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1-Introducéo

Este Manual de Funcdes é considerado um documento importante, na medida em que auxilia o
funcionamento interno do Servigo do Centro Paroquial de Bem Estar Social de Ferndo Ferro (CPBESFF)
no &mbito das fun¢bes desempenhadas pelos seus colaboradores.

A andlise da funcdo permite identificar, para cada cargo existente no Centro Paroquial de Bem
Estar Social de Ferndo Ferro, o conjunto de atividades e tarefas inerentes a fungdo de cada um.

Cada colaborador devera ter um conhecimento profundo das tarefas que desempenha e dos
requisitos minimos exigidos para o exercicio da sua fungdo. No entanto, caso surjam davidas que possam
afetar o funcionamento organizacional, o presente documento é um instrumento que pode ser utilizado
por todos os que colaboram na Instituicéo.

O presente manual ndo so discrimina quais as fungdes e responsabilidades de cada colaborador,
mas também a sua substituicdo e enumera quais as competéncias indispensaveis a fungdo. No que
concerne a descrigdo das fungdes e responsabilidades das diferentes profissGes, o presente documento
teve como base para a sua elaboragdo o Boletim do Trabalho e Emprego, bem como a Classificacdo
Nacional das Profissdes.

Ressalvamos, no entanto, que este documento ndo pretende nem deve ser estatico, ou seja, ele é

dindmico e esta sujeito a uma atualizagdo regular.
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2- Descricédo de Funcdes

2.1. Conselho Fiscal (CF)

Responsabilidades e Autoridade:

v’ Zelar pelo cumprimento dos requisitos legais, dos estatutos, dos regulamentos, das delibera¢des dos
Orgdos gerentes da instituicdo e do codigo de ética do CPBESFF;

Fiscalizar a administragéo da direcéo;

Zelar pelos interesses da instituicao;

Dar parecer por escrito sobre o relatério de contas semestralmente e anualmente;

Emitir parecer sobre qualquer assunto que lhe seja submetido pela direg&o;

Agir em conformidade com o codigo de ética do CPBESFF.

NN NN

Substituicéo:
Segundo os estatutos do CPBESFF.
Competéncias:

v’ Eleitos segundo os estatutos do CPBESFF;
v' Espirito de voluntariado;

v" Formacdo compativel com a funcéo.
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2.2 Direcéo (D)

Responsabilidades e Autoridade:

v" Responsavel pela definicdo de objetivos e politica do CPBESFF;

v’ Zelar pelo cumprimento dos requisitos legais, dos estatutos, dos regulamentos, das delibera¢des dos
6rgdos da instituicdo e do codigo de ética do CPBESFF;

Responsavel pela funcionalidade dos servicos;

Responsavel pela delegacdo das fungoes;

Responsavel pela organizagdo dos servigos;

Responsavel pelos contratos de prestacao de servigos entre a instituicao e os colaboradores;
Estabelece as funges e o perfil requerido para o desempenho das mesmas;

NN NN

Participa no processo pedagogico da Instituicao;
v Garante a comunicacdo e divulgacédo da organizacéo, da importancia do cumprimento dos requisitos

estabelecidos pelo CPBESFF e os requisitos regulamentares e legais.

Substituicéo:

Por delegacédo da Diregdo compete & Coordenadora Geral assumir as fungdes na auséncia desta.

Competéncias:
v’ Eleitos segundo os estatutos do CPBESFF;
v" Formacdo compativel com a funcéo;

v’ Experiéncia profissional na area.
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2.3. Coordenacéo Geral (CG)

Responsabilidades e Autoridade:

v" Responsavel pela organizacdo e funcionalidade dos servicos e respostas da instituicao;

v" Relne com a hierarquia (Direc¢do);

v Responsavel pela delegagdo das fungdes;

v" Responsavel pelos contratos de prestacdo de servicos entre a Instituicdo e os utentes das areas de
infancia;

v’ Participa no processo pedagdgico;

v’ Estabelece as fungdes e o perfil requerido para o desempenho das mesmas;

v Garante a comunicacdo e divulgacédo da organizacéo, da importancia do cumprimento dos requisitos
estabelecidos pelo CPBESFF e os requisitos regulamentares e legais;

v" Responsavel pelo recrutamento e selecdo de colaboradores, estagiarios e voluntarios em
colaboragdo com a coordenacao técnica;

v Gere 0s servigos educativos e pedagdgicos em colaboragdo com a coordenacao pedagégica;

v" Promove e supervisiona reunides com os coordenadores, responsaveis e outros colaboradores da
instituicdo;

v" Reporta a direcdo todas as sugestdes da melhoria das respostas sociais, bem como as ndo
conformidades e reclamagdes;

v Seleciona e prioriza as candidaturas;

Gere a lista de inscricéo;

Gere 0s servicos administrativos;

Gere 0s servicos de producédo alimentar, os servicos de higiene e limpeza;

Gere 0s servicos de transporte;

Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicao.

N NN

Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho.

Substituicéo:

Coordenacao técnica e/ou coordenacgdo pedagogica

Competéncias:
v Experiéncia profissional na area;
v' Boa capacidade de gestdo de equipas, de lideranca, de resolucdo de conflitos, comunicacéo e

assertividade.
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2.4. Grupo Dinamizador da Qualidade (GDQ)

Responsabilidades e Autoridade:

v' Garantir condicbes gerais de acesso, humanizacdo e qualidade dos servicos prestados pelo
CPBESFF, sendo um érgdo de apoio da coordenacao geral e Dire¢do;

v Estimular e desenvolver processos de trabalho em parceria e em rede, promovendo a cooperacao
entre todos os colaboradores, utentes e parceiros;

v Apoiar e aconselhar a coordenagao geral e técnica nas atividades desenvolvidas;

Colaborar na elaboragéo e atualizacdo da documentagéo do Sistema de Gest&o;

Promover reunides periodicas de atualizacdo geral do Sistema de Gestéo;

Assegurar a promocao da consciencializagdo de toda a organizacdo em matéria de qualidade;

NN

Participar ativamente na verificacdo de implementacdo das acOes preventivas, corretivas, e
melhoria;

v' Assegurar o cumprimento das boas praticas de higiene e seguranga alimentar e boas praticas
ambientais;

v Dinamizar a melhoria continua em todas as areas do CPBESFF;

v Agir em conformidade com os requisitos legais, normativos e outros.

