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“Acostumadas ao longo dos séculos a reinventar-se e a adaptar-se aos novos tempos,
as entidades da economia social estardo com certeza a altura de abragar os desafios
que se avizinham, gerando ainda mais riqueza e contribuindo para uma maior coesdo
social nacional.”

Pitacas ( 2020:63)
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Resumo

A gestdo dos recursos humanos através das suas atividades desempenha um
papel fundamental em toda a organizagdao. Com a aplicacao de uma andlise e descrigao
de fungdes, a organizacao fica capacitada para a constru¢ao do processo descritivo de
uma forma detalhada, possibilitando a determinacdo das tarefas associadas a cada
fungao.

Esta ferramenta ¢ a base para a construgdo e desenvolvimento eficiente de
todas as praticas de Gestao de Recursos Humanos e os conhecimentos atualizados e
detalhados da esséncia da funcdo sdo imprescindiveis para a prossecucdo de praticas
de Gestao de Recursos Humanos proveitosas.

O objetivo geral deste trabalho foi a aplicagdo de praticas de gestdo de recursos
humanos como forma de aperfeicoar e elevar o desempenho dos recursos humanos de
uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social do distrito de Leiria, o Centro
Paroquial de Assisténcia do Juncal (CPAJ). Como objetivos especificos, pretendeu-se
caracterizar o CPAJ na sua estrutura orgénica, implementar um sistema de andlise e
descri¢do de fungdes, atualizar o organograma da instituicao, averiguar sobreposi¢des
e lacunas nas tarefas e responsabilidades e por fim, incentivar a adogao de praticas de
gestao de recursos humanos.

A metodologia utilizada no estudo foi a investigagdo-acao, e as técnicas para a
recolha de dados foram o inquérito por questiondrio, a observagdo participante e a
analise documental.

Apoés esta investigacdo, conseguiu-se obter um melhor conhecimento dos
trabalhadores e das funcdes existentes na organizagcdo e perceber as tarefas que os
cooperantes praticam no seu dia-a-dia, os conhecimentos, capacidades, competéncias,
habilitagdes, experiéncia, escolaridade, documentos/impressos que necessitam para

desempenhar uma determinada funcao e ainda criar um manual de fungoes.

Palavras-chave: Organizagdes de economia social, , Praticas de gestdo de
recursos humanos, Analise e descricdo de fungdes, Manual de funcdes, instituicoes

particulares de solidariedade social
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Abstract

Human Resources Management, through its activities, plays a fundamental role
throughout the organization. With the application of an analysis and description of
functions, the organization is able to build the descriptive process in a detailed way,
enabling the determination of the tasks associated with each function.

This tool is the basis for an efficient construction and development of all
Human Resources Management practices and updated and detailed knowledge of the
essence of each function, is essential for the pursuit of Human Resources Management
practices to be profitable.

The general objective of this work was the application of human resources
management practices as a way to improve and increase the performance of human
resources of a Private Institution of Social Solidarity in the district of Leiria, Centro
Paroquial de Assisténcia do Juncal (CPAJ). As specific objectives, it was intended to
characterize the CPAJ in its organic structure, implement a system of analysis and
description of functions, update the organization chart of the institution, investigate
overlaps and gaps in tasks and responsibilities and, finally, encourage the adoption of
management practices of human resources.

The methodology used in the study was action research, and the techniques for
data collection were the questionnaire survey, participant observation and document
analysis.

After this investigation, it was possible to obtain a better knowledge of the
workers and the functions existing in the organization and to understand the tasks that
the cooperators practice in their day-to-day, the knowledge, the abilities, the skills, the
qualifications, the experience, the education, the documents that they need to perform

a certain function and also to create a manual of functions.
Keywords: Social economy organizations, Human resource management

practices, Analysis and description of functions, Manual of Functions, Private

Institutions of Social Solidarity.
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Introducio

A Economia social (ES) e a sua natureza tiveram origem nas “novas correntes
de movimentos econdmicos e sociais de natureza associativa € que nio se inserem nos
tradicionais setores de emprego. Este setor de atividade econdmica situa-se entre o
setor privado com fins lucrativos e o setor publico.” Jacob, (2013:7) Estas nova
corrente de movimentos, gerou uma sociedade em que as mudangas ocorrem cada vez
mais depressa e o nivel exigéncia também ¢ acrescido.

Como se encontram no meio do setor privado com fins lucrativos e do setor
plblico, a economia social é designada por “terceiro setor” “porque o seu fim é o bem-
estar social, o desenvolvimento local e a solidariedade. E “terceiro” porque faz um
apelo a dois tipos de recursos (os privados e os publicos), na medida em que ¢
constituido por iniciativa privada, mas recebe financiamentos e orientacdes por parte
do Estado.” Jacob, (2013: 8)

Na atualidade “O terceiro setor e a economia social, em geral enfrentam um
problema sério de reconhecimento e visibilidade. E isso tem implicagdes a varios
niveis: no financiamento de projetos, no recrutamento de voluntarios (dirigentes e
outros), na captacao de utentes, na relagdo com os outros setores”. Pitacas (2020:90)

Com este problema em maos, o papel da gestdo dos recursos humanos nas
organizagdes de economia social assume um papel de extrema relevancia no que toca
ao fator de diferenciacdo e ao mesmo tempo torna-se fundamental para atingir o
sucesso da mesma. Drucker, (2006)

Para isso, € pertinente existir um conhecimento correto e preciso sobre as
funcdes existentes na organizagdo, sendo esta técnica designada de andlise e descricao
de funcdes (ADF), o pilar para toda a gestdo de recursos humanos, esta visa ser uma
“atividade organizacional continua que devia ser levada a cabo com um determinado
proposito, desempenhada por profissionais com vista a compreender, sintetizar e
disseminar informag¢do acerca do trabalho e que pode ser usada em decisdes
relacionadas com o planeamento e design organizacional, gestdo de recursos humanos
e outras fungdes de gestdo.” Piras (2018:7)

Posto isto, o tema desta investigacdo sera a aplicagdo da técnica de andlise e

descri¢do de fungdes, numa organizacdo de economia social, o Centro Paroquial de
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Assisténcia do Juncal (CPAJ), uma Institui¢do Particular de Solidariedade Social
(IPSS) do distrito de Leiria.

Quanto as razodes da escolha do tema apresentado, este tem especial influéncia
na sustentabilidade e na estrutura das organiza¢des de economia social. Com isto,
considera-se pertinente a investigacdo nesta abordagem que se ird explicar. A principal
motivacdo para a realizacdo desta investigacdo deve-se, ao facto de desempenhar
fungdes numa IPSS. Desde o primeiro momento que se procurou perceber qual era o
esquema de organizac¢do da “casa”, quais as hierarquias, meios de comunicacdo entre
os niveis superiores, as varias tarefas e fungdes que cada um dos colaboradores tem
que prestar na “casa” e as entre cada categoria profissional. Em segunda instancia, por
motivacdes académicas enquanto técnico superior de educagao social e futuro mestre
em gestdo de organizagdes de economia social onde se tentou enquadrar, perspetivar
os modelos tedricos aprendidos e realmente dar conta se as praticas de gestdo serdo as
mais adequadas para este tipo de organizagdo em questao.

Outras das motivacdes que levaram a escolha do tema apresentado, € pelo facto
de a IPSS em causa estar neste momento a construir e implementar o sistema de gestao
de qualidade ISO9001, real¢ando ainda mais a motivagdo e pertinéncia da escolha

deste tema.

Numa investigagdo, o primeiro obstaculo ¢ "traduzir o que vulgarmente se
apresenta como um foco de interesse ou uma preocupacao relativamente vaga num
projeto de investigacdo operacional" Quivy, (2008: 31)

Para ultrapassar esse obstdculo da melhor forma ¢ utilizada uma pergunta de
partida, que servirda como fio condutor no desenvolvimento da investigacdo. Esta
devera ser clara, exequivel e pertinente. Quivy, (2008) Como referido anteriormente, ¢
pretendido perceber qual o esquema de organizagdo na instituigdo, quais as
hierarquias, as vdrias tarefas e fungdes que cada um dos colaboradores tem de prestar.
Estes sdo os principais pontos que nos levam a dar inicio a uma investigagdo,
originando assim a pergunta de partida:

“As fungdes dos colaboradores do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal
encontram-se adequadas ao conteudo funcional do Boletim de Trabalho e Emprego e

as que realmente sdo desempenhadas?”’
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Tendo em conta o que foi supra-referido, o principal objetivo ¢ a aplicagdo de
praticas de gestdo de recursos humanos como forma de aperfeicoar e elevar o
desempenho dos recursos humanos da instituigao.

Como objetivos especificos temos:

e (Caracterizar a estrutura organica e dos recursos humanos;

e A implementa¢cdo de um sistema de andlise e descricdo que faca parte
integrante de todo o processo de organizagdo da institui¢ao;

e Elaboracao da proposta de atualizagdo de um novo organograma;

e Averiguar sobreposi¢cdes e lacunas nas tarefas e responsabilidades dos
colaboradores do CPAJ;

e Incentivar a adogdo de praticas de gestdo de recursos humanos.

A metodologia a aplicar nesta investigagdo basear-se-a4 na investigagdo-agao e
como métodos de recolha de dados serdo a analise documental, observagao direta e
inquérito por questionario.

Através desta investigacdo espera-se conseguir reunir e fornecer informacao
util e concisa de modo a:

e Elaborar e aplicar o manual de fungdes da instituicao;

e Esclarecer e clarificar encargos como também exigéncias inerentes a
cada funcao;

e  Comunicar sobreposi¢des ou lacunas de responsabilidades e tarefas;

e Reorganizar do organograma da instituigdo.

No primeiro capitulo, denominado enquadramento teorico, o foco principal € a
delimitacdo de conceitos base, com auxilio da literatura cientifica existente, sendo
estes a economia social, principios orientadores, organiza¢des de economia social,
instituigdes particulares de solidariedade social, gestao de recursos humanos e a sua
importancia para as institui¢gdes, enquadrar teoricamente os métodos e técnicas de
analise e descricdo de fungdes e ainda o objeto de estudo da investigagao.

No segundo capitulo sera apresentada a metodologia utilizada para dar resposta
aos objetivos propostos. Posto isto, a metodologia apresenta as etapas a adotar na
pesquisa, procurando esclarecer e identificar a metodologia e as técnicas de recolha
das informacdes utilizadas nesta investigagcdo. E neste ponto que se ira descrever a
metodologia utilizada, a amostra, as técnicas de recolhas de dados e as fases de

aplicacdo da metodologia.
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No terceiro capitulo e em consonancia com a revisdo da literatura e sustentado
pela analise documental, iremos proceder a descrigdo e a analise dos dados retirados
através dos inquéritos por questionario, da observacao participante, bem como a
discussdo dos resultados.

No quarto capitulo e ultimo s3o expressas as conclusdes retiradas com o
presente estudo, com obtencdo da resposta a questao de partida, em que estd explano
os resultados obtidos na investigacdo, as propostas para estudos posteriores a

implementar.
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Capitulo I- Enquadramento Teorico

Este capitulo tem como foco principal a delimitacdo de conceitos base, com
auxilio da literatura cientifica existente, como economia social, principios
orientadores, organiza¢cdes de economia social, instituigdes particulares de
solidariedade social, gestdo de recursos humanos e a sua importancia para as
institui¢des e por fim, a enquadrar teoricamente os métodos e técnicas de andlise e
descricao de fungdes.

1.1 Economia Social

Entende-se por Economia social o “conjunto de empresas privadas organizadas
formalmente, com autonomia de decisdo e liberdade de filiagdo, criadas para servir as
necessidades dos seus associados através do mercado, fornecendo bens e servigos,
incluindo seguros e financiamentos, e em que a distribui¢ao pelos sdcios de eventuais
lucros ou excedentes realizados, assim como a tomada de decisOes, ndo estio
diretamente ligadas ao capital ou as cotizagdes dos seus associados, correspondendo

um voto a cada um deles.” CIRIEC, (2007:9) citado por Jacob, (2013: 6)

1.1.1 Da criacio a atualidade

A criacdo do conceito de economia social remonta a dados que se cruzam
historicamente e com o escapar das ideias do capitalismo liberal, que t€m como base a
delagdo de desigualdades sociais e salariais e de afirmar novos modelos de
administracdo, como ¢ o caso da responsabilidade social. Garrido, (2016)

Segundo o autor acima citado, as Organizacdes de economia social (OES) sao
uma realidade crescente na sociedade portuguesa e encontram-se espalhadas por todo
o pais, tendo sido durante séculos a Unica instancia de protecao social.

De acordo com Hespanha (2020) estas estruturas de protecdo social foram
sendo criadas e escaladas através da dissemelhanca dos formatos de apoio social que o
sistema aglomera, isto €, através da sustentacdo em critérios socioecondomicos ou
ético-religiosos, € os remanescentes sectores, que dizem respeito a populacao pobre ou
excluida, fazem com que sejam organizadas varias formas de assistencialismo como a

“ajuda caritativa” e a “ajuda mutua”, que por sua vez foram evoluindo para
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organizagdes privadas, que até aos dias de hoje tém uma forte presenca no nosso pais.
Martins (2017:12)

“Portugal ¢ sobejamente conhecido pelo pais dos trés F’s (Fado, Futebol e
Fatima) e por existir essa tremenda ligacdo a Igreja, a influéncia neste setor foi notoria
na medida em que se formaram multiplas institui¢des de cariz social, como ¢ o caso
das misericordias.” Martins, ( 2017:13)

A criagao destas ocorreu no século XV, quando a Rainha D. Leonor fundou a
primeira Misericérdia no nosso pais, situada em Lisboa, mas foi gracas ao rei D.
Manuel I, que estas cresceram e se multiplicaram, pois, o rei tinha o objetivo que a
Coroa concedesse assisténcia essencial aos mais pobres. Unido das Misericordias
Portuguesas (2018)

Todavia, houve outras épocas da historia que segundo Pitacas (2020:98)
“abalaram alicerces e, perante essa ocorréncia, houve, desde ha séculos, a necessidade
de as pessoas se organizarem para poderem responder as ameagas que enfrentavam. E
fizeram-no através de organizagdes que tinham como finalidade ultima proteger a
dignidade e a qualidade de vida.”

Este ajuntamento de pessoas resultou na criacdo de organizagdes que t€ém como
finalidade proteger e dignificar a qualidade de vida. Com o passar dos anos as formas
de organizagdo foram evoluindo e criaram formas de proteger aquilo que mais prezava
ou para a prestagdao de atividades no dominio do desenvolvimento humano, politico e
cultural que promovessem a coesdo social e o bem-estar da sociedade. Pitacas
(2020:98)

Este abalar de alicerces foram, segundo Garrido (2016) oriundos de crises,
como a descentralizacdo produtiva e subcontratacdo de trabalho. Para superar estas
barreiras ocorreu uma “nova” economia social, que tem mais foco no trabalho e nos
seus direitos, conectada com a prestagdo de servigos, conforto e bem-estar. Esta
“nova” economia social abarca areas de atuagdo deste a democracia a vida econdémica,

dispondo-a ao servigo de todos os seus intervenientes.

1.1.2 Conceitos bases da Economia social
Segundo Pitacas (2020), a economia social estd intrinsecamente ligada a
grande maioria das pessoas, através das atividades econdmicas e sociais de milhares de

entidades, em diversos ramos e com multiplas formas juridicas. Este rege-se por

20



A Aplicacdo da Técnica de Andlise e Descricdo de Fungbes nas Organizacdes de
Economia Social: O Caso do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal

principios e valores como a cooperacdo, a reciprocidade e a solidariedade. Podemos
dizer, que a economia social ¢ uma jung¢dao entre o econdémico e social, do
empreendedorismo com a cidadania, do coletivo com o individual, a tradicdo com a

modernidade, do passado com o futuro.

Por conseguinte, os autores abaixo afirmam que:

Claude Vieney

Pertencem a economia social todas as organizacdes que independentemente do seu
propésito ou ramo de actividade se regulem por um conjunto de regras de
funcionamento muito concreto e preciso. A saber: Um homem um voto (regra
associativa); Determinacdo da actividade da empresa pelos seus membros (regra
vinculativa); definicdo na distribuicdo de dividendos (regra econdmica) e,
finalmente que os excedentes investidos, constituam propriedade colectiva (regra
empresarial).

Jacques Defourny

“A Economia Social designa o conjunto das actividades economicas exercidas por
empresas, principalmente as cooperativas, mutualidades e associacbes (produgao
de bens e servicos mercantis e nao mercantis) com base nos valores de autonomia,
solidariedade e cidadania.”

Jean-Louis Laville

As organizacoes de economia social terdo de ser associagoes livres de pessoas que
levem a cabo accdes que reforcam a coesdo social, principalmente por via da
criacdo de emprego. Para além disso, estas organizagdes devem ter uma actividade
suportada na exploracdo de diferentes recursos, sejam eles a venda de bens e
servigos, o voluntariado, os donativos ou as subvencoes governamentais. Estas
organizacoes nao poderdo também esquecer que terdo de satisfazer as
solidariedades de proximidade, bem como de fomentar a democracia e a
participacao dos diferentes agentes.

Figura 1- Definicdo de economia social por varios autores — adaptada de cases (2011)

Com isto, segundo Pitacas, (2020:28): “Nesta arca institucional existem

cooperativas, mutualidades, misericordias, associagdes, fundacdes e entidades

autogestiondrias e comunitdrias, que tém como denominador comum serem
organizacdes de pessoas que prosseguem o interesse geral ou os interesses,
socialmente relevantes, dos seus membros ou beneficiarios, de forma sustentavel, e
sem a finalidade de remunerar investidores capitalistas, que, em principio, ndo t€m.”

Este autor afirma ainda, que a especificidade nao € o objeto de atividades, mas
sim o fim, isto &, os varios processos, 0 modo de funcionamento e de organizacao onde
orientam as atividades combinando a cooperagao, a reciprocidade e a solidariedade.

Por fim e para Pereirinha (2003) afinca que a economia social ¢ uma atividade
econdmica e que para isso € necessaria eficiéncia nos processos de trabalho, embora
com fins sociais € essencial para alcangar os resultados esperados.

“Nao deve ver-se a economia social como substituto da interven¢ao do Estado,
antes exigindo ao Estado uma forma diferente, e qualitativamente superior € mais
exigente, de interven¢do: um Estado menos produtor e mais subsidiador, menos

provedor e mais regulador, menos seletivo e mais universal menos reparador e mais
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com uma atua¢ao orientada para a preven¢do, menos como capacidade instrumental de
garantia de realizacdo de direitos e mais promotor desses direitos. Em suma, mais
Estado-Providéncia”. (Pereirinha, 2003: 240)

Por outro lado, a Unido Europeia segundo Jacob (2013:6) “considera a
economia social como uma via autbnoma, nem publica nem privada, de intervencao no
mercado, de acordo com valores e principios que configuram um modelo de
organizacao especifico e vocacionada para o primado do homem sobre o lucro.”. No
entanto, o que as identifica ¢ o “primado do objeto social sobre a maximizagdo do
lucro e a satisfacdo de necessidades que os outros setores da economia ndo podem
satisfazer por si s6s”, ! (Jacob, 2013:10)

Contudo, o autor acima referido questiona, se a ES ¢ “sem fins lucrativos como
¢ que estas podem obter lucro? “A afirmacio “sem fins lucrativos” ¢ stricto sensu. O
correto seria dizer “de fins ndo lucrativos”. Significa isto que o que a organizac¢ao visa
¢ satisfazer necessidades, de diferentes tipos, dos seus associados; € o que ela nao visa

¢ o lucro pelo lucro”. (Jacob, 2013:10)

1.1.3 Principios orientadores das OES

As organizagdes de economia social sdo geridas pelos principios orientadores
presentes na Lei n° 30/2013 de 8 de maio: “Artigo 5.° Principios orientadores. As
entidades da economia social sdo autdbnomas e atuam no ambito das suas atividades de
acordo com os seguintes principios orientadores:

a) O primado das pessoas e dos objetivos sociais;

b) A adesdo e participagdo livre e voluntaria;

¢) O controlo democratico dos respetivos 0rgaos pelos seus membros;

d) A conciliagdo entre o interesse dos membros, utilizadores ou beneficiarios e
o interesse geral;

e) O respeito pelos valores da solidariedade, da igualdade e da nao
discriminacdo, da coesdo social, da justica e da equidade, da transparéncia, da

responsabilidade individual e social partilhada e da subsidiariedade;

1 Parecer CCMI/006 de abril de 2004 sobre “A diversificagio econdmica nos paises
aderentes — Papel das PME e das empresas de economia social.
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f) A gestdo autébnoma e independente das autoridades publicas e de quaisquer
outras entidades exteriores a economia social;

g) A afetacdo dos excedentes a prossecucdo dos fins das entidades da
economia social de acordo com o interesse geral, sem prejuizo do respeito pela
especificidade da distribui¢ao dos excedentes, propria da natureza e do substrato de
cada entidade da economia social, constitucionalmente consagrada.” (Lei n°® 30/2013

de 8 de maio)

1.1.4 OES segundo a Lei de Bases de Economia Social

Segundo consta no artigo 4° da Lei de Bases de Economia Social, Lei n.°
30/2013 as “entidades da Economia Social podem ter inimeras formas, segundo o tipo
de forma juridica com que foram revestidas na sua constitui¢do, integrando a ES as
seguintes entidades:

a) As cooperativas;

b) As associa¢des mutualistas;

c¢) As misericordias;

d) As fundagdes;

e) As institui¢des particulares de solidariedade social ndo abrangidas pelas
alineas anteriores;

f) As associagdes com fins altruisticos que atuem no ambito cultural,
recreativo, do desporto e do desenvolvimento local;

g) As entidades abrangidas pelos subsectores comunitario e autogestionario,
integrados nos termos da Constitui¢do no sector cooperativo e social;

h) Outras entidades dotadas de personalidade juridica, que respeitem os

principios orientadores da ES”

1.1.5 Contribuicdes das OES para Portugal

De acordo com Pitacas, (2020) sao estas OES a prova que se consegue
conjugar e aliar rendibilidade com solidariedade e surgir dai um aumento de criagdo de
emprego estavel e digno. Sdo as OES que sdo responsaveis por reforgar a coesdo
social, econdmica e regional e gerar capital humano e social.

