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1. PREAMBULO

A APPDA VISEU elabora o presente manual com o objetivo de estabelecer a sua
estrutura e organizacao interna e as funcdes de cada colaborador.

Para cada funcdo, sdo identificadas os requisitos minimos exigidos, a descrigdo de funcbes
/ responsabilidade e 0 modo de actuagcdo em caso de auséncia temporaria.

Cada colaborador assina a sua ficha de descricdo de funcGes, sendo esta arquivada no
dossier individual de cada um.

As revisdes do presente manual sdo da responsabilidade do Gestor dos Recursos

Humanos.

2. POLITICA DE RECRUTAMENTO E RETENCAO

A APPDA de Viseu definiu a sua politica de recrutamento e retengdo de
colaboradores, baseada em diversos principios e respeitando sempre a legislagdo laboral
nacional. A valorizacdo do colaborador pelo reconhecimento do seu trabalho e desempenho
constitui uma das bases para a retencdo dos seus recursos humanos. Esta politica encontra-se

descrita no Manual da Qualidade.

3. CRITERIOS DE RECRUTAMENTO

Os critérios de recrutamento que sdo valorizados pela APPDA Viseu para efetuar o
recrutamento e seleccionar o melhor colaborador séo:

= Anadlise Curricular: 20%;

= Desempenho na Entrevista: 20%);

= Periodo de Experiéncia de 1 més / estagio: 60%
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4. INDICE DE FUNCOES (ver anexo):

= Administrativo

= Ajudante de Terapeutas

= Diretor Técnico

=  Gestor da Qualidade

= Gestor de Processo

= Musicoterapeuta

= Pedopsiquiatra

= Presidente Assembleia Geral
= Presidente da Dire¢édo

= Presidente do Conselho Fiscal
= Professor de Dramatizagéo

= Psicologo

= Secretério

= Secretario da Direcao

= Técnica Superior de Desporto e Atividade Fisica
» Técnico de Reabilitacdo

= Terapeuta Ocupacional

= Tesoureiro

= Vice-Presidente da Dire¢éo
= Vogal

= Vogal Conselho Fiscal
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5. INFORMACAO COMPLEMENTAR AS FICHAS DE FUNCOES:

O perfil profissional dos colaboradores, descrito nas fichas de fungbes apresenta os
conhecimentos, responsabilidades e modo de substituicdo de cada um.
Os quadros que se seguem, vém complementar estas Descricbes de Funcdes,

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

COMPETENCIAS COMPLEMENTARES
FUNCOES SABER-SER *
¢ ArRyA n T-AF ... | Trabalho n n Viséo
Zyoe Criativid | Disponibili | Flexibili Relacionamen | Comunicag - o
Etica em ~ Lideranca Holistica
ade dade dade - to Interpessoal ao -
Equipa 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 4 4 4 4 4 4 4 4 3
Geral

Presidente da Dire¢éo 4 4 4 4 3 4 4 4 4

Presidente do Conselho 4 3 4 4 2 4 4 4 2
Fiscal

Professor de Dramatizacao 4 4 4 4 4 4 4 4 4

Psicologo 4 4 4 4 4 4 4 4 4

Secretario 4 2 4 4 2 4 4 2 2

Secretario da Direcéo 4 2 4 4 3 4 4 2 2

Técnica Superior de

Desporto e Atividade 4 4 4 4 4 4 4 4 4
Fisica

Técnico de Reabilitacdo 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 Diregéo 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 funcéo.
Relativamente as competéncias, devera ser definido uma escala (por exemplo, de 1 a 4, sendo: 1 — Com alguma
relevancia; 2 — Relevante; 3 — Muito Relevante; 4 - Indispensavel), onde se atribui um peso para cada

competéncia relativamente & fungdo descrita.
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FUNCOES

COMPETENCIAS

SABER-FAZER

Administrativo

- Capacidade de assegurar a gestdo e execucdo das tarefas inerentes a fungéo, cumprindo com os requisitos e
prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informaticas) necessaria;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Ajudante de Terapeutas