Constituicdo do Grupo:

Devera obrigatoriamente fazer parte a coordenadora geral, coordenadora pedagdgica e técnica e 0s

responsaveis das varias respostas sociais.

Substituicéo:

Qualquer elemento do grupo.

Competéncias:

v' Escolaridade minima obrigatdria (dependendo da dindmica do grupo) com formacdo e aptidao
adequadas a funcdo a desempenhar;
v" Conhecimentos especificos sobre implementacdo de Sistemas de Gestao;

v" Conhecimentos em Higiene e Seguranca Alimentar;
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v Conhecimentos em Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho;
v Competéncias Comportamental:

o Lideranca

o Gestdo organizacional

o Comunicacdo interpessoal

o Tomada de deciséo

o Mediacdo e resolucdo de conflitos

o Gestdo de equipas

o Motivagéo

o Assertividade

\

Perfil metddico, organizado e com boa capacidade de relacionamento interpessoal e
predisposi¢do para o trabalho em equipa;

Espirito dindmico, criativo e inovador;

Conhecimentos de Informética na ética do utilizador;

Etica Profissional;

D NI

Experiéncia Profissional (preferencial).
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2.5. Coordenacéo Técnica (CT)

Responsabilidades e Autoridade:

v Efetua a coordenacdo técnica do CPBESFF;

v Promove reunides técnicas com os coordenadores de areas e /ou colaboradores em articulagdo com
a coordenacdo geral;

v Coopera permanentemente com todos os colaboradores da Instituicéo;

v Responsavel pela elaboracdo do Plano de Acdo e Relatdrio de Atividades da Instituicdo;

v" Responsavel pelo recrutamento e selecdo de colaboradores, estagiarios e voluntarios em
colaboragdo com a coordenacéo geral;

v Apresenta propostas sdcio-organizativas;

v Gere a area social, assumindo a organizacéo, planificacdo, execucdo, controle e avaliagéo;

v’ Participa na determinacéao de necessidades e prioridades da Instituicéo;

v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;

v" Gere 0s processos e modelos das respostas sociais sobre a sua responsabilidade;

v" Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicao.

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranga e salide no trabalho.

Substituicéo:

Técnico com formagao superior em servigo social e a quem a Direcéo delegar.

Competéncias:

v’ Licenciatura em Servigo Social;

v Experiéncia profissional na area;

v" Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

v' Boa capacidade de gestdo de equipas, de lideranca, de resolucdo de conflitos, comunicacédo e
assertividade.
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2.6. Coordenacéao Pedagdgica (CP)

Responsabilidades e Autoridade:

v' Gere a area pedagdgica em colaboracdo com a coordenacdo geral das diferentes respostas (creche,
jardim de infancia e espago de animagé&o infantojuvenil);

v Coordena a elaboracdo e aplicagdo do projeto educativo do CPBESFF;

v' Coordena a atividade educativa, garantido a execucédo das orientagdes curriculares, bem como as
atividades de animacdo socioeducativa;

v Orienta tecnicamente toda a acdo do pessoal docente, técnico e auxiliar;

v Organiza de acordo com as normas da Instituicdo, a distribuicdo do servico docente e ndo docente;
v' Estabelece o horario de funcionamento de acordo com as necessidades da familia, salvaguardando
0 bem-estar das criancas e tendo em conta as normas da Instituicao;

Assegura e promove a ligagdo com outros servicos do CPBESFF;

Promove as reunifes de pais e familias e atende os encarregados de educagdo;

Efetua o levantamento das necessidades do material pedagogico;

Gere 0s processos e modelos das respostas sociais sobre a sua responsabilidade;

Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicéo;

SN NN NN

Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho.

Substituicéo:

Coordenacao geral

Competéncias:

v Licenciatura em Educacdo de Infancia ou noutra area da educacao devidamente reconhecida;

v Experiéncia profissional na area;

v" Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

v' Boa capacidade de gestdo de equipas, de lideranca, de resolucdo de conflitos, comunicacao e
assertividade.

v’ Espirito dinamico, criativo e inovador.
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2.7.Técnico Superior de Servigo Social (TSSS)

Responsabilidades e Autoridade:

v’ Através das suas atribuicdes, saberes, competéncias, métodos e técnicas de intervencio especificas,
concebe, planeia, organiza e presta cuidados ao nivel psicossocial, relacional e cultural, no sentido do
desenvolvimento das condi¢fes de vida dos cidadaos, de grupos e de comunidades;

v’ Desenvolve processos de intervencdo social assentes em competéncias como a articulagédo, a
negociacdo, a interagdo institucional permanentes e a mediag&o entre servicos e cidaddos, que se impdem
pela necessidade de potencializar capacidades e recursos;

v’ Colabora na resolucdo de problemas de adaptacdo e readaptacdo dos individuos, grupos ou
comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou psicoldgica, através da mobilizacédo de
recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretacdo e o diagndstico em relacGes
profissionais, individualizadas, de grupo ou comunidade;

v' Deteta as necessidades dos individuos, familias, grupos e comunidades (processo designado por
diagnéstico da situacao);

v/ Estuda, conjuntamente com os individuos, as solugdes possiveis do seu problema, tais como a
descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com
servigos sociais, obras de beneficéncia e empregadores, colaboragdo na resolucéo dos seus problemas,
fomentando uma decisdo responsavel,

v" Aplica processos de atuacdo, tais como entrevistas, visitas domiciliarias, mobilizacdo de recursos
da comunidade, prospecao social, dinamizacdo de potencialidades a nivel individual, interpessoal e
intergrupal;

v Relne informagBes suscetiveis de dar resposta as necessidades dos individuos e grupos e
aconselham-nos sobre os seus direitos e obrigacdes;

v Auxilia as familias ou grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através
dos seus proprios meios, promovendo uma atitude de autonomia, participacdo e a aproveitarem os
beneficios que os diferentes servicos Ihe oferecem;

v’ Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no d&mbito da
sua categoria profissional;

v Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das funcdes exercidas;

v" Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicéo.

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satide no trabalho.
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Substituicdo:

Colaboradores com formacéo na area.