Para confirmar a ideia do autor acima mencionado, os seguintes autores
afirmam que as OES promovem a: “coesdo social (integracdo laboral de pessoas e

regides e pessoas desfavorecidas e reforco da cultura democratica); desenvolvimento
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local e regional (revitalizagdo das economias das areas rurais, de regides industriais em
declinio e reabilitagdo e revitalizagdo de areas urbanas degradadas); inovagao
(identificagdo e resposta a novas necessidades sociais, aspeto bem patente nas medidas
precursoras de seguranca social das sociedades mutuas e de benevoléncia do século
XIX, mas também na conce¢do e disseminacdo de novas ideias de governacdo
institucional — inovagao social); emprego (regulagcdo dos desequilibrios do mercado de
trabalho).” Soares (2012:50)

Para comprovar isto, em 2016, existiam 71.885 entidades de economia social
que geravam 3,0% do valor acrescentado bruto (VAB) nacional, 5,3% do emprego
total e 6,1% do emprego remunerado (INE, 2019). Com esta afirmacdo, podemos
considerar que a ES ¢ essencial para o desenvolvimento do pais, englobando a
dimensdo econdmica, social e ambiental. Ela apresenta ingredientes de proximidade,
flexibilidade e inovacdo indispensaveis para tempos em que as mudangas sdo cada vez
mais repentinas. Pitacas (2020:24-25)

“O setor da economia social representa, por si proprio, um importante agente
no que respeita a criagdo de empregos, producdo de riqueza e resposta as dificuldades
de inser¢ao socio laboral, demonstrando assim a sua dupla capacidade de promover a
inclusdo social - via servigos prestados a comunidade e de criar emprego.” Maia

(2018)

1.2 Instituicao Particular de Solidariedade Social

As Institui¢des Particulares de Solidariedade Social (IPSS) sdo instituigdes
formadas por iniciativa de particulares, que tém a finalidade de manifestar e promover
o dever moral de solidariedade e de justica entre os individuos. A instituicdo nao pode
ser administrada pelo Estado ou por um corpo autarquico e ndao pode ter fins
lucrativos. Sousa (sd,:9)

“As IPSS caracterizam-se por dar resposta a necessidades que as populacdes
identificam e experienciam no seu dia-a-dia, prestando servicos e gerindo
equipamentos sociais e contribuindo, localmente, para a solu¢do de problemas de
emprego. Os lagos sociais que se estabelecem, a proximidade geografica, o acesso ao
espago civil “publico” através do desenvolvimento da participagdo civica e a parceria
com o Estado configuram a especificidade das IPSS e, naturalmente as suas atividades

e projetos. O seu sucesso esta dependente da presenga de agentes qualificados e bem
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colocados, quer ao nivel da sociedade civil local, quer ao nivel da gestdo e de
mediacdo politica do projeto que as IPSS se propdem a desenvolver.” Pitacas

(2020:122)

1.2.1 Dominios de atuacio das IPSS

A atuagdo das IPSS em Portugal caracteriza-se em quatro dominios:

- Seguranga Social, Prote¢ao da Saude, Educacgao e Habitagao.

Em relacdo ao da Seguranca Social, “ ocupam-se nos apoios a criancas e
jovens, as familias e a integracao social e comunitaria, (...) participam na prote¢ao dos
cidaddos na velhice e invalidez e em todas as situagdes de falta ou diminuicdo de
meios de subsisténcia ou de capacidade para o trabalho.”; no da Prote¢do na Saude,
existem atividades que “sdo desenvolvidas para a promog¢ao e prote¢do da saude,
nomeadamente através da prestacdo de cuidados de medicina preventiva, curativa e de
reabilitacdo.”; no dominio da Educacdo, “a atuacdo visa a educagdo e formacao
profissional dos cidaddos.”; por fim o da Habitacdo, “prossegue-se a resolucdo dos

problemas habitacionais das populac¢des.” Lucas (2010:3)

1.2.2 Enquadramento Juridico das IPSS

O enquadramento juridico das IPSS tem como legislagao aplicavel o Decreto-
Lei n°119/83, de 2 de fevereiro, alterado pelos Decretos-Lei n°89/95, de 1 de abril,
n°402/85, de 11 de outubro, n® 29/86, de 19 de fevereiro e n°172-A/2014, de 14 de
novembro, mais recente, sendo o Regulamento de Registo das Institui¢des Particulares
de Solidariedade Social aprovado pela Portaria n°139/2007, de 29 de janeiro.

Segundo os artigos 1° e 2° do Estatuto de uma IPSS, IPSS “Sao institui¢des
particulares de solidariedade social, adiante designadas apenas por institui¢des, as
pessoas coletivas, sem finalidade lucrativa, constituidas exclusivamente por iniciativa
de particulares, com o propodsito de dar expressdo organizada ao dever moral de justica
e de solidariedade, contribuindo para a efetivacdo dos direitos sociais dos cidadaos,
desde que ndo sejam administradas pelo Estado ou por outro organismo publico.”
(Decreto-Lei n°172-A/2014, art.1/1), regendo-se pelos principios orientadores da Lei
de Bases da Economia Social, acima representados, Lei n°30/2013, de 8 de maio, e

pelo enquadramento juridico do Estatuto das Institui¢des Particulares de Solidariedade

Social, Decreto-Lei n°172-A/2014.
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Associados ao artigo 1°, do respetivo decreto-lei, vém os artigos 1°-A, que
abrange os objetivos da IPSS, complementando com o artigo 1°-B, que dita os fins
secundarios e atividades instrumentais realizadas pela mesma. Segundo o artigo 10° do
Decreto-Lei n°172-A/2014, de 14 de novembro, artigos 1° e 10°2, alinea a), b), ¢) e d),
qualquer institui¢do ¢ regida por “estatutos livremente elaborados”, ou seja, as
institui¢cdes tém livre escolha nos estatutos obrigatorios de uma IPSS, a natureza,
denominacao, sede, objeto e os fins e atividades da institui¢do, desde que respeitem o
enquadramento juridico presente no Estatuto das IPSS e outras legislacdes aplicaveis,
salientando que ndo se pode denominar a respetiva instituicdo com denominagdes ja

existentes (reforcando com os artigos 3°/2 e 53°3, alinea a), do respetivo Decreto-Lei).

1.2.3 As IPSS na economia social

Das 71.885 entidades da economia social, 5.622 sdo IPSS que representam
7.8% do total de OES existentes em Portugal em 2016, por outro lado, no valor
acrescentado bruto corresponde a 44,2% e emprega cerca de 148287 pessoas. (INE,
2019)

Podemos constatar, que estes nimeros sao representativos dos trabalhos destas
instituicdes e o quanto sdo importantes para economia portuguesa.

. 2
N 7.8%

weme (NERESI 5 o,
Remuneragdes (M €) _ 51,5 %
y 0

S—— " —

- ‘EPCSSNDWA SOCIAL
Tabela 1- Adaptada de INE (2019)

1.2.4 Os recursos humanos das IPSS

Segundo Pitacas (2020), este sucesso que foi até agora obtido, nas IPSS,
depende muito das politicas de gestdo que estas tém, pois torna-se cada vez mais
prioritario adotar medidas de criagdo de emprego qualificado nas areas estratégicas
como a gestao financeira, recursos humanos e direito, a repescagem de talentos dentro
das organizacdes e a formagdo continua eficiente para todos os colaboradores das

OES.

26



A Aplicacdo da Técnica de Andlise e Descricdo de Fungbes nas Organizacdes de
Economia Social: O Caso do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal

“Apostar em recursos humanos capacitados significa tornd-los capazes de
captar recursos, elaborar e gerir projetos, executar processos de planeamento
estratégico, entre outros, sempre em busca da eficiéncia, transparéncia e qualidade dos
resultados”. Pitacas (2020: 63)

Ainda o mesmo autor refere que a qualidade dos recursos humanos ¢
fundamental para o “engagement” da cooperacdo entre as varias identidades, na
medida em que a gestdo individual d4 a uma gestdo partilhada de recursos e
equipamentos e isto transforma-se numa 6tima maneira de aproveitar recursos e baixar
custos e assim também de existir um maior ambito de atuagdo destas instituicdes nas
suas comunidades. Pitacas (2020)

“Acostumadas ao longo dos séculos a reinventar-se e a adaptar-se aos novos
tempos, as entidades da economia social estardo com certeza a altura de abragar os
desafios que se avizinham, gerando ainda mais riqueza e contribuindo para uma maior

coesao social nacional.” Pitacas (2020: 63)

1.3 Gestao de Recursos Humanos

A Gestdo de Recursos Humanos tem por missdo gerir as pessoas de maneira
que essas possam contribuir para a competitividade das organizagdes.

Segundo Caetano (2007), o principal fator de vantagem de uma organizagao
sdo as pessoas que nela participam, nesta perspetiva as pessoas ndo sdo colocadas no
segundo plano. E prioritario entdo fazer com que estas pessoas sejam geridas com o
objetivo de as tornar mais produtivas e satisfeitas facilitando, assim, o eficaz
aproveitamento da mao-de-obra, de forma a atingir tanto as metas individuais como
organizacionais.

Serra (2017) aborda o tema das praticas de Gestdo de Recursos Humanos
(GRH), contrapondo que, as mesmas vém para ajudar as organizacoes, fazendo com
que estas melhorem a sua capacidade de atracdo e manutencdo de colaboradores
altamente qualificadas e que se adequam aos objetivos da organizacdo. Estas praticas
estimulam e desenvolvem competéncias e planos de carreira que vao de encontro com
0s objetivos estratégicos de longo prazo da instituicao, permitindo assim a instituigcao
uma evolucao tanto ao nivel de colaboradores como do cumprimento dos objetivos.

Ainda Serra, (2017:35) citando Neves (2007) afirma que “Sdo os recursos

humanos, devido as suas especificidades e natureza, os mais determinantes na eficacia
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organizacional, sendo os que possuem maior responsabilidade na criagcdo de vantagem
competitiva”

O mesmo autor afirma que a Gestdo de Recursos Humanos visa a conseguir
resultados, influenciando os comportamentos e atitudes dos individuos mediante um
sistema de gestdo. Assim, a GRH ndo se baseia apenas em gerir pessoas, mas também
a organizacao como um todo, sem tirar o foco nas pessoas que sdao o fator principal
para o sucesso.

Esta obtengdo de resultados que ¢ conseguida através da GRH tem diversos
processos, como a “determinacdo das necessidades de RH, atragdo de potenciais novos
membros, a sua escolha e contratacao, formagdo ¢ desenvolvimento de competéncias
futuras, avaliacdo da sua atuacao, retribuicdo e motivacgao, criacdo de um ambiente de

trabalho positivo” Martins (2017: 67)

1.3.1 A evolugio das praticas de gestao de recursos humanos nas OES

O autor Moura (1999), referia que em Portugal, as praticas de GRH das OES
eram desempenhadas pelo dirigente e eram pouco estimadas e até consideradas
desapropriadas para o desempenho destas organizacdes, pois na altura a concorréncia
era quase inexistente e a qualidade ndo era a prioridade. Ainda nessa altura estas
praticas eram caraterizadas pela baixa valorizag¢do do publico de as OES trabalhavam e
pela pouca aten¢do dada ao desempenho dos colaboradores Jacob (2002)

“Portugal ¢ um pais constituido por uma cultura com caracteristicas proprias,
distintas dos restantes paises da Europa, e as suas organizacdes fizeram o seu proprio
caminho (...)” Pereira, A (2014: 8)

Existiam, no entanto, outras que se atualizavam nesta area, embora nado
seguissem uma relagdo com as GRH. Como refere Rego (1998) ndo existia na altura
critérios especializados na sele¢do de pessoas, os salarios eram todos iguais, com base
nas tabelas salariais, independente do desempenho pessoal, ndo existindo por parte das
entidades paternais contributos e incentivos para manter e melhorar o desempenho dos
colaboradores.

Ja no final do ano 2009 e inicio do ano 2010, as OES foram confrontadas,
como refere Aguiar (2019), com enormes mudancas estruturais em termos
economicos, tecnologicos e legais. Estas mudancas deram inicio a uma maior

competitividade, devido a diminui¢do de financiamentos e ao aumento da procura de
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autofinanciamento, o que originou um impacto no desempenho das organizagdes. A
partir desta data e com a implementagdo do Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ)
imposto pelo Instituto da Seguranga Social a exigéncia com a qualidade dos servigos
aumentou substancialmente.

Deste entdo, e até a atualidade, as OES tém se vindo a aperceber ¢ a
consciencializar de que as praticas GRH estdo a tornar- se fundamentais para um
melhor desempenho da organizagdo e também mesmo para a garantia da sua
sobrevivéncia, pois 0 bem mais fundamental e precioso de uma organizagdo, sdo as
pessoas que nela trabalham. Cabe entdo, aos dirigentes e gestores das organizacdes
implementar técnicas de GRH de modo a fazer com que este elemento fulcral seja
valorizado, isto ¢, mais participativo, mais empenhado e interessado nos objetivos da
organizagao. Martins (2017)

Neste sentido, existe uma extrema importancia de gerir os RH, deixando para
tras o preconceito que havia em relagdo aos mesmos, sendo estes considerados como
fonte de custos, para passarem a ser assumido como uma fonte de recursos.
Assistimos, portanto, a mudanca de visdo operacional, para uma visdo estratégica.
Quintela (2016)

Fernandes (2011) citado por Martins (2017:6) afirma que, “Nas IPSS, a GRH
ocupa um papel importantissimo, ja que as pessoas sao o seu ativo principal e, como
tal, a forma como cada organizagdo gere os seus recursos humanos podera influenciar
o seu desempenho organizacional, uma vez que tém de fazer frente a uma conjuntura

econdmica desfavoravel e a reducdo do seu financiamento por parte do Estado.”

1.3.2 A importincia da aplicacio de técnicas de gestao de recursos humanos

Os autores Barney (1998), Cunningham (2007) e Ojokuku (2014) demonstram
que, a gestdo de recursos humanos ¢ vista como uma forte vantagem competitiva, em
que o papel da GRH pode influenciar positivamente a motivacao e desempenho dos
colaboradores. Podemos dizer segundo, Koch (1996) que, existe uma relagdo direta
entre a forma como os recursos humanos sdo geridos e a sua produtividade, pois, se
forem investidos determinados ativos, nomeadamente no planeamento do
recrutamento, selecdo e desenvolvimento dos colaboradores, contribuira para o

sucesso da organizacao.
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Na maioria dos casos, os gestores das organizacdes sdo aqueles que para além
de todas as suas fungdes inerentes também elaboram as praticas de recursos humanos e
gerem os seus colaboradores, por existir uma escassez de recursos humanos.

Huselid (1995) citado por Silva, (2013:15) “Admite que as praticas de GRH
possibilitam a aquisi¢do e o desenvolvimento de conhecimentos que contribuem para a
motivacao dos trabalhadores de forma a poderem utiliza-los para atingir os objetivos
estratégicos.”

Por outro lado, Huselid, (1995) citado por Silva, (2013:16) “ao analisar o
impacto dos “sistemas de elevado desempenho” sobre o desempenho organizacional,
constatou nao s6 que este sistema tem impacto no turnover ¢ na produtividade e
consequentemente a nivel financeiro, mas também que os efeitos que diferem das
praticas de elevado desempenho resultam mais da sua adog¢do do que do seu
ajustamento estratégico.”

Por conseguinte, as organiza¢des devem determinar as praticas de RH e
priorizar o seu uso, pois uma boa definicao destas praticas associadas ao contexto e
cultura organizacional, influenciam positivamente as formas de lideranga e também o

comportamento e resultados dos colaboradores. Teixeira (2013)

1.4 A Analise e Descri¢cao de Funcoes

A andlise e descricdo de fungdes sdo consideradas por varios autores, um dos
pilares da Gestdo de Recursos Humanos. Posto isto, ird ser descrito abaixo os varios
argumentos que validam esta afirmacao.

Segundo Siddique, (2004), a Anélise e Descri¢ao de Funcdes ¢ um instrumento
de trabalho que nos permite identificar e sumariar os varios conteudos das fungdes
existentes numa organizac¢ao. Esta consiste numa ferramenta de auxilio relativamente a
organizacao da instituicdo e também nas tomadas de decisdes. Além disso, reforca a
pertinéncia, eficiéncia e eficacia de cada fungao e, por consequéncia, eleva igualmente
a competitividade no seio de cada funcao.

“A andlise de fungdes ¢ um processo de recolha, andlise e sistematizacdo de
informagdes sobre uma fungdo. A descricado de fungdes consiste num sumario de
tarefas, objetivos e responsabilidades de uma determinada fun¢do.” Serra (2017:20)

O mesmo autor acima citado evidencia que as organizacdes que possuem esta

técnica detém um maior conhecimento das forcas e das limitagdes dos seus
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trabalhadores, podendo promover e incentivar a organizacdo a melhorar as suas
potencialidades e diminuir ainda mais as fraquezas existentes, o que vai permitir
desenvolver acdes que visem melhorar as suas deficiéncias. Siddique (2004).
Complementarmente Moniz (2010) afirma que esta pratica de gestdo de recursos
humanos serve para facultar conhecimentos consistentes sobre os diferentes postos de
trabalho, e ainda conseguir achar um meio de valorizagdo da fun¢do analisada.

Por sua vez, DeCenzo (2010) afirma que esta pratica de gestdo de recursos
humanos ¢ uma investigacdo aprofundada das carateristicas de cada fung¢do, aqui cabe
definir os conhecimentos obrigatérios para o desempenho da mesma, as
responsabilidades e ainda a disponibilizacao de informagdes precisas para o trabalho
ser realizado adequadamente.

Contestando os autores anteriormente referidos, Pina e Cunha (2010)
elaboraram uma tese onde executaram uma distingdo entre a descri¢do de fungdes,
(esta diz ao trabalhador que tarefas deve realizar ¢ em que condigdes as faz) e a
especificagdo de fungdes (traduz essencialmente quais os requisitos necessarios para o
desempenho da fungdo em analise).

Carvalho (2015:11) citando Moreno (2012), “refere que a andlise e
qualificagdo de fungdes relaciona os deveres, atividades e responsabilidades com as
especificidades da funcdo, descreve o que se pretende da pessoa que vai ocupar o
cargo em termos de conhecimento, habilidades e competéncias para a desempenhar
adequadamente”

Pode dizer-se que, esta pratica de GRH abarca o estudo de uma ou mais
funcdes de uma organizacdo, na recolha de informagdes acerca do contetido e do
contexto envolvente da funcdo. De realgar que, esta também deverd incluir informagao
sobre condi¢des de trabalho e a relagdo com outras fungdes, fazendo assim um
alinhamento estratégico entre estas e a missdo da organizagao.

A DAF constitui um dos apoios fundamentais para qualquer sistema de RH,
esta fornece informacgdo notoéria para as variadas praticas de gestdo de recursos
humanos. A partir desta base conseguimos definir e clarificar responsabilidades e
requisitos de cada fung¢do. Pereira, A (2014)

Segundo Pina e Cunha et al. (2010) citado por Pereira, A (2014:15) “Este
método compreende o estudo de uma ou mais fungdes de uma organizacdo, na recolha

de informacdes acerca do conteido e do contexto envolvente de uma fungdo. E um
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procedimento habitual em todas as empresas, ainda que com modifica¢des no que diz
respeito a sua extensdo, rigor, custos e grau de organizacdo. Mais concretamente,
consiste num método estruturado e sistematico de colheita de informagao sobre as
tarefas e operagdes que um individuo ou um grupo devem realizar no decorrer das suas
funcdes laborais”.

Na mesma linha de pensamento, Marques (2015), afirma que a organizagao
fica capacitada para a constru¢do do processo descritivo de uma forma detalhada,
possibilitando a determinagdo das tarefas associadas a cada func¢do. Este autor, defende
que esta ferramenta de GRH ¢ a base para a construgdo e desenvolvimento, eficaz e
eficiente, de todas as praticas de Gestdo de Recursos Humanos e que os
conhecimentos atualizados e detalhados da esséncia da funcdo sdo imprescindiveis
para a prossecucao de praticas de Gestao de Recursos Humanos proveitosas.

