
 
ASS. PORTUGUESA PARA AS PERTURBAÇÕES DO 

DESENVOLVIMENTO E AUTISMO 

 

MANUAL DE FUNÇÕES 

V I S E U  

 

 

 

  



  

MANUAL DE FUNÇÕES 
 (MF.05/0)                      

 
 

Mod.PGM.04/0 
Página 2 de 9 

 
 

 

 

Índice 

1. PREÂMBULO ........................................................................................................................ 3 

2. POLÍTICA DE RECRUTAMENTO E RETENÇÃO ............................................................. 3 

3. CRITÉRIOS DE RECRUTAMENTO .................................................................................... 3 

4. ÍNDICE DE FUNÇÕES (ver anexo): ..................................................................................... 4 

5. INFORMAÇÃO COMPLEMENTAR ÀS FICHAS DE FUNÇÕES: .................................... 5 

6. ANEXOS ................................................................................................................................. 8 

 



  

MANUAL DE FUNÇÕES 
 (MF.05/0)                      

 
 

Mod.PGM.04/0 
Página 3 de 9 

 
 

 

1. PREÂMBULO 

 

A APPDA VISEU elabora o presente manual com o objetivo de estabelecer a sua 

estrutura e organização interna e as funções de cada colaborador. 

Para cada função, são identificadas os requisitos mínimos exigidos, a descrição de funções 

/ responsabilidade e o modo de actuação em caso de ausência temporária. 

Cada colaborador assina a sua ficha de descrição de funções, sendo esta arquivada no 

dossier individual de cada um. 

As revisões do presente manual são da responsabilidade do Gestor dos Recursos 

Humanos. 

 

 

 

2. POLÍTICA DE RECRUTAMENTO E RETENÇÃO 

 

 A APPDA de Viseu definiu a sua política de recrutamento e retenção de 

colaboradores, baseada em diversos princípios e respeitando sempre a legislação laboral 

nacional. A valorização do colaborador pelo reconhecimento do seu trabalho e desempenho 

constitui uma das bases para a retenção dos seus recursos humanos. Esta política encontra-se 

descrita no Manual da Qualidade. 

 

 

 

3. CRITÉRIOS DE RECRUTAMENTO 

 

Os critérios de recrutamento que são valorizados pela APPDA Viseu para efetuar o 

recrutamento e seleccionar o melhor colaborador são: 

 Análise Curricular: 20%; 

 Desempenho na Entrevista: 20%; 

 Período de Experiência de 1 mês / estágio: 60% 
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4. ÍNDICE DE FUNÇÕES (ver anexo): 

 

 Administrativo 

 Ajudante de Terapeutas 

 Diretor Técnico 

 Gestor da Qualidade 

 Gestor de Processo 

 Musicoterapeuta 

 Pedopsiquiatra 

 Presidente Assembleia Geral 

 Presidente da Direção 

 Presidente do Conselho Fiscal 

 Professor de Dramatização 

 Psicólogo 

 Secretário 

 Secretário da Direção 

 Técnica Superior de Desporto e Atividade Física 

 Técnico de Reabilitação 

 Terapeuta Ocupacional 

 Tesoureiro 

 Vice-Presidente da Direção 

 Vogal 

 Vogal Conselho Fiscal 
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5. INFORMAÇÃO COMPLEMENTAR ÀS FICHAS DE FUNÇÕES: 
 

O perfil profissional dos colaboradores, descrito nas fichas de funções apresenta os 

conhecimentos, responsabilidades e modo de substituição de cada um. 

Os quadros que se seguem, vêm complementar estas Descrições de Funções, 

identificando as restantes competências: saber-ser (competências) e saber-fazer (capacidades): 

 

FUNÇÕES 

COMPETÊNCIAS COMPLEMENTARES 

SABER-SER * 

Ética 
Criativid

ade 

Disponibili

dade 

Flexibili

dade 

Trabalho 

em 

Equipa 

Relacionamen

to Interpessoal 

Comunicaç

ão 
Liderança 

Visão 

Holística 

dos clientes 

Administrativo 4 2 4 4 2 4 4 2 2 

Ajudante de Terapeutas 4 3 4 4 4 4 4 3 4 

Diretor Técnico 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

Gestor da Qualidade 4 3 4 4 4 4 4 4 4 

Gestor de Processo 4 3 4 4 4 4 4 4 4 

Musicoterapeuta 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

Pedopsiquiatra 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

Presidente Assembleia 

Geral 
4 4 4 4 4 4 4 4 3 

Presidente da Direção 4 4 4 4 3 4 4 4 4 

Presidente do Conselho 

Fiscal 
4 3 4 4 2 4 4 4 2 

Professor de Dramatização 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

Psicólogo 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

Secretário 4 2 4 4 2 4 4 2 2 

Secretário da Direção 4 2 4 4 3 4 4 2 2 

Técnica Superior de 

Desporto e Atividade 

Física 

4 4 4 4 4 4 4 4 4 

Técnico de Reabilitação 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

Terapeuta Ocupacional 4 4 4 4 4 4 4 4 4 

Tesoureiro 4 2 4 4 2 4 4 3 4 

Vice Presidente da Direção 4 4 4 4 3 4 4 4 4 

Vogal 4 2 4 4 3 4 4 3 3 

Vogal Conselho Fiscal 4 2 4 4 3 4 4 3 3 

 

Saber-Ser: descrever comportamentos, atitudes a aplicar no desempenho da função.  