- Capacidade de executar as varias tarefas, tendo em atencéo as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas
adequadas a0s mesmaos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Diretor Técnico

- Capacidade de planear e executar as varias tarefas que Ihes séo atribuidas de forma organizada e responsavel,
bem como gerir o sector;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Gestor da Qualidade

- Capacidade de assegurar a gestdo e execucdo das tarefas inerentes ao processo, cumprindo com 0s requisitos e
prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informaticas) necessaria;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Gestor de Processo

- Capacidade de assegurar a gestdo e execucéo das tarefas inerentes ao processo, cumprindo com os requisitos e
prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informéticas) necesséria;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Musicoterapeuta

- Capacidade de executar as varias tarefas, tendo em atencdo as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas
adequadas aos mesmos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Pedopsiquiatra

- Capacidade de executar as varias tarefas, tendo em atencéo as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas
adequadas aos mesmos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Presidente Assembleia
Geral

- Capacidade de executar as varias tarefas associadas a fungéo, tendo em atencéo as necessidades dos clientes,
tendo em conta as regras e prazos estabelecidos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Presidente da Direcao

- Capacidade de executar as varias tarefas associadas a funcdo, tendo em atencéo as necessidades dos clientes,
tendo em conta as regras e prazos estabelecidos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Presidente do Conselho
Fiscal

- Capacidade de executar as varias tarefas associadas a fungéo, tendo em atencéo as necessidades dos clientes,
tendo em conta as regras e prazos estabelecidos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Professor de
Dramatizagéo

- Capacidade de assegurar a gestdo e execucao das tarefas inerentes a funcéo, respondendo as necessidades dos
clientes, bem como gerir conflitos.
- Contribuir para o aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

- Capacidade de executar as varias tarefas, tendo em atencdo as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas

Psicélogo adequadas aos mesmos;

- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

- Capacidade de assegurar a gestdo e execucdo das tarefas inerentes a fungdo, cumprindo com os requisitos e
Secretario prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informéaticas) necesséria;

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

Secretéario da Direcéo

- Capacidade de assegurar a gestdo e execucao das tarefas inerentes a fungdo, cumprindo com os requisitos e
prazos estabelecidos, bem como utilizando as ferramentas (informaticas) necessaria;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Técnica Superior de
Desporto e Atividade
Fisica

- Capacidade de executar as varias tarefas, tendo em atencdo as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas
adequadas aos mesmos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Técnico de Reabilitagéo

- Capacidade de executar as varias tarefas, tendo em atencéo 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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FUNCOES

COMPETENCIAS

SABER-FAZER

Terapeuta Ocupacional

- Capacidade de executar as varias tarefas, tendo em atencéo as necessidades dos clientes e utilizando as técnicas
adequadas aos mesmos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Tesoureiro

- Capacidade de executar as varias tarefas associadas a fungdo, tendo em atencéo 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

- Capacidade de executar as varias tarefas associadas a funcéo, tendo em atencéo as necessidades dos clientes,
tendo em conta as regras e prazos estabelecidos;

Direcéo oo . . . -
¢ - Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.
- Capacidade de executar as varias tarefas associadas a fungdo, tendo em atencéo as necessidades dos clientes,
Vogal tendo em conta as regras e prazos estabelecidos;

- Contribuir para o0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

Vogal Conselho Fiscal

- Capacidade de executar as varias tarefas associadas a funcéo, tendo em atencéo as necessidades dos clientes,
tendo em conta as regras e prazos estabelecidos;
- Contribuir para 0 aumento da qualidade de vida dos clientes, no desempenho das suas responsabilidades.

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

funcdo com sucesso (eficacia e eficiéncia) segundo as diretrizes estabelecidas (conhecimentos e competéncias).
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6. ANEXOS

(FICHAS DE DESCRICAO DE FUNCOES)
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