Carvalho (2017) enuncia que na perspetiva de alinhamento das atividades de
GRH com a estratégia da organizagdo, ¢ impensavel a ndo associagdo das duas,
fazendo com que a andlise e descricdo de funcdes seja um alicerce entre estas, por iSso
esta pratica ndo deve assumir apenas um papel de descrigdo, mas sim servir de baliza
para uma Gestdo Integrada. Deste modo, esta pratica deve ser aprimorada como um
desenho ou mapa estrutural de um trabalho e fungdes a cumprir conforme o
planeamento, alinhamento estratégico e visdo de cada instituigao.

Neste sentido, ¢ importante realcar que € essencial existir uma analise e
descricdo de fungdes para uma pratica correta de GRH, pois esta permite ao topo da
piramide organizacional transmitir diretivas a todos os trabalhadores, e assim,
desenvolver o seu esfor¢o de forma unissona para um determinado fim. Sousa (2006)

Moniz, (2010:73) “Em suma, Descri¢do e Analise de Func¢des permite recolher
dados uteis para: Alteragdes estruturais na organizagdo; Gestao de mudancas; Sistemas
de Avaliacdo e Gestdo de Desempenho; Recrutamento e Selecdo; Gestdo de
Compensagdes; Gestdo de Carreiras; Cumprir requisitos para as normas da

Qualidade;”

1.5. Objeto de estudo

Nesta parte do capitulo, pretende-se caracterizar o objeto de estudo desta
investigagdo, uma organiza¢gdo de economia social, mais concretamente, uma

Institui¢do Particular de Solidariedade Social, designada Centro Paroquial de
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Assisténcia do Juncal, onde iremos de seguida realizar um breve enquadramento
histérico, missao, visao e valores da institui¢do, e por fim descrever o organograma

funcional da mesma.

1.5.1 O Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal

O CPAJ ¢ uma Instituicdo particular de solidariedade social de utilidade
publica, vocacionada para o apoio social na infancia e juventude. Encontra-se
localizada no distrito de Leiria, concelho de Porto de Mos, freguesia do Juncal, ¢ uma

freguesia com 26, 67 km?. Centro Paroquial de Assisténcia do Junca (2011)

1.5.2 Enquadramento Historico

Esta instituicdo surgiu a partir de um grupo de pessoas da comunidade, no
inicio dos anos 60 com cariz voluntario, apelidadas naquela época de “bem feitoras”,
comegaram por prestar apoio a nivel alimentar as pessoas mais carenciadas, através da
intitulada “‘sopas dos pobres”. A crescente aderéncia da populagao carenciada
associada a alteracdes sentidas ao nivel das necessidades basicas, despoletou um grupo
de pessoas a acolher criangas em horario laboral, para as maes e prestadoras de
cuidados irem trabalhar, estas iniciativas decorriam no espaco no espaco do Saldo
Paroquial, que atualmente sdo realizadas as festas religiosas.

Assim sendo, um grupo de pessoas, em conjunto com o paroco vigente iniciou
atividade regular em 1961, e com criacao formal e publicagdo dos estatutos no Diario
da Reptiblica em meados de 1971. “O intitulado Centro Paroquial da Freguesia do
Juncal surgiu da necessidade sentida pela pardquia e pela comunidade, em criar
condi¢des de acolhimento para criangas em idade pré-escolar e escolar, durante o
periodo de impedimento dos seus pais por motivos profissionais.” Centro Paroquial de
Assisténcia do Juncal (2011:34)

Foi reconhecida como IPSS pelo Ministério da Seguranga Social em janeiro de
1982, e como estabelecimento de Ensino pelo Ministério da Educagdo em meados do
mesmo ano, desde entdo até a data o Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal tem
desenvolvido atividades ligas as valéncias de Creche, pré-escolar, atividades de
tempos livres e prolongamento de hordrio na componente de apoio a familia. Com o

desenvolvimento de atividades, o apoio financeiro da Seguranca Social e da
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Comunidade foi inaugurado o Centro Infantil a 5 de setembro de 1976, espaco
atualmente existente.

Podemos assim corrobar com o autor Jacob (2013:28) que “Os Centros Sociais
Paroquiais, os Centros Paroquiais de Bem-Estar Social ou outras congregacdes
religiosas, fortemente ligadas a Igreja Catodlica, sdo as segundas IPSS mais antigas,
denominadas antes de 1983 por Institutos de Assisténcia e atualmente por Fundagdes
de Solidariedade Social. A Igreja ¢ a instituicdo que, em Portugal, mais atencgdo
prestou e de um modo mais persistente a agdo social. A Igreja sempre foi um agente
determinante e uma forca fundamental na gestdo das pessoas ¢ dos meios relacionados

com a solidariedade social.” (Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal, 2011)

1.5.3 Visao, missao e valores

Visao

Ao olhar do CPAJ a visao deve “Através de servigos de proximidade,
contribuir para o desenvolvimento integral das criangas e para a promogao do
desenvolvimento social e comunitario, superando necessidades e expectativas, de
forma sustentada.”.

Missao

A sua missao ¢ “Crescer com a comunidade, marcando a diferencga.”.

Valores

Tem como pilar os valores:

“Solidariedade e Justica Social — Com base em valores morais e cristaos,
apoiamos as familias mais carenciadas da comunidade ou que se encontrem em
situagdes maior fragilidade social, garantindo igualdade de oportunidades entre
clientes.

Responsabilidade — Prestamos servigos de qualidade agindo com rigor
profissional e escutando ativamente opinides e sugestdes de melhorias.

Trabalho em Equipa e Cooperagdo — Apoiamos os colegas na realizacdo das
suas tarefas, partilhando informagdo com vista & qualidade do servigo, tratando com

educagdo e respeito colegas e clientes.
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Dinamismo — Somos proactivos e flexiveis na procura de solugdes eficazes
para desafios da Instituicdo e das necessidades dos nossos clientes, adaptamo-nos a
novas situagoes.

Inovagdo — Procuramos melhorar constantemente 0s nossos servigos
introduzindo novas praticas, equipamentos € outros recursos, superando necessidades
e expectativas.

Envolvimento com a Comunidade -Cooperamos com entidades e servigos da
comunidade, de forma a promover e potenciar o desenvolvimento humano e

social.”. (Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal, 2011)

1.5.4 Organograma Funcional do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal
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Figura 2- Organograma do CPAJ

A estrutura organizacional do CPAJ encontra-se composta por 5 areas de
intervencao, creche, pré-escolar, gabinete de apoio a familia, atividades de animacao
de apoio a familia e componente de apoio a familia, sdo monitorizadas pela dire¢ao ¢
feito um acompanhamento por parte da direcdo de servigos de servigos.

A area de atuacdo da instituicdo, creche, ¢ gerida pela direcdo técnica, a
valéncia de pré-escolar ¢ supervisionada pela coordenacdo de técnica. Por sua vez, os

servigos gerais, de nutricdo, administrativo e o servigo de transporte, dao apoio aos
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servigos comuns da instituicdo e as vdarias respostas sociais. Tanto estas como o
gabinete de apoio a familia, atividades de animacao de apoio a familia e componente

de apoio a familia, sdo do encargo dos chefes de departamento, sob orientacdo da

direcdo de servigos.
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Capitulo II- Metodologia

Neste capitulo sera apresentada a metodologia utilizada para dar resposta aos
objetivos propostos. Posto isto, esta apresenta as etapas a adotar na pesquisa, aqui
procura-se esclarecer e identificar a metodologia e as técnicas de recolha das
informagdes utilizadas nesta investigacao.

E neste ponto que se ira descrever a metodologia utilizada, as técnicas de

recolhas de dados e as fases de aplicacdo da mesma.

2. Investigacio-acio

A investigacdo — agdo “é uma forma de investigagdo - acao que utiliza técnicas
de pesquisa consagradas para informar a acdo que se decide tomar para melhorar a
pratica” Tripp, (2005:255) Este tipo de metodologia de investigacdo é apontado para a
melhoria da pratica do problema que se estd a tentar resolver. Por isso, é pertinente
destacar algumas das suas caracteristicas conforme o autor refere Fonseca, (2012)

Esta é uma metodologia que visa a participacdo dos atores, onde todos
trabalham para a construcdo dos objetivos previamente propostos;

E um método de investigacio que estd sempre em mudanca pois todas as
descobertas criam oportunidade de mudar e melhorar;

Por sua vez, pressupdem uma auto-avaliacdo, pois todas as modificacdes sao
avaliadas e monitorizadas pois assim consegue-se gerar novos conhecimentos, fazendo
com que estes alterem a pratica.

Diagnosticar

(observar e
avaliar a
problematica)

Refletir Refletir
(identificar os (delinear
prlr}CI[:jals alternativas
resultados) de ac3o)
Investigacdo/Acdo
Observar/Avaliar Atuar/Agir
(observar e avaliar (formular

as consequéncias da
intervencao)

estratégias de
intervencao)

Figura 3- Espiral da investigagéo acdo adaptada de Ribeiro, M. Rangel, M (2014)
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A partir da analise da figura anterior pode constatar-se que, este tipo de
investigacdo ndo se limita a um so6 ciclo, 0 que permite sempre que necessario aos
intervenientes da acdo realizar ajustes. Com esta metodologia é pretendido deixar na
instituicdo alvo de investigacdo uma pratica de melhoria constante que a faca alcancar

resultados. Fonseca (2012)

2.1 Técnicas de recolha de dados baseadas na técnica de investigacao-acao

A investigacdo - acdo tem como principal caracteristica “privilegiar as
metodologias tradicionalmente chamadas de ndo experimentais ou qualitativas”
Guerra, (2002:77). A recolha de dados é caracterizada pelo autor a partir de trés

métodos: a analise documental, observacdo direta e o inquérito por questionario.

2.1.1 A Analise Documental

A andlise documental € um procedimento, que atraves da recolha de
informacdo adequada e fiavel, deve corresponder a questdo de partida Bardin, (2011).
Para isso, foi realizada uma recolha de documentos de caracter legal, que servirdo de
base para a realizagdo deste estudo, pois a instituicdo regula-se por estes mesmos
documentos, como o Boletim de Trabalho e Emprego, a Portaria de extensdo do
contrato coletivo da Confederacdo Nacional das Instituicdes de Solidariedade (CNIS).
Ainda foi alvo de andlise a bibliografia interna da organizacdo que retrata 0s varios
procedimentos a ter na instituicdo e o arquivo (lista de funcionarios, registo dos

SEervicos).

2.1.2 Observacao Direta

Estando o investigador inserido no seio da organizagdo de economia social
denominada por Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal, foi possivel utilizar a
observagédo direta participante. A técnica da observagdo direta é, “aquela em que o
investigador procede diretamente a recolha das informac6es, sem que haja intervencéao
dos sujeitos observados. Apela diretamente ao seu objetivo de orientagdo” Quivy,

(2008:164).
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2.1.3 Inquérito por questionario

Esta técnica de recolha de dados foi uma das escolhas do investigador pois,
através da mesma, consegue-se recolher dados quantificaveis, que podem ser
traduzidos numericamente criando assim dados estatisticos Silva (2013).

Este inquérito por questionario aplicado na instituicdo, objeto de estudo,
contém informacdes relacionadas com os varios postos de trabalho, a caracterizacao de
cada trabalhador, praticas referentes a gestdo de recursos humanos e ainda o
comprometimento organizacional.

Segundo Quivy, (2008:189) o inquérito por questionario apresenta diversas
vantagens, nomeadamente o facto de permitir quantificar uma grande variedade de

dados e posteriormente poder proceder a inumeras analises de correlacdes;
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2.2. Amostra

O universo da amostra é de 27 colaboradores do CPAJ, dos quais responderam
ao questionario 21, fazendo assim 77,8% da populacdo em estudo. O grau de
confianca na recolha dos dados para que este represente as atitudes da populacao alvo
de estudo é de 90%, o que por sua vez ira resultar numa margem de erro de 9%.

A idade dos respondentes divide-se em quatro grupos, dos 18-28 anos (19%),
com a mesma percentagem surgem os funcionarios com idades compreendidas entre
0s 29 e 0s 38 anos, dos 39 aos 48 € representado o0 maior grupo com 33,3%, ja dos 49
aos 65 correspondem a 28,6% da amostra de estudo.

No que diz respeito as habilitagdes literarias a maior percentagem é
representada por licenciados, que correspondem a 33,3% dos inquiridos. As funcbes
desempenhadas dos inquiridos sdo, de ajudante de acdo educativa, trabalhadoras de
servigos gerais, educador social, educadora de infancia, encarregado de servigos

gerais, diretor de Servigos, ajudante de cozinha, cozinheira.

2.2.1 Enviesamento da Amostra

Podemos considerar que, amostra de estudo foi enviesada, pois apesar de se
conhecer o universo da amostra e de todos(as) os(as) inquiridos(as) terem recebido o
inquérito este ndo é de caracter obrigatorio, pondo assim o poder de decisdo sob a
guantidade de respostas do questionario ao inquirido. Apesar de nem todos terem
respondido, o nivel de respostas foi bastante consideravel, tendo alcancado 77.78% da
populacdo inquirida. Por outro lado, o estado de espirito dos inquiridos, demonstrou
ser uma a condicionante o que fez com que, possivelmente fossem dadas respostas
socialmente corretas e 0 modo de interpretacdo das perguntas efetuadas podem ter tido

influéncia a veracidade das respostas.
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2.3. Metodologia técnica

A metodologia técnica empregada nesta investigacédo foi realizada atraves das
seguintes etapas:
e Enquadramento historico e social das IPSS e da instituigdo;
e Observacdo e estudo das funcdes existentes no CPAJ;
e Criacdo, implementacdo e analise de inquérito por questionario;
e Compilacdo dos dados e construcdo de um Manual de analise e
descrigéo de funcdes.

Na primeira etapa, o investigador de modo a conhecer o0 contexto
organizacional e compreender o enquadramento historico e social das IPSS, consultou
diversas fontes documentais (exemplo; os sites da instituicdo, planos de acgéo, livros
institucionais) e autores conceituados nesta area. (Esta etapa decorreu entre abril e
agosto de 2020)

A segunda etapa, decorreu entre novembro de 2020 a marco de 2021, que faz
parte da observagdo participante, onde o investigador anotou as vérias tarefas feitas
diariamente desempenhadas pelos colaboradores, bem como a realizacdo do
enguadramento sociodemografico da amostra, que conta com as idades, habilitacbes
literarias, categoria de contrato e tempo afeto na funcéo e posteriormente o seu estudo.

Para um melhor entendimento das tarefas que os(as) colaboradores(as)
realizam foi criado uma tabela de analise, composta por horarios das tarefas a realizar,
a tarefa, descricdo da mesma e de que forma esta é desempenhada, ou seja, se é feita

autonomamente ou supervisionada.
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Horéaro | Tarefa Descrigéo Materiais Autonomamente
10:00- | Actividades de sala Auxiliar a educadora na execugéo das actividades planeadas; higiene dos | Material de | Coma educadora
11:00 mMeninos sempre que Necessario; desperdicio

11:00- | Preparagéo do refeitorio e servigos de almogos; Junto com a educadora e a sara silva servir o almogo e ajudar os meninos na refeigéo; Com a educadora
12:00

12:00- | Higiene Higienizagéo das criancas; mudas de fraldas; Com a educadora
12:30

12:30- Dormitdrio Por catres, deitar os meninas; vigiar a sesta; arrumar a loiga do almogo; Autonomamente
13:00

13:00- | Pausa Almogo

14:00

14:00- Dormitério Por catres, deitar os meninos; vigiar a sesta; arrumar a loiga do almogo;

15:00

15:00- Higiene; Preparaco para o lanche Levantar e trocar as criangas; refirar e arrumar os catres; por babetes; Catres;  fradas; | Com a educadora
15:30 pomadas

16:00- | Higiene Higienizagéo das criancas; mudas de fraldas; Com a educadora
16:15

16:15- | auxiliar a educadora na salar, brincadeiras na | Vigiar as criangas nas brincadeiras livres; Brinquedos Com a educadora
17:00 varanda (quando possivel)

17:00- Passar as criangas para a sala amarelam; Colocar as mochilas e roupa nos cabides do corredor Autonomamente
18:00 .entregar recados a colega; vigiar as criangas

18:00 Preparar a saida das criangas Trocar fraldas; prepara-los para enfregar aos pais; Autonomamente
18:00- Passar as criangas para a sala rosa; Assegura a saida das cnancas da sala rosa e da sala Azul-bebé; Autonomamente
18:30

Figura 4- Tabela de anélise das tarefas de auxiliar de acdo educativa (Exemplo)

Na terceira etapa, foi criado e implementado um modelo de inquérito por
questionario, em que se conseguiu recolher informacdo sobre a descricdo das funcdes
desempenhadas e as caracteristicas necessarias para as realizar, relagdes hierarquicas,
responsabilidades e condicdes laborais. A criagdo decorreu durante 0 més de marco de
2021, e a distribuicdo e tempos de resposta foi efetuada entre abril e junho de 2021.

O inquérito por questionario (Apéndice I1) foi umas das técnicas de recolha de
dados escolhidas pois, este consegue ter a facilidade de padronizar respostas que se
encontram numa escala de cotacédo facilitando assim a recolha de dados. O método de
recolha foi realizado através da plataforma Google Forms, devido a sua interatividade,
tanto para o investigador que a estrutura, como para o inquirido. A distribuicdo do
questionario ocorreu via e-mail, onde previamente em conversa informal com o
universo da amostra, sensibilizou-se o grupo para a importancia da recolha de dados e
divulgacdo dos dados analisados, e ainda a descricdo dos principais objetivos da

investigacao.
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A validagéo e tratamento dos dados ocorreu entre os meses de julho, junho e
agosto do corrente ano, sendo realizado através da folha de calculo Microsoft Excel,

para simplificar a manuseio do mesmo.

E Anadlise de Fungdes do CPAJ (Respostas) 1 B & B @
Ajuda  Adltima foi efet

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Dados Ferramentas Formuldrio Suplementos

- ~8 7 50 v |l € 0_ 00 123~  Predefinigd.. ~ 10 - B I & L ¢ H v A |-y co B W Y~ Z- A

p— N

B Respostas do Formulario 1 ~ [+ I

+

Figura 5- Respostas aos questionarios na folha de Excel

Na quarta e ultima etapa, o investigador compilou os dados analisados e
elaborou uma proposta de um manual de anélise e descricdo de fun¢des do Centro
Paroquial do Juncal, (Apéndice I).

Esta contém a apresentacao, organograma funcional, procedimentos de revisao,
criacdo e atualizacdo de funcdes, fluxograma do processo a realizar e descritivo
funcional. Esta etapa foi assim concluida entre 0 més de agosto e final do més de
setembro de 2021.
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Capitulo ITI- Resultados

Neste capitulo, iremos proceder a descricdo e a andlise dos dados obtidos,
através dos inquéritos por questionario, da andlise documental, observacao
participante, bem como a discussdo dos resultados empiricos em consondncia com a

revisdo da literatura.

3.1 Caracterizagao sociodemografica

Sexo e idade dos colaboradores.

® Masculino
® Feminino

90,5%

Figura 6 - Sexo dos individuos

Como demonstra na figura acima, o sexo predominante na institui¢do ¢
feminino com 90.5%, apenas 9.5 % sdo homens. Estando a causa social associada ao
género feminino e as suas trabalhadoras, estes dados sdo o retrato dessa realidade
ainda muito presente.

Compreende-se com a figura abaixo que mais de 61% s3o pessoas que tem

uma idade superior a 38 anos de idade.
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® 138-28
® 290-38
® 39-48
® 2965
@ +de65

@® 1° Ciclo

® 2° Ciclo

@ 3°Ciclo
A @ Secundario

@ Técnico Profissional

@ Licienciatura

@ Mestrado

@ Doutoramento

@ Bacharelato

Figura 8- HabilitacOes literarias

Figura 7- Idade

Podemos constatar que mais de metade dos colaboradores tem habilitagdes
académicas acima da escolaridade obrigatéria, sendo que cerca de 61.8% dos
inquiridos tem um curso superior ou equiparado. No que diz respeito ao grafico
abaixo, a maior fatia representa os auxiliares de a¢do educativa (33.3%) e de seguida o

de educador de infancia (23.8%) no total de 5 cargos ocupados.

@ Auxiliar de servigos gerais

@ Auxiliar de acéo educativa

@ Educador de infancia

@ Encarregado de servigos gerais
@ Diretor de Servigos

@ Educador Social

@ Ajudante de cozinha

@ Chefe de cozinha

Figura 9- Designacéo da funcdo desempenhada
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@ Contrato a termo
@ Contrato sem termo
@ Contrato a termo incerto

Figura 10- Condigdes de Contrato-

42,9%

Figura 11- Anos de Servigo

@

® 39
@ 10-15
® 16-20
@ +20

Através destes dois graficos consegue-se comprovar que hd uma correlagio
entre as categorias de contratos e a antiguidade dos colaboradores, sendo que 42.9%
dos colaboradores esta a menos de 3 anos na instituicdo e a categoria de contrato com

menor percentagem (25%) ¢, a de contrato a termo.

@ CAF e AAAF
@ Pré-escolar
47,6% @ Creche
@ Cozinha
A @ Secretaria
® Agao social

Figura 12- Grupos organizacionais
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O grafico acima representa as repostas sociais € 0s Varios grupos
organizacionais, onde estdo afetos os colaboradores, a maior parte esta distribuida
entre o pré-escolar (28.6%) e a creche (47.6%), de seguida estd o Componente de
Apoio a Familia (CAF) e Atividade de Animacdo e Apoio a Familia (AAAF) com 3
colaboradores e os restantes ddo apoio a toda a institui¢do o que corresponde a 9.5%

dos inquiridos, sendo 3 afetos a cozinha e 2 pessoas com servigos de secretaria.
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3.2. Categorias profissionais

Neste subcapitulo iremos fazer uma analise das categorias profissionais através

da andlise do questionario, da observacao participante, e analise documental, tendo

como base o Boletim do Trabalho e Emprego, n.° 1, 8/1/2020.