Competéncias:

v' Licenciatura em Servico Social;

v’ Ter espirito de iniciativa e boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicdo para

trabalhar em equipa;
v’ Boa capacidade de analise das situagdes sociais;

v" Possuir de preferéncia carta de conducéo (categoria B).
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2.8. Psicélogo Clinico (PC)

Responsabilidades e Autoridade:
v Contribui através da sua intervencdo especializada para o estudo dos comportamentos, avaliacdo e
acompanhamento dos problemas psicolégicos no contexto da Instituicéo;
v' Contribui através da sua intervencdo especializada para o desenvolvimento integral das
criancas/jovens/ adultos e para a construcdo da sua identidade pessoal,
v’ Participa no plano de desenvolvimento individual das criangas/jovens e adultos;
v" Concebe e participa na definicdo de estratégias e na aplicacdo de procedimentos de orientacéo
educativa que promovam o acompanhamento da crianga/jovem e adulto ao longo do seu percurso da
Instituicao;
v Promove a cooperacao entre educadores e pais/encarregados de educacéo;
v' Intervém a nivel psicoldgico e psicopedagdgico na observagdo, orientacdo € apoio as
criangas/jovens e adultos;
v Desenvolve acoes de sensibilizacdo/formacao dirigidas ao pessoal docente e ndo docente;
v Avalia e apoia psicologicamente os colaboradores da Institui¢éo;
v' Estuda todas as perturbacBes internas e relacionais que afetam o individuo; Efetua o
acompanhamento e aconselhamento psicoldgico da crianga/jovem e adulto;
v Colabora interdisciplinarmente com a Equipa Social;
v Responsavel pela coordenagdo técnica do Servigo de Psicologia, Gabinete de Insercéo Profissional
e Clube de Jovens; Colabora na dinamizagdo de actividades desenvolvidas no &mbito do Centro
Comunitario;
v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;
v/ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das funcgdes exercidas;
v" Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicéo;
v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho.
Substituicéo:

Por um profissional com habilitagdes equivalentes.
Competéncias:
v’ Licenciatura em Psicologia Clinica, com cédula profissional;
v’ Experiéncia curricular (preferencialmente na area infantil);
v’ Possuir de preferéncia carta de conducéo (categoria B);
v’ Ter espirito de iniciativa e boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposi¢do para

trabalhar em equipa.
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2.9. Psicélogo Educacional (PE)

Responsabilidades e Autoridade:
v Contribui através da sua intervencdo especializada para o estudo dos comportamentos, avaliacdo e
acompanhamento dos problemas psicolégicos no contexto da Instituicéo;
v' Contribui através da sua intervencdo especializada para o desenvolvimento integral das
criancas/jovens e para a construgédo da sua identidade pessoal;
v’ Participa no plano de desenvolvimento individual das criangas/jovens;
v" Concebe e participa na definicdo de estratégias e na aplicacdo de procedimentos de orientacdo
educativa que promovam o acompanhamento da crianca/jovem ao longo do seu percurso na Instituicao;
v Promove a cooperacdo entre educadores e pais/encarregados de educacéo;
v' Intervém a nivel psicoldgico e psicopedagdgico na observagdo, orientacdo e apoio as
criancas/jovens;
v Desenvolve e participa em acles de sensibilizacdo/formacéo dirigidas ao pessoal docente e ndo
docente;
v Efetua 0 acompanhamento e aconselhamento psicol6gico da crianca/jovem;
v" Responsabiliza-se pelo atendimento individual ou em grupo relativo a questdes relacionadas com a
educacdo, dificuldades psicopedagdgicas e de aprendizagem;
v Desenvolve tarefas ao nivel da orientagdo vocacional das criancas/jovens;
v Responsavel pela resposta social do Servico de Apoio Domiciliario e pelo Espaco de Animacao
Infanto-juvenil,
v Colabora na dinamizac&o das actividades do Clube de Jovens e do Centro Comunitario;
v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;
v/ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;
v" Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicéo.
v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho
Substituicéo:
Por um profissional com habilitagdes equivalentes.
Competéncias:
v’ Licenciatura em Psicologia Educacional, com cédula profissional;
v Experiéncia curricular;
v’ Possuir de preferéncia carta de conducéo (categoria B);
v’ Ter espirito de iniciativa e boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposi¢do para

trabalhar em equipa.
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2.10. Educador de Infancia (EI)

Responsabilidades e Autoridade (creche e jardim de infancia):

v Colabora na elaboracédo do projeto educativo da institui¢do, sendo responsavel pela implementacao
do mesmo, na sala onde desenvolve a sua atividade;

v Elabora o projeto pedagogico (tendo em conta o projeto educativo e as orientacdes da Institui¢do)
sendo responsavel pela implementagcdo do mesmo, na sala onde desenvolve a sua atividade;

v Elabora e define as atividades socioeducativas em colaboragdo com a auxiliar de educacéo;

v’ Participa e executa atividades propostas pela equipa pedagdgica;

v' Elabora e regista o plano de Desenvolvimento Individual da Crianca;

v Organiza atividades educacionais a nivel individual ou de grupo, para promover o desenvolvimento
fisico, psiquico, social e espiritual das criancas que ndo atingiram a idade escolar ou que frequentam o
CPBESFF;

v Orienta diversas atividades a fim de que a crianga execute exercicios de coordenacdo, atengao,
memoria, imaginagdo e raciocinio para incentivar o seu desenvolvimento psicomotor;

v Desperta a crianga para 0 meio em que esta inserida;

v’ Estrutura e promove a expressdo plastica, musical, corporal da crianga e outras;

v Estimula o desenvolvimento socioafectivo, promovendo a seguranca, autoconfianca, autonomia e
respeito pelo outro (cidadania);

v' Em conjunto com a coordenadora pedagdgica e/ou coordenadora geral organiza a atividade de
despertar da fé junto das criangas inscritas;

v' Acompanha a evolucéo da crianca e estabelece contacto com os pais e colaboradores da mesma area
funcional, com o fim de se obter uma acéo pedagdgica coordenada;

v" Realiza a entrevista de diagnostico e elabora o programa de acolhimento inicial;

v" Responsabiliza-se pela realizacdo de reuniées com as familias das criancas da sala onde desempenha
a sua atividade;

v Supervisiona a rececdo e entrega diaria das criancgas e o registo das entradas e saidas dos mesmaos,
na instituicao;

v Responsabiliza-se pelos cuidados de higiene, salde, apoio na alimentagdo e momentos de descanso
da sala onde desempenha a sua atividade;

v" Mantém atualizados todos os registos;

v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;

v/ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das funcdes exercidas;
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v" Age em conformidade com o cédigo de ética da Instituicdo;
v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satide no trabalho.

