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SCMVV - DESCRITIVOS FUNCIONAIS

Os descritivos funcionais tém como objetivo definir:
e  Osrequisitos para cada fungdo
e Asresponsabilidades
e  As principais tarefas a executar

e  Os meios necessarios para o desempenho da fungdo (quando aplicavel)

As principais categorias profissionais existentes na Santa Casa da Misericordia de Vila Verde sdo as constantes do quadro

abaixo apresentado.

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RHAFormacio Dep. RH/Formacan
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.
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SERVICOS SUPORTE SCMVV FARMACIA

HOSPITAL LOJA PRODUTOS NATURAIS

LAR DE IDOSOS PADARIA

LAR RESIDENCIAL / CAO TODAS

INFANTARIO MEDICAL SPA
FISIOTERAPIA

Valéncia: SERVICOS SUPORTE SCMVV

Tipo Profissional: ADMINISTRATIVOS

Fungdo SCMVV Cat. Prof. CCT Nivel Qualif. CCT

Resp. Dept? Contabilidade e gestao

Resp. Contabilidade

Resp. Dept? Aprovisionamento

Resp. Dept? RH e Formagao

Resp. Qualidade

Téc. Administrativo Contabilidade Técnico Superior Quadro Superior

Téc. Administrativo Seguros

Téc. Administrativo Imobilizado

Téc. Administrativo Faturagdo SAP

Téc. Recursos Humanos

Téc. Administrativo Qualidade

. g . o Técni .
Téc. Administrativo Gestao ecn'|c9 ) Quadro Médio
Administrativo

Assistente Administ. Faturagdo

Assistente Administ. Rec. Humanos

Assistente Administ. SIE

Assist. Administrativo Profissional qualificado
Escriturario Contabilidade

Escriturdrio Rec. Humanos

Escriturdrio Armazém Central

TECNICOS

Tipo Profissional:

Fun¢do SCMVV Cat. Prof. CCT Nivel Qualif. CCT

Eng? Electron.

Resp. Dept2 S.L.E Quadro Superior

Industrial
 ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
0 presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagio . Dep. REV/Farmacio proedaoria

respeito & gestdo do pessoal, o Compromisso da

SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.
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Valéncia: HOSPITAL

Tipo Profissional: ADMINISTRATIVOS

Fungdo SCMVV Cat. Prof. CCT Nivel Qualif. CCT
Téc. Tesouraria Téc. Tesouraria Prof. Alt. Qualificado
Coordenador Secretaria
Assistente Administ. Secretaria
Assistente Administ. Farmacia Assist. Administ. Profissional qualificado
Assistente Administ. Imagiologia
Assistente Administ. Tesouraria
Escr!turalr!o Farmacia Escriturdrio Profissional qualificado
Escriturdrio Internamentos
Telefonista / Rececionista Telefo.msFa / Prof. semigualificado

Rececionista
Auxiliar — Consultas
Auxiliar - Exames
Auxiliar de Agao Medica Prof. semiqualificado
Auxiliar — Relatérios
Auxiliar = Unidade Secret. Cirurgia

Tipo Profissional:

Fungdo SCMVV Cat. Prof. CCT Nivel