Relativamente às competências, deverá ser definido uma escala (por exemplo, de 1 a 4, sendo: 1 – Com alguma 

relevância; 2 – Relevante; 3 – Muito Relevante; 4 - Indispensável), onde se atribui um peso para cada 

competência relativamente à função descrita. 
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FUNÇÕES 

COMPETÊNCIAS 

SABER-FAZER 

Administrativo 

 - Capacidade de assegurar a gestão e execução das tarefas inerentes à função, cumprindo com os requisitos e 

prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informáticas) necessária; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Ajudante de Terapeutas 

 - Capacidade de executar as várias tarefas, tendo em atenção as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas 

adequadas aos mesmos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Diretor Técnico 

 - Capacidade de planear e executar as várias tarefas que lhes são atribuídas de forma organizada e responsável, 

bem como gerir o sector; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Gestor da Qualidade 

 - Capacidade de assegurar a gestão e execução das tarefas inerentes ao processo, cumprindo com os requisitos e 

prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informáticas) necessária; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Gestor de Processo 

 - Capacidade de assegurar a gestão e execução das tarefas inerentes ao processo, cumprindo com os requisitos e 

prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informáticas) necessária; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Musicoterapeuta 

 - Capacidade de executar as várias tarefas, tendo em atenção as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas 

adequadas aos mesmos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Pedopsiquiatra 

 - Capacidade de executar as várias tarefas, tendo em atenção as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas 

adequadas aos mesmos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Presidente Assembleia 

Geral 

 - Capacidade de executar as várias tarefas associadas à função, tendo em atenção as necessidades dos clientes, 

tendo em conta as regras e prazos estabelecidos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Presidente da Direção 

 - Capacidade de executar as várias tarefas associadas à função, tendo em atenção as necessidades dos clientes, 

tendo em conta as regras e prazos estabelecidos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Presidente do Conselho 

Fiscal 

 - Capacidade de executar as várias tarefas associadas à função, tendo em atenção as necessidades dos clientes, 

tendo em conta as regras e prazos estabelecidos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Professor de 

Dramatização 

 - Capacidade de assegurar a gestão e execução das tarefas inerentes à função, respondendo às necessidades dos 

clientes, bem como gerir conflitos. 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Psicólogo 

 - Capacidade de executar as várias tarefas, tendo em atenção as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas 

adequadas aos mesmos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Secretário 

 - Capacidade de assegurar a gestão e execução das tarefas inerentes à função, cumprindo com os requisitos e 

prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informáticas) necessária; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Secretário da Direção 

 - Capacidade de assegurar a gestão e execução das tarefas inerentes à função, cumprindo com os requisitos e 

prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informáticas) necessária; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Técnica Superior de 

Desporto e Atividade 

Física 

 - Capacidade de executar as várias tarefas, tendo em atenção as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas 

adequadas aos mesmos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Técnico de Reabilitação 

 - Capacidade de executar as várias tarefas, tendo em atenção as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas 

adequadas aos mesmos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 
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FUNÇÕES 

COMPETÊNCIAS 

SABER-FAZER 

Terapeuta Ocupacional 

 - Capacidade de executar as várias tarefas, tendo em atenção as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas 

adequadas aos mesmos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Tesoureiro 

 - Capacidade de executar as várias tarefas associadas à função, tendo em atenção as necessidades dos clientes, 

tendo em conta as regras e prazos estabelecidos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Vice Presidente da 

Direção 

 - Capacidade de executar as várias tarefas associadas à função, tendo em atenção as necessidades dos clientes, 

tendo em conta as regras e prazos estabelecidos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Vogal 

 - Capacidade de executar as várias tarefas associadas à função, tendo em atenção as necessidades dos clientes, 

tendo em conta as regras e prazos estabelecidos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

Vogal Conselho Fiscal 

 - Capacidade de executar as várias tarefas associadas à função, tendo em atenção as necessidades dos clientes, 

tendo em conta as regras e prazos estabelecidos; 

- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades. 

 

Saber-Fazer: trata-se da transferenciabilidade da teoria para a prática. Isto é, a capacidade de desempenhar a 

função com sucesso (eficácia e eficiência) segundo as diretrizes estabelecidas (conhecimentos e competências).  
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6. ANEXOS 
 

(FICHAS DE DESCRIÇÃO DE FUNÇÕES) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

MANUAL DE FUNÇÕES 
 (MF.05/0)                      

 
 

Mod.PGM.04/0 
Página 9 de 9 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elaborado por: 

Prazeres Domingues 

 

________________________ 

Aprovado por: 

Prazeres Domingues 

 

________________________ 

Data: Abril 2013 Data: Abril 2013 

 