Substituicéao:

Por um profissional com habilitacdes equivalentes.

Competéncias:

v’ Licenciatura em Educacdo de Infancia;

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicdo para trabalhar em equipa e ter ética
profissional.

v’ Espirito dindmico, criativo e inovador.
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2.11. Chefe de Seccdo Administrativa (CSA)
Responsabilidades e Autoridade:

Coordena e controla o trabalho na secc¢do administrativa;
Organiza o arquivo de acordo com as necessidades de utilizacéo;

Verifica e controla os mapas de fecho de contas da contabilidade;

A NN

Cria e mantém atualizados dossiés e ficheiros de identificacdo de utentes e fornecedores;

v Preenche e confere documentacdo referente aos contratos de compra e venda, documentacdo
bancéria e conta corrente de bancos;

v’ Executa tarefas de apoio a contabilidade externa da Instituicéo;

v/ Executa tarefas administrativas de apoio a gestdo de recursos humanos (mapa de pessoal e mapas
de férias, entre outros);

v Processa 0s vencimentos e verifica todo o processo envolvente;

Atualiza informagdo dos processos individuais do pessoal;

Responsavel pelo procedimento do célculo das mensalidades dos utentes da area de infancia;
Elabora contratos de trabalho, a pedido da Direcdo/ Chefia;

Relne a documentacao relativa aos processos de recrutamento, sele¢do e admissao de pessoal;

NN

Organiza a documentacdo necessaria relativa ao cumprimento das obrigacdes legais (IRS e
Seguranca Social da Instituigdo);

Elabora mapas e contas do GIP, Estagios Profissionais e outras medidas do IEFP;

Elabora mapas de pagamentos de colaboradores;

Verifica o custo de refeicéo;

Responsavel pela atualizacéo de seguros de colaboradores, criangas e casos especificos;

Preenche os formularios necessarios para enviar (Seguranca Social, IEFP, etc.).

Elabora o quadro de custo mensal gasto na Instituig&o;

Estabelece o extrato das operacgdes efetuadas e de outros documentos para informacao superior;

Procede ao preenchimento de formularios oficiais relativos ao pessoal ou a Instituicao;

NN N N N R N RN

Confere faturas, registos, cheques e pagamentos aos fornecedores;

<\

Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;

v Comunica ocorréncias relevantes no ambito das funcdes exercidas;

v" Age em conformidade com o cédigo de ética da Instituicéo;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satide no trabalho.
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Substituicédo:

Colaborador com competéncias exigidas para o desempenho das respetivas fungdes.

Competéncias:

v
v
v
v

v

Formagdo na &rea da administracéo e gestao;
Experiéncia profissional nesta &rea;

Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

Metddico, responsavel, organizado, com boa capacidade de relacionamento interpessoal e
predisposigdo para trabalhar em equipa.

Etica profissional.
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2.12. Escrituraria (E)
a) Escrituréaria de apoio a secretaria e contabilidade

Responsabilidades e Autoridade:

v’ Organiza e executa tarefas relacionadas com a gestdo administrativa da Instituicéo;

v' Regista e confere os dados relativos a assiduidade do pessoal;

v’ Atende e informa o publico interno e externo prestando informagcoes sobre os servigos da Instituicao,
com simpatia e diligéncia, encaminhando e/ou efetuando marcacao de entrevistas;

v" Organiza o arquivo de acordo com as necessidades de utilizagéo;

Elabora bases de dados informéticas dos utentes das vérias respostas da Instituicéo;

Efetua levantamentos e elabora estatisticas mensais;

Recebe e entrega pagamentos, registando-0s em caixa e passa 0s respetivos recibos;

Redige cartas, notas informativas e outros documentos;

Receciona, separa, classifica o correio e compila os dados necessarios para preparar as respostas;
Efetua o céalculo das mensalidades da area da infancia;

Efetua o processamento mensal e recibos de todas as respostas sociais;

Efetua a atualizacéo dos processos administrativos das criancas;

Atualiza a folha da caixa diaria, respetivos dep6sitos e entrega mensal na contabilidade;

Recebe pedidos de informagdo e transmite-0s a pessoa ou servigos;

AN N N N U U N N NN

Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das funcdes exercidas;

<

Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;
v Age em conformidade com o cddigo de ética da Instituicéo;

v Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e salide no trabalho.

b) Escriturario de apoio a secretaria e economato

Responsabilidades e Autoridade:

v’ Elabora, ordena e prepara os documentos relativos a encomenda, distribuicao, faturacio e realizaco
das compras e vendas;

v’ Confere as existéncias da despensa e quando solicitado faz encomendas para os diferentes servicos
da instituicdo;

v’ Fornece, mediante requisicdo, os materiais de desgaste para as diferentes respostas sociais da
instituicao;

v' Verifica periodicamente as existéncias e informa superiormente das necessidades de aquisicéo;
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Responsavel pelos planos de manutencdo, fichas técnicas e garantias dos equipamentos;

MANUAL DE FUNCOES

Responsavel pelo inventario de equipamentos e bens existentes na instituicao;
Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral;

Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicéo;

NN

Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho.

Substituicéo:

Colaborador com competéncias equivalentes.

