
302
307
309
310

301
303
304
305

306

490011
490006

SALA 2
LAB. MARCHA

TERAPEUTA FALA - DR?
MARISA FAZENDA
AUDITORIO/VIDEO
CONFERENCIA

Piso 0
RECEPCAO
CONSULTORIO MEDICO 1
CONSULTORIO MEDICO 2
CONSULTORIO MEDICO 3
CONSULTORIO MEDICO 4
ENFERMAGEM

Piso - 1
RECEPGCAO

ELEVADOR CLINICA
SALA DE PESSOAL

TERAPEUTA OCUPACIONAL
APARTAMENTO
TERAPEUTICO
LABORATORIO DE
ORTOTESES

511
512

513

514

515
516

517
518

519
520

521

522
500
523

524

525

QUARTO 205
QUARTO 304

QUARTO 305

GAB. ENFERMAGEM UCC
TEL. PORTATEIS LAR
VIGILANTES

C.A.O.2

RECEPCAO

SALA

CORREDOR CAVE
MANUTENCAO

SERVICO DE MANUTENGCAO

OFICINA 1
OFICINA 2

625
634

635

636

901

730
731
732

733

735
736

Relatdrio de Estagio Curricular

CAO 2

732
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Nome
Ana Margarida Tavares Costa
Ana Paula Lopes Gongalves Canutilho
Sonia Isabel Sousa Cabral
Susana Isabel Ferreira Pires
Ana Paula da Costa Montez Saraiva
Rosa Maria Nogueira Pereira Pedreira
Paulo Joaquim Aragdo de Sousa Jorge
Maria Rosa Martins Coelho Cabral
Maria Manuela Nogueira Moura Gongalves
Fatima Maria Almeida Fernandes de Sousa
Maria de Lurdes Regalo Lameiras Nunes
Manuel Alberto S4 Cunha Graca
Nuno Miguel Santos Paraiso

Base de Dados dos Colaboradores

Data
05-12-1965

11-12-1964
11-12-1981
11-12-1981
12-12-1963
12-12-1964
12-12-1973
13-12-1948
16-12-1965
17-12-1964
26-12-1953
27-12-1950
27-12-1968

Morada
XXXXXXXXIXXXKKXKIKXKKIKKIXKKXXXXXXX XXX
XXXXXXXXKXXXKXKXKKXXXKKXKKXKXKXXKXX XXX
XXXXXXXXKXXXKKXKIKXXKIKXKKXKKXKXXXXX XXX
XXXXXXXXKXXXXKXKKXXXKKXKIXKXKXXKXXKXXX
XXXXXXXXKXXXKKXKIKXXKIKXKIXKKXXXXXXXXKXXK
XXXXXXXXKXXXXKXKKXXXKKXKIXKXKXXKXXKXXX
XXXXXXXXKXXXKKXKIKXXKIKXKIXKKXXXXXXXXKXXK
XXXXXXXXKXXXXKXKKXKXKKXKKXKXKXXKXXKXXX
XXXXXXXXXXXXKKXKXKXX KKK XXKXXKXXKXXX XXX
XXXXXKXXKXXKXKXKKXXXKKXKXXKXXXXKXX XXX
XXXXXXXXKXXXXKXKIKXXKX KKK KXKXKKXXXXXXX XXX
XXXXXKXXKXXKXKXKKXXXKKXKXXKXKXXKXX XXX
XXXXXXXXKXXXXKXKIKXXKX KKK KXKXKKXXXXXXX XXX

Localidade
6290-320 Gouveia
Vinho 6290-651 Gouveia
Nespereira 6290-203 Gouveia
Cadoico 6370-331 Celorico
S.Pedro 6290-533 Gouveia
Nespereira 6290 Gouveia
6290 Gouveia
Rio Torto 6290-261 Gouveia
S.Pedro 6290 Gouveia
6290-483 Gouveia
S.Pedro 6290-151 Gouveia
6290-522 Gouveia
6290 Gouveia
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ANEXO XIV

Boletim de Itinerario

BOLETIM ITINERARIO RELATIVO AO MES DE 20
Nome do Funcionério
N.° Categoria
Dias do Servigo efectuado com direito a ajudas de custo Localidade Inicio ou Regresso Observacgoes
Més onde foi continuacéo
prestado do Servico
Dia | Hora Dia Hora
Resumo
Completas: Importancia Importancia Total
AIAS. e
Reduzidas:
dias @ 75%.......ccuveeeiiiiiiiiii e
dias @ 50%........ceeeeiiiiiiiiiii e
AIAaS30%0.... e
dias @ 25%0....uuiiiiiieeee e
Deducbes:
dias a subidio refeigdo.........................
OULOS. ..

TOtal @ RECEDET. .. ..oeeee e | | |




ITENERARIO

Relatdrio de Estagio Curricular

(Entre localidades a distancia superior a 5km da sede da ABPG em que teve de utilizar a via ordinaria)

Dias do Localidade entre as quais se efectuou a marcha Em Automaével do proprio Observacgdes
Més
Total...ooiiiee Km
RESUMO
Despesas de deslocacéo e despesas de viagem
, de de 20

Autorizado

Funcionario
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ANEXO XV

Certificados de Accdes de Formacao

i ASSOCIA(;AO DE BENEFICENCIA POPULAR DE GOUVEIA

CERTIFICADO DE FORMACAO

Certifica-se que, trequentou a accao de formagao “Sensibilizacao De Jovens Com NEE”, que decorreu

no(s) dia(s) 09/07/2008, promovida pela Associacao de Beneficéncia Popular de Gouveia.

Gouveia,

A Presidente da Direccao

(Dr.* Maria Virginia Carreira Rebelo Oliveira)

Certificado n.2 / /ABPG
ABPG-06.02.05/01
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