3.2.1 Trabalhador de Servicos gerais

Boletim de Trabalho e Emprego (BTE) — Fun¢oes

Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento da institui¢ao

Assegurar a limpeza e conservacao das instalacdes;

Regularidade(média)

Muito frequente

Muito frequente

Serve refeicoes em refeitorios

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem,

Frequente

Frequente

desmontagem e conservacao de equipamentos;

Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de

caracter manual

Frequente

Tabela 2- Tabela de fun¢des Trabalhador de servicos gerais

Com base nos questionarios podemos depreender que, as trabalhadoras de

servigos gerais realizam com muita frequéncia tarefas de arrumacdo e distribuicdo,

asseguram a limpeza e manuten¢ao das instalagdes e servem refeicdes em refeitorios.

Para além do BTE

Apoiar na hora das sestas das
criangas

Acompanhar grupos de criangas
nas saidas

Auxiliar as  educadoras e

ajudantes de acdo educativa quando

necessario

Observacdes:

As tarefas de dormitorio sdo
exercidas por colaboradores afetos a
resposta social creche;

A tarefa de acompanhamento de
saidas e parques ¢ exercidas por quem

esta afeto ao pré-escolar

Tabela 3- - Fungdes TSG para além do BTE
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Pode constatar-se, também através da observacdo participante que estas
trabalhadoras de servigos gerais supervisionam dormitérios € cooperam com as
auxiliares quando estas se ausentam por algum motivo, dando também apoio nos

parques de recreio e saidas.

e cioo (I : (100%)
2° Ciclo [0 (0%)
3° Ciclo [0 (0%)
Secundario [0 (0%)
Técnico Profissional |0 (0%)
Licienciatura [—0 (0%)
Mestrado [0 (0%)

Doutoramento |0 (0%)

0 1 2 3

Figura 13-Escolaridade minima TGS

A Correlagdo entre a escolaridade e o tempo de experiéncia necessario para exercer a
funcao de Trabalhador de Servigos Gerais (TSG) ¢ evidente, pois todos os inquiridos
responderam que, na sua perspetiva, ¢ mais importante um trabalhador ter no minimo
o ciclo do ensino basico completo, do que ter tempo de experiéncia na func¢ao que ird
desempenhar. Neste sentido realca que o colaborador, alegadamente, ndo tem plena

consciéncia dos beneficios de uma formagao adequada.

@ Sem experiéncia
@ 6 meses
1ano
@ 2anos
@ 5 anos
® +5anos

Figura 14- Tempo de experiéncia TSG
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Perseverancga

Versavilidade

Lideranga

Iniciativa

Carinho

Andlise

Robustez fisica

Inovagio

Disciplina

Responsabilidade

Sociabilidade

Fluidez werbal

Imaginagio

confidencialidade

Figura 15- Caracteristicas Humanas TSG

Conhecimento do
funcionamento de toda a...

Conhecimento do

enquadramento fiscal e...
Comunieagao e magem -_
Carta ae conducso -_

Conhecimento de materiais
de manutengio

Conhecimento dos
procedimentos...

Conhecimento de meios
informaticos (Aplicativos...

Dinamizar atividades
Pedagdgicas

Conhecimentos de arquivo
de documentos

Conhecimentos de gestdo
de projetos

Conhecim...

Supervisdo do grupo

Conhecimentos das varias
etapas de desenvolviment...

Ser modelo de bons habitos,
comportamentos e atitude_.

o 05 10 15 20 25 30 35 40 45 50
. Pouca ' Razoavel . Importante . Muito importante . MEo corresponde

Figura 16- Caracteristicas/ Conhecimentos TSG
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No entanto os inquiridos responderam que para executar a fungdo é necessario
haver versatilidade, carinho, iniciativa, responsabilidade, sociabilidade e
confidencialidade. Ainda consideram util ter perseveranga, lideranca, inovagao,
imaginacao e fluidez verbal.

Para esta funcdo ¢ muito importante o conhecimento do funcionamento de toda
a organiza¢ao, conhecimento dos materiais de manutencao e de primeiros socorros.
Figura 13- Caracteristicas / conhecimentos TSG

Por fim os materiais/equipamentos utilizados na execuc¢do das fungdes, sdo os
produtos de higiene e limpeza e o formulario/impresso utilizados € o registo de

higienizacao dos espacos.

3.2.2 Educador de Infancia

BTE — Fungdes Regularidade(média)

Organiza e aplica os meios Muito frequente
educativos adequados em ordem ao

desenvolvimento integral da crianca,

Acompanha a evolugdo da Muito frequente
criangca ¢ estabelece contactos com os
pais no sentido de se obter uma agdo
educativa integrada.
Tabela 4- Fungdes educadora de infancia

Para esta func¢do, os inquiridos t€ém como principais fun¢des a dinamizagao de
atividades pedagogicas, proporcionar brincadeiras livres, supervisionar o grupo que
estd encarregue e relacionar-se com as criangas € pais, com o objetivo de favorecer a
necessaria seguranca afetiva e promover a sua autonomia.

Para além do BTE:

Realiza tarefas de arrumacao
Elaboragao de documentacgdo pedagdgica
Coordenacao pedagogica

Tabela 5- Func¢des educador de Infancia para além do BTE

51



A Aplicacdo da Técnica de Andlise e Descricdo de Fungbes nas Organizacdes de
Economia Social: O Caso do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal

Para além das fungdes acima referidas as educadoras de infancia realizam e

preenchem formularios/impressos.

Projete Educativo, Projeto de resposta social, Projeto Curricular de sala,Planc Semanal de atividades,FAD,PAI,
Avaliagdo Diagndéstico, Relatério de Avaliacdo Trimestral, Relatério de Avaliagcdo Atividade PAA, Relatério de
Atividades,Avaliag&o trimestral da atividade docente, Relatério Final.

Registo de entradas e saidas,Registo de presengas

Projeto educativo, Projeto de resposta social, Projeto pedagdgico, planc anual de atividades, planificagdo
semanal, ficha de avaliagdo de diagndstico, avaliagdo diagnéstico, plano individual, avaliagdo do plano
individual, avaliagdo final, avaliagdo do projecto pedagdgico, avaliagdo de desempenho, cuidados pessoais,
registo de ocorréncia.

Documentagéo pedagdgica

Figura 17- - Formul&rios/impressos utilizados na realizagdo da funcdo Educador de Infancia

A escolaridade que os inquiridos consideram minima para exercer a fungdo

80% ¢ a licenciatura e 20% o mestrado.

1° Ciclo  —0 (0%)
2° Ciclo (—0 (0%)
3°Cicloe [0 (0%)
Secundario [0 (0%)

Técnico Profissional |0 (0%)

Licienciatura 4 (80%)
Mestrado

Doutoramento

0 1 2 3 4

Figura 18- Escolaridade minima dos educadores de infancia

E percetivel que 20% dos inquiridos consideram necessario o minimo de 6

meses de experiéncia, os restantes encontram-se divididos entre 1/5 anos.

@ Sem experiéncia
@ 6 meses
1 ano
® 2 anos
@® 5anos
® +5anos

Figura 19- Tempo de experiéncia educadores de infancia
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Ja nas caracteristicas humanas da fungdo, as educadoras de infancia consideram
essenciais as caracteristicas descritas no quadro abaixo e descrevem que, ¢ util ter

capacidade de lideranga, robustez fisica e disciplina.
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Figura 20- Caracteristicas humanas das educadoras de infancia
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Nas figuras, conseguimos observar que, os inquiridos consideram importante ter

um conhecimento de toda a institui¢ao, ndo existe consenso entre as educadoras de

infancia no que toca ao conhecimento do enquadramento fiscal e legal nacional,

ndo consideram importante ter habilitacdo para conduzir e desempenhar as suas

funcdes. No entanto, de todas as caracteristicas que estas consideram mais

importantes para o desempenho da funcdo, ¢ a dinamizagdo de atividades,

conhecimento de arquivos de documentos, das véarias etapas de desenvolvimento

da crianga, e por fim ser modelo de bons habitos.

3.2.2 Educador de infincia com func¢oes de Coordenacao pedagégica

Para além do que foi acima descrito, uma das educadoras também tem fungdes

de coordenacao pedagdgica, que de seguida serdo relatadas:

1.

- Representar a equipa pedagogica de pré-escolar perante a Dire¢do da
Instituigao;

Recomendagdes, transmitindo-as 4 equipa pedagogica de pré-escolar;

- Coordenar as atividades decorrentes do projeto curricular de turma, do
projeto educativo, do projeto de resposta social e do plano de atividades;

- Convocar as reunides da Equipa Pedagogica de Pré-escolar e dirigir os
respetivos trabalhos;

- Promover a troca de experiéncias e cooperacdo entre todos os docentes de
pré-escolar, incentivando o relacionamento positivo entre todas as valéncias
da instituicao;

- Assegurar a consecu¢do das Orientagdes Curriculares e dos projetos
curriculares, promovendo a adequacdo dos seus objetivos e contetidos a
situacdo concreta da institui¢do, de acordo com os objetivos do Projeto
Educativo e em conformidade com o Plano Anual de Atividades;

- Promover a articulagao com a valéncia de creche;

- Inventariar as necessidades da valéncia de Pré-escolar (propostas pelos

elementos da equipa pedagogica de Pré-escolar);
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9. - Elaborar com a colaboragdo da Equipa pedagdgica de Creche e de Pré-
escolar, os relatorios periddicos e final, decorrentes da execugdao do Plano
Anual de Atividades;

10. - Gerir em conjunto com a Diretora Técnica de Creche, os espagos e
equipamentos, bem como todos os outros recursos educativos;

11. - Elaborar, em conjunto com a comunidade escolar e zelar pelo
cumprimento do estabelecido nos varios documentos de gestao pedagogica
da institui¢do: Projeto Educativo, Projeto de Resposta Social de Pré-escolar,
Projeto Curricular de grupo e Plano Anual de Atividades;

12. - Tomar conhecimento e fazer a rece¢do do Projeto Curricular de cada
docente de pré-escolar, assegurando que este se coaduna com o Projeto
Educativo e o Projeto Curricular de resposta Social e que integra todas as
areas de contetdo estabelecidas pelas Orientagdes Curriculares;

13. - Apresentar, em conjunto com a Diretora Técnica de Creche, um relatorio

critico anual, do trabalho desenvolvido.

3.3 Cozinheira

A cozinheira tem como principais fungdes, ser o responsavel pelos
cumprimentos das normas do Hazard Analysis and Critical Control Point (HACCP),
de organizar e coordenar os trabalhos de cozinha, preparar e confecionar refeicdes e

também aprovisionar os bens alimenticios.

2,0
B Muito Raramente [l Raramente Frequente [l Muito Frequente
1,5
1,0
0,5
0.0 - - —
Elabora ementas Organiza, coordena e Responsavel pela Aprovisiona o dos Responsavel pelo
dirige os trabalhos de confeccédo das viveres e demais bens cumprimento das
cozinha refeicdes necessarios normas de HACCP

Figura 22- Fungbes Cozinheira
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Foi apontada pela(o) inquirida(o) que a escolaridade minima necessaria para
executar esta fun¢do ¢ a de técnico profissional na éarea. Como principais
formularios/ impressos a preencher sao os Registos HACCP, a rececdo de faturas e
notas de encomendas e os fornecedores. Por outro lado, considera que a
escolaridade minima para executar esta tarefa ¢ de técnico profissional, com o

minimo de 1 ano de experiéncia.

@ Sem experiéncia
® 6 meses
1 ano
® 2anos
@ 5anos
® +5anos

Figura 23- Tempo minimo de experiéncia cozinheira

Os inquiridos revelam que a perseveranga, versatilidade, lideranga, iniciativa,
analise, robustez fisica, disciplina e responsabilidade, sdo caracteristicas

indispensaveis ao funcionamento da funcao.

No entanto, consideram 1til o carinho, inovagao, sociabilidade, fluidez verbal e
imagina¢do. A Unica caracteristica desnecessaria ¢ a confidencialidade, pois nao
existem documentos nem informa¢do considerada confidencial no desempenho das

suas fungoes.
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Figura 25- Caracteristicas/ conhecimentos da cozinheira

Das seguintes caracteristicas a maioria dos inquiridos consideram que, ndo ¢
necessario ter carta de condugdo, conhecimentos dos processos administrativos, meios
informaticos, dinamizacao de atividades, arquivo de documentos, gestdo de projetos e
das varias etapas do desenvolvimento da crianga, todavia € muito importante saber de
todo o conhecimento da instituicdo, ser modelo de bons hébitos, supervisionar o

grupo, conhecimentos de primeiros socorros e dos materiais de manutencao.
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3.4 Ajudantes de a¢do educativa

As (Os) ajudantes de agdo educativa t€ém como fungdes, a participacdo nas
atividades socioeducativas, ajudar nas tarefas de alimentagdo, cuidados de higiene e
conforto diretamente relacionados com a crianga, vigiar as criangas durante o repouso

na sala, assistir as mesmas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de

estudo.
BTE — Fungdes Regularidade(média)
- Participa nas atividades Muito frequente
socioeducativas
Cuidar da higiene da crianga e
facilitar a aquisi¢do destes habitos de Muito frequente
saude

Ajuda nas tarefas de Frequente
alimentagdo, cuidados de higiene e
conforto diretamente relacionados com

a crianga;

Vigia as criangas durante o Frequente

repouso e na sala de aula

Assiste as  criangas  nos Frequente
transportes, nos recreios, nos passeios e

visitas de estudo

Observacdes: Nas tarefas de alimentacdo, e repouso, existem pelo
menos 2 colaboradores que ndo prestam essa tarefa pois pertencem a resposta
CAF

Tabela 6- Fungdes ajudante de acéo educativa

Para além do BTE:

Higienizacdo de materiais e brinquedos, limpeza de sala, gestdo materiais desgaste
sala;

Fazer todo o tipo de biscates, montagem de materiais, armarios, brinquedos e

outros;
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Faz servigos de entrega de refeicdes as varias escolas
Fazer parte da equipa da qualidade;
Servigos de limpeza e higienizagdo de espagos;
Promocao de atividades pedagodgicas;
Planeamento e execuc¢ao de atividades ludicas;
Acompanhamento na elaboracao dos trabalhos de casa (CAF);
Entrega das criangas aos encarregados de educacio;
Servigos administrativos;
Contas dos clientes

Tabela 7- Funcgdes para além do BTE de ajudante de acdo educativa

Revelam ainda que, ¢ muito importante ser modelo de bons habitos e cuidar da
crianga, por sua vez, apontam que raramente, preparam a refeicdo dos respetivos e
realizam a prestacdo de higiene. O investigador aponta que este facto se deve, (através
da observagdo participantes), que os inquiridos como trabalham com faixas etérias
diferentes, faz com que exista uma diferencia¢ao na prestacao de cuidados de higiene e
preparagao de comida, pois o publico ¢ de uma faixa etaria mais elevada.

Os inquiridos expdem que na realizagdo da sua funcdo, utilizam os impressos

de higienizacao e os registos de entrada e saida das criangas.
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Figura 26- Caracteristicas Humanas AAE
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Os inquiridos, apontam ainda que a inovacdo, responsabilidade, carinho e

disciplina sdo as principais caracteristicas para realizar a fung¢ao.

1° Ciclo |0 (0%)
2 ciclo |G, 1 (20%)
3° Ciclo |0 (0%)
Secundario 2 (40%)
Licienciatura [—0 (0%)

Mestrado |0 (0%)

Doutoramento |0 (0%)

0 1 2

Figura 27- Escolaridade minima AAE

Figura 24- Nivel de escolaridade minima do ajudante de a¢éo educativa

Por sua vez, os inquiridos revelam que 40% requer estar habilitado com o técnico
profissional e os outros 40% com o nivel secundario, e apenas 20% dos inquiridos
referiu que € necessario somente ter o 2° ciclo.

J& a nivel da experiéncia 66,7% diz ser necessario um minimo de 6 meses € 0s

restantes entre 1 ano e sem experiéncia para exercer a fungdo de auxiliar de acdo

educativa.

@ Sem experiéncia
® 6 meses
1 ano
® 2anos
@ 5anos
® +5anos

Figura 28- - Tempo de experiéncia ajudante de a¢do educativa
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Figura 29- Conhecimentos/caracteristicas da funcdo de ajudante de

acdo educativa
No que diz respeito as caracteristicas/ conhecimentos da funcdo de ajudante de
acdo educativa, temos a destacar as ultimas quatro perguntas que consideram muito
importantes para a realizagdo da tarefa, e também a do conhecimento do
funcionamento de toda a institui¢do. Por outro lado, referem que é razoavel ter

conhecimentos dos processos administrativos.
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3.5 Educador Social

Existe apenas uma pessoa a desempenhar o cargo de Educador Social que
acumula as fungoes diretora técnica de creche.

BTE — Funcoes

Regularidade(média)

- Presta ajuda técnica com caracter educativo e social, Muito
em ordem ao aperfeicoamento das condi¢des de vida dos frequente
grupos etarios e sociais com que trabalha;

-Realiza e apoia atividades de caracter recreativo, Frequente
para criangas, adolescentes, jovens e idosos.

Tabela 8-Funcdes do educador social BTE

Para além do BTE como educador social:
Funcao de Diretora Técnica de Creche, no entanto, ndo assumo todas as responsabilidades
que este cargo assim o exige conforme a portaria n°® 262/2011 de 31 de agosto, artigo 9,
pelo motivo da instituicao ser representada por um diretor de servigos.
Sendo que as fungdes atribuidas se debrugam sobre:
o Planear e executar atividades de musica e de psicomotricidade para criangas dos 4
meses aos 5 anos;
e Gestao de atividades de intervengao da Sala do bergario;
o Gestdo da componente pedagdgica em creche;
Dentro das fungdes da direcdo técnica referidas na portaria anteriormente

designada encontro-me como responsavel de: a); b); d); e); g)

Tabela 9-Funces para além do BTE educador social

BTE — Fungdes de diretor técnico

Regularidade(média)
a) Desenvolver um modelo de gestdo adequado ao Frequente
bom funcionamento da creche;
b) Supervisionar os critérios de admissao, conforme o Frequente

disposto no regulamento interno;
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c¢) Promover a melhoria continua dos servicos

prestados e a gestdo de programas internos de qualidade; Nao corresponde
d) Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais; Frequente
e) Enquadrar e acompanhar os profissionais da creche Frequente

f) Implementar programas de formagdo, inicial e continua, Nao corresponde

dirigidos aos profissionais;

g) Incentivar a participacao das familias e da equipa Nao Corresponde
no planeamento e avaliacao das atividades, promovendo uma
continuidade educativa;

h) Assegurar a interlocu¢do com outras entidades e Nao Corresponde
servigos, tendo em conta o bem-estar das criangas.”

Tabela 10- Fung¢bes como diretor técnico

Neste aspeto o inquirido vai de encontro a legislagdo e confere que, ¢
indispensavel o nivel minimo de licenciatura para exercer a fun¢do de Educador
Social, por outro lado, ¢ igualmente importante ter no minimo 1 ano de experiéncia em

funcdes similares para conseguir executar essas tarefas.

@ Sem experiéncia
@® 6 meses
1 ano
® 2anos
@ 5anos
® +5anos

Figura 30- - Tempo minimo de experiéncia para Educador Social

1° Ciclo 0 (0%)

2° Ciclo 0 (0%)

3° Ciclo 0 (0%)

Secundario 0 (0%)

Técnico Profissional 0 (0%)
Licienciatura | 1 (100%)

Mestrado 0 (0%)

Doutoramento 0 (0%)

0,0 0.2 04 0.6 0.8 1,0

Figura 31- Habilitagbes minimas Educador Social
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Figura 32- Caracteristicas humanas da funcédo de
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Como caracteristicas humanas da fun¢do, todas as descritas abaixo sdo
essenciais, com exce¢dao da perseveranca que ¢ considerada util juntamente com a
robustez fisica.

Os conhecimentos a nivel do enquadramento fiscal e nacional, dos materiais de

o~

manuten¢do sdo considerados como razodveis para o(a) inquirido(a). Como
importante ter conhecimentos de arquivos de documentos, carta de condugdo e
comunica¢do e imagem. Por ultimo e considerado mais importante para a fungdo: o
conhecimento de toda a instituigdo, procedimentos administrativos, meios
informaticos, dinamizacdo de atividades, gestdo de projetos, primeiros socorros,
supervisdo do grupo, desenvolvimento das varias etapas da crianga, ser modelo de
bons habitos.

3.6 Diretor de servicos

O diretor de servigos tem as principais fungdes, reportar a dire¢do todas as
sugestdes de melhoria da resposta social, bem como as ndo conformidades e
reclamagdes, promover as relagdes interpessoais da equipa de trabalho, gerir a
programacao de atividades e apoiar o desempenho dos colaboradores da institui¢ao,
gerir as equipas das respostas sociais, gerir os processos de gestdo das respostas,
dirigir o servico, assumindo a responsabilidade pela sua organizagdo, planificagdo,
execucao, controlo e avaliacao.