Competéncias:

v’ Formagéo e experiéncia profissional na area;

v" Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

v Metodico, organizado, com boa capacidade de relacionamento interpessoal e predisposicdo para
trabalhar em equipa;

v" Possuir de preferéncia carta de conducéo (categoria B).
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2.13. Animador Sociocultural (ASC)

Responsabilidades e Autoridade:

v" Coopera na analise das necessidades de atividades socioculturais, com o objetivo de elaborar os planos
de desenvolvimento individual;

v" Organiza e desenvolve atividades de animacéo e desenvolvimento sociocultural junto dos individuos,
grupos e comunidades, no &mbito dos objetivos da Instituicéo;

v" Programa um conjunto de atividades de caracter educativo, cultural, recreativo, ludico, desportivo e

social no ambito do servigo onde esta integrado e das necessidades das populagoes;

v Promove iniciativas, estimula a responsabilidade, tanto ao nivel individual como coletivo,

impulsionando a comunicag&o e o diélogo;

v Acompanha e tenta desenvolver o espirito de pertenca, cooperacéo e solidariedade das pessoas,
fomentando o encontro interpessoal e em grupo;

v" Proporciona o desenvolvimento das capacidades de expressao e realizacdo dos utentes, utilizando
para tal, métodos pedagogicos e de animag&o;

v" Procede ao acolhimento dos utentes, prestando informacdes diversas e efetua encaminhamentos
(marcagdo de atendimentos, entre outros) para 0s respetivos servicos;

v" Colabora na dinamizagéao do servigo do Gabinete de Insercéo Profissional;

v Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;

v’ Comunica ocorréncias relevantes no &mbito das funcdes exercidas;

v Age em conformidade com o cddigo de ética da Instituicdo;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e salide no trabalho.

Substituicéo:

Por um profissional com habilitagdes equivalentes.

Competéncias:

v" Formacéo e experiéncia na area;

v" Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicdo para trabalhar em equipa e ter ética
profissional,

v’ Ser criativo, dinamico e ter capacidade de iniciativa;

v" Possuir de preferéncia carta de conducao (categoria B).
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2.14. Auxiliar de Educacéo (AE)
a) Auxiliar de Educacéo afeto a area Pedagogica

Responsabilidades e Autoridade:

v Colabora na elaboragdo dos planos de atividade das salas (tendo em conta o projeto educativo e as
orientacdes da instituicao);

v’ Participa na elaboracdo e execucdo das atividades socioeducativas em colaboracdo com a educadora
de infancia;

v' Acompanha e auxilia os profissionais da educacéo;

v' Ajuda nas tarefas de alimentacdo, cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a
crianga;

v Vigia as criangas na sala, no exterior ou interior e durante o repouso;

v Assiste as criangas nos transportes, nos passeios e visitas de estudo;

v' Participa na elaboracéo do programa de acolhimento inicial da crianca;

v’ Participa na elaboragdo do relatério de avaliagdo do plano de desenvolvimento individual da
crianga;

v' E responsavel pela rececio e entrega diaria das criancas;

v’ Participa no projeto pedagégico da instituicéo;

v Executa tarefas de manutencéo das salas;

v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadram no ambito da
sua categoria profissional;

v/ Comunica a educadora de sala e/ou coordenador pedagdgico ocorréncias relevantes no ambito das
fungdes exercidas;

v" Age em conformidade com o cddigo de ética da Instituicdo;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho.

b) Auxiliar de Educagéo afeto a area Psicossocial

Responsabilidades e Autoridade:

v Colabora na elaboracdo dos planos de atividade do Espaco de Animacao Infanto-Juvenil (tendo em
conta o projeto educativo e as orientagdes da instituicao);

v Participa na elaboracdo e execucdo das atividades socioeducativas planeadas;

v" Ajuda nas tarefas de alimentacéo, cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a

crianca;
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v
v
v
v

Vigia as criancas na sala, no exterior ou interior e durante o repouso;
Assiste as criangas nos transportes, nos passeios e visitas de estudo;
Participa na elaboragdo do programa de acolhimento inicial da crianga;

Participa na elaboracdo do relatério de avaliacdo do plano de desenvolvimento individual da

crianca;

v
v
v
v
v
v

v

Su
v

v

E responsavel pela rececéo e entrega diaria das criangas;

Participa no projeto pedagogico e outros projetos desenvolvidos pela institui¢do;

Executa tarefas de manutencao dos espacos do Centro Comunitério;

Comunica a responsavel direta ocorréncias relevantes no &mbito das fungdes exercidas;

Realiza e/ou colabora nas diferentes atividades no ambito do Centro Comunitario;

Realiza e/ou colabora nas atividades desenvolvidas pelas outras areas da Institui¢éo;

Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadram no ambito da
a categoria profissional,

Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicdo;

Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e saude no trabalho.

Substituicédo:

Colaboradores com formagao na &rea.

Competéncias:

v Escolaridade minima obrigatéria para a idade;

v Formacéo profissional na area;

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicéo para trabalhar em equipa;

v’ Ser criativo, dindmico e ter capacidade de iniciativa;

v Possuir ética profissional.
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a) Ajudante de Acdo Educativa afeto a area Pedagdgica

Responsabilidades e Autoridade:

v Colabora na elaboracgdo dos planos de atividade das salas (tendo em conta o projeto educativo e as
orientacdes da instituicao);

v’ Participa na elaboracdo e execucdo das atividades socioeducativas em colaboracdo com a educadora
de infancia;

v' Acompanha e auxilia os profissionais da educacéo;

v' Ajuda nas tarefas de alimentacdo, cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a
crianca;

v Vigia as criangas na sala, no exterior ou interior e durante o repouso;

v Assiste as criangas nos transportes, nos passeios e visitas de estudo;

v' Participa na elaboracéo do programa de acolhimento inicial da crianca;

v’ Participa na elaboragdo do relatério de avaliacdo do plano de desenvolvimento individual da
crianga;

v' E responsavel pela rececio e entrega diaria das criancas;

v’ Participa no projeto pedagégico da instituicéo;

v Executa tarefas de manutencéo das salas;

v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadram no ambito da
sua categoria profissional;

v" Comunica a educadora de sala e/ou coordenador pedagdgico ocorréncias relevantes no ambito das
fungdes exercidas;

v" Age em conformidade com o cddigo de ética da Instituicdo;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho.

b) Ajudante de A¢do Educativa afeto a area Psicossocial

Responsabilidades e Autoridade:

v Colabora na elaboracédo dos planos de atividade do Espago de Animacao Infanto-Juvenil (tendo em
conta o projeto educativo e as orientagdes da instituicéo);

v' Participa na elaboracao e execugao das atividades socioeducativas planeadas;

v' Ajuda nas tarefas de alimentacéo, cuidados de higiene e conforto diretamente relacionados com a
crianca;

v" Vigia as criancas na sala, no exterior ou interior e durante o repouso;
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v
v
v

Assiste as criangas nos transportes, nos passeios e visitas de estudo;
Participa na elaboragéo do programa de acolhimento inicial da crianga;

Participa na elaboracdo do relatério de avaliacdo do plano de desenvolvimento individual da

crianca;
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v

Su
v

v

E responsavel pela rececéo e entrega diaria das criangas;

Participa no projeto pedagogico e outros projetos desenvolvidos pela institui¢do;

Executa tarefas de manutencdo dos espacos do Centro Comunitario;

Comunica a responsavel direta ocorréncias relevantes no &mbito das fungdes exercidas;

Realiza e/ou colabora nas diferentes atividades no ambito do Centro Comunitario;

Realiza e/ou colabora nas atividades desenvolvidas pelas outras areas da Instituicéo;

Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadram no dmbito da
a categoria profissional,

Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicdo;

Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho.

Substituicédo:

Colaboradores com funcdes idénticas.

Competéncias:

v Escolaridade minima obrigatéria para a idade;

v’ Experiéncia compativel com a funcéo;

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicédo para trabalhar em equipa;
v’ Ser criativo, dindmico e ter capacidade de iniciativa;

v’ Possuir ética profissional.
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2.16. Ajudante de Acéo Direta (AAD)

Responsabilidades e Autoridade:

v" Trabalha diretamente com os utentes, quer individualmente, quer em grupo, tendo em vista o seu
bem-estar;

v" Apoia os utentes efetuando a sua integracéo no periodo inicial da prestacdo de servicos;

v" Procede ao acompanhamento dos utentes, dentro e fora da resposta, guiando-os, auxiliando-os,
estimulando-os através da conversagao, detetando os seus interesses e motivagdes;

v’ Presta cuidados de higiene, imagem e conforto aos utentes;

v" Executa o transporte e distribuicdo das refeigdes;

v" Apoia no periodo de alimentagdo consoantes as necessidades dos utentes;

v Executa a recolha dos utensilios utilizados na distribuicdo das refeicdes;

v’ Participa na analise da identificacdo das necessidades do utente;

v’ Participa na elaboracdo e implementacdo das atividades socioculturais e ainda na sua avaliagdo e
revisao;

v" Colabora na prestagdo de cuidados de salde que ndo requeiram conhecimentos especificos,
nomeadamente, aplicando cremes medicinais, administrando medicamentos, ou outros segundo sempre
as instrucoes recebidas;

v Substitui as roupas de cama e da casa de banho, bem como o vestuario dos utentes, procede ao
acondicionamento, arrumacao, distribuicdo, transporte e controlo das roupas lavadas e sua entrega;

v" Reporta ao responsavel técnico, ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;

v Mantém atualizados todos o0s registos;

v" Conduz, se habilitado as viaturas da Instituicdo, zelando pelo seu bom funcionamento e bom estado
de conservacdo;

v’ Assegura a manutencéo das condigBes de higiene e salubridade no domicilio dos utentes;

v Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;

v’ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no &mbito das funcdes exercidas;

v" Age em conformidade com o c6digo de ética da Instituicdo;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satide no trabalho.

Substituicéo:

Colaborador com competéncias equivalentes.

Codigo MF Revisao 01 Elaborado: GDQ Data:13/05/2015
Aprovado: Dire¢do Data:19/05/2015




A
@ Centro Paroquial de Bem Estar Social de Ferndo Ferro

MANUAL DE FUNCOES

Competéncias:

v Escolaridade minima obrigatoria para a idade;

v" Formacéo na area de geriatria;

v Capacidade e motivacéo para o trabalho com a populacéo alvo;

v" Perfil responsavel, organizado e com boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicédo
para trabalhar em equipa e ter ética profissional;

v Possuir carta de conducéo (categoria B).
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2.17. Cozinheiro (C2)

Responsabilidades e Autoridade:
v’ Estabelece as tarefas necessarias para 0 bom desempenho das atividades relacionadas com a area
alimentar na instituicéo;
v Organiza, coordena e dirige os trabalhos da cozinha;
v Responsavel pela preparacdo e confecédo das refeigdes;
v Responsavel pela preparacédo das guarni¢des e empratamento;
v Responsavel pela rececéo, aprovacdo e acondicionamento dos produtos necessarios a confecdo dos
pratos;
Participa na elaboracdo das ementas;
Executa ou zela pela limpeza da cozinha, refeitério e dos utensilios;

Responsavel pela manutengdo do stock dos produtos alimenticios;

v
v
v
v" Cumpre as boas praticas de higiene e seguranca alimentar;
v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho;
v Coopera na aplicagdo dos principios do Sistema do HACCP;
v' Mantém atualizados todos os registos;

v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadram no ambito da
sua categoria profissional;

v/ Comunica ocorréncias relevantes no ambito das funcdes exercidas;

v" Age em conformidade com o cédigo de ética da Instituicdo.

Substituicédo:

Por um colaborador com formagéo equivalente.

Competéncias:

v Escolaridade obrigatoria;

v' Formacdo em Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho;

v" Formacgdo em HACCP (Analise de Perigos e Controlo de Pontos Criticos);

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicéo para trabalhar em equipa e ter ética

profissional.
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2.18. Ajudante de Cozinha (AJCZ).

Responsabilidades e Autoridade:
Auxilia o cozinheiro em tarefas de preparacdo e confecéo de refeices;
Executa tarefas de limpeza e arrumagéo da cozinha da Instituig&o;
Lava, corta e limpa os alimentos de acordo com as instru¢des recebidas;

Prepara as guarnicfes e colabora no empratamento;

v
v
v
v
v Executa e colabora nos trabalhos de arrumacéo e limpeza da cozinha;
v Colabora no servico de refeitorio;

v" Cumpre as boas préaticas de higiene e seguranca alimentar;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho;
v

Coopera na aplicagdo dos principios do Sistema do HACCP;

v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da

sua categoria profissional;
v/ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;

v" Age em conformidade com o cédigo de ética da Instituigdo.

Substituicéo:

Colaborador com habilitagdes equivalentes.

Competéncias:

v Escolaridade obrigatoria;

v' Formacdo em Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho;

v" Formacdo em HACCP;

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicao para trabalhar em equipa e ter ética

profissional.
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2.19. Empregado de Refeitorio (ER)

Responsabilidades e Autoridade:
v/ Executa tarefas relativas ao servico de refeicdes, participa nas tarefas de preparacédo e confecdo de
refeicoes;
v’ Prepara o refeitdrio dispondo mesas e cadeiras da forma mais conveniente;
Coloca nos balcdes e nas mesas pdo, fruta, Sumos e outros artigos;
Recebe e distribui refeicdes;
Lava as loicas, recipientes e outros utensilios;

Executa servicos e tarefas de limpeza, asseio e arrumacao do refeitorio;

v

v

v

v

v’ Prepara as guarnicdes e colabora no empratamento;

v Executa e colabora nos trabalhos de arrumacéo e limpeza da cozinha;

v" Cumpre as boas préaticas de higiene e seguranca alimentar;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho;
v Coopera na aplicagdo dos principios do Sistema do HACCP;

v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;

v" Comunica ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;

v" Age em conformidade com o cédigo de ética da Instituigdo.

Substituicéo:

Profissional com formacdao equivalente.

Competéncias:

v Escolaridade obrigatoria;

v' Formacdo em Seguranca, Higiene e Saide no Trabalho;

v" Formacdo em HACCP;

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicao para trabalhar em equipa e ter ética

profissional.
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2.20. Encarregado dos Servigos Gerais (ESG)

Responsabilidades e Autoridade:

v' Coordena e orienta a atividade dos colaboradores da area dos servicos gerais sob a sua
responsabilidade;

v Verifica o desempenho das tarefas atribuidas;

v Zela pelo cumprimento das regras de seguranca e higiene no trabalho;

v Requisita produtos indispensaveis ao normal funcionamento dos servicos;

v Verifica periodicamente os inventarios e existéncias e informa superiormente das necessidades de
aquisicao, reparagdo ou substituicdo dos bens ou equipamentos;

v Responsavel por garantir a manutencdo da limpeza, arrumagcao e higienizagao dos espacos internos
e externos da Instituicéo;

v Colabora na aquisi¢do, transporte de alimentos e outros artigos;

v' Desempenha outras tarefas que se enquadram no ambito da sua categoria profissional;

v/ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas;
v" Age em conformidade com o cddigo de ética da Instituicao;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho.

Substituicéo:

Por um colaborador com formagéo equivalente.

Competéncias:

v Escolaridade minima obrigatoria;

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicéo para trabalhar em equipa e ter ética
profissional,

v Possuir preferencialmente carta de conducéo (categoria B);

v' Formacdo em Seguranca, Higiene e Satde no Trabalho.

Codigo MF Revis&o 01 Elaborado: GDQ Data:13/05/2015 A }

Aprovado: Dire¢do Data:19/05/2015



Centro Paroquial de Bem Estar Social de Fernio Ferro

MANUAL DE FUNCOES

2.21. Auxiliar dos Servicos Gerais (ASG)

Responsabilidades e Autoridade:

v" Responsavel por garantir a manutencao da limpeza, arrumacao e higienizacdo dos espacos internos
e externos da Instituigdo, utilizando para o efeito material adequado;

v Auxilia na remocédo de moveis e equipamento; separa 0s materiais reciclaveis para descarte e anota
e transmite informacoes e recados;

v Reabastece as instala¢des sanitarias da Instituicdo com papel higiénico, toalhetes e sabao liquido;
v Controla o stock e sugere a compra de materiais pertinentes na area de atuacéo;

v Colabora no transporte de alimentos e outros artigos;

v Colabora no servigo de refeicdes;

v' Executa outras tarefas, conforme necessidade ou a critério do seu superior que se enquadram no
ambito da sua categoria profissional,

Responsavel pela boa execugéo das tarefas que Ihe forem atribuidas;

Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e saude no trabalho;

Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicéo;

Ocupa-se dos trabalhos de lavandaria;

NN NN

Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das fungdes exercidas.

Substituicéo:

Por um colaborador com competéncias equivalentes.

Competéncias:

v Escolaridade minima obrigatoria;

v Experiéncia na area (opcional);

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicao para trabalhar em equipa e ter ética

profissional.
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2.22. Motorista (MOT)

Responsabilidades e Autoridade:

v
v
v
v

Assegura o transporte das criancas/jovens com seguranca e responsabilidade ao seu destino final;
Garante o transporte das criangas a atividades socioculturais;
Garante o0 bom funcionamento da viatura, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutencao;

Providencia a manutencdo do veiculo, assegurando as condi¢es necessarias para 0 Seu uso, assim

como assegura que 0 mesmo esta equipado com todo o material necessario e em conformidade com a

legislagdo em vigor;

v" Procede a verificacdo diaria das condi¢cBes dos veiculos, em relacdo ao estado dos pneus,

abastecimento de combustivel, 4gua e Oleo, parte elétrica, para se certificar das suas condicdes de

funcionamento;

v" Comunica a chefia, sempre que necessario, as falhas apresentadas pelos veiculos, para reparagao,

garantindo as condic@es de seguranca;

v' Encarrega-se do transporte e da entrega de carga, executando, orientando e auxiliando no

carregamento e descarregamento da mesma, atendendo as necessidades dos servigos da Institui¢éo;

v
v
v
v
v

Efetua compras, entregas de documentos e correspondéncia;

Executa tarefas de manutencao dos espagos interiores e exteriores da Instituicéo,

Executa tarefas de reparacdo ou substitui¢do de fechaduras, vidros, mdveis e outros materiais;
Responsavel pelo controle e arquivo dos instrumentos de registo de todas as viaturas;

Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da

sua categoria profissional;

v/ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das funcgdes exercidas;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e satde no trabalho;

v" Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicéo.

Substituicéo:

Colaborador com formag&o e experiéncia na area.

Competéncias:

v Escolaridade minima obrigatoria;

v Possuir carta de conduc¢do adequada a categoria do veiculo;

v" Formacdo em transporte de criancas;

v/ Boa capacidade de relacionamento interpessoal e predisposicdo para trabalhar em equipa.
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2.23. Estagiario (ES)

Responsabilidades e Autoridade:

Cria metodologia de saber-fazer;

Aplica conhecimentos obtidos durante o percurso académico;

Adquire experiéncia na sua area de formagao;

Cumpre o manual do colaborador;

Guarda confidencialidade durante e ap6s o estagio, de todas as atividades em que participar;
Cumpre as normas das organiza¢Ges com as quais foi feito o protocolo de estagio.

NN N N NI

Todas as tarefas realizadas pelo estagiario estdo sob a orientacdo e responsabilidade de um
orientador/supervisor nomeado para tal;

v' Desempenha outras tarefas, atribuidas pela coordenadora geral e que se enquadrem no ambito da
sua categoria profissional;

v/ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das funcgdes exercidas;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranga e satide no trabalho;

v" Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicao.

Substituicéo:

N&o aplicavel.

Competéncias:
v HabilitacGes literarias de acordo com o objetivo do estagio;
v Cumprir eticamente as fun¢des que Ihe possam ser atribuidas;

v Boa capacidade de relacionamento interpessoal, predisposicédo para trabalhar em equipa.
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2.24. Voluntario (V)

Responsabilidades e Autoridade:

v Colabora com as pessoas, familias e comunidade, estabelecendo uma relagdo de reciprocidade, de
dar e receber, assumindo um compromisso para com estes de forma gratuita e desinteressada sem esperar
contrapartidas nem compensacgdes patrimoniais;

v Desenvolve um trabalho de acordo com os seus conhecimentos experiéncias e motivacoes;

v’ Participa em programas de formacédo para um melhor desempenho do seu trabalho;

v' Acorda com a organizagdo promotora um programa de voluntariado que regule os termos e
condicdes do trabalho que vai realizar;

v/ Respeita a vida privada e a dignidade da pessoa destinataria;

Guarda sigilo sobre assuntos confidenciais;

Contribui para o desenvolvimento pessoal e integral do destinatéario;

Respeita o funcionamento da instituicéo;

Atua de forma isenta, diligente e solidaria;

NN NN

Garante a regularidade do exercicio do seu trabalho;

v Informa a organizacdo promotora com a maior brevidade possivel sempre que pretenda faltar,
interromper ou cessar 0 seu trabalho voluntéario;

v/ Comunica ao coordenador de area, ocorréncias relevantes no ambito das funcgdes exercidas;

v" Age em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e salde no trabalho;

v" Age em conformidade com o codigo de ética da Instituicao.

Substituicédo:

Néo aplicavel.

Competéncias:

v Boa capacidade de comunicacgdo, assertividade, relacionamento interpessoal e predisposicdo para
trabalhar em equipa.

v Gosto pelo trabalho voluntariado, demonstrando ter sempre uma atitude solidaria;

v Etica profissional.
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Responsabilidades e Autoridade:

v Criar uma metodologia de saber fazer;

v"Aplicar os conhecimentos obtidos durante o percurso profissional;

v Adquirir experiéncia na sua area de formagdo;

v' Executar as tarefas que Ihe sejam atribuidas, sendo estas realizadas sempre com responsabilidade
do seu orientador/supervisor da instituig&o;

v Quando solicitado, elaborar relatérios de ocorréncias que comtemple as atividades desenvolvidas;
v Agir em conformidade com os requisitos de higiene, seguranca e salde no trabalho;

v' Agir em conformidade com o codigo de ética da Instituicéo.

Substituicédo:

Nao aplicavel.

Competéncias:

v Escolaridade minima obrigatoria;

v Perfil responsavel, organizado e com boa capacidade de relacionamento interpessoal e
predisposi¢do para trabalhar em equipa;

v Etica profissional.
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ANEXO 1 - Organigrama
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ANEXO 2 - Tabela dos Colaboradores e suas Funcées na Instituicdo

Presidente: Pe. Rui Simao

Vice-Presidente: Diac. Domingos Oliveira

Direcéo Tesoureiro: Luis Ribeiro Todas
1.° Secretério: Rosa Maria Marques
Vogal: Filipa Santos
Coordenagdo Paula Duarte Todas
Geral
Coordenagao Alexandra Sofio Area Pedagdgica
Pedagbgica
Grupo Paula Duarte . x
Dinamizador da Dulce Brés Slsten(wgaug;si;zs;ao da
Qualidade Silvia Baptista

Assistente Social

Raquel Almeida
Maércia Nunes
Sara Dias
Rute Farinha

Area Psicossocial
(Centro Comunitério /
SAAS)

Area Psicossocial

Escriturario

Pswpl_ogo Silvia Baptista GIP; C. Comunitario;
Clinico . . :
Servico de Psicologia
Psicloao Area Psicossocial
og Carla Ferreira C. Comunitério; Servico de
Educacional . :
Psicologia
Chefe_ d_e Sec_gao Dulce Brés Todas
Administrativa
Anabela Nunes
Todas

Maria de Lurdes Graca

Animador
Sociocultural

Mariza Machado

Area Psicossocial
(GIP; C. Comunitério)

Educador de
Infancia

Carla Pinheiro
Isabel Louro
Margarida Pacheco
Inés Varela
Leontina Ferreira
Ingride Rafachinho
Ana Cruz

Area
Pedagdgica

Telma Nabais

Area Psicossocial

Auxiliar de
Educacéo

Aurora Alves
Filomena Baessa
Dora Gomes
Patricia Gomes
Maria José Gomes
Otilia Guerreiro
Ana Catarina Marcelino
Marcia Pinto

Area
Pedagdgica

Codigo MF Revisao 01

Elaborado: GDQ
Aprovado: Diregao

Data:13/05/2015

Data:19/05/2015

.



&

Centro Paroquial de Bem Estar Social de Ferndo Ferro

Ajudantes de
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Barbara Macedo
Paula Lopes
Karina Varela
Sofia Lopes
Sara Soares Area
Sandra Tenreiro Pedagogica

Susana Cassebes
Sandra Marcelino
Cristina Gongcalves
Ana Correia

Susi Ferreira
Paula Alegria

Area Psicossocial

Juliana Ceita
Sandra Jesus
Fatima Sereno
Manuel Ramos

Servigo de Apoio
Domiciliario

Ajudante de Natalina Santos
Agao Direta Soraia Saavedra
Ana Franco < . .
Ana Rita Area Psicossocial
. Fatima leitdo
Cozinheira Carla Monteiro Todas
Cozinheira/
responsavel de Beatriz Correia Todas
refeitorio
Ajudante de Graca Fernandes Todas
Cozinha Nereida Correia
Edzéangela Fernandes
. Adriana Neves
Auxiliar dos L
Servicos Gerais Gragg Oliveira Todas
Celmira nunes
Maria Fatima Ventura
. Pedro Peixe
Motorista Duarte Claudino Todas
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