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Resumo

O presente relatorio foi realizado com vista a obtengdo do grau de Licenciatura em Gestéo

de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional.

Numa primeira parte é feita a caracterizacdo da empresa, onde é fornecida a identificacéo,
a histdria da empresa, 0s seus objetivos estratégicos, a missao, visdo e valores, 0s seus

servicos, a analise SWOT, a sua estrutura organizacional e a sua envolvente transacional.

Seguidamente encontra-se a descri¢do de forma detalhada das vérias tarefas que foram

realizadas durante o estagio.

Por ltimo, farei as minhas consideracgdes finais sobre o estagio, tanto ao nivel das tarefas
executadas, como sobre a minha experiéncia, onde adquiri varias competéncias entre elas

a organizacgao e comunicacao.

Palavras-chave: Recursos Humanos; saude; social; estagio; comunidade
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Abstract

This report was written out with a view to obtaining a degree in Human Resources

Management and Organizational Behaviour.

The initial phase includes a description of the company, including its identification,
history, strategic objectives, mission, vision and values, services, SWOT analysis,

organizational structure and the transactional environment.

The second phase contains a detailed description of the various tasks done during the

internship.

To conclude, I'll give my final considerations about the internship, both in terms of the
tasks executed and my experience, in which | acquired several skills, including

organization and communication.

Keywords: Human resources; health; social; internship; community
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Introducéo

O presente relatorio final de estagio surge no &mbito do 3° e ultimo ano da Licenciatura
em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional, surgindo como parte

integrante na unidade curricular de Estagio, do Instituto Politécnico de Tomar.

O estagio foi realizado na Unidade de Cuidados Continuados pertencente a Régie
Cooperativa Basto Vida, no ano letivo de 2023/2024, sob a orientacdo da Doutora Ana
Pacheco e a supervisao da Dr? Fatima Santos. O estagio teve um total de 270 horas, tendo-

se iniciado a 2 de maio e acabado a 10 de julho de 2024.

Este relatorio tem como objetivo descrever e analisar a minha experiéncia durante o
periodo de estagio, enquadrando varios conceitos aprendidos nos trés anos de

licenciatura.

A escolha do local do estagio baseou-se na falta de op¢des que me eram dadas ao longo
do processo da procura de estdgio em Tomar. Por isso, procurei perto do meu local de
residéncia e foi-me dada a oportunidade de estagiar na Basto Vida, onde apenas as médias

e grandes empresas € que contém o departamento de Recursos Humanos.

Um gestor de recursos humanos tem um papel fundamental na empresa desde a melhoria
do bem-estar dos empregados até a gestdo de desempenho. Existir um departamento de
RH forte, apoiado por uma lideranca solida, é uma das melhores formas de uma empresa
garantir a satisfacdo dos funcionarios, a produtividade e um crescimento futuro. Uma
equipa satisfeita € a base de uma empresa prospera e é por isso que todas as empresas

precisam de um gestor experiente e empatico para liderar o seu departamento de RH.

ipt
Instituto

Palitécnico
de Tomar



NV
Licenciatura Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional IAN netituto

de Tomar

1. Apresentacdo da Empresa

1.1. Identificacdo da Empresa

1.1.1. Logotipo

Figura 1 - Logétipo da Basto Vida

1.1.2. Designacéo Social
Basto Vida - Servicos de A¢do Social e Cuidados de Saude, CIPRL.
1.1.3. Sede

Casa da Cultura
Praca da Republica, 299
4860 — 355 Cabeceiras de Basto

| AERC3sa do Tempo

)

Materiais de

Figura 2 - Localizac¢do da sede (Fonte: Google Maps)
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1.1.4. Telefone

253 669 070

1.1.5. Fax

253669 077

1.1.6. Endereco eletrénico

basto.vida@gmail.com

1.1.7. Data inicio da atividade

A Basto Vida teve inicio a 2 de novembro de 2010. Contudo, o servi¢co de Unidade de

Cuidados Continuados entrou em funcionamento apenas a 2 de abril de 2018.

1.1.8. Matricula

NIPC
509519440

Natureza Juridica

Cooperativa

Capital Social

O capital social da cooperativa, variavel, ilimitado, ¢ de montante minimo de 2.500,00¢€.

Saécios
2.000,00€ pertence ao Municipio de Cabeceiras de Basto que detém 80% e 500,00€
pertencem a 10 particulares que detém os restantes 20%.

10
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Objeto Social

A Basto Vida tem como objeto principal a prestacdo de servigos de interesse geral e a
promocdo do acesso dos cidaddos a bens e servicos essenciais, designadamente apoio
social e cuidados de salde, na &rea do Municipio de Cabeceiras de Basto e no &mbito das

atribuicoes e competéncias fixadas aos Municipios.

CAE Principal

88990 — Outras atividades de apoio social sem alojamento

1.2. Hist6ria da empresa

A Basto Vida foi fundada com o objetivo de suprir a necessidade crescente de servigos

de saude e apoio social na regido de Basto, que teve inicio a 2 de novembro de 2010.

Ao longo dos anos, a Basto Vida expandiu 0s seus servi¢os para incluir uma vasta gama
de cuidados de saude, desde cuidados primarios até servicos especializados, além do
apoio social. A cooperativa implementou servigos de apoio domiciliario, centros de dia e
programas de reabilitacdo e fisioterapia, entre outros.

O local onde me encontro a estagiar é a unidade de cuidados continuados, um dos diversos
servicos da Basto Vida. Apesar de me situar numa unidade de salde, o departamento de

recursos humanos de toda a cooperativa localiza-se la.

A Unidade de Média Duracdo e Reabilitacdo (UMDR) pertence a rede nacional de
cuidados continuados e iniciou a sua atividade em abril de 2018, tendo como principal
objetivo a prestacdo de cuidados adequados, de saude e apoio social, a individuos que
independentemente da idade se encontrem em situacdo de dependéncia, por patologia
aguda e/ou cronica com défice de autonomia nas atividades de vida diaria, com critérios
especificos para o processo de reabilitacdo, num periodo compreendido entre os 30 a 90
dias.

11
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Tem a capacidade de receber 30 utentes, tanto do género feminino ou masculino. A
data da realizac&o deste relatorio torna-se impossivel quantificar o nimero de homens e

mulheres uma vez que semanalmente existem altas.

A Unidade de Cuidados Continuados da Basto Vida (UCCBV) encontra-se no concelho
de Cabeceiras de Basto, situada na sub-regido do Ave, que faz parte do distrito de Braga.
O concelho de Cabeceiras de Basto tem uma éarea total de 241,82 km, com 15.560
habitantes e uma densidade populacional de 64 habitantes por km, subdividido em 15
freguesias. O ponto mais alto do concelho situa-se na Serra da Cabreira, mais
precisamente no Alto das Torrinheiras, a 1197 metros de altitude.

>

de

Barcelos

S Celorico
W de Basto

Figura 3 - Localizagéo geogréfica do local de estagio

12
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1.3. Objetivos estratégicos

A constituicdo da Basto Vida estruturou-se de acordo com duas grandes areas-acéao social
e saude, a partir dos objetivos associados que passo a evidenciar (de acordo com a figura

4, relativamente ao n.° 3 do artigo 3° dos estatutos da Basto Vida).

Artigo Terceiro
Objeto

UM - A BASTO VIDA tem como objeto principal a prestagac de servigos de
interesse geral e a promogdc do acesso dos cidaddos a bens e servicos
essenciais, designadamente apoio social e cuidados de salde, na area do
Municipio de Cabeceiras de Basto e no ambito das atribuigdes e competéncias
fixadas aos Municipios.

DOIS - A BASTO VIDA podera, desde que para o efeito esteja habilitada,
exercer outras atividades para além daquelas que constituem o objeto social,
desde que consideradas acessdrios ou complementares e néc estejam
excluidas por lei.

Figura 4 — Ponto n ° 3 do 3° artigo (Fonte: Estatutos da Basto Vida)

O seu objeto social constitui, entre outras, atribui¢cdes da Basto Vida:

a) Promover o acesso da generalidade dos cidaddos, em condicBGes financeiras
equilibradas, a bens e servicos essenciais, procurando, na medida do possivel, adaptar as
taxas e as contraprestaces devidas as reais situacdes dos utilizadores, na ética do

principio da igualdade;

b) Promocdo do desenvolvimento das comunidades locais, integrado e sustentado,

prevenindo situacgdes de risco social, equilibrando os tipos de intervencdo da acdo social;

c) Apoiar as familias garantindo as condicGes de exercicio do seu papel num contexto de
qualidade de vida, garantindo minimos de sobrevivéncia economica e condi¢des de bem-

estar a todas as familias;

d) Concecdo e desenvolvimento de projetos de desenvolvimento local em dominio

especificos de vulnerabilidade social;

13
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e) Criagédo e dinamizacdo de respostas sociais dirigidas para a 3 e 42 idade numa

perspetiva de afirmacgdo dos direitos de cidadania (centros de dia, convivio, servigos de
apoio domiciliario ou outras respostas de forma a desenvolver uma intervencdo
diferenciada capaz de dar resposta as necessidades que o processo de envelhecimento

produz no percurso de vida);

f) Criar e desenvolver respostas sociais de apoio as criangas e jovens, desenvolvendo
varias funcdes de suporte as familias (centros de apoio familiar nos equipamentos,

servigos de apoio e consultadoria a vida familiar);

g) Criacdo de servicos de apoio a insercdo profissional face a vulnerabilidade dos jovens

ao desemprego e a precariedade de emprego;
h) Desenvolvimento das valéncias locais e regionais;
i) Promocdo e gestdo de equipamentos coletivos e prestacdo de servicos de saude;