BTE — Funcgdes
Regularidade(média)

Estuda, organiza e dirige, nos limites dos poderes Muito frequente

de que esté investido, as atividades da institui¢ao;

Colabora na determinacdo da politica da

instituicao;

Planeia a utilizagdo mais conveniente da mao-
de-obra, equipamento, materiais, instalagdes e capitais;

Orienta, dirige e fiscaliza a atividade da
institui¢do segundo os planos estabelecidos, a politica
adotada e as normas e regulamentos prescritos;

Cria e mantém uma estrutura administrativa que

permita explorar e dirigir a instituicdo de maneira eficaz;

Muito frequente

Muito frequente

Muito frequente

Muito frequente
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Colabora na fixagdo da politica financeira e Muito frequente
exerce a verificagao dos custos.

Tabela 11- Funcdes BTE diretor de servicos

Outras fungdes desempenhadas e descritas pelo inquirido sdo:

ligagdo a entidades externas, como Seg Social, Camara, IEFP, Junta, ONGs, seguradoras e outras, articulagéo
com fornecedores, contabilidade, faturacao e cobranga utentes

Tabela 12- Outras funcdes para além do BTE diretor de servicos

A fungdo de Diretor de servigos acarreta varios formuldrios/impressos
utilizados na realizagdo da fung¢do, que sdo preenchidos com muita frequéncia, como
as fichas de inscri¢do, regulamentos, listagens de sala, listagens de frequéncia, mapas
de seguros, mapa do processamento para vencimentos, mapas de vendas, listagens
pendentes, guias de transporte, guias de remessa, faturas, recibos, impresso de falta,
requerimentos varios, oficios, cartas, e-mails, impressos de candidatura, plataformas
onde ha impressos noutros suportes, tipo registos, dos documentos candidatura,

grelhas de analise e submissdo de documentos.

1° Ciclo 0 (0%)

2° Ciclo 0 (0%)

3° Ciclo |0 (0%)

Secundario 0 (0%)

Técnico Profissional 0 (0%)
Licienciatura | 1 (100%)

Mestrado 0 (0%)

Doutoramento 0 (0%)

0,0 0,2 0,4 0,6 0,8 1.0

Figura 34- Escolaridade minima diretor de servicos
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Ja o nivel de escolaridade minino para executar esta fungdo € a, licenciatura

nas areas sociais, € o tempo minimo de experiéncia ¢ de um ano.

@ Sem experiéncia
® 6 meses

@ 1ano

® 2 anos

@® 5anos

® +5anos

Figura 35- Tempo minimo de experiéncia diretor de servigos
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Figura 36- Caracteristicas humanas funcéo diretor de
Servicos
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Para as caracteristicas humanas do diretor de servigos, temos como essencial a
perseveranga, iniciativa, responsabilidade e confidencialidade. Consideradas Ttteis
temos, a versatilidade, lideranga, carinho, analise, inovagao, disciplina, sociabilidade,
fluidez verbal e criatividade. O inquirido considera desnecessario a robustez fisica.

Das seguintes caracteristicas/ conhecimentos ¢ considerado importante, a
comunicac¢do e imagem, conhecimentos dos materiais de manuten¢do, dinamizacao
de atividades, conhecimento de arquivos de documentos, gestdo de projetos,
primeiros socorros, supervisdo do grupo, e conhecimentos das varias etapas da

crianga.
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funcionamento de toda a...

Conhecimento do
enquadramento fiscal e...

Comunicagdo e imagem

Carta de condugéo

Conhecimento de materiais
de manutengdo

Conhecimento dos
procedimentos...

Conhecimento de meios
informaticos (Aplicativos...

Dinamizar atividades
Pedagégicas

Conhecimentos de arquivo
de documentos

Conhecimentos de gestao
de projetos

Primeiros socorros

Supervisdo do grupo
Conhecimentos das varias
etapas de desenvolviment...

Ser modelo de bons habitos,
comportamentos e atitude...

001 02 03 04 05 06 07 08 09 10

Razoavel . Importante . Muito importante

Figura 37- Conhecimentos/Caracteristicas da funcéo de
diretor de servicos

Como muito importante temos, o ser modelo de bons habitos, ter
conhecimentos de meios informaticos, dos procedimentos administrativos, do
enquadramento fiscal e legal, e do funcionamento de toda a instituigdo. Como razoavel

ter a carta de conducao.
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Outras das caracteristicas enumeradas consideradas importantes para o
desempenho da fungdo sdo, também a polivaléncia a disponibilidade, coeréncia e

motivacgao.

3.7 Encarregado de Servicos Gerais

A fungdo de encarregado de Servigcos Gerais corresponde a realizagdo de
tarefas de arrumacdo e distribui¢do, superintende a coordenagdo geral da area dos
servicos gerais, organiza € promove o bom funcionamento da area de servicos gerais,
assegura a limpeza e manutencao das instalagdes e executa tarefas de apoio
elementares ao funcionamento da institui¢do. Como ferramentas principais para a
execucao do seu trabalho tem, os materiais de limpeza e o registo de higienizagao.

Tabela 13- Funges encarregado servigos gerais BTE

BTE — Fungdes Regularidade(média)
Executar tarefas de apoio Muito frequente
elementares, indispensaveis ao

funcionamento da instituicao

Assegurar a limpeza e Muito frequente

conservagao das instalagdes;

Organizar e promover o bom Muito frequente
funcionamento dos servigos gerais;
Superintende a coordenagdo geral Muito frequente

da area dos servigos gerais:

Tabela 14- Fung6es para além do BTE encarregado de servicos gerais

Para além do BTE:
Serve refeicoes em refeitorios;
Auxilia nos dormitorios;
Faz a gestao do stock de toda a instituigao

Faz a gestao de faltas e férias do pessoal
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1° Ciclo |—0 (0%)
2° Ciclo [0 (0%)

3 cicio [ 1 (100%)
Secundario |0 (0%)
Técnico Profissional |—0 (0%)
Licienciatura [0 (0%)
Mestrado |0 (0%)

Doutoramento |0 (0%)

0,0 0,2 0.4 0.6 0.8 1.0

Figura 38- Escolaridade minima do encarregado de servicos gerais

A escolaridade minima que o inquirido refere para exercer a fungado, ¢ o 3°

ciclo e ter também pelo menos um ano a desempenhar fungdes semelhantes.

Figura 33 - Tempo experiéncia Encarregado de servicos gerais

@ Sem experiéncia
@ 6 meses
1ano
® 2 anos
@ 5anos
® +5anos

Figura 39- Tempo de Experiéncia Encarregado de Servigos Gerais

Como caracteristicas humanas da funcdo ¢ essencial ter todas a abaixo de

acordo com os dados recolhidos.
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Perseverancga
Versavilidade
Lideranga
Iniciativa
Carinho
Andlise
Robustez fisica
Inovagdo
Disciplina
Responsabilidade
Sociabilidade
Fluidez verbal
Imaginagdo

Confidencialidade

Figura 40- Carateristicas humanas da funcéo encarregado de servicos gerais

Conhecimento do
funcionamento de toda a...

Conhecimento do
enquadramento fiscal e...

Comunicagao e imagem

Caria de condugdo
Conhecimento de materiais
de manutengdo

Conhecimento dos
procedimentos...

Conhecimento de meios
informéticos (Aplicativos...

Dinamizar atividades
Pedagogicas
Conhecimentos de arquivo
de documentos
Conhecimentos de gestdo
de projetos

Primeiros socorros

Supervisdo do grupo
Conhecimentos das varias
etapas de desenvolviment...

Ser modelo de bons habites,
comportamentos e atitude...

b o1 02 03 C4 05 06 07 08 09 10
. Razoavel . Importans . Muite importznte

Figura 41- Caracteristica/conhecimento da funcéo de
encarregado de servicos gerais
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Como caracteristicas humanas da fun¢do, ¢ essencial ter todas a acima
enumeradas, por outro lado, revela ser muito importante, o ser modelo de bons
habitos, o conhecimento de toda a instituicdo, a comunicacdo e imagem, carta de
condugdo, conhecimentos das matérias de manutengdo, dos primeiros socorros € por

fim a supervisao do grupo.
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3.8. Condicoes de trabalho no CPAJ

3.8.1 Esforco fisico

@ Pequeno

@ médio
Arduo

@ Severo

Figura 42- Esforco fisico

Os inquiridos consideram que o esforco fisico despendido no desempenho da
funcdo em 75% ¢ médio, 5 % consideram arduo, e os restantes 20% que o esforco ¢

pequeno.

3.8.2 Horarios de trabalho

Os inquiridos indicam ainda que apenas 20% dos trabalhadores tem 8 horas de

@ 7 horas
@ 7 horas e 30 minutos
8 horas

. @ 38horas semana

Figura 43- Horérios de trabalho

trabalho, o que correspondem aos auxiliares de servicos gerais, os 40% que
representam os auxiliares de a¢dao educativa, ou seja, trabalham 7 horas e 30 minutos e
35 % que sdo as educadoras de infancia, educadora social e diretor de servico,

trabalham 7 horas diarias.
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3.8.3 Acesso a informacio

Em relacdo ao acesso a informagdo, apenas 2 dos inquiridos revelam ter
conhecimentos acerca de informacao economico-financeira da instituicdo, fazendo

assim a grande maioria desconhecedora desta informacao.

Acesso a informagao

10,0
I Discordo completa... [l Discordo 10 Nem concordo nem... [l Concordo [l Concordo completa...

7.5

5,0

25

0,0
Tenho acesso a informagao econdémico- Tenho acesso a estratégia da Tenho conhecimentos importantes da

financeira Organizac&o. vida da Organizacao

Figura 44- Acesso a informagéo

Ja em relagdo a estratégia da organizacdo, os inquiridos distribuem-se mais
entre as respostas propostas, mas, no entanto, apenas um dos inquiridos reconhece ter
acesso a informagdo enquanto os outros cinco que concordam em ter acesso a
informagdo. J4 nos acontecimentos da vida da institui¢do continua a ganhar a maioria,

que afirma nem concordar nem discordar deste acesso a informagao.

3.8.4 Informacoées confidenciais

® Sim
@® Nio

Figura 45- Acesso a informagdes confidenciais
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3.9 Relagdes hierarquicas

Em relagdo as relagcdes hierdrquicas contamos com 5 respostas, em que o
superior hierarquico ¢ a coordenadora pedagogica, que corresponde a resposta social
pré-escolar. Como superior hierarquico da resposta social creche, esta a diretora
técnica com 5 respostas. Quatro dos inquiridos referem que o superior hierdrquico € o
Diretor de Servigos, onde este ¢ coordenado pela dire¢do, nas restantes respostas

temos os servicos gerais em que o encarregado de servigos gerais surge como Superior.

1(5,6%)1 (5,6%1 (5,6%}1 (5.6%)1 (5,6%)1 (5,6%)1 (5.6%)1 (5,6%}1 (5.6%) 1 (5.6%)1 (5,6%)

1(5,6%)

n

Figura 46- Superiores hierarquicos

® sSim
@ Nio

Figura 47- Supervisdo Direta

Posteriormente, apenas 25% dos inquiridos revelam que € necessario que o
seu trabalho seja efectuado com supervisao direta.

No entanto 45% diz ser necessario realizar supervisdo, onde 10% realizam
supervisdo em todas as fases e outros 40% dos inquiridos ¢ em apenas em algumas das

fases da realizac¢ao da sua funcgao.
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Inicio e fim da tarefa

Todas as fases

Algumas fases 8 (40%)

Nao Corresponde 10 (50%)

Figura 48- Realizag&o da superviséo

40% dos colaboradores que responderam ao questiondrio dizem ndo ter
subordinados diretos. 30% que corresponde a duas pessoas tém 2 subordinados,

apenas duas pessoas que representam 10% € que tém 5 ou mais subordinados.

o1
[
o3
[ !
@ 5 ou mais

®o0

Figura 49- Subordinados diretos

® Sim
® Nao

Figura 50- Acesso a informagdes confidenciais
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Na figura acima conseguimos constata que 50% dos colaboradores tem acesso
a informacdes confidenciais e outros 50% nao tém acesso. Desses 50% que tem acesso,

em a consciéncia que se quebrarem o sigilo existira consequéncias.
processos judiciais, imagem denegrida
Sigilo profissional em causa
Processos
Processos, menos clientes
Falta de confianca

por em causa a credibilidade da institui¢do, questoes legais complexas
Figura 51- Consequéncias da quebra do sigilo profissional

3.10. Resposta a questao de partida e Discussao dos resultados

Sao apresentados em seguida os resultados obtidos para a resposta da questdo
de partida previamente descrita: “As fun¢des dos colaboradores do Centro Paroquial
de Assisténcia do Juncal (CPAJ) encontram-se adequadas ao contetdo funcional do
BTE e as que realmente sao desempenhadas?”

Resultado 1- Para além, das 29 fungdes descritas no BTE efetuadas pelos
colaboradores, existem ainda mais 21 fung¢des que sdo frequentemente desempenhadas
pelos colaboradores do CPAJ.

Resultado 2 - Um colaborador com fun¢des de Ajudante de agdo educativa,
para além das funcgdes descritas pelo BTE, realiza frequentemente tarefas relacionadas
com o expediente geral do CPAJ, procede ao tratamento da correspondéncia e
documentacao, regista e atualiza informacdes e dados de gestdo de pessoal e ainda
atende, informa potenciais clientes e fornecedores. Sendo estas desadequadas a sua
fun¢do, seria mais adequado a designagdo de Assistente Administrativo. Fazendo com
que estas tarefas até agora distribuidas pelo diretor de servigos, diretora técnica,

encarregada de servigos gerais, passassem para a colaboradora em questao.

Resultado 3- Neste processo de analise, foi percetivel a realizacdo de tarefas
semelhantes realizadas por fungdes diferentes. Constata-se que existe pelo menos duas
TSG que desempenham tarefas de saida e/ou rece¢do de criangas na institui¢do, nao
estando esta tarefa adequada a sua funcdo. Propde se assim um ajuste de horarios de

duas AAE, para que, assegurem estas funcdes.
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Resultado 4- Entre as fungdes de trabalhador de servigos gerais e de Ajudante
de Acao Educativa (AAE), existe uma evidéncia clara que ambas asseguram a limpeza
das instalagdes, e realizam tarefas de arrumacao e distribuicao. Proposta de melhoria

de organizagdo interna feita em reunido com as TSG gerais e AAE.

Resultado 5- Verifica-se que, a Educadora Social com fungdes de diretora

técnica executa tarefas de planeamento e execucdao de atividades de musica e de
psicomotricidade para criancas dos 4 meses aos 5 anos, faz a gestdo de atividades de
intervenc¢do da sala do bercario e da componente pedagdgica em creche. No entanto,
nao desempenha as funcdes de promocao da melhoria continua dos servigos prestados
e a gestdo de programas internos de qualidade, ndo implementa programas de
formagao, inicial e continua, dirigidos aos profissionais, ndo incentiva a participagao
das familias e da equipa no planeamento e avaliacdo das atividades, promovendo uma
continuidade educativa e por fim, a interlocu¢do com outras entidades e servigos,
tendo em conta o bem-estar das criangas. Estas fung¢des sao desempenhadas pelo
Diretor de Servigos.
Recomenda-se que, estas funcdes acima descritas, nao desempenhadas, sejam
restituidas a diretora técnica ¢ as tarefas de execucao de atividades de musica e de
psicomotricidade e a gestdo de atividades da sala de bergério, sejam distribuidas entre
as educadoras das respetivas salas e/ou se contrate um servigo externo que realize estas
e outras atividades.

Resultado 6- Apura-se que, existe uma dificuldade de articulacdo no sistema
de substituicdo da organizagdo, na medida, em que no periodo de gozo de férias e
interrupcoes letivas, existe um acréscimo da atividade, e uma diminui¢do de recursos
humanos disponiveis na institui¢ao dificultando assim a realizacao de todas as tarefas
por parte dos colaboradores e a0 mesmo tempo subcarga das mesmas. Nesse sentido, o
investigador aponta para contrata¢do temporaria nos tempos de acréscimo atividade de
um AAE e TSG e Ajudante de cozinha, para suprimir as necessidades do CPAJ.

Resultado 7 - Das 21 respostas obtidas no questionario, constata-se que o
maior grupo de colaboradores exerce fungdes como, ajudante de agdo educativa e que
este em nivel de habilitagdes literarias estd em segundo lugar, com o nivel de
habilitagdes literarias maior, a seguir dos educadores de infancia. Por outro lado, ¢ a
funcdo que tém mais jovens trabalhadores com mais habilitacdes. No entanto 61,9%

dos inquiridos tém mais de 39 anos.
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Resultado 8 - Com a informacdo coletada e analisada conseguiu-se fazer uma
proposta de melhora ao atual organograma da instituicdo deixando assim mais claro o
“lugar” a que cada um dos colaboradores pertence, fazendo assim a proposta para a
criacdo de uma nova area designada de servigos administrativos, com a respetiva
assistente de servicos administrativos e de um ajudante de cozinha, criando assim dois
descritivos funcionais novos tanto no manual de fungdes como na instituicdo. (Figura
52 - Proposta de atualizacao do organograma do CPAJ)

Resultado 9- Foi consolidado um descritivo provisério de fungdes a ser
implementado na instituicdo, sendo este a base para implementagdo de outras técnicas
de gestdo de recursos humanos.

Este descritivo provisério tem o objetivo de informar e esclarecer aos
diferentes colaboradores e responsaveis do processo respetivo procedimento,
permitindo, que desta forma, o manual de fungdes esteja sempre atualizado, integrado,
util e dindmico.

Resultado 10- Apenas umas pequenas percentagens de colaboradores revelam
ter conhecimentos relevantes sobre a vida da instituicdo, como estratégia e informagao
economico-financeira. Com isto, propde-se a direcdo do CPAJ providenciar reunides
para informar os colaboradores da vida da institui¢gdo e promover assim uma interagao
mais dindmica entre direcao e colaboradores.

Com a obtencdo destes resultados, conseguiu-se obter assim uma resposta a
questao de partida: As fungdes que os colaboradores do CPAJ desempenham ndo estao

totalmente adequadas ao conteudo funcional do BTE.
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Figura 52- Proposta de atualiza¢do do organograma do CPAJ

80



A Aplicagdo da Técnica de Andlise e Descricdo de Fun¢bes nas Organizacdes de Economia
Social: O Caso do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal

Capitulo IV — Conclusodes

Conclusoes

Esta investigacdo, realizada no Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal, foi
detetada a inexisténcia de uma analise e¢ descricdo de funcdes, sendo esta uma
necessidade inata para melhorar os processos de gestdo de recursos humanos,
salientando pertinéncia desta investigacdo e assim criar um descritivo de funcdes.

Conseguiu-se assim, apds esta investigacdo ter um melhor conhecimento dos
trabalhadores e das funcdes existentes na organizacdo e perceber as tarefas que os
cooperantes praticam no seu dia-a-dia, os conhecimentos, capacidades, competéncias,
habilitagdes, experiéncia, escolaridade, documentos/impressos que necessitam para
desempenhar uma determinada fungdo e ainda criar um manual de fungdes que terd um
proposito de ser um documento dindmico e presente em todas as etapas de organizacao
da instituicao.

O CPAJ ¢ uma OES que conta com 27 colaboradores, com fungdes distintas,
diretor de servigos, ajudantes de agdo educativa, trabalhadores de servigos gerais e
encarregado, educadora social com fun¢des de direcdo técnica, educadoras de infincia,
a educadoras de infancia com func¢des de coordenagdo pedagodgica e a cozinheira
formando assim 8 fun¢des. Nesta investigagdo propomos a criagdo de mais duas fungdes
a de assistente administrativo e a de ajudante de cozinha. Perfazendo um total de 10
funcdes na proposta do manual de fungdes.

O presente estudo teve como objetivo geral, a aplicagdo de praticas de gestao de
recursos humanos, como forma de aperfeicoar e elevar o desempenho dos recursos
humanos da instituicao CPAJ.

Como objetivos especificos pretendeu- se por caracterizar o CPAJ na sua
estrutura organica, implementar um sistema de andlise e descri¢do de funcdes, atualizar
o organograma da instituicdo, averiguar sobreposicdes e lacunas nas tarefas e
responsabilidades e por fim, incentivar a ado¢do de praticas de gestdo de recursos
humanos.

Do ponto de vista metodologico foi utilizada a metodologia de investigacdo-
acdo. As técnicas de recolha de informagdo sustentaram-se na analise documental,

observagao participante e inquérito por questionario.
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A andlise documental teve como propdsito obter informagdes que possibilitam
averiguar caracteristicas sobre os modos de operar, a sua evolugdo e cultura
organizacional. Por outro lado, esta andlise documental vem a sustentar toda a
investigacao, comparando assim as categorias profissionais e suas fungdes no BTE e no
contrato coletivo de trabalho da CNIS que € por onde a institui¢do se regula, com as que
os colaboradores desempenham diariamente.

A observagdo participante culminou numa visdo pratica das fungdes
desempenhadas e assim, conseguiu-se descrevé-las com a maior veracidade.

O questionario foi dirigido a todos os colaboradores da instituicdo, que reuniu
dados utilizados na analise dos resultados. O conjunto de dados recolhidos permitiram
dar resposta a pergunta de partida, objetivo geral e aos objetivos especificos definidos.

No processo de analise, foi percetivel a realizacdo de tarefas semelhantes
realizadas por fungdes diferentes, ficou concebido uma proposta de contratagdo de
um(a) AAE e um(a) TSG por tempo incerto, restituicao das tarefas de dire¢do técnica e
distribuicao de tarefas de atividades por educadoras ou contratagao servigos externos,
para a prestacdo das mesmas e ainda de reformulagdo de horarios para uma correta
distribuicdo de tarefas por funcdo. Ainda neste processo, chegou-se a conclusao de que,
existia uma colaboradora a executar tarefas de administragdo, que revela ser tarefas
desadequadas as fungdes de AEE, criando assim uma nova categoria profissional de
Assistente  Administrativo. Além destas propostas, consolidou-se um sistema de

substitui¢do, um novo organograma € por fim o manual de analise e descricao do CPAJ.

Dando resposta a questdo de partida chegou-se a conclusdo de que as tarefas
desempenhadas pelos colaboradores ndo se encontram totalmente enquadradas com o

conteudo funcional do BTE.

No que concerne a institui¢do em estudo, conseguiu-se perceber que embora esta
ndo detenha uma 4rea organizacional definida de RH, apds esta investiga¢do-acdo que
envolveu todos os intervenientes, desde direcao aos colaboradores, fomentou-se a
preocupacdo para a importancia desta area, fazendo com que a direcdo faga um

acompanhamento mais préximo dos colaboradores

ApoOs esta investigacdo considerou-se as OES, um elemento essencial para o
desenvolvimento do pais, sobretudo da comunidade a que esta serve, englobando a
dimensdo econdémica, social e ambiental. Este elemento tornou-se fulcral para o

desenvolvimento das comunidades onde a priorizagdo de estratégias de GRH tornam a
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gestdo mais eficaz, de forma a tornar os colaboradores mais produtivos e satisfeitos
facilitando, assim, o eficaz aproveitamento da mao-de-obra, de forma a atingir tanto as
metas individuais como organizacionais. Serra (2017)

Assim sendo, podemos concluir que a GRH desta organizacdo em questao ainda
¢ pouco valorizada no sentido em que, todas as tarefas de GRH estao distribuidas entre
diretor de servigos, diretora técnica e encarregada de servigos gerais € como constatado
anteriormente, o futuro das OES dependera da GRH como estratégia integrante da

organizacao e de profissionais especializados.
Limitacdes da Investigacao

Esta investigacdo teve o objetivo de dar resposta a questdo de partida que ja
estava previamente estipulada, no entanto, existiram algumas limita¢cdes que tiveram de
ser circundadas. Uma das limitagcdes encontradas foi no possivel enviesamento das
respostas ao inquérito por questionario, pois os inquiridos tém tendéncia em responder
em concordancia com as respostas socialmente desejaveis, com seus interesses
individuais e também em perspetiva do seu estado emocional. O fator do investigador
fazer parte da organizacdo em estudo possibilitou um melhor acesso a informacao e as
caracteristicas do CPAJ, no entanto o fator de proximidade poder ter enviesado os
resultados, na medida em os observados mudam de comportamentos quando em estado
de observacdo e ainda pela perce¢do do observador, devido ao conhecimento dos

individuos, perspetivas e notas apontadas durante a observacao.
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Propostas para estudos posteriores

Este estudo de investigacdo-acdo, na sua natureza ndo procurou apenas focalizar
para a andlise e descricdio de funcdes, mas sim fumentar um crescimento e
implementagao de praticas de gestao de recusos humanos, nas OES.

Sendo assim, de seguida ira ser apresentada as possiveis consideragdes para
estudos posteriores:

Proposta 1- Seria de grande interesse aferir sobre o processo de recrutamento,
selegdo e acolhimento, j& que este envolve varias técnicas que t€ém o objetivo de atrair
candidatos para um determinado exercicio de uma fun¢do. (Pereira, M, 2013)

Proposta 2- Estudo experimental sobre avaliagdo de desempenho dos
colaboradores, integrando um sistema de recompensas e testar a sua eficicia e
pertinéncia nas OES.

Proposta 3- Desenvolver e aplicar um modelo de gestdo de competéncias,
possibilitando o desenrolar do sistema de desenvolvimento de carreiras. Estes modelos
estdo integrados nas GRH e permitem a promocao, tranferéncia, reconversao e planos
de succegdo, por outro lado também integram as capacidades dos colaboradores, a
possibilidade de mobilidade profissional, as necessidades presentes e futuras da
organizacdo. Pereira, S (2013)

Proposta 4- Um desafio decorrente deste estudo seria a verificagdo da
implementa¢do de um sistema de gestdo de qualidade, na medida em que esta, sera
crucial em tempos futuros, na captagdo de financiamentos e na sustentabilidade da

instituigao.
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Apéndice I — Proposta do Manual de Funcdes do Centro Paroquial de Assisténcia

do Juncal
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Apresentacao

O presente documento, tem como principal objetivo ser uma ferramenta
facilitadora do desempenho das varias fungdes no ambito interno da organizagdo da
instituicdo. Com este documento pretende-se reunir e fornecer informagdo util e
concisa de modo a esclarecer e clarificar encargos como também exigéncias inerentes a
cada fungdo. Com isto, o presente manual visa o desenho de fluxogramas com processos
de trabalho, nomeadamente o procedimento de revisdo, criacdo e atualizagdo de
fungdes.

A Andlise e Descri¢do de Fungdes ¢ um instrumento de trabalho que nos permite
identificar e sumariar os varios conteudos das fungdes existentes numa organizagao.
Esta consiste numa ferramenta de auxilio no que toca a organizagdo da instituicdo e
também nas tomadas de decisdes. Além disso reforca a pertinéncia, eficiéncia e eficacia
de cada fun¢do e por consequéncia eleva também a competitividade no seio de cada
funcao.

Com este ¢ possivel compreender falhas de comunicagdo, sobreposi¢des ou
lacunas de responsabilidades e tarefas, ou até mesmo encontrar fungdes desadequadas.
S6 € possivel melhorar o desempenho da instituicdo e garantir a sua sustentabilidade
com o trabalho e empenho de todos os colaboradores, estes sdo um elemento
fundamental na concretizacdo dos objetivos ¢ de uma adequada gestdo das suas
competéncias.

Deste modo, a estrutura do documento inicia-se com o organograma da
instituicdo, de seguida os procedimentos de revisdo, criagdo e atualizagdo de fungdes.
Dentro deste, encontram-se os objetivos, o ambito de aplicagcdo, defini¢cdes e ainda o
fluxograma do processo a realizar. Ainda dentro deste capitulo encontra-se o processo

de monotorizagao e revisao.
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No capitulo seguinte, estd o descritivo de fungdes, com os seus pressupostos,
indice de fungdes, e ainda o descritivo funcional de cada fung¢ao da instituicao.

Para concluir, esta a tomada de consentimento informado do documento, este €
assinado por todos os colaboradores da institui¢do. Sempre que se verifiquem alteragdes

no documento, serd dado conhecimento a cada colaborador e fara assim o registo do

conhecimento desta alteracao.
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3. Procedimentos de Revisiao, Criacao e Atualizacio de Funcoes

3.1 Objetivo

Objetivo do presente documento ¢ de informar e esclarecer aos diferentes
colaboradores e responsaveis do processo respetivo procedimento de revisdo, criacdo e
Atualizacdo de Fungdes permitindo, desta forma, se crie um sistema de fungdes do
Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal e que este se mantenha atualizado, integrado,
util e dinamico.

3.2 Aplicagdo

O presente procedimento aplica-se a todas as fungdes das diferentes valéncias
existentes na instituicdo. A gestdo e coordenacdo da revisdo, criagdo e atualizagdo ficam
a cargo do responsavel dos recursos humanos da instituigao.

3.3 Defini¢des

3.3.1 Criacao de Fungoes

Processo através do qual a nova fungdo ¢ analisada no seu conteudo dando
origem a varios instrumentos, nomeadamente ao seu descritivo funcional.

3.3.2 Revisao de Fungdes

Processo através do qual as fungdes sdo revistas podendo ser ou ndo alteradas e
atualizadas

3.3.3 Fluxograma

E a representacio grafica de um processo ou fluxo de trabalho, efetuado
geralmente com recurso a figuras geométricas normalizadas e as setas unindo essas
figuras geométricas. Tem o objetivo apresentar de forma rapida e descomplicada o fluxo

de informagdes e a¢des da sequéncia operacional do processo.
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3.3.4 Organograma
E um grafico que representa visualmente a estrutura organizacional da

instituicdo, neste caso em que lugar é que cada um de nos estd na “casa”.
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A estrutura organizacional do CPAJ encontra-se composta por 6 areas de
intervengdo, servigos gerais, servicos de nutri¢do, coordenacdo pedagdgica, direcdo
técnica e servicos de apoio e administrativos.

A Area dos servigos gerais é coordenada pela Encarregada de servigos gerais que
tem a seu cargo todos os trabalhadores de servigos gerais da instituicdo. Por sua vez os
servigos de nutricao sdo orientados pela cozinheira que tem a seu encargo a ajudante de
cozinha e a trabalhadora de servicos gerais.

Jé a direcdo técnica de Creche tem como responsavel a diretora técnica, que tem
como subordinados as educadoras ¢ as auxiliares de acdo educativa. Na Coordenagao
pedagogica de Pré-escolar temos a assumir fungdes uma educadora de infancia que tem
as educadoras a seu cargo, esta por sua vez tem as ajudantes de acdo educativa. Por
ultimos temos os servigos de apoio e administrativos que contam com ajudantes de agao
educativa e assistente administrativo. Todas as areas acima mencionadas estdo sobe
algada do diretor de servigos.

3.4 Fluxograma do processo a realizar

. Resposivel pelos Recursos
Fases l Direciio HUAMNOS Colaborador
" "rRm:qu das
Recolha e andlise de |.\n_|:nlldldl_:J
necessidades
I lI,l L
'il'ahd'ill;_iﬂ ?qm o / Directrizes da |/ L‘alimvﬁu com r
Repositdrio de Direcdo i descritive
Fungbes Fi ] o] Questionirio
T Sim
M
¥ Erftievisan
Aplicacho de /H\\\ Nl J
1 . —
Instrumentos . Qﬂy S
) 7

lise o/
avaliacio
1

Discritive funcional
Prowisdric

Anklise o avaliagho l Comunicagio

T . Revisio
T =| Cenjunta
Atualizacho dos o ! N
r"\[:lecisé.o - ]
\‘\
-

slstermas e -
comunicagio
JE— 101

Mo Implementa Implementa ) T ran ™y

. Atualizacio _Dus | | Fim ]

- ~ 4 | sistemas M A

| fim | e S

1Y

Comunicagio



A Aplicagdo da Técnica de Andlise e Descricdo de Fun¢bes nas Organizacdes de Economia
Social: O Caso do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal

Para que que este sistema de fungdes seja proveitoso, integrado, ativo e atual
serdo introduzidas um conjunto de atividades e etapas de modo a conseguir realizar a
revisdo, criagdo e atualizagdo de fungdes. Nesta figura estdo descritas as etapas e as
formas de operar de modo a contribuirem para uma melhoria do funcionamento desta
instituigao.

3.5 Monitorizagdo E Revisao

Para garantir a atualizacdo de fung¢des do Centro Paroquial de Assisténcia do
Juncal, devera ocorrer anualmente uma monitorizacao ¢ revisao de fungoes, esta devera
ser uma fase integrante no processo.

3.6 Descritivo funcional

A criagdo do descritivo funcional é a representagdo documental das atitudes,
comportamentos e conhecimentos técnico-profissionais que o titular da funcdo devera
ter para que a mesma seja desempenhada com sucesso. O exercicio de uma fungdo ¢
dinamico, isto quer dizer que, pode haver alteragdes no conteudo da fun¢do ao longo do

tempo.
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4. DESCRITIVO FUNCIONAL

4.1. Diretor/a de Servigos;

Habilitacoes literarias minimas: Licenciatura nas areas de gestdo e areas sociais.

Tempo de experiéncia: 1 ano em fungdes similares

Caracteristicas humanas:

Essenciais: Perseveranca, iniciativa, responsabilidade, confidencialidade,
polivaléncia, disponibilidade, coeréncia e motivagao

Uteis: Versatilidade, lideranca, carinho, analise, inovagdo, disciplina, sociabilidade,
fluidez verbal e criatividade;

Conhecimentos/ Qutras caracteristicas: Ser modelo de bons habitos, ter
conhecimentos de meios informaticos, dos procedimentos administrativos, do enquadramento
fiscal e legal, e do funcionamento de toda a institui¢do.

Responsavel hierarquico direto: Direcdo

Funcionarios a cargo:

Todos

Material pelo qual é responsavel:

Computador, impressora

Documentos/ Impressos utilizados:

Fichas de inscrigdo de clientes, regulamentos, listagens de sala, listagens de
frequéncia, mapas de seguros, mapas processamentos para vencimentos, mapas de vendas,
listagens pendentes, guias de transporte, guias de remessa, faturas, recibos, impresso de falta,
requerimentos, oficios, cartas, e-mails, impressos de candidatura, plataformas onde ha
impressos noutros suportes, registos, dos documentos de candidatura a projetos, grelhas de

analise, submissdo de documentos.



A Aplicacao da Técnica de Analise e Descrigdo de Fungdes nas OrganizacOes de Economia
Social: O Caso do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal

Quem o substitui na sua auséncia:

Educadora social com fungdes de diregdo técnica/ Encarregada de Servigos Gerais

Funcoes:

Estuda, organiza e dirige, nos limites dos poderes de que esta investido, as atividades
da instituicao;

Colabora na determinacao da politica da instituicao;

Planeia a utilizacdo mais conveniente da mao-de-obra, equipamento, materiais,
instalagdes e capitais;

Orienta, dirige e fiscaliza a atividade da institui¢do segundo os planos estabelecidos, a
politica adotada e as normas e regulamentos prescritos;

Cria e mantém uma estrutura administrativa que permita explorar e dirigir a
instituicdo de maneira eficaz;

Colabora na fixagao da politica financeira e exerce a verificacao dos custos.

Estabelece parceria com outras identidades e fornecedores;

Articula o processamento de saldrios e centros de custos com a contabilidade;

Fatura e elabora planos de pagamentos dos utentes;
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4.2 Educador social com fun¢des de Diregao técnica

Habilitacées literarias minimas: Licenciatura em educacgao social

Tempo de experiéncia: 1 ano em fungdes similares

Caracteristicas humanas:

Essenciais: Versatilidade, lideranca, carinho, analise, inovagdo, disciplina,
sociabilidade, fluidez verbal e criatividade;

Uteis: Robustez fisica e perseveranga

Conhecimentos/ Outras caracteristicas: Conhecimento de toda a instituigdo,
procedimentos administrativos, meios informaticos, dinamiza¢do de atividades, gestdo de
projetos, 1 socorros, supervisdao do grupo, desenvolvimento das vérias etapas da crianga e ser
modelo de bons habitos.

Responsavel hierarquico direto: Diretor de Servicos

Funcionarios a cargo:

Educadoras e auxiliares de agdo educativa da resposta social Creche

Material pelo qual é responsavel:

Computador, impressora

Documentos/ Impressos utilizados:

Documentos pedagogicos e plataforma digital childdiary

Substituicao em caso de auséncia:

Diretor de servigos/encarregada de servigos gerais

Funcoes:

Presta ajuda técnica com caracter educativo e social, em ordem ao aperfeicoamento
das condig¢des de vida dos grupos etarios e sociais com que trabalha;

Planear e executar atividades de musica e de psicomotricidade para criancas dos 4

meses aos 5 anos;
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Gestao de atividades de intervencao da Sala do bergario;
Gestao da componente pedagdgica em creche;
Supervisionar os critérios de admissdo, conforme o disposto no regulamento interno;

Gerir, coordenar e supervisionar os profissionais;
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4.3. Educadores de Infancia

Habilitacoes literarias minimas: Licenciatura/ Mestrado em educacao basica

Tempo de experiéncia: 1 ano em fungdes similares

Caracteristicas humanas:

Essenciais: perseveranga, versatilidade, carinho, iniciativa, inovagdo, disciplina,
responsabilidade, sociabilidade, fluidez verbal, imaginacao, confidencialidade

Uteis: Robustez fisica, Lideranca, Analise

Conhecimentos/ Outras caracteristicas

Responsavel hierarquico direto: Educador social com fungdes de Direcao técnica de
creche ou Educadora de infincia com fungdes de coordenacao pedagdgica

Funcionarios a cargo:

Auxiliar

Material pelo qual é responsavel:

Computador, Tablet

Documentos/ Impressos utilizados:

projeto educativo, projeto de resposta social, projeto curricular de sala, plano semanal
de atividades, FAD, PAI, avaliacdo diagnostico, relatorio de avaliacdo trimestral, relatério de
avaliagdo atividade, relatorio de atividades, relatorio final., registo de entradas e saidas,
registo de presengas;

Substituicao em caso de auséncia:

Auxiliar de agdo educativa e/ou diretora técnica

Funcoes:

Dinamizar atividades Pedagogicas;

Acolher as criancas;

Dialogar com os pais das criangas;
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Coordenar o trabalho da auxiliar;

Apoiar nas atividades de musica e psicomotricidade

Potenciar brincadeiras Livres;

Supervisao do grupo;

Encorajar as criancas na arrumacao da sala;

Reunir e orientar o grupo;

Responsavel pela higiene do grupo;

Estimular as criangas a comerem sozinhas durante as refeicoes;

Promover regras basicas de etiqueta a mesa;

Apoiar na hora da sesta;

Escolher e planificar atividades;

Elaborar projetos pedagogicos;

Preparar atividades e materiais;

Avaliagao das criangas;

Dinamizagdo de atividades de grande grupo;

Supervisionar os grupos;

Relaciona-se com as criancas por forma a favorecer a necessaria seguranga afetiva e a
promover a sua autonomia;

Fomenta a cooperagdo entre as criangas;

4.4. Educadora de Infancia com fungdes de coordenagao

Para além da cima descritas a educadora com fun¢des de coordenagdo pedagdgica tem
as funcoes de:

- Representar a equipa pedagogica de pré-escolar perante a Direcdo da Instituicdo

- Fornecer a Direcdo as informacdes por ela solicitadas e atender as suas

recomendacdes, transmitindo-as & equipa pedagdgica de pré-escolar
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- Coordenar as atividades decorrentes do projeto curricular de turma, do projeto
educativo, do projeto de resposta social e do plano de atividades;

- Convocar as reunides da Equipa Pedagogica de Pré-escolar e dirigir os respetivos
trabalhos;

- Promover a troca de experiéncias e cooperacdo entre todos os docentes de pré-
escolar, incentivando o relacionamento positivo entre todas as valéncias da instituigao;

- Assegurar a consecucao das Orientagdes Curriculares e dos projetos curriculares,
promovendo a adequacdo dos seus objetivos e conteudos a situagdo concreta da instituicao,
de acordo com os objetivos do Projeto Educativo e em conformidade com o Plano Anual de
Atividades;

- Promover a articulacdo com a valéncia de creche;

- Inventariar as necessidades da valéncia de Pré-escolar (propostas pelos elementos da
equipa pedagdgica de Pré-escolar);

- Elaborar com a colaboragdo da Equipa pedagdgica de Creche e de Pré-escolar, os
relatérios periodicos e final, decorrentes da execucdo do Plano Anual de Atividades;

- Gerir em conjunto com a Diretora Técnica de Creche, os espagos e equipamentos,
bem como todos os outros recursos educativos;

- Elaborar, em conjunto com a comunidade escolar e zelar pelo cumprimento do
estabelecido nos varios documentos de gestdo pedagogica da instituicdo: Projeto Educativo,
Projeto de Resposta Social de Pré-escolar, Projeto Curricular de grupo e Plano Anual de
Atividades;

- Tomar conhecimento e fazer a rececdo do Projeto Curricular de cada docente de pré-
escolar, assegurando que este se coaduna com o Projeto Educativo e o Projeto Curricular de
resposta Social e que integra todas as areas de contetido estabelecidas pelas Orientacdes

Curriculares;
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- Apresentar, em conjunto com a Diretora Técnica de Creche, um relatério critico

anual por resposta social, do trabalho desenvolvido;
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4.4 Ajudante de agdo educativa

Habilitacées literarias minimas: 12* Ano de escolaridade

Tempo de experiéncia: 1 ano em fungdes similares

Caracteristicas humanas:

Essenciais: Inovagao, Responsabilidade, Carinho, Disciplina

Uteis: Robustez fisica, Lideranca

Conhecimentos/ Outras caracteristicas:

Conhecimento do funcionamento de toda a instituicdo, conhecimento do
enquadramento fiscal e legal, primeiros socorros, supervisdo do grupo, conhecer as varias
etapas de desenvolvimento da crianga, ser modelo de bons habitos, comportamentos e
atitudes

Responsavel hierarquico direto: Educadora social com fun¢des de direcdo técnica
de creche / Educadora de infancia com fung¢des de coordenagdo pedagogica

Material pelo qual é responsavel:

Computador, Tablet

Documentos/ Impressos utilizados:

Registos de entregas das criangas, registo de higienizagdo de espagos

Substituicao em caso de Auséncia:

Auxiliar de agdo educativa e/ou diretora técnica

Funcoes:

Participa nas atividades socioeducativas;

Cuidar da higiene da crianca e facilitar a aquisi¢cao destes habitos de saude;

Ajuda nas tarefas de alimentagdo, cuidados de higiene e conforto diretamente
relacionados com a crianca;

Vigia as criangas durante o repouso e na sala;
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Assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo;

Apoia na manutencdo dos espagos e quando possivel realiza a higienizagao dos
mesmos;

Estar atenta aos sintomas de alteracao de saide que podem ocorrer nas criangas;

Desenvolver atividades que promovam vivéncias infantis ricas do ponto de vista:
sensorial, motor, cognitivo, afetivo e social.

Ser modelo de bons habitos, comportamentos e atitudes para a promocao dos
mesmos, por parte das criangas;

Procurar os materiais e recursos tecnologicos tuteis ao desenvolvimento de atividades
adequadas as criancas.

Dialogar com os pais das criangas;

Potenciar brincadeiras Livres;

Supervisdo do grupo;
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4.5. Encarregada de servicos gerais;

Habilitacées literarias minimas: 12* Ano de escolaridade

Tempo de experiéncia: 1 ano em fungdes similares

Caracteristicas humanas:

Essenciais: perseveranga, versatilidade, carinho, iniciativa, inovagdo, disciplina,
responsabilidade, sociabilidade, fluidez verbal, imaginacao, confidencialidade e lideranca

Conhecimentos/ Outras caracteristicas:

Conhecimento do funcionamento de toda a instituicdo, conhecimento do
enquadramento fiscal e legal, primeiros socorros, supervisdo do grupo, conhecer as varias
etapas de desenvolvimento da crianga, ser modelo de bons habitos, comportamentos e
atitudes, conhecimentos sobre os processos administrativos, conhecimentos dos materiais de
manutengdo e gestdo de stocks.

Responsavel hierarquico direto: Diretor de servigos

Funcionarios a cargo:

Trabalhadores de servigos gerais

Material pelo qual é responsavel:

Material de Limpeza e stocks.

Documentos/ Impressos utilizados:

Registo de higienizacdo de espagos, gestdo dos stocks, impressos de falta e marcagdo
de férias das auxiliares de servigos gerais

Substituicao em caso de auséncia:

Auxiliar de agdo educativa e/ou diretora técnica

Funcoes:

Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento da instituicdo

Organizar e promover o bom funcionamento dos servigos gerais;
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Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdoes;

Superintende a coordenagao geral da area dos servigos gerais;

Serve refeicoes em refeitorios;

Faz a Gestao do stock de toda a instituicao;

Faz a gestao de faltas e férias do pessoal;

4.6. Trabalhadores de Servicos Gerais;

Habilitacées literarias minimas: 9° Ano de escolaridade

Tempo de experiéncia: Sem experiéncia

Caracteristicas humanas:

Essenciais:

Versatilidade, carinho, iniciativa, responsabilidade, sociabilidade e confidencialidade.

Uteis:

Perseveranca, lideranca, inovagao, imaginacao e fluidez verbal.

Conhecimentos/ Outras caracteristicas:

Conhecimento do funcionamento de toda a organiza¢do, Conhecimento dos materiais
de manuteng¢do, conhecimento do plano de higiene e de primeiros socorros.

Responsavel hierarquico direto: Encarregada de servigos gerais

Material pelo qual é responsavel:

Material de Limpeza

Documentos/ Impressos utilizados:

Registo de higienizacdo de espacos;

Substituicao em caso de auséncia:

Encarregado de servicos gerais e/ou auxiliar de servigos gerais;

Funcoes:
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Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento da
instituicao;

Assegurar a limpeza e conservagao das instalagdes;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservacdo de
equipamentos;

Realizar tarefas de arrumacao e distribuicao;

Executar outras tarefas simples, nao especificadas, de caracter manual;

4.7. Cozinheira

Habilitacoes literarias minimas: Técnico profissional na area

Tempo de experiéncia: 1 ano em fungdes similares

Caracteristicas humanas:

Essenciais:

Perseveranca, versatilidade, lideranga, iniciativa, analise, robustez fisica, disciplina e
responsabilidade;

Uteis: carinho, inovac¢ao, sociabilidade, fluidez verbal e imaginagao;

Conhecimentos/ Outras caracteristicas:

Conhecimentos da instituicdo, ser modelo de bons habitos, supervisionar o grupo,
conhecimentos de primeiros socorros, dos materiais de manuteng@o e dos procedimentos do
HACCP;

Responsavel hierarquico direto: Diretor de Servicos

Material pelo qual é responsavel:

Material de cozinha,

Documentos/ Impressos utilizados:
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Registo de higieniza¢do de espacos; registos HACCP, faturas, notas de encomendas,
fornecedores;

Substituicao em caso de auséncia:

Encarregado de servigos gerais e/ou ajudante de cozinha

Funcoes:

Confeciona as refei¢des;

Recebe e conserva os viveres e outros produtos necessarios a sua confegao;

Amanha o peixe, prepara os legumes e a carne e procede a execugdo das operacoes
culinarias;

Emprata-os, guarnece-os e confeciona os doces destinados as refeigdes;

Executa ou zela pela limpeza da cozinha e dos utensilios

Executa e ¢ responsavel pelos procedimentos necessarios para o cumprimento das
normas HACCP;

Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual

4.8 Ajudante de cozinha

Habilitacoes literarias minimas: 12° Ano de escolaridade

Tempo de experiéncia: 1 ano em funcdes similares

Caracteristicas humanas:

Essenciais:

Perseveranca, versatilidade, iniciativa, andlise, robustez fisica, disciplina e
responsabilidade;

Uteis: carinho, inovac¢ao, sociabilidade, fluidez verbal e imaginagao;

Conhecimentos/ Qutras caracteristicas:
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Conhecimentos da institui¢dao, ser modelo de bons habitos, supervisionar o grupo,
conhecimentos de primeiros socorros, dos materiais de manutengao e dos procedimentos do
HACCP;

Responsavel hierarquico direto: Cozinheira

Material pelo qual é responsavel:

Material de cozinha,

Documentos/ Impressos utilizados:

Registo de higienizagdo de espagos; registos HACCP

Substituicao em caso de auséncia:

Encarregado de servicos gerais e/ou chefe de cozinha

Funcoes:

Auxilia o cozinheiro na execu¢ao das suas tarefas;

Limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos;

Prepara guarnic¢des para os pratos;

Executa e colabora nos trabalhos de arrumacao e limpeza da sua sec¢ao;

Colabora no servigo de refeitorio;

Executa ou zela pela limpeza da cozinha, refeitorio, servigo de transporte de alimentos
e utensilios;

Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento da
instituicao;

Cumpre os procedimentos do HACCP;
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4.9 Assistente Administrativo

Habilitac¢oes literarias minimas: 12° Ano de escolaridade

Tempo de experiéncia: 1 ano em fungdes similares

Caracteristicas humanas:

Essenciais:

Perseveranca, versatilidade, iniciativa, andlise, disciplina e responsabilidade;
Uteis: carinho, inovac¢ao, sociabilidade, fluidez verbal e imaginagao;
Conhecimentos/ Outras caracteristicas:

Conhecimentos da instituicdo, conhecimentos de modelos de gestdo de RH; ser

modelo de bons habitos, ter conhecimentos informativos, conhecimentos de primeiros

SOCOITOS,

Responsavel hierarquico direto: Diretor de Servicos

Material pelo qual é responsavel:

Computador, impressora, telemovel e telefone da institui¢ao

Documentos/ Impressos utilizados:

Notas de encomendas, registo de ocorréncias, de fornecedores, clientes e colaboradores,

registos de faltas e férias,

Substituicao em caso de auséncia:

Diretor de Servig¢os ou Diretora Técnica

1.

2.

Funcoes:

Executa tarefas relacionadas com o expediente geral da institui¢do, de

acordo com procedimentos estabelecidos;
Procede ao tratamento adequado de correspondéncia e documentacao;

Regista e atualiza informagdo e os dados necessarios a gestdo das areas

funcionais do CPAJ;

Atende, informa ou encaminha o publico interno ou externo a instituicao.
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Apéndice II- Modelo do questionario

/1. ~

Analise de Fungdes

Nota Introdutéria

O presente questionario como principal objetivo de recolher informagdes a cerca das
tarefas, fungoes exigidas ao desempenho dos diferentes grupos organizacionais do
Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal.

As informagdes contidas neste questionario referem-se tnica e exclusivamente ao cargo
desempenhado.

*Qbrigatorio

Orientacoes de Preenchimento
Antes de iniciar o preenchimento, leia-o com ateng&o. Preencha todos os campos do questiondrio e ndo use

abreviaturas ou siglas. Caso algum ‘item’ ndo se aplique ao seu cargo, escreva no espago correspondente “nédo
corresponde”.

1.  Sexo

Marcar apenas uma oval.

) Masculino

Feminino

2. Antiguidade (anos de servico)
Marcar apenas uma oval.
-3
3-9
10-15

16-20
) +20

3. Categoria de contrato
Marcar apenas uma oval.

) Contrato a termo
) Contrato sem termo

Contrato a termo incerto
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4. Idade

Marcar apenas uma oval.

18 -28
29-38
39-48
49-65

+de 65

5. Habilitacdes Literarias *
Marcar apenas uma oval.

1° Ciclo

2° Ciclo

3¢ Ciclo

Secundario

Técnico Profissional
Licienciatura
Mestrado
Doutoramento

Outra:
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6. Designacao da Funcio: *
Marcar apenas uma oval.

Trabalhador de servigos gerais
Ajudante de agao educativa
Educador de infancia
Encarregado de servigos gerais
Diretor de Servigos

Educador Social

Ajudante de cozinha
Cozinheira

Outra:

7. Grupo Organizacional
Marcar apenas uma oval.

CAF e AAAF
Pré-escolar

Creche

Cozinha

) Secretaria
Agao social

) Outra:

8. Superior Hicr;irquico

9. Categoria Profissional do superior
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12.  Que outras funcdes desempenha que nio esteja descrita no quadro acima

13.  Quais os formuldrios/impressos utilizados na realizacio da fun¢io que desempenha

14. lndiquc quais os mntcriuis/cquipnmcntos utilizados na execugao das suas ﬁmgbcs

15.  Qual onivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua funcio?
Marcar tudo o que for aplicavel.
1° Ciclo
2° Ciclo
3° Ciclo
Secundario
Técnico Profissional
Licienciatura

Mestrado

Doutoramento
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10.

Descricio da Fungio

Numero de Colaboradores com a mesma funcio no grupo organizacional

Marcar apenas uma oval.

) 5+

) Outra:

Responda apenas se a sessdo corresponder a sua fungdo
(Trabalhador de servigos gerais)

Desempenhada

11.

Responda apenas se o seu cargo for de:

Trabalhador de servigos gerais -Frequéncia de execugédo das fungdes

Marcar apenas uma oval por linha.

Executar Colaborar nos
tarefas de trabalhos . Ex
. Assegurar a oo Realizar
apoio . Serve auxiliares de outre
limpeza e L tarefas de )
elementares, ~ refeicoes montagem, - sim|
. . conservagao arrumagao
indispensaveis p em desmontagem espe
as e % €
ao : ” refeitérios; e conservacéo . de (
; instalagoes; distribuigao
funcionamento de g
da instituigao equipamentos;
Muito — —_ — — —
Raramente o — = = —
Raramente ) @
Frequente o o . L
Muito — — — — —
Frequente — ~— — 3 L
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18.

Das seguintes caracteristicas, selecione a importﬁnciﬂ destas caracteristicas, para o

desempenho das suas funcoes.

Marcar apenas uma oval por linha.

) Muito Nao
Pouca razoavel Importante
Importante  Corresponde
Conhecimento do
funcionamento de toda () @) @) D .
a organizagao
Conhecimento do
enquadramento fiscale () @) @) @) @
legal nacional
Comunicagéo e s - S S
) () ) )
ima gem N/ oo/ \\4> G ) L/
Carta de condugéo D) O D) O O
Conhecimento de
— —\ N — N po—
materiais de @) ) @) D
manutengao
Conhecimento dos
procedimentos @) @) ) O O
administrativos
Conhecimento de
meios informéticos @) @) D O @)
(Aplicativos Windows)
Dinamizar atividades — — = -
( ) C ) C )
Pedagdgicas — e O - &
Conhecimentos de - p— — po—_
: ) -, - O
arquivo de documentos
Conhecimentos de p— — - .
\ 55 1 Y \) ( \
gestio de projetos — - O ~— —
Conhecimentos de 5 :
b = I o T o B O
primeiros socorros = — -
Superviséo do grupo @) O D ) )
Conhecimentos das
varias etapas de " T
& O ( O O
desenvolvimento da 2 = J e -
crianga
J— - p— -
Ser modelo de bons -, O O N O
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16.

17

Qual o tempo minimo de experiéncia necessario para habilitar uma pessoa a desempenhar a

sua funcio?

Marcar apenas uma oval.

— P
() Sem experiéncia

() 6 meses
p
\

~Jlano

() 2anos
() 5anos

() +5anos

Caracteristicas Humanas da Fungao

Marcar apenas uma oval por linha.

Essencial Util Desnecessario
Perseveranca @D @) O
Versavilidade @) @) @
Lideranga @) @D @)
Iniciativa ) @) @)
Carinho @) C @)
Analise (D (:) (4
Robustez fisica ) O -
Inovacéo @) @) @)
Disciplina @) @) @)
Responsabilidade ) O O
Sociabilidade @) O @
Fluidez verbal @) @D O
Imaginag&o/Criatividade () @) @)
Confidencialidade (:) (D \:\*
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22.  Quais os formuldrios/impressos utilizados na realizacdo da funcio que desempenha

23.  Indique quais os materiais/equipamentos utilizados na execucio das suas funcdes

24.  Qual o nivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua funcio?
Marcar tudo o que for aplicavel.
1° Ciclo
2° Ciclo
3¢ Ciclo
| Secundario
Técnico Profissional
Licienciatura
Mestrado

| Doutoramento
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habitos,
comportamentos e
atitudes para a
promogao dos
mesmos

19 Outras C:ll'll([CI'{S[iC:lS qUC CO]]SidCI':l pcrrincntc p:ll'ﬂ (8] bom CICSL‘I]]PCHI]O d;l fllllgﬁt)‘?

Responda apenas se a sess@o corresponder a sua fungé@o

Descrigo da Fungio (Encarregado de Servigos Gerais)

Desempenhada
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20.

21.

Responda apenas se o seu cargo for de:

Encarregado de Servigos Gerais -Frequéncia de execugdo das fungdes

Marcar apenas uma oval por linha.

Muito
Raramente

Raramente Frequente

Muito
Frequente

Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao
funcionamento da instituigao

Assegurar a limpeza e
conservacgao das instalagoes;

Serve refeicoes em refeitorios;

Colaborar nos trabalhos
auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagao de
equipamentos;

Realizar tarefas de arrumacgao e
distribuigéao

Executar outras tarefas simples,
nao especificadas, de caracter
manual

Organizar e promover o bom
funcionamento dos servigos
gerais;

Superintende a coordenagao
geral da area dos servigos
gerais:

Que outras funcdes desempenha que nio esteja descrita no quadro acima
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22.  Quais os formuldrios/impressos utilizados na realizacdo da funcio que desempenha

23.  Indique quais os materiais/equipamentos utilizados na execucio das suas funcdes

24.  Qual o nivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua funcio?
Marcar tudo o que for aplicavel.
1° Ciclo
2° Ciclo
3¢ Ciclo
| Secundario
Técnico Profissional
Licienciatura
Mestrado

| Doutoramento
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25.  Qual o tempo minimo de experiéncia necessirio para habilitar uma pessoa a desempenhar a

sua funcio?
Marcar apenas uma oval.

() Sem experiéncia
Y CEE.

( ) 6 meses

P

(" )1ano

(' )2anos

.

Ve
( )+5anos

26. Caracteristicas Humanas da Funcio

Marcar apenas uma oval por linha.

Essencial Util Desnecessario
Perseveranga @) (@D) -,
Versavilidade @) @) @)
Lideranga (:\ Q C\
Iniciativa ) @) -
Carinho ) - O
Analise D) O O
Robustez fisica @) @D @
Inovagao ) O O
Disciplina @D @ @)
Responsabilidade @ O O
Sociabilidade @D @D O
Fluidez verbal @) @ @
Imaginag&o/Criatividade () O @)
Confidencialidade ) O @)
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habitos,

comportamentos e
atitudes para a
promogao dos

mesmos

28.  Outras caracteristicas que considera pertinente para o bom desempenho da funcio?

Descricio da Funcio

Desempenhada

Responda apenas se a sessdo corresponder a sua fungéo
(Educador de Infancia)

29.  Responda apenas se o seu cargo for de:

Educador de Infancia -Frequéncia de execugdo das funcdes

Marcar apenas uma oval por linha.

Muito
Raramente

Raramente
Frequente

Muito
Frequente

Dinamizar
atividades
Pedagogicas

Assegurar a
limpeza e
conservagao
das
instalagoes;

Serve
refeicoes
em
refeitorios;

Colaborar nos
trabalhos
auxiliares de
montagem,
desmontagem
e conservagao
de
equipamentos;

Realizar
tarefas de
arrumagao

e
distribuigao

Propor:
brincac
livre
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30.  Que outras fun¢des desempenha que nio esteja descrita no quadro acima

31.  Quais os formuldrios/impressos utilizados na realizacio da funcio que desempenha

32, lndiquc quais os mntcriuis/cquipnmcntos utilizados na execugao das suas ﬁmgbcs

33.  Qual o nivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua funcio?
Marcar tudo o que for aplicavel.
1° Ciclo
2° Ciclo
3° Ciclo
Secundario
Técnico Profissional
Licienciatura

Mestrado

Doutoramento
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34.  Qual o tempo minimo de experiéncia necessirio para habilitar uma pessoa a desempenhar a

sua funcio?

Marcar apenas uma oval.

() Sem experiéncia

() 6 meses
(_ )1ano

/ \

\
( ) 2 anos

() 5anos

() +5anos

35.  Caracteristicas Humanas da Fungao

Marcar apenas uma oval por linha.

Essencial Util Desnecessario »
Perseveranca @) O O
Versavilidade @) @D O
Lideranca @) @) @)
Iniciativa i\) (:) (D
Carinho @) - O
Andlise @) (@) )
Robustez fisica ) @D O
Inovacéo @D) @) @)
Disciplina @) @ O
Responsabilidade @) @ @)
Sociabilidade @) @D @
Fluidez verbal @) (@) O
Imaginagé&o/Criatividade D) @) @)
Confidencialidade (:) Q :)
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36. Das seguintes caracteristicas, selecione a importﬁnciﬂ destas caracteristicas, para o

desempenho das suas funcoes.
Marcar apenas uma oval por linha.

Muito Nao

Pouca razoavel Importante
Importante  Corresponde

Conhecimento do
funcionamento de toda () @) @) ) .
a organizagao

Conhecimento do
enquadramento fiscale () ’\_\/ Q @) @)
legal nacional

Comunicagéo e

) ) . ) )
imagem — A - — -
Carta de condugéo D) O O D) O
Conhecimento de

materiais de @ \/j C) @ (i)
manutengao

Conhecimento dos

procedimentos @) ’(ﬁ @) ) )

administrativos

Conhecimento de

meios informéticos S D D O ),
(Aplicativos Windows)
Dinamizar atividades — — - PR s
) ) ( )
Pedagodgicas —/ — ) @, )
Conhecimentos de — — —
) @) - O

arquivo de documentos

Conhecimentos de
gestdo de projetos

Conhecimentos de

primeiros socorros C\ O (:/) Q @
Supervisao do grupo @) O D O O
Conhecimentos das

e O O B B B
crianga

Ser modelo de bons O @) @) O @)
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40.  Que outras fungdes desempenha que nio esteja descrita no quadro acima

41.  Quais os formuldrios/impressos utilizados na realizacio da funcio que desempenha

42. lndiquc quais os mntcriuis/cquipnmcntos utilizados na execugao das suas ﬁmgbcs

43.  Qual o nivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua fung¢io?
Marcar tudo o que for aplicavel.
1° Ciclo
2° Ciclo
3° Ciclo
Secundario
Técnico Profissional
Licienciatura

Mestrado

Doutoramento
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44.

45.

Qual o tempo minimo de experiéncia necessario para habilitar uma pessoa a desempenhar a

sua funcio?

Marcar apenas uma oval.

() Sem experiéncia

-

() 6meses

~~

_ J1ano
() 2anos
() 5anos

() +5anos

Caracteristicas Humanas da Fungao

Marcar apenas uma oval por linha.

Essencial Util Desnecessario »
Perseveranga @ @) )
Versavilidade @) @D @
Lideranca @) O )
Iniciativa D) @) @&
Carinho @) O @)
Andlise @) O )
Robustez fisica O (@D) O
Inovagao @) @ O
Disciplina @) O @)
Responsabilidade (:\) C‘ (ﬁ)
Sociabilidade @) @D @
Fluidez verbal (D (j* (j
Imaginag&o/Criatividade () @ @)
Confidencialidade O () @)
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46. Das seguintes caracteristicas, selecione a importﬁnciﬂ destas caracteristicas, para o

desempenho das suas funcoes.
Marcar apenas uma oval por linha.

Muito Nao

Pouca razoavel Importante
Importante  Corresponde

Conhecimento do
funcionamento de toda () @) @D @) -
a organizagao

Conhecimento do
enquadramento fiscale () - @) O @)
legal nacional

Comunicagéo e

@D @) 0 )
imagem o ) ooy (;) \7) (g
Carta de condugéo D) O @) @D O
Conhecimento de
materiais de ) D) @) @) @
manutengao
Conhecimento dos
procedimentos @) @) - ) -

administrativos

Conhecimento de
meios informéticos @) ) D @D )
(Aplicativos Windows)

Dinamizar atividades — ~— = a2 L
) D ) ( )
Pedagdgicas — Nt — O —
Conhecimentos de — S P <
O O @) @) O

arquivo de documentos

Conhecimentos de — — - S
\ 351 14 \/\ \
gestao de projetos — 4 O — O
Conhecimentos de ) ) ) ) —
primeiros socorros — — — — -
Supervisao do grupo @) @) ) - @)
Conhecimentos das
varias etapas de s P =
@) ( @ )
desenvolvimento da @ — - 1 -
crianga
J— . — —
Ser modelo de bons - @) @) (- @)
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habitos,
comportamentos e
atitudes para a
promogao dos
mesmos

47.  Outras caracteristicas que considera pertinente para o bom desempenho da funcio?

Descricio da Funcio (Diretor de Servicos)

Desempenhada

48.  Responda apenas se o seu cargo for de:

Diretor de Servigos -Frequéncia de execucdo das fungdes

Marcar apenas uma oval por linha.

Dirigir o servigo,
assumindo a

Gerir as Gerir os responsabilidade
equipas  processos pela sua
das de gestao organizagao,
respostas das planificagéo,
sociais respostas execucgao,
controlo e
avaliacédo
Muito — —
Raramente
Raramente C )
Frequente ) ) )
Muito — -
Frequente

Gerir a
programacao
de atividades

e apoiar o
desempenho
dos
colaboradores
da instituicao

Responda apenas se a sessdo corresponder a sua fungéo

Promover
as
relagoes
inter-
pessoais
da
equipa
de
trabalho

Report
diregéao
as suge
de melh¢

respo

social,
como a
conform
e reclam
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53.

54.

Qual o tempo minimo de experiéncia necessario para habilitar uma pessoa a desempenhar a

sua funcio?

Marcar apenas uma oval.

() Sem experiéncia

) 6 meses

P

L
( )1ano
() 2anos

() 5anos

() +5anos

Caracteristicas Humanas da Fungao

Marcar apenas uma oval por linha.

Essencial Util Desnecessario »
Perseveranga @) @) O
Versavilidade @) @) @
Lideranga Ci :/) (:7
Iniciativa C\) C; \\D
Carinho @) @) @)
Andlise @) (@) .
Robustez fisica ) (@D) O
Inovacéo @) @D, @)
Disciplina @) (@D) @)
Responsabilidade (:\) C‘ \/ﬁ)
Sociabilidade @) O @
Fluidez verbal @) @D O
Imaginag&o/Criatividade () @) @)
Confidencialidade O & O
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49.  Que outras flmg(ws desempenha que nio esteja descrita no quadro acima
50.  Quais os formuldrios/impressos utilizados na realizacio da fun¢io que desempenha
51. lndiquc quais os mntcriuis/cquipnmcntos utilizados na execugao das suas ﬁmgbcs

52.  Qual onivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua funcio?
Marcar tudo o que for aplicavel.
1° Ciclo
2° Ciclo
3° Ciclo
Secundario
Técnico Profissional
Licienciatura

Mestrado

Doutoramento
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habitos,
comportamentos e
atitudes para a
promogao dos
mesmos

56.  Outras caracteristicas que considera pertinente para o bom desempenho da funcio?

Responda apenas se a sessdo corresponder a sua fungédo (Ajudante

Descrigio da Fungio de agéo educativa)

Desempenhada

57.  Responda apenas se o seu cargo for de:

Ajudante de agdo educativa -Frequéncia de execugdo das fungdes
Marcar apenas uma oval por linha.

Muito Muito
Raramente Frequente
Raramente Frequente

Preparar a alimentacao da
crianga, consoante a sua idade e C ) ) (
necessidades

Cuidar da higiene da crianga e
facilitar a aquisigcdo destes @) @) ) (
habitos de saude

Ser modelo de bons habitos,
comportamentos e atitudes para C
a promogao dos mesmos

Realizar tarefas de arrumacao e — o
distribuicédo — - - o

Dialogar com os pais das s - I o
criangas; N~ N e -/

Realizar e prestar apoio na ’, o p :
higienizagao N L - D)
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55. Das seguintes caracteristicas, selecione a importﬁnciﬂ destas caracteristicas, para o

desempenho das suas funcoes.
Marcar apenas uma oval por linha.

Muito Nao

Pouca razoavel Importante
Importante  Corresponde

Conhecimento do
funcionamento de toda () S @D @) 8
a organizagao

Conhecimento do

g — — — — —
enquadramento fiscale () @) ) ) C)
legal nacional

Comunicagéo e — — —
) () C ) )
imagem oo/ |\ (;) \7) L/
Carta de condugéo D) O O @) @)
Conhecimento de
. =N\ 22N D T )
materiais de @ @) @) ) O
manutengao

Conhecimento dos
procedimentos
administrativos

0
3
0
U
)

Conhecimento de
meios informaticos @) @) @) O )

(Aplicativos Windows) o a

Dinamizar atividades — — = = e

) @) C ) ) C )
Pedagdgicas — 7 — O —
Conhecimentos de % ) O — S
arquivo de documentos M= = Nt —
Conhecimentos de - - . .

\ ™ 7 \/ -~
gestao de projetos — - O — -
Conhecimentos de ~ ) ) ) —
primeiros socorros = — N/ — ()
Supervisdo do grupo @) @) O @D -
Conhecimentos das
varias etapas de T

O ( - O

desenvolvimento da @ — - N J
crianga

— p \ — —

Ser modelo de bons - @) - ) -
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62.

63.

Qual o tempo minimo de experiéncia necessario para habilitar uma pessoa a desempenhar a

sua funcio?

Marcar apenas uma oval.

() Sem experiéncia
() 6 meses
( )1ano

() 2anos
() 5anos

() +5anos

Caracteristicas Humanas da Fungao

Marcar apenas uma oval por linha.

Essencial Util Desnecessario »
Perseveranca @ @) O
Versavilidade @) @D @
Lideranga Ci :/) (2’
Iniciativa D) @) (\J
Carinho @) O )
Andlise @) O O
Robustez fisica ) O -
Inovacéo @) @D O
Disciplina D) O O
Responsabilidade @) @ O
Sociabilidade @) @D @
Fluidez verbal ) (@) @)
Imaginag&o/Criatividade () @) @)
Confidencialidade O @) )
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64. Das seguintes caracteristicas, selecione a importﬁnciﬂ destas caracteristicas, para o

desempenho das suas funcoes.
Marcar apenas uma oval por linha.

Muito Nao

Pouca razoavel Importante
Importante  Corresponde

Conhecimento do
funcionamento de toda () @) @) @) -
a organizagao

Conhecimento do
enquadramento fiscale () - @) @) @)
legal nacional

Comunicagéo e

C &) C ) )
imagem — e O — -
Carta de condugéo D) O O ) @)
Conhecimento de
materiais de @ ) @) O O

manutengao

Conhecimento dos
procedimentos ) D) D) ) @)
administrativos

Conhecimento de

meios informéticos @) () @) O @)
(Aplicativos Windows)

g:ande;rgiéz;;:tsividades (;) (:-) (D (3 Q
— O O O O O
e O O O O O

Conhecimentos de

primeiros socorros C\ G Q @ Q
Supervisdo do grupo @) O @) @) @D
Conhecimentos das

et O D B O B
crianga

Ser modelo de bons <i\) Q O (:' (::)
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65.

Descrigdo da Funcio

habitos,
comportamentos e
atitudes para a
promogao dos
mesmos

Outras caracteristicas que considera pertinente para o bom desempenho da fun¢io?

Desempenhada

66.

RCSPOHdﬂ ZIPL‘HRS S¢ O scu cnrgo "bl" dL‘Z

Ajudante de Cozinha Frequéncia de execugéo das fungoes

Marcar apenas uma oval por linha.

Executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao
funcionamento da instituigao

Assegurar a limpeza e
conservagao das instalagoes;

Muito
Raramente

Raramente

Frequente

Responda apenas se a sess&o corresponder a sua fungao
(Ajudante de cozinha)

Muito
Frequente

Auxilia o cozinheiro na execugéao
das suas tarefas

Limpa e corta legumes, carnes,
peixe ou outros alimentos

Prepara guarnigoes para os
pratos

Executa e colabora nos trabalhos
de arrumagcao e limpeza da sua
secgao

Colabora no servigo de refeitorio
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67.  Que outras fun¢des desempenha que nio esteja descrita no quadro acima
68.  Quais os formularios/impressos utilizados na realizacio da funcio que desempenha
69. Indique quais os materiais/equipamentos utilizados na execucio das suas funcées

70.  Qual o nivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua fungio?
Marcar tudo o que for aplicavel.
| 1° ciclo
2° Ciclo
3° Ciclo
Secundario
| | Técnico Profissional
| Licienciatura

Mestrado

Doutoramento
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71.  Qual o tempo minimo de experiéncia necessario para habilitar uma pessoa a desempenhar a

sua funcio?

Marcar apenas uma oval.

() Sem experiéncia
(i\) 6 meses

( )1ano

(" )2anos

( )5anos

—
(_ )+5anos

72.  Caracteristicas Humanas da Funcio

Marcar apenas uma oval por linha.

Essencial Util Desnecessario
Perseveranga @) @) O
Versavilidade ) @) @)
Lideranga O ) O
Iniciativa @) O @
Carinho ) O @)
Anilise ) @) @)
Robustez fisica @) - -
Inovagao @) O @)
Disciplina D) @) @)
Responsabilidade @) @) D
Sociabilidade l’i) () (\kJ
Fluidez verbal O O O
Imaginagao/Criatividade () @) @)
Confidencialidade @) O @
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73. Das seguintes caracteristicas, selecione a importﬁnciﬂ destas caracteristicas, para o

desempenho das suas funcoes.
Marcar apenas uma oval por linha.

Muito Nao

Pouca razoavel Importante
Importante  Corresponde

Conhecimento do
funcionamento de toda () @) ) @) .
a organizagao

Conhecimento do
enquadramento fiscale () @) @) O O
legal nacional

Comunicagéo e

O O — (O )
imagem -/ —/ (\4> ./ (g
Carta de condugéo D) O D) O )

Conhecimento de

materiais de @

manutengao

0
0
0
0

Conhecimento dos
procedimentos ) - ) @) O
administrativos

Conhecimento de
meios informéticos ) ) D @) @)

—/ — ——/ e
(Aplicativos Windows)
Dinamizar atividades — — — — —
) D) ) ( )
Pedagdgicas R Tt — -
Conhecimentos de =% — (D ) S
arquivo de documentos — . —
Conhecimentos de P - - —
) ) — )
gestéo de projetos — — O — -
Conhecimentos de : :
@D () @) @) )
primeiros socorros — — — — -
Supervisao do grupo @) O D - @)
Conhecimentos das
varias etapas de — T -
) ( @
desenvolvimento da O — -, — (D
crianga
N ~\ e ==\
Ser modelo de bons ) @) @) ) O
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74.

Descricio da Funcio

habitos,
comportamentos e
atitudes para a
promogao dos
mesmos

Outras caracteristicas que considera pertinente para o bom desempenho da fun¢io?

Desempenhada

75.

76.

RCSPOI]dZ} LIPL‘HRS S¢ O scu C(ll"gO "‘Ol* dL‘Z

Educador social -Frequéncia de execugédo das funcdes

Marcar apenas uma oval por linha.

Realizar tarefas de arrumacéao e
distribuigdo

Realiza e apoia atividades de
caracter recreativo,

aperfeigoa das condigoes do
grupo em que trabalha

Muito
Raramente

Raramente

Responda apenas se a sessdo corresponder a sua fungao
(Educador Social)

Muito

Frequente
Frequente

Presta ajuda técnica com
caracter educativo e social

Que outras funcdes desempenha que
¢

nio esteja descrita no quadro acima
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77.  Quais os formularios/impressos utilizados na realizacio da funcio que desempenha

78.  Indique quais os materiais/equipamentos utilizados na execucdo das suas funcoes

79.  Qual o nivel de escolaridade minima que considera necessaria para exercer a sua fungio?
Marcar tudo o que for aplicavel.
1° Ciclo
2° Ciclo
3¢ Ciclo
| Secundario
Técnico Profissional
Licienciatura
Mestrado

| Doutoramento
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80.

81.

Qual o tempo minimo de experiéncia necessario para habilitar uma pessoa a desempenhar a

sua funcio?

Marcar apenas uma oval.

~ s
( ) Sem experiéncia
—

( ) 6 meses

—

( )1 ano

SR

() 2anos

(_ ) 5anos

o ﬁ\
( )+ 5 anos

Caracteristicas Humanas da Funcio

Marcar apenas uma oval por linha.

Essencial Util Desnecessario
Perseveranga @) (@D) -,
Versavilidade @) @ O
Lideranca @) @ @)
Iniciativa ) @) @)
Carinho @D &) @
Anélise @) @ O
Robustez fisica @) (@) -
Inovagéao C) (\ﬁ\) \i)
Disciplina @D @ )
Responsabilidade @D @) @)
Sociabilidade @) O @)
Fluidez verbal @) @) @
Imaginagao/Criatividade ) O @)
Confidencialidade ) O O
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82. Das seguintes caracteristicas, selecione a importﬁnciﬂ destas caracteristicas, para o

desempenho das suas funcoes.
Marcar apenas uma oval por linha.

Muito Nao

Pouca razoavel Importante
Importante  Corresponde

Conhecimento do
funcionamento de toda () S (D @) -
a organizagao

Conhecimento do
enquadramento fiscal e ) ’\_\/ CJ C) @)
legal nacional

Comunicagéo e . N o -
@) C ) C ) )

ima gem N/ ) (;) \,7) (g

Carta de condugéao (_;\) C;‘j; ) C:) (:)

Conhecimento de

materiais de @ () D ) @)

manutengao

Conhecimento dos
procedimentos O @) ) ) )

administrativos

Conhecimento de
meios informaticos O ) @) C ) )

N/ S N/ -
(Aplicativos Windows)
Dinamizar atividades — =z s P ey
) C ) ) a)
Pedagdgicas R Rt — -, (-
Conhecimentos de — — —

( (ﬁ ( \) )
arquivo de documentos —/ — -, — C
Conhecimentos de p— — - .

\ 7 N\ 7 \) 14 \) \
gestéo de projetos — — — — -
Conhecimentos de —

) D) @) ) Y
primeiros socorros R (J — — -
Supervisao do grupo @) O ) - )
Conhecimentos das
varias etapas de s — S

) @) @) )
desenvolvimento da O — — = -
crianga

N / /ﬁ»‘ =N
Ser modelo de bons ) @) @) o O
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habitos,
comportamentos e
atitudes para a
promogao dos
mesmos

83 Outras C:ll'll([CI'{S[iC:lS k]llC CO]]SidL‘I':l pcrtincntc p;ll'll (8] bom dCSL‘anCl]hO d‘.l flll]gﬁt\‘?

Relagdes Hierarquicas

84. A sua funcio exige que esteja sob supervisio direta? *
Marcar apenas uma oval.
Sim

Nao

85.  Como ¢ realizada essa supervisao? *
Marcar tudo o que for aplicavel.

| Inicio e fim da tarefa
Todas as fases
Algumas fases

| Nao Corresponde

Outra: |

86. O exercicio da sua funcdo implica que faca supervisio? *

Marcar apenas uma oval.

Nao

Sim
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87. Quantos subordinados diretos tem? *

Marcar apenas uma oval.

5 ou mais

Responsabilidades

88.  Selecione as responsabilidades que se considerem mais adequadas a sua Funcio *
Marcar tudo o que for aplicavel.

Clientes

| Dinheiro/valores
Planeamento e execugéo

| Métodos/processos de trabalho

| Documentos e processos
Maquinas/Equipamentos Encomendas
Pelo desempenho de outro
Materiais/Ferramentas Decisoes
Stocks

Outra: [

89. O desempenho do seu cargo implica acesso a informacoes confidenciais? *

Marcar apenas uma oval.

90. Indique quais as consequéncias que podem trazer para o CPAJ, caso essas informacdes sejam

manipuladas de forma inadequada?
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Condicoes de Trabalho

91.  Especifique a categoria de esforco fisico despendido no desempenho da sua funcio. *
Marcar apenas uma oval.

Pequeno
médio
Arduo

Severo

92. Indique o horario de trabalho que corresponde a func¢io que desempenha. *
Marcar apenas uma oval.

7 horas
7 horas e 30 minutos
8 horas

Outra:
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93.  Oportunidade de subir na carreira na Instituigio *

Marcar apenas uma oval por linha.

Nao
Discordo . concordo Concordo
Discordo Concordo
completamente nem completamente
discordo

Associam as

minhas

oportunidades ‘
de progressao —
ao meu

desempenh

Associam as
minhas
oportunidades
de progressao
as minhas
competéncias.

Associam as
minhas
oportunidades
de progressao
aminha
antiguidade.

Permitem-me
ter
oportunidades
de evolugao na
carreira.
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94.  Acesso a informagio *

Marcar apenas uma oval por linha.

Nem
Discordo ’ concordo Concordo
Discordo Concordo
completamente nem completamente
discordo

Tenho acesso

ainformagao - P - . .
econdémico- — ‘ ~— ; !
financeira

Tenho acesso
a estratégia da ) (
Organizagao.

Tenho
conhecimentos
importantes da
vida da
Organizagao

95.  Comprometimento Afetivo *

Marcar apenas uma oval.

) Sinto-me “emocionalmente ligado” a esta Organizagao.
Esta Organizagdo tem um grande significado pessoal para mim
) - Sinto-me como “fazendo parte da familia” nesta Organizagao
Na realidade sinto os problemas desta Organizagdao como se fossem meus
Ficaria muito feliz em passar o resto da minha carreira nesta Organizacgao.
) Sinto-me como fazendo parte desta Organizagao.

Nao sinto nada de afetivo pela instituigao

96. Indique quais as condi¢des ambientais, a que esta sujeito, que lhe podem ser prejudiciais.
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Apéndice III- Modelo de Registo da observacao participante

: O Caso do Centro Paroquial de Assisténcia do

Horari Tarefa Descrigao Materiais Autonomament Substituicao
o e
9:30- Trabalho Preparar materiais; realiza Material Autonomamente ?
12:00 s orientados; ver | tarefas/trabalhos orientados pela de desperdicio; o
mochilas; ver educadora; limpar e arrumar o espagco da | que a educadora
recados sala define
Proceder a higienizacdo dos
espacos colocar mesas sala
12:00- Servico Colocar a louca nas mesas; Refeitério Autonomamente ?
13:00 de almoco; colocar sopas; preparar a fruta e o
segundo prato para a criangas; organiza-
las para as filas para se servirem
14:00- Hora de almogo ?
15:30
15:30- Higiene; Verificar e orientar a higiene das Brinquedo ?
16:00 brincadeiras na criangas; orientar brincadeiras livres S
sala
16:00- Trabalho auxiliar nos trabalhos Material Coma
16:30 s orientados; programados pela educadora de desperdicio educadora
16:30- Lanche; No refeitdrio servir e ajudar as Material Autonomamente ?
18:30 brincadeiras; criangas no lanche; na sala potenciar de sala
Saidas das brincadeiras; entregar os pais as criancas
criangas; e arrumar e limpar o espago
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Apéndice IV — Modelo de consentimento informado

TERMO DE CONSENTIMENTO INFORMADO

No ambito do Mestrado em Gestdo de Organizagdes de Economia Social, o
investigador encontra-se a desenvolver uma investigagdo denominada “A Aplicacdo da
Técnica de Analise e Descricao de Fungdes nas Organizagdes de Economia Social: O Caso
do Centro Paroquial de Assisténcia do Juncal” que visa compreender as tarefas de cada
funcdo, identificar as competéncias essenciais para o desempenho de fungdes e esclarecer
como também exigéncias inerentes a cada fung¢ao.

Para tal, solicito a sua participacdo no preenchimento de um breve questionario, com
uma duracao total de aproximadamente 15 minutos.

Nao existem respostas certas nem erradas, o que interessa ¢ o que pensa € sente realmente.

E importante que leia atentamente e responda a todas as questdes e que responda so6 a
fungdo que executa.

A participagdo nesta investigacdo tem um caracter voluntario, pelo que pode nega-la
ou decidir interromper o preenchimento do questionario, a qualquer momento, se assim o
entender.

Todos os dados recolhidos sdo anénimos e confidenciais.

Se pretender algum esclarecimento sobre este estudo, por favor contacte o investigador Tiago

Pao Duro pelo e-mail: paodurot@gmail.com.

Tendo tomado conhecimento sobre a informagdo acerca do estudo, declaro que tenho mais

de 18 anos e que aceito participar nesta investigagao. / /2021

o Aceito participar o Nao aceito participar

Assinatura do inquirido

Obrigada pela sua colaboragao!
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