J) Criacéo de estruturas e prestacdo de servicos de apoio a idosos, criangas ou cidadaos

desfavorecidos;

k) Promover o envelhecimento ativo, designadamente através de idosos, voluntariado

sénior e apoio a associagdes seniores;

I) Garantir o fornecimento de servicos ou a gestdo de atividades;
m) Promover a satde publica;

n) Prevenir e combater a toxicodependéncia;

0) Promover os investimentos necessarios a consolidagdo e desenvolvimento da sua

atividade;
p) Assegurar cuidados de salde continuados e apoio domiciliario;

q) Cooperar com outras entidades publicas e privadas no desenvolvimento de programas

de salde e acdo social;

14
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r) Assegurar o funcionamento de unidade movel para acesso aos cuidados de salde e
outros de &mbito social da populacdo em geral, com especial incidéncia no apoio social a

salde infantil, juvenil e aos idosos;
s) Gestdo de equipamentos de convivio e lazer, criados ou a criar;

t) Realizacdo de investimentos na constru¢do ou apoio a construcdo de equipamentos

necessarios ao desenvolvimento do objeto da empresa;

u) Sensibilizar a comunidade em geral e 0 meio empresarial em especial para a inclusao

das pessoas com deficiéncia.

Relativamente a unidade de cuidados continuados integrados de meédia duracdo e
reabilitacdo, esta intervencdo fundamenta-se nos principios dos 3 R’s — Reabilitacéo,
Readaptacdo e Reinser¢do, como se pode verificar na figura 5 retirada do relatdrio de

atividades da Basto Vida:

Figura 5 - Esquema sobre os 3 R's (Fonte: relatorio de atividades)

15
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1.4. Missao, visao e valores

Misséo

“A missdo da Basto Vida — Servicos de Acdo Social e Cuidados de Saude — Cooperativa
de Interesse Publico de Responsabilidade Limitada — consiste na prestacao de servicos
de interesse geral e na promocé&o do acesso dos cidadaos a bens e servigos essenciais,
designadamente apoio social e cuidados de salde, na &rea do Municipio de Cabeceiras

de Basto e no ambito das atribuicGes e competéncias fixadas ao Municipio.” (Fonte:
Estatutos da Basto Vida, 2023)

A Basto Vida tem como misséo disponibilizar as organizac6es, uma solucdo global de
servigos, que contribuam para uma maior eficiéncia na gestdo e consequentemente

diminuicdo dos custos operacionais.

A UCCBYV tem como missdo primordial responder as necessidades da populacdo e obter

eficientes ganhos em salde, através da prestacdo de cuidados de qualidade e exceléncia.
Viséo

“Conguistar e manter a exceléncia nas organizacdes”

Fruto da atividade da Basto Vida e das parcerias estabelecidas, disponibilizam hoje aos

seus clientes, um portfolio alargado de servicos.

A visdo da Basto Vida passa por ser uma instituicdo de referéncia e exceléncia na
prestacdo de cuidados de saude e servigos sociais, com um foco continuo na inovacgéo e

melhoria das préaticas.
Valores

e Humanizagdo dos cuidados;
e Qualidade assistencial;
e Envolvimento da familia;

e Rigor e transparéncia.

16
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1.5. Servigos/ oferta formativa

A Basto Vida oferece diversos servicos e programas, centrados principalmente na agéo
social e cuidados de saude. Os principais servicos/oferta formativa da organizacdo

incluem:

e Unidade de cuidados continuados
Proporciona cuidados integrados de média e longa duracdo para pacientes que

necessitam de reabilitacio e assisténcia continuada. E o servico onde me encontro

a estagiar.

Figura 6 - UCC Basto Vida

e Posto movel de atendimento ao cidadao (PMAC)
Esta régie cooperativa assume na integra o funcionamento do PMAC, que permite
levar os servicos até a casa das pessoas, facto que se traduz numa maior
proximidade com a populagdo e aumenta a equidade e a eficacia junto daqueles que
mais precisam, dos mais idosos e também dos que vivem mais isolados,
contribuindo assim, para aumentar o seu bem-estar e, consequentemente, a melhoria
da sua qualidade de vida. Os seus servigos incluem:
- Cuidados de saude primarios (administracdo de injetaveis e tratamento de feridas);

17
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- Avaliacdo dos parametros: peso, saturacdo de oxigénio, acido drico,
triglicerideos, perimetro abdominal, temperatura, indice de massa corporal, altura,
risco cardiovascular;

- Marcacao de consultas médicas e encaminhamento para especialidades;

- Corte e aparo de unhas dos pés e extragdo de calosidades;

- Rastreios diversos;

-Tensdo arterial, frequéncia cardiaca, glicemia capilar, colesterolémia,
eletrocardiograma;

- Pagamento de faturas de eletricidade, telefone, agua;

- Requerimentos e reclamagdes diversas;

- Acompanhamento e encaminhamento psicossocial;

- Sensibilizacdo e educacdo para diagnosticos especificos, estilos de vida saudaveis

e campanhas de saude.

Figura 7 - PMAC

e Programa “medicamentos sociais”:
Considerando o atual contexto socioecondmico e 0s apoios deficitarios para a
aquisicdo de terapéutica medicamentosa existente, a régie cooperativa Basto Vida
através do protocolo de colaboragdo entre a Basto Vida e as Farméacias Moutinho,
Barros, Azevedo Carvalho, Minerva e o Banco Local de Voluntariado de
Cabeceiras de Basto, comparticipa os medicamentos de familias carenciadas,
depois de realizado o respetivo diagnostico social, por parte de técnicos da area

social.
18
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e Programa — “livros sociais”
Tem como objetivo principal a reutilizagdo dos livros escolares contribuindo,
essencialmente, para uma diminuicéo significativa da despesa do agregado familiar
e um aumento da consciéncia ecologica.
No ano letivo 2016/2017, este projeto apoiou 14 familias do concelho de Cabeceiras
de Basto, com caréncias diversas, agregados dos quais fazem parte estudantes.
Numa linha de comparagdo, relativamente ao ano anterior, registou-se uma
diminuicdo razodvel da procura deste apoio, com uma entrega total de 40 manuais.
Ainda que estes resultados possam refletir uma melhoria das condi¢6es das familias
cabeceirenses, podem também ser entendidos como sinénimo das muitas
dificuldades por elas ainda atravessadas, nomeadamente pelos agregados muito
NUMeErosos.
Para 0s anos letivos seguintes, devido a importancia que tém apoios desta natureza,
prevé-se a continuada do projeto, principalmente devido a sensibilidade ecoldgica

que evoca nos cabeceirenses.

e “QOuvir Cabeceiras de Basto” — servicos de audiologia

Através deste programa, que agrega os servigos de audiologia, a Basto Vida executa
um conjunto de a¢bes no ambito da sensibilizacdo das pessoas para a importancia
do rastreio, prevenindo, assim, problemas de audicdo, e de acdes concretas de
informagdo e sensibilizagdo. Este programa tem vindo a concretizar-se sobretudo
junto dos utentes dos espacos de convivio e lazer (ECL’S), dos alunos do
agrupamento de escolas de Cabeceiras de Basto e do externato de S. Miguel de

Refojos.
e Espacos de convivio e lazer (ECL’S)

A Basto Vida dinamiza os espacos de convivio e lazer (ECL’s), que representam
uma resposta social adequada e adaptada as necessidades de centenas de pessoas,
principalmente idosas ou que apresentam necessidades especiais (portadoras de
doenca fisica ou mental). Estes espacos estdo distribuidos por oito freguesias do
concelho, que séo: Cavez (ECL de Arosa e Moimenta); Faia (ECL da Faia); Pedraca
(ECL de Pedraga); Riodouro (ECL de Cambeses e ECL de Eird); Unido de
Freguesias de Alvite e Passos (ECL de Alvite, ECL de Passos e ECL de Petimé&o);
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Unido de Freguesias do Arco de Baulhe e Vila Nune (ECL do Arco de Baulhe

e ECL de Vila Nune); Unido de Freguesia de Refojos de Basto, Outeiro e
Painzela (ECL de Cucana, ECL de Outeiro, ECL de Painzela e ECL de Refojos);
e Cabeceiras de Basto (ECL de S. Nicolau), perspetivando-se um alargamento desta

resposta a outras freguesias do nosso concelho.
e Banco local de voluntariado

O voluntariado ¢ um ato de cidadania, sendo cada vez mais uma componente
importante no percurso de vida das pessoas, contribuindo para reduzir as
disparidades sociais e para promover a necessidade e o dever de ajudar o proximo.
Para o voluntario é também um ato recompensador, ajudando a alcancar o
sentimento de autorrealizacdo. Este banco coordena agdes de voluntariado na
regido, incentivando a participacdo comunitéria e a solidariedade. Cabeceiras de
Basto em 22 de julho de 2008 estabeleceu protocolo de colaboragdo entre o
conselho nacional para a promocéo do voluntariado e o municipio de Cabeceiras de

Basto.

2
DE BASTO

BANCO LOCAL DE
Figura 8 - Log6tipo do Banco de voluntariado de Cabeceiras de Basto

e Programa Cuidar+

Projeto criado no ambito da pandemia, que promove o envelhecimento ativo,
saudavel e em casa, de pessoas dependentes, apoio a cuidadores e individuos em
situacdo de vulnerabilidade social bem como a sensibilizacao para atos de violéncia.

Fornece servico social, psicologia, enfermagem e farmécia.
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Contrato local de desenvolvimento social 42 geracéo — vivéncias (CLDS4G)

Pretende atuar na inclusé@o social dos individuos em situacdo de vulnerabilidade,
numa intervencdo descentralizada e de proximidade através da mobilizacdo dos
diferentes agentes e recursos do concelho, com o objetivo de desenvolver atividades
diversificadas de carater intergeracional e integrador de forma a impulsionar uma

mudanca no seu bem-estar biopsicossocial e uma melhoria da qualidade de vida.

Vigilancia transportes escolares

Consiste em vigiar e auxiliar as criancas do concelho até ao 4°ano, nos transportes

escolares. Cada autocarro tem 1 auxiliar.
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1.6. Analise SWOT

Pontos fortes Oportunidades
e Variedade de servicos que e Possibilidade de novas
atendem as necessidades das parcerias;
pessoas; e Expansao de novos servicos;
e Envolvimento com a ¢ Novas tecnologias.

comunidade local;
e Localizacao.

SWOT

Pontos fracos Ameacas
e Falta de visibilidade e e Mudancas na legislacéo;
reconhecimento fora da regido e Pandemias e crises de salde;
de Basto; e Dependéncia de
e Numero insuficiente de recursos financiamento publico.
humanos.
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1.7. Estrutura organizacional
Em termos funcionais, a estrutura organica da empresa “Basto Vida” é a que se apresenta
no organograma seguinte:
Fina m’-:. IAEC BCLE FMAC
ismanos/Apaia Dhcgin (coordensders {Coordensdor)
(Fatima Santos) [Ana Sofia Matos] {José Brds)

Figura 9 - Organograma da empresa

Relativamente ao organigrama da empresa temos:

Presidente da
Diregan
Dva. Carla Lousada

Banxilizres de Savde:
Ternpertns Deings Mendes (Passas)
Az Bela Martins Carfa Carvalho (Vits Nune)
= &nz Gomes [Pedraga)
Aina Gomes (Limpezs) Elisshete Persirs
Emiliz Vilela {Painzzla)
Fisis [Rafael Sandra Canalho Matalina Pereira (Outeino)
Urjais  Joans Ribeiro) Carolina Arsdjo )
T da Fala Az Margarida Dores Magalhdes
[Pstriciz Andrade) Magzlhaes [Cucna)
. p— Graga Marques Izzboe] Laite (Petim3o)
[Patriciz Batista & Leonor Teixeira Barninda MazalhZes
Marlene Leite) Dores Freitaz (Maimensz)
Peicriloga [fndreiz Coneig3o Pereira Graga Canalha (Basta)
= i . Manuek Carvalho Susana W{S Wicodau)
|Carine Fernandas) Ana Rita Matns ‘“ﬂmﬂsﬁ
Musricionista [Ana Matalinz Persirz e
Barroso- RV} Cristing Teineira- CEl+ Badihe)
Armando Almeids- Waria Magalh3es [Erd)
e Fatima Ahees {Refojos-
Joania Magslhdes- CE+ CEl)
Elissbete Sha-CER Josna Magihes [Faia-
CEl+)
Inés Vilela |Cambeses-
]
[Fernando Teiseira-
Matorists
Teresa Pereira (ECLS e
Casz da Cultura)

Figura 10 - Organigrama da empresa
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Recursos Humanos

Esta instituicdo é composta por 6 meédicos, 2 fisiatras, 6 enfermeiros, 1 psicologa, 2
fisioterapeutas, 2 assistentes sociais, 1 terapeuta da fala, 1 animador sociocultural, 1
psicomotricista, 1 nutricionista, 1 terapeuta ocupacional, 22 auxiliares, 1 farmacéutico e

1 técnica auxiliar de farmécia.

1.8. Envolvente transacional

1.8.1. Concorrentes

Na mesma area geogréafica a Basto Vida, tem como principais concorrentes:

e Santa Casa da Misericordia de Cabeceiras de Basto
Tal como a Basto Vida, a Santa Casa da Misericordia de Cabeceiras de Basto,
oferece uma variedade de servicos, como apoio social, cuidados continuados e
apoio domiciliario.

e Centro de dia e lares de idosos
Os centros de dia e os lares de idosos prestam servicos a idosos e outras
populacdes vulneraveis na area. Disponibilizam cuidados diarios, atividades
recreativas e apoio social.

e Servicos municipais de ac¢éo social
Apoio domiciliério, atividades para idosos e programas de incluséo social

e Cruz Vermelha Portuguesa
A Cruz Vermelha Portuguesa esta presente em muitas localidades, incluindo em
Cabeceiras de Basto. Ela desenvolve o apoio domiciliario a idosos, prestando
servigos essenciais como a alimentagéo, higiene e limpeza das roupas, da

habitacdo e do proprio idoso.

1.8.2. Fornecedores

A Basto Vida tem diversos fornecedores, entre os quais estdo incluidos os
fornecedores de equipamentos médicos e hospitalares, medicamentos e produtos

farmacéuticos, fornecedores de produtos alimentares e produtos de higiene e
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limpeza, fornecedores de equipamentos informéaticos e materiais de

escritdrio e servigos de formacéo (Instituto de Emprego e Formagao Profissional
— IEFP).

Alguns dos fornecedores dos medicamentos e produtos farmacéuticos sao:

Farmécias locais (Farmécia Azevedo e a Farmécia Moutinho)
Astrazeneca

Bayer

Overpharma

Sanofi

Sandox

Generis

Bristol Myers Squibb

Oxiguima (fornece gas medicinal)

Intramédica

Quanto aos fornecedores alimentares, no que toca as refeicGes sdo os funcionarios da

cozinha que compram a comida nos supermercados locais em Cabeceiras de Basto. No

entanto, existem alguns fornecedores como a Vanibru que fornece a 4gua gelificada. As

Padarias Silva e a Néstle também sdo dois dos fornecedores que fornecem alguns dos

produtos. Ja um dos fornecedores dos produtos de limpeza e higiene é a Higiguima.

Relativamente ao fornecimento de agua fica a cargo do municipio de Cabeceiras de Basto

e a eletricidade é fornecida pela SU eletricidade. A CBL computadores e a Mitocopia

fornecem manutencdo informéatica. E a MEO e a Galp também fazem parte dos

fornecedores da Basto Vida.

1.8.3. Publico-alvo

A Basto Vida tem como publico-alvo:

e ldosos — aqueles que necessitam de reabilitacdo e idosos que vivem em casa,

mas precisam de apoio para tarefas diarias e cuidados de saude.

e Pessoas com deficiéncias fisicas e intelectuais

e Doentes crénicos

e Pessoas em situacéo de vulnerabilidade social
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2. Descricdo das tarefas realizadas

e Entrega da Declaracdo Mensal de Renumeracdes (DMR) a segurancga social

O envio das renumeracOes garante que os trabalhadores estdo oficialmente registados e
tém acesso a todos os beneficios sociais e protecdes proporcionados pela Seguranca

Social (desemprego, reforma, etc).

O ficheiro das renumeracdes deve ser enviado a seguranca social através do portal online
— Seguranca Social Direta. Neste sentido, a minha tarefa foi observar o modo como era
entregue a declaracdo mensal das renumeracdes a seguranca social. Inicialmente sdo
colocadas as credenciais da empresa (nimero de identificacdo da seguranca social e a
senha individual).

» SEGURANGA SOCIAL < inh
DIRETA

Aceda com

Faga o seu registo na Seguranga Social Direta.

Efetuar Registo

Figura 11 - Portal online da Seguranca Social

Seleciona-se de seguida os campos op¢Oes> emprego> renumeracdes> declaracao

mensal de renumeracoes e entrega-se deste modo a respetiva declaracéo.

Ap0s a entrega espera-se que a declaracdo seja aceite pela Seguranca Social.

Resultados

d. Ficheiro Nome Ficheiro ¢ Estado Data Entrega ¢

45413585 50951844006.TXT Aceite 2024-07-08 16:03:21 Acdes

Figura 12 - DMR aceite
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A declaragéo mensal de renumeracdes processa-se no software Primavera.

Restricdes a emissio da dedaracio

Eetabeincimentor e ——
0| Nome NeBeneficng | Estan, | NISS Estab. o003 |Taxa | Periodd Rem, | Dias | Snal | Var Remuneracies | Nat. | Autsnoma

sooma
= Estado do Ficheio  [(§Auslear 8

Dediracio de Remuneragdes para a Sequranca Social
5%

RECURSOS HUMANOS

[ Primavera

Figura 13 - Processamento da DMR

Apbs o processamento imprime-se o relatério de resumo de totais.

FOLHA RESUMO DE TOTAIS
p!/ Estabelecimento/Taxa

IDENTIFICAGAO DO CONTRIBUINTE

MES: 06/2024

Nome Sede N° Contribuinte quuuu——
Actividade
Codigo Estab:
Enderego 9 0001
Localidade NIF 509519440
Codigo Postal Telefone
TOTAIS |/ TAXA

M. da pigina atuk 1

No. Totalde Paginas: Fator de Zoom: Largura da Piges

Figura 14 - Folha de resumo de totais
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e Entrega das renumerac0es as financas
A semelhanca do processamento da declaracio mensal das renumeragdes na seguranca
social, para as financas processa-se no software PRIMAVERA Fiscal Reporting.

Aplicagbes

PRIMAVERA Professional - Platafarma e Administrador v10.00

[F] PRIMAVERA Fiscal Reporting v6.00

Figura 15 - Acesso ao PRIMAVERA Fiscal Reporting

Seleciona-se 0 més pretendido, processa-se e valida-se.

Ao 0O

B9 Primavera | rical Reacrng
Painel de Controlo

Figura 16 - Processamento

& Primavera | Fics Rporting
Painel de Controlo

g

Figura 17 - Validagéo
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Para enviar é preciso aceder ao canal Unico chamado Declaracdo Mensal das

Renumeragdes (DMR) no portal das Finangas.

o AT =
%au(oﬂdade Indique o que pretende efetuar (Ex: Entregar IRS) jol
tributaria e aduaneira
= MENU DMR > Preencher AT
DMR
e Preenchimento da DMR
Preencher SS Por favor introduza o ano e o més a que dizem respeito os rendimentos
Enviar Ficheiro
Ano Mis
Consultar Declaragio -
24 v junh M PreenciR
Downloads

Figura 18 - Canal tnico DMR no portal das Finangas

A declaracdo fica definida e seleciona-se no botdo Entregar.

Preencher Declaragido

5 Relagio dos Titulares dos Rendimentos

Rendimentos rentos do Anc | 04 Tipo ds Obten : - 07 Contribuigdes O
! NIP )| NP
| o oo
4 Rawmod y——" -— -— - v - - o)
A2
- - - o
D — 5 o
- - v - -——— 0
prm— o Pse— )
- | O
@ st
06 o€

Figura 19 - Declaragéo preenchida
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Ano Més
2024 6

NIF do Sujeito Passivo A
509519440

Caso ja tenha entregue uma declaragdo, para 0 mesmo ano, esta ira substituir a
anterior.

Figura 20 - Entrega de declaragédo

Ap0s a entrega da declaracdo, obtém-se o documento de pagamento.

Obter Documento de Pagamento

Dados da declaragao

Tipo de declaragéo Total da declaragio

Primeira declaragio a——

Dados referentes 2 tiltima declaragio enviada

Imposto pago relativo ao periodo

€0,00

Imposto a entregar

Montante a pagar

‘OBTER DOCUMENTO

Figura 21 - Obtencdo do documento de pagamento

As declaragdes devem ser enviadas até ao dia 10 do més seguinte e 0 pagamento deve ser

efetuado até ao dia 20.
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e Acesso a formacdo de “processamento de salérios: legislacdo laboral,
codigo contributivo e conveng¢des coletivas” pela ordem dos contabilistas

certificados

Durante uma semana, a minha supervisora de estagio teve formacdo sobre o
processamento salarial, por isso, permitiu-me o acesso a ela. A formacgéo estava em
formato pdf e videos e esta formacdo foi essencial para adquirir conhecimentos e
aprimorar habilidades ja adquiridas nas unidades curriculares de direito do trabalho e de

gestdo administrativa e auditoria de recursos humanos.

O pdf continha informacdes sobre: a definicdo do contrato de trabalho e os seus
elementos; os direitos e obrigacbes das partes; retribuicdo; articulacdo entre o
Instrumentos de Regulamentacdo Coletiva de Trabalho (IRCT) e o codigo de trabalho; o
direito a formac&o profissional e o crédito de horas; tipos de faltas e os seus efeitos
salariais; regimes de férias: da aquisi¢do ao gozo e respetivos direitos; feriados e “pontes”;
subsidios e suplementos remuneratorios; o tempo de trabalho e o seu impacto salarial; a
articulacdo do codigo contributivo com o codigo de trabalho; compensacao por cessacdo
do contrato; modalidades de cessacdo do contrato e 0s seus regimes; créditos vencidos e
exigiveis por cessacgdo do contrato de trabalho e, por Gltimo, os direitos dos trabalhadores

na cessacdo do contrato.

Juntamente com o pdf, foram fornecidos dois videos de cerca de 4 horas, dos quais a

formadora explicava o contetdo do pdf referido acima, mas em formato de powerpoint.

o Participacao de acidente de trabalho para o seguro

Durante o periodo do meu estagio ocorreu um acidente de trabalho. “E acidente de
trabalho aquele que se verifique no local e no tempo e trabalho e produza direta ou
indiretamente leséo corporal, perturbacdo funcional ou doenca de que resulte reducédo na
capacidade de trabalho ou de ganho ou a morte.” (Art. 8.° da Lei n.° 98/2009, de 4 de

setembro)

De acordo com o disposto da alinea f) do n°1 do artigo 59.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa, todos os trabalhadores tém direito a assisténcia e justa reparacdo, quando
vitima de acidente de trabalho ou de doenca profissional.
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A seguranca fisica e saude dos trabalhadores é um principio fundamental do Estado
de Direito, motivo pelo qual, a legislacdo portuguesa estipulou a obrigatoriedade de um

seguro de acidentes de trabalho, cuja base legal € a Lei n.° 98/2009, de 4 de setembro.

Todos os trabalhadores estdo protegidos por uma apdlice de seguro que engloba tanto a
prestacdo dos cuidados médicos, como o pagamento de eventuais indeminizacbes por

incapacidades temporarias e permanentes.

Por isso, devido ao acidente de trabalho que ocorreu, foi necessario fazer uma
participacdo de trabalho a companhia de seguros, para garantir que o trabalhador receba

0 suporte necessario e que a empresa cumpra as suas obrigacdes legais.

Assim, primeiro realizou-se a recolha das informagdes, tais como a recolha dos dados do
trabalhador, que por norma ja estdo guardados no processo do mesmo e a recolha dos

detalhes do acidente, como a data, hora, local, e uma descri¢do detalhada do ocorrido.

De seguida, é necessario preencher o formulario de participacdo, do qual tive apenas a
oportunidade de observar como se procedia, de acordo com o formulario especifico
fornecido pela seguradora (o formulario em questao encontra-se no anexo Il1). No caso

foi a sequradora Lusitania.

Preenchido o formulario, a participacdo do acidente deve ser enviada a seguradora dentro

do prazo estipulado pelo website da seguradora.

Na figura abaixo (Figura 22) encontra-se um exemplo de participacdo de acidente pela

seguradora Caravela ocorrido em abril.
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ARAVELA PARTICIPACAO DE ACIDENTES DE TRABALHO

(Area a proencher pelo segurador)

Cédigo do segurador:  CEEEED Ne de identificagdo do acidente 2024

-

“Ano

DADOS DO SEGURADOR OU ENTIDADE EQUIPARADA

Nome do segurador: Caravela Seguros SA

DADOS DO TOMADOR DE SEGURO OU ENTIDADE EMPREGADORA

2. N¢ de Apblice: s

3.Tipo: X 1.Entidade empre;ga;ior% privada 2. Trabalhador independente 3. Entidade empregadora publica

4. Nome _BASTO VIDA-SERV.A.S.C I.P.RESP.LDA o i _
5. N2 de Identificac%;?lsc;i (ﬁlPCit)u NIPSr)—“.?El‘;lltai -

6. Endereco da unidade local (estabelecimento) PRACAEA REPUBLICA

7. Cédigo postal da unidade local (estabeleclmentoi 77&607-352 -

8. Pals da unidade local (estabelecimento) PT 7Pio|:t;gialﬂﬂ - o 7

9. Distrito ou llha / Municipio da unidade local (estabelec;énto) 030; 77Taberceﬁir;die 685?6 N

10. Telefone / Telemével: 962776563

11. Endereco de correio electrénico: BASTO.VIDA@GMAIL.COM

12. Atividade principal da unidade local (estabelecimento): 84113 Administragao Local

13. Total de pessoas ao servico da empresa: 62

14. Total de pessoas ao servico na unidade local (estabelecimento) 62

15. IBAN Tomador de Seguro / Entidade Empregadora: ~ PT50003501770002532653018

No caso de o sinistrado ser trabalhador de uma empresa de trabalho temporério mas desempenhar funcdes numa entidade utilizadora
dos seus servigos, especifique, em relagdo a esta dltima:

16. Nome:

17. N2 de Identificac&o Fiscal (NIPC ou NIPS):

18. Cédigo postal da unidade local (estabelecimento):

19. Atividade principal da unidade local (estabelecimento):

IDENTIFICAGAO DO SINISTRADO

20. Nome:  AnoGEEEEEEED

21. Telefone / Telemével: AN Email: CEED

22. Endereco da residéncia: QS ——————— R
23. Cédigo postal: 4860@ED  CABECEIRAS DE BASTO -
24. Pals:  PT Portugal N -

25. Sexo: o 1. Masculino X 2. Feminino -
26. Data de na-;cimentc: —_ 27. Data de admissdo ao servico: —CRNEEEENES

28. Nacionalidade:  PT Portugal i

29. Estado civil legal: 1. Solteiro X 2. Casado 3. Em unido de facto 4. Divorciado 5. Vitvo

30. N2 de dependentes a cargo: 0

3
3

1. N2 de Identificacdo Fiscal (NIPS): G
. Ne de Identificagdo da Seguranga Social: EEEEEsEED

N

33. IBAN do sinistrado: ~ CEISNSISIINITIINISENED

3

S

. Relagao do sinistrado com o tomador de seguro ou com a entidade empregadora:
1. Administrador 2. Gerente 3. Familiar X 4. Trabalhador 5. Outro

Pag. 1de 4

Figura 22 - Formulario de participagéo de acidente
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Depoimento Testemunhal

Tostemunha [ ] Cargo de Chofla [_] Lesado [
Reaponsavel Sinlatro || Represontante do Segurado [_] Outro [
| REQUERENTE: |
[APOLICENS: | [ PROCESSO N.": |

> i~ (
Eu, Q KLk, H (nome),
/
residento na ‘m

(morada complota), titular do Doc. Identificagéo n* ¢y . CONACIO N " G

na qualidade de ,)). Ve fuie  Tecnica old 6Ol - Ptu Uigy sobre o acidente ocorrido no dia
- \ > .
S 4 Zoll; e que envolveu E OLrLes

tenho a declarar o seguinte

[ Declarac;&;;*" J

/’YU( 5*(!0‘ \V(O() ‘\»\‘ @q_n NCCoperie i (nr. cidz ety T)’& 4P Cotas preea
‘:‘\_}LQM b eavaciche oot e ko o D2 \)L(r\fnn doninher Ao
( )(,\/\L(,L.LL( do L G To A V)’) 2 (cm\)n thw (NS5 To .

[\ ,,_>O Declarante:
g ooy

(Conforme Doc. de Identificagdo)

( 0 Averiguador:

Em conformidade com o imento prévio, subj; 4 relagfo contratual ou recolhido com a finalidade de regularizacio do processo de sinistro em
aprego, declaro ter pleno conheci > dos direitos que me assistem ao nbngo do Regul Geral de ProtegZo de Dados. Os dados pessoais agora
rooolhldol serfio pfooenadm @ armazenados & falsidades, no que respeita a dados de formecimento, quer

. quer facultativo, séio da resp i do Tlmlar de Dados. Os dadol peuoaln séo confidenciais. Os Titulares de Dados podero exercar
o8 dnvelm oon!eridon pelo RGPD mediante contacto por escrito junto dos servigos da seguradora ou para o enderego de email: compliance@exisaroup pt |

- 213 155 061 =] sinistros@sol-ve.pt @ www.sol-ve.pt

Figura 23 - Depoimento testemunhal
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e Verificacdo das escalas de auxiliares e enfermeiros (turnos da noite, manha,
tardes,...)

Verifiquei as escalas dos auxiliares e dos enfermeiros do més de junho e julho. Essas
escalas continham os turnos da manhd, tarde ou noite, que os auxiliares/enfermeiros
fizessem.

Esta tarefa permite a coordenacdo e monitorizacdo dos horérios de trabalho dos
colaboradores.

As escalas eram em formato de papel, como demonstra a figura 24.

Escala de auxiliares UCC - BASTO VIDA |
‘ -
| Julho 2024 - 170,2h |
Nome T T T | [ = i I ’
P - i 2| 3 a 6| 7| 8] 9| 1o 11f 12| 13| 14| 15| 16| 17| 18, 19| 20| 21| 22| 23| 24| 25| 26} 27| 28] 25 30| 3Total |Mésant [Horas |Bolsa |
LT (88,8h) | M MiM|M l M| M| M|rFe fe | fe e fe Fe | Fe | Fe | Fe | Fe MM : B0,  esa 83| “4
CA (118,40) fe | fe | Fe | Fe | Fe felfe|M|m MMM M MM Ry ”_171; _ asgl 6] 42,2
s ™ MM M |
A.M T R
0 |
v | . =S . !
E T
c1 l 1 " | m|m
| |
i \ T s
R - —
o T g 1 T ft' 5 T i 30, 26,2 a
e B B m | m|T as| 32 9,6/
cp ™ T a6 18,2 26 4‘
R.¢ | ‘ |
AMG IR i N‘ | | 157 ‘
— i 4 | |
% L img{Limg Limp|Limy g Limy 1 m | ”_‘ |
M mglLimp L gLn[ [ h g Li ()’ umguimp | “ |
|
ADM imp_JUmgLimptim, |Limp) Lj‘ imp_ [Limp | Lim, JA mp 1 UmJumn ll.unp | | |
Legends L
M- Manhi Enf? Coordenadora
Luisa Pereira / Q
T Tarde
N - Noite 2

| J
F<rogs

DC - Descanso Complementar

C AN,

Figura 24 - Escalas de auxiliares UCC - Basto Vida

e AlteracGes mensais e processamento de salarios no software Primavera

Uma vez que na UCCBYV ha muitos trabalhadores a trabalharem por turnos, é importante

ter em conta o turno da noite, visto que por lei é obrigatdrio pagar as horas noturnas.
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Deste modo, a minha tarefa foi adicionar o horario noturno aos respetivos
funcionérios de acordo com as escalas de turnos. Acresce 25% do salario a partir das 20h

de acordo com o Boletim do Trabalho e Emprego (BTE).

Assim, para a execugdo desta tarefa, tive de entrar no software Primavera sendo
necessario fazer login com as credenciais corretas dadas pela empresa. Apos a entrada no
software, seleciona-se o campo “Salarios e Honorarios” > “Alteragdes Mensais” >
“Funcionarios”. Apds estes passos ira aparecer um calendario e seleciona-se o funcionario
que fez horas noturnas. De seguida, seleciona-se o dia em que o funcionario fez as
respetivas horas e clica-se no botdo esquerdo do rato em que ird aparecer “nova hora
extra”. Aparecera novamente um calendario semelhante ao anterior e clica-se na tecla F4

para definir a percentagem que ird acrescer ao salario do funcionario. Apés essa definicéo,

clica-se no F4 novamente para adicionar o numero total de horas noturnas.

a4 .
1E Afetagdes~ = §g Ouos~ 7 [Eg Processament to
Marcagéo G n : Ferramentas  Tabelas
Contratual » B Pagamentos -

eeeeeee

ASSTDUIDADE PROCESSAMENTO HONORARIOS BroRAGHO RECURSOS &

Processamento Individual
#1) Processar 3 Consultar < <] [ D | ECRM~ f£3 Contexto - ] Cancelar

S ] [NARIA OE FATINA RIBEIRG DA MOTA SATOS

CesSar | Vencimento | Periodo: 2024 |3 3o i~

21,00 % FaltasHExtra: 30/05/2024 ~  Data: 30/06/2024 ~

Editar Fitro

RECURSOS HUMANOS Primavera

Figura 25 - Processamento individual
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e Organizacao de processos dos colaboradores

Tive também a oportunidade de organizar os processos de todos os colaboradores da
Basto Vida que estavam armazenados e desorganizados em arquivos. Muitos desses
processos continham a ficha de identificacdo, dados pessoais, 0os dados bancérios para o
processamento salarial, o contrato de trabalho, os comprovativos de admissdo de
trabalhadores, seguros de acidentes, pedidos de férias, as declaracdes de faltas e alguns

certificados de formacao e qualificacdes.

Os nomes dos funcionarios j& estavam organizados por ordem alfabética divididos por
separadores (cada separador correspondia a um funcionario), mas os documentos
correspondentes a cada funcionario encontravam-se desorganizados e por isso organizei
como acharia que ficaria melhor. Achei que deveria comegar por colocar todos os dados
pessoais do trabalhador no inicio para o caso de quando alguém estivesse a procura de
alguma informacao ser mais facil encontrar, estando o mais importante no inicio. A seguir
aos dados pessoais coloquei todas as burocracias que pertencessem ao contrato de
trabalho (desde o contrato aos comprovativos de admisséo de trabalhadores). Todo o tipo
de seguros vieram a seguir, assim como os pedidos de férias e as declaracdes de faltas.
Por ultimo, existiam alguns certificados de formacéo e qualificacbes que deixei para o

final, logo apo6s as declaracGes de faltas existentes.

E importante frisar que manter os processos organizados melhora a eficiéncia e garante

que todas as informacoes relevantes sdo facilmente acessiveis, atualizadas e protegidas.

e Guido de entrevista e grelha de entrevista

Uma vez que ndo tinham nenhum exemplar de um modelo de entrevista e ndo faziam
entrevistas aos candidatos, desafiaram-me para a criagdo de um guido de entrevista, com

0 intuito de futuramente poderem comegar a entrevistar os candidatos para o cargo.

Feito o guido de entrevista (Anexo I), achei necessario criar uma grelha de avalia¢do para

avaliar o candidato apos a entrevista (Anexo I1)

Para a realizagéo destas duas tarefas utilizei o word e 0 excel. Como néo tinha experiéncia

em criar modelos de entrevista, todo o processo foi baseado em pesquisas.

37

ipt
Instituto

Palitécnico
de Tomar



ipt
Licenciatura Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional Instituto

Palitécnico
de Tomar

Realizar entrevistas é bastante importante para um recrutamento bem estruturado e
eficaz, pois garante que os candidatos sejam avaliados de forma justa e para obter
informacdes relevantes para a tomada de decisdo. Facilita na identificacdo do candidato

que melhor se adapta a posicao e a cultura da empresa.

e Analise SWOT

Para a realizacdo deste relatorio era essencial colocar a analise SWOT da Basto Vida. E,
pondo em prética 0os meus conhecimentos adquiridos nas unidades curriculares de
“Introducdo a Gestdo” e “Planeamento Estratégico”, criei 0 modelo referido no ponto

1.6., com base na analise interna e externa da empresa.

Assim, a analise SWOT que facultei também a Basto Vida, serd& uma ferramenta
estratégica para a empresa, no sentido de ajudar a identificar areas que precisam de ser

melhoradas e fornecer uma base para a tomada de decisdes.

e Consulta das medidas existentes de apoios e incentivos ao emprego do

Instituto do Emprego e Formacao Profissional (IEFP)

Existem varios apoios e incentivos que o IEFP oferece destinados a melhorar os perfis e
empregabilidade e apoiar a integracdo no mercado de trabalho em varios dominios.

Deste modo, a minha tarefa consistiu em consultar os outros tipos de apoios que o IEFP
oferece no sentido de promover a criacdo e a qualidade do emprego e combater o
desemprego, através da execucdo de politicas ativas de emprego, homeadamente de

formacao profissional e de varias medidas de apoio.

Posto isto, os funcionarios da Basto Vida usufruem de alguns desses apoios

nomeadamente o apoio de “Emprego Apoiado em Mercado Aberto” e o “Prémio ao

Emprego ATIVAR.PT”.

O “Emprego Apoiado em Mercado Aberto” destina-se a pessoas com deficiéncia,
inscritas nos centros de emprego ou centros de emprego e formagéo profissional, com
capacidade de trabalho néo inferior a 30% nem superior a 90% da capacidade normal de
trabalho de um outro trabalhador nas mesmas fungdes profissionais. Atualmente ha um

colaborador na Basto Vida que disfruta deste apoio.
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Ja no &mbito da medida Estagios ATIVAR.PT é concebido um prémio a entidade
promotora que celebre um contrato de trabalho sem termo com um ex-estagiario da
respetiva medida e das medidas de estagios de insercdo, estagios profissionais, estagio

emprego e reativar.

O “Compromisso Emprego Sustentavel” ¢ um dos outros apoios a que a Basto Vida
recorreu e que consiste na concessao, a entidade empregadora, de um apoio financeiro a
contratacdo sem termo de desempregados inscritos no IEFP. Este apoio é conjugado com
um apoio financeiro para pagamento de contribui¢Oes para a segurancga social, no primeiro

ano de vigéncia dos contratos de trabalhos apoiados.

e Direcdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL)

A Direcdo-Geral das Autarquias Locais (DGAL) é um servico central do Estado,
integrado no Ministério de Administracdo Interna, responsavel pela conce¢do, execucao
e coordenacdo de medidas de apoio a Administracdo Autarquica e pela cooperacao
técnica e financeira entre a Administracdo Central e a Administracdo Autérquica.
(Relatorio de Gestdo, DGAL, 2017)

Trimestralmente e semestralmente, é feita a contagem do numero de trabalhadores por
cargo/carreira/grupo e sexo, por trabalhadores admitidos, pela renumeracéo e duracéo do
trabalho dos trabalhadores, entre outros, através do Sistema Integrado de Informacéo das
Autarquia Locais (SIAL).

Neste sentido, a minha tarefa visou em registar as informac@es a enviar a DGAL.

O acesso ao SIIAL é efetuado através do Portal Autarquico, na area de acesso reservado.
De seguida, é pedido para colocar as credenciais de acesso que a DGAL enviou a todas
as freguesias. Apos a entrada com as credenciais indicadas, visualiza-se o ecrd com as
aplicacOes a que tem acesso e nesse caso aparece a aplicacdo SIIAL. Depois seleciona-se

0 tipo de input, no caso seria “Recursos Humanos (trimestral)”.

A partir dai, preenchi nos quadros (Quadro 1, Quadro 2.1, etc., como demonstra a

figura 26) o nimero de trabalhadores de acordo com as classificagdes quantitativas e
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qualitativas l& existentes, de acordo com as informacGes dos funcionarios que me

foram dadas em formato de papel (tal como mostra a figura 27).

CAO-GERAL DAS

R
JTARQUIAS LOCAIS
Controto do Regsto de Inputs [JEEEITS

Bem-ndo, BASTO VIDA - Servigos de Acgio Social Cudados de Saiide, CRL | Adesdo PIN | &

alaura-chave | Cartio do Cidaddo | Sessio Terminaem 30,00 min.
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Quadros de Recursos humanos (trimestral)

Voltar s0 ecri do controlo de reglsto de inguts

Ano:2024
Texto Livre

Exportar para Excel

Entidade:BASTO VIDA - servicos de accio socisl e cuidados de salde CIPRL

Intro0uZ2 © COdIGO ou & descrico 6o QuAdro

Periodo: 1° Trimestre

Procurar || Limpar |

Titulo

[RH10] N.* de trabalnadores (stock) por cargo politicomandato € relacdo Juridica de emprego, POr Cargo/camera/grupo & sexo ((Rmo da do timestre)
[RH21] Trabalhadores a0m/1icos @ regrssados durante o mesire de referéncia, por CAGO/CAMBINA/grUR0 & S2x0 (soma do trimestre)

[RH22] Trabahadores que sairam durante o trimesire de referéncia, por cargaicanreragrupo e sexo (soma do rimestre)

[RH31] Remuneracbes @ durago do Irabaho dos
[RH32) Remuneragdss @ duragao 0o trabaho dos

 tsmpo completo

pela totalidade do més de referdncia (pimero més do rimestre)
@ tempo completo

somente por parts do més 0a referéncia {onmeiro més do tnmestre)
[RH33) RemuneragBes e durag3o 00 trabaie dos rabanadores @ tempe parcial (prmeiro més do trimestre)

Registado

ISR IR Y

Figura 26 - Quadros de Recursos Humanos (trimestral)
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Figura 27 - Dados dos funcionarios da UCC
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e Formacao sobre “Cuidados na saiude mental”

Durante o meu estagio, foi dada uma formacéo sobre os cuidados de saude mental, e tive

oportunidade de ver todo o processo até a formacéo.

O funcionério, inicialmente inscreve-se (a ficha de inscricdo encontra-se no anexo 1V), e
juntamente com a ficha de inscricdo tem de entregar o certificado de habilitagdes e o
cartdo de cidaddo. Depois disso, € nossa funcao enviar todos os documentos ao IEFP. O
limite de inscri¢Oes para a formagéo foi de 14 colaboradores e os colaboradores tinham
direito a formacdo no seu horario pés-laboral ou nos seus dias de folga, conforme o
horéario deles e o horario a que a formacéo era dada. Neste caso, as formacgdes eram sempre
dadas a quarta-feira. A proxima formacéo sera dada em setembro, por isso os funcionarios

terdo de repetir 0 processo.

DECLARAGAO
A entidade Basto Vida, Servicos de Acido Social e Cuidados de Saude, CIPRL, com sede na
Praca da Republica, 299, com o NIF/NPC: 509519440, declara que os trabalhadores
abaixo, sdo trabalhadores desta empresa e tém o seguinte horario:
Turnos rotativos: ou ou ou
8h-15h 9h-16h 9h-12h30 8h-20h
15h-21h 14h-17h30 20h-8h

Os formandos da presente listagem irdo realizar a formagdo em horario pos-laboral
designadamente em dias de folga ou horario pés turno.

Nome dos trabalhadores:

1. Ana GEEE
Ana GRS

André G

Ana I

Carolina GG

. Conceicao GHNNENEGEG—G———

. Joan D

Maria CEEE——

9. Maria CHEENEEED

10. Marlene CEEEEE—_————

11. Natalina CUNISTIS

12. Patricia (D
13. Raque| CHENTTE
14. Teresa CENEEEEENE————

NV S WN

Por ser verdade, vai ser assinada e carimbada com carimbo em uso da empresa

Ceusen B8eNe 3 x sz
Basto Vida
Servicos de Agio Social e Cuidados

de Satide, Gaopaeativa de It
Piblico de Resﬁns\ﬁﬁ‘llidagerl’.:r:m

Figura 28 - Declaracéo dos formandos inscritos
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Figura 30 - Horario dos formandos
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STITUTO DO EMPREGO £ FORMACAO PROFISSIONAL P
Centro de Emprego e Formaghio Profissional de Braga
1D Cureo: 24.0370  Func, Rosp.: )
Sy + Reosp.: Marcola A 8 . A 24014 0 4
Nome: 6579- CUIDADOS NA SAUDE MENT/?LM" Salgado Pachece Duarte  Cod,Fin.; 72003UF0113 (D1 2024-04:21 20 3)
i Malo 2024 .
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Rom e Sag Tor Qua aul !!1}! — -
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| Totais | 1_2 #{7’_

Figura 29 - Horario da formacéo
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3. Consideracdes finais

O estagio na area da saude e apoio social da Basto Vida foi uma experiéncia muito
enriquecedora para entender o papel de um gestor de Recursos Humanos.

O objetivo principal consistiu em aplicar os conhecimentos tedricos adquiridos durante
os trés anos da licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento
Organizacional num contexto real de trabalho. E posso confirmar que esse objetivo foi

cumprido.

Considero que esta oportunidade de estagio proporcionou-me um conjunto de
conhecimentos que irdo se tornar uma mais-valia para 0 meu futuro profissional.
Contribuiu para melhorar aspetos como a comunicacao, organizacao e conhecimento

técnico.

Na minha visdo, a empresa Basto Vida € uma empresa organizada, proativa e dedicada,

comprometida com o bem-estar e 0 desenvolvimento da comunidade.

Durante o estagio ficou evidente o comprometimento da Basto Vida com a inovacdo e a
melhoria continua dos servicos prestados a populacdo cabeceirense. A inovacdo oferece
novos servicos e melhora os processos para tornar a vida das pessoas mais facil, no caso,
seria 0 publico-alvo da Basto Vida. Esta abordagem estd em consonancia com os autores
Anderson, Potocnik e Zhou (2014) onde afirmaram que "a criatividade ¢ a fase de geracéo
de ideias, enquanto a inovacdo € a subsequente implementacdo destas em novos

procedimentos, praticas ou produtos"

A nivel tecnologico mostrou-se minimamente evoluida com o seu sistema de picagem
para detetar entradas e saidas dos funcionarios ou com os diversos softwares utilizados

para o processamento salarial e para outros procedimentos.

Outros dos pontos de elevada importancia sdo os recursos humanos da UCC, que
mostraram a sua dedicacgdo e exceléncia para com a missdo da cooperativa. Gary Dessler
destaca que "os recursos humanos sdo o principal ativo de uma organizagédo, sendo

fundamental investir na sua capacitacdo e desenvolvimento™ (Dessler, 2015).

Por fim, o balanco final que faco do estagio é positivo pois, deu-me a possibilidade de

entender um pouco do mundo empresarial.
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Anexo | — Guido de Entrevista

Guiao de Entrevista

Introdugio

1. Apresentacio do entrevistador.
2. Explicagdo do objetivo da entrevista.

Cuesties

Fale-me um pouco sobre =i

Como & que teve conhecimento desta vaga?

Porque & que quer trabalhar na nossa unidade?

} que & que pode trazer para a empresa’

Clual a experiéncia gue tem no'a [cargo a que se esta a candidatar]?
Como & que lida com situagdes de pressao ou stress?

Cual a sua maior fraqueza? Como tenta supera-la?

Cluais 530 05 seus pontos mais fortes?

. O gue gosta de fazer fora do trabalho?

10. O que & gue o0 motiva?

11. Considera-se bem-sucedido?

12. Expectativas para o futuro. . 1/5 anos

13. O que devo saber que ndo esta presents no seu curriculo?

14. O gue poderiamos fazer melhor ou diferente?

15. Tem alguma questdo sobre a nossa empresa ou sobre a vaga?
16. Quando & que se pode juntar a nds?

el A o

Conclusao

1. Perguntar ao entrevistado se ndo tem mais nada a acrescentar
2. Agradecer a colaboragdo
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Anexo Il — Grelha de avaliacdo

Grelha de Entrevista

ipt
Instituto

Palitécnico
de Tomar

Nome do colaborador

Vaga a preencher

Paramétros

Comentarios

Sintese Avaliativa

Fraco

Razoave!

Apresentac3o

Express3o oral

Capacidade de escufa

Interesse e motivacdo para o
Cargo e para a empresa

Entendimento sobre a
empresa e sobre o setor

Formacao acadéemica

Experiéncia profissional

Disponibilidade

Comentario final:

Classificagdo Qualitativa

Nao adequado

Adequado com reservas

Adequado

Classificagdo Quantitativa

Escalade 10a50 |

Escalade 51 a 70

Escala de 71 a 100

Data __/ /

Entrevistador/a:
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Anexo Il — Formulario de participacdo de acidente de trabalho

PARTICIPACAD DE ACIDENTE DE TRABALHO

Area & presnoher pslo cagurador]

Coddigo do segurador I I I

N de identfcagio do acidents I 1 Y I Y Y Y I |

A N* de order

DADDE DO FEQURADNDR DU ENTIDADE EGUIFARADA

| 1. Nome do segurador |

DADDE [0 TOMADDR DE FEGURD OU ENTIDADE EMPREGADDRA

N T N T TN N I |

z
3. Tipo [11=ntasde empregadon privada [J=-Trabaihader independente:
4

[z Entidade empregadora poblica

. Nome
5 Wede denticagio FecaiePcouniPeE) L L L L L L1 1]
&. Enderea da wnidade kool | imentz)
7. Cadige postal da unidade local (estabelecimenta) | I 1 T T I I |
. Pais da unidade local (eskabeleciments) [ |
. Dizrits o B J Muricipls da unidsde local (estabeieciments) L1
WTeetone i Teemewst L | | | LB L L L L0111

11. Enderego de comeio siefranico

12. Abividade principal da unidade iocal (estabelecimento) LL1L1 11

13. Total de pessoas &0 servigs na Empresa | | | | | | | |

14, Total de pessoas a0 servigo na unidade local (=stabelecimento)
15. IBAN Tomador de Segura/Entdade Smoregadara | I I N T Y O O |

Mo caso de o sinistrado ser rabalhador de uma empresa de frabalko temporario mas desempenhar fungles numa entidade utilzadora dos seus
servicos, especifique, em relagio a esta oiima:

15. Nome

17. Nede dentiicaclo Fscal NP o iiPzy | L L L L L L |

18, Cédigo postal da unidade iocal (estabelecimento) L1l 1 J-LL1l1
19, Atividade principal da uridads iocal (estabelecimento) LLI11 11

IDERTIFICAGAD DO BMIETRADD

Z0. Niomie

Teetone Teiemewst || 1 1 1 B 1 1 011 1111

I2. Endereqo da resii&ncis

2

zacedgopostt || | [ J-_1 | |

zepras || |

25.8ex0 [ J1Mascuing [ J2Feminno

5. Data de rascimento [ N | 27. Daka de admissio ao servigo | I I O |
Ao Mas =] e Was Cim

28, N L1

25, Estado civi legal [Jisoterm  [Jecasade  [_J3.Em unifio de fact [Jaoworiage [ _J5viee

30. M* die dependentes 3 cango | |

. wederdentncagloreaioezy | 1 L L L L L 1|

32 Negeidentheaglogazegurancazecn | | L L L L L L 1L 1L 11

N LRt I T N T T |

£ Fbela-;iu do sihistrado com o lomador de Segurn od ©om a entidade empregadon

[11Aamnistador [ |2.Gerente [ J2.7amiar [ J¢.Trabaihador [ ]5.0utro tipo

i
n

. Situagic na profssio 1_Empr=gador
Z Trabalhador por conta propriatabaihader independents com rabaFasdones 50 SEvip
3 Trabalhador por conta propriatmabalhador independente sem rabaFadors 50 sevip
4. Trabalhador familiar ndo remunerado
= Trabalhador por conta die outrem jsxceto estagidnos, aprendizes = praficantes)
&_Membro ativo de coopemiva de poduclo
7_Estagiinio ou aprendz com vinculo A empresa
& Praticante com vinCuls & empresa
=.Cutra shuagio

i
m

1.Confrale d= trabal sem bermo

Z.Confralo de trabalk com barmo cerio (Excepéo tabalho empordrio)
3.Confra de trabalho com berme Incerio (=xcepto trabalko temporario)
4. Cutros {Incluindo trabalho temporario)

. Tipo de vinculo & empresa

37. Periodo normal de tmbaho [_|1.Tempo compiets ]2 Tempo parcial

1.Perisdo normal de rabalho duma
2.Prestagio de trabalho suplementar

2. Prestagio de trabalho noturmo

4. Prestagio de trabalho por turna diume

38. Perfodo em que ocome o ackdente c.PrestagSo de rabaiho por Bamo Rotumo
E.PrestagSo de rabaiho por tume rolagve
T.Inkervalo de descanso

8.Fom do tempa de trabaiho
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33, N° g Poras semanal habtuaiments trabahadas irJ. 11

sopromestic ] | | | |

atnwegeempregaoe || | | | 1 1 1 | |

42. Departaments crde trabalha

43, Retribuigho base Ll 1 1 1 1 J& —&aspeiododsde [ Jimensat [ |zzemana [ Jaours  [Jesomna
45. Subsidio de refeiglo L1 1 111

45. Outras reribuigles (més) I I I I IE = 47 NEde meses I I I

48. Subskdio d= Naial I I I I € 45 Subskdio de fériss I I I I I I € E0 thﬂhl.lll'jn liguida I I I I I I |!
Mo caso de se verificar alguma das seguinies shuapies, indigue 0 montante das rerbuigles:

Z1. 2e a retrbuigio nlo for regular, Indique 3 médla mensal dos GEmos 12 meses I I I I IE

52, Se o sinistrado for aprendiz ou trocinants, Indique 3 retrbuicio media mensal dos oficlals da mesma categona LLI 111

53. e o sinistrada for menorde 15 anos & rdo for aprendir ou trocirante, indigue a rerbuigio médla mensal | | | | | | I!
dos trabakasdores makees ndo qualficados

54, Desde gquando aufers a rerbulgSo ckada | | ! | l l I I |
O

QL
TN

PARTICIPACAO DE ACIDENTE DE TRABALHO

ENTIFICAGAD DO ACINENTE

S5. Data do acidente I I I I I I I I S&. Horma do scidente
A [ B Horam  Minios
57. Cata & hora em que deixou de trabaihar em consequéncia do acidents I I I I I I I I I ! I ! I
AT W U
S8, Onde ccormew o ackiente 1.Ho esiabelecimenio

2Em sarvio RO exisror do estabaieciment & ng iempo de rabaho
3.No frajeto (Isio &, RO percerso habitual entre @ residéncia & o local de trabalho ou vice versa)

£5. Em que pals I | I
£0. 2e ccomeu am Forugal, especiique Distits ou liha | Muricipio L1 11

1. EspecFfiqus 0 local do ackdente 62. Dono de obm
MWoreda, o o cwen da LT mgriomin, o 46 procriacade) Inorrm o toro de S6re, 112 CHEC Oe gD 38 commruda)

£3, Quem prestou o5 pAMEeins SoComes

£4, Localidade da prestagio dos primeiros socomos

.Folnosphaizads  [_J1.8im (e sim, responda & questlo 66) CJente
&8. Em que estabslecimento RospEalar

7. N® de vEimas do ackdenie I I

i
m

£8. Intervengla de melos de transporte 1.2em ntervenglo de meios de tRinsparte S elculs pesado mercadonas ou passapers )
2Melculo de duas rodas no motorizado £ velculs de camis (matm, comibolo, slrico)
3.Veiculo de duas rodas molonzado 2.Cut meio de transports (barco, avido, =ic.)
4 Velcuk igeirs

£3. Mafricula do velculo em que segula o sinistrado, se fiol ackiente de viaglo I I I I | I | I | I I I I I

T0. O ackiente eve Rtervengio de terosiros DLBH (2= sim, responda &5 questies 71 a 77) DJ.N&

71, Home

72, Endereqo da residtncia

Taceagopostal | | | | [-[ | | | rpas |||

vamamicun | ) | 0 | ] [ | | J 1 1 | | 75 cequndor

R o TN T TN Y [ N Y Y I |

78, Houve meervengio da autordade? [J1em i=esim, responda a5 questies 75 = 80) [Jente

749, Qual 3 autondads 1.raf [Jeewm  []= ouwn Espectique

£0. H= da partcipagio A autoridade N 1 I I A I I I | .

21, Idersficachs de testemunia gz Teene Teemsws L | L | L L L L L L L L LI

£3. ldentNcacho de testemunia e Tewone/Teemawst | | | | L L L LLLLLIL LI

IDENTIFICACAD DO AMBIENTE DE TRABALHO E CIRCUNETANCIAZ DO ACIDENTE

&5, Descreva pormenorizadaments o acldents

86. Onde =siava 0 shistrydo no momenio do ackdents

[Por ayempls: Zona industral, astsisino, padreirs, mina 3 ofu sbers, srea agricols, zona fioreshl, sscrideio, escols, local de entreteniments, local de
alojaments, sstabelscimento de sadde, iocal poblco, domiclilo, local de athidade desportiva, no ar, em aitura, subfsrdnes, sobre A Agua, em melo
hipertarice, eic.)

&7. Qual a natureza principal do trabaiho que o sinksiade sstava a executar no momento do acidents
[Por axemplo: Produgio, transfomagdo, rataments, armazenamento, teraplanages, construple, conservagle, demaoipBa, frabalho sgricola cu flonests),
trabalhos presados &s empnesas efou A pessca humana, trabalho inelectual, atividade desportia, attvidade artisSca, eic )

£8. Que farefa syacutyva o sistado no momento do ackdents
[Por exempio: aperag8o de maguina, trabalho com ferramentas. de m8o, condugBo ow presenca a bordo de um melo de transporte, manipulsglo de objetos,
transporte manual, em movimento, presenga, ofc.)
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9. Que maierals =iou objstos manipulava o siniSEde: ReSSE oM ERio
[Por exempio: porta, tefadn, andaime, fossa, canos, motor, sema, -aio, marteln, prego, faca eiéiios, sennga, debulhadora, Cefeirm, trator, grua, palete,
veloulo pesado ou ligeino, nadtico, chasslks, matddas inflamawels, animal, efc.}

. Que aconfedmendos esthreram na orgem do ackdents (o gue aconteceu de erado, deswvianies do normal)

b=

[Por ayempls: um problema siétrico, expicsd, incdndio, derubaments, transbordo, fuga, sscoamants, rnutura, arrombaments, rebaptamento, resvalaments,
queda, perda toéal ou parcial do contolo de maguina ou melo de ransporte, escomegamento ou heskaplo com queda, movimento do corpo nfio sujeito a
constrangimenio fisico, movimenss do Cofpo SujeRo 3 constrangimento fisico, susts, violtncla, agresslo, ameacs, presanga, el

a

. Qe maierals siou objstos Esthieram associsdos a0 coRtECimanio Que ESSEVE N3 origem do acdente
Wer exemplos da Questic 53
. Que scortecimenins condirram & kxdo (modo como & vitima fol leslonads, contachs)

i
5]

[Por exempio: contache com comende siétrica, tempemiura, subsincla perigosa, afogamenio, solemamendo, envolvimenio por gases, esmagamento em
movimento vertical ou hartzontal, sobre 0w Ccontra um objets Imével, pancada por objeto em movimendo, colisdo com, contacto com agente maieral cotante,
pErfurante ou Aspern, entalaclo ezmagaments, constrangiments fisico do compo ou psiquice, mordedura, pontaps, cabegads, estrangulamento, st}

23, Que maiedals &fou objetos estveram assoclados a0 acontecimenio gue comduziu & kesio
[Wer xemplos da Questio g3

54, A tarefa cescrEa s DLTarm FabEuATentE srerTios Dz.‘rarm ccasionalments srecida Ds.u::-m stuacio
S5, Fosto e trabako [J1iocainaviual  [_Jo.Local ocasion Jeowr

25, N° g oras eyecutadas NintsTUSiAMents 3k 30 momeanto 0o acdenss [

&7. W® tofal de horas executadas abé a0 momenio do addenie | | I

IDENTIFICACAD DAZ cONZERUENCIAZ DO ACIDENTE

28, O ackiente teve apenas consegudnoias matenals? DLGF DJ.H.!-D- (2= mlio, responda 8= questfes 93 & 101)

=9, Natureza da lesdo
[Por exemple: Feridas ou lesbes supericlals, fratur, desiccacio, entorse ou disiensSo, amputago, concussdo ou lesdo iIntema, queimadura, congsiagic,
envenenaments, infeclo, atogamento, asfyls, efefios de ruido, vibrapbes ou pressbo, efefios de emperaturas extremas, ke ou Adagles, choque eldtrico,
agressdo, esles mikiplas, s danos materiaks, cutras)

100. Parie do corpo afingida

[Por exemiplo: Cabega, Pescogo, Costas, Téray £ onglos tordcicos, exremidades superiores, extremidades imferiores, oomo Intsine ou partes moitiples do
Cofpo, Oulras partes do compo nio especicadas)

101. Cons=quéncias do ackients & data ds deciaragio ] 180 mort ] 2o

IDENTIFACAGAD DO REEPOMEAVEL PELA PARTICIPACAD

102. Home

103 Datagepreenchimenss || | | | 1 | | | 104 Assrenm
Ao e Dm

IDENTIFICACAD COMPLEMENTAR

| DA REBFOMIABILIDADE DE CADA EEGURADOR |
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Anexo IV — Ficha de inscri¢do de formacéo

A
CENTRO DE EMPREGO E FORMAGAO PROFISSIONAL DE BRAGA
Rua de Mazagic - Avel e.‘a .
705-074 AVELEDA BR ‘l 0 2 4
Telef 253 462670 » Emah sfp braga@iefp.pt
Siag ATIVOS/EMPREGADOS ] e
FICHA DE INSCRICAO (Esta Ficha pode ser fotocopiada)

Podem inscrever-se |
- 7‘7, \ - o * Cartao Identificagdo Cépia do Cartio di; Cidaddo com o consentimento
Oocumentos a anexar: * Certificado de Habilitagdes expresso

COPIAS DE

Gele s CEaR Rt

Identificagao

Nome Sexo Data de nascimento
e T | 8 I Y I O
Naturalidade (concelho) Estado civi i sl

| | e L LJ

Morada
Codigo Postal Localdace Telefone/Telemébvel E-mail

[ 1 | . | |

| l
= - : Ano
Habiita lar: lat Estabelecimento de ensino Curso - i
cdes escolares completas conclusio Classificagéo
l ' dL |

N° B I/ Cartao Cidacéo (presncher todos os dados) Dats de Validade
N I O T I O L1 1 ; V8 |

N° de Segiiranca social

N L0 1

Trabaihador por conta de Outrem Novo emprego

Empregado:
14 Emprego

o o= (L& Lo
Ramo Atividlade

[ Basto Vida. Servicos de Acdo Social e Cuidados de Saude, CIPRL |Agdo Socizl e Saide
- N° Trabaihadores:  1-2 || 1049 | | 50249 [x | Mais de 250 L]
Morzgz

|

Pracz dz Repubiica, 268
Coaigo Postal Telefone / Teleméve! E-mail

4860 |-| 355| | Cazbeceiras de Basto | | 253 5520701253750070 | basip.vida@gmail.com

Fungdo exercida na empresa

Svm[:] NaoD Se sim, qual a tipologia da siua carta

e

;C"rsok‘ e_formagau entque eir 2
Nome do Curso Daia de nido
FormagcZo Ativos-Salide Mental 2/0]2]4] | J

—_—— ] _4_1_'-- _PJL |

: Fauscsitador——— IS I INET |
Data dainscricao | | | L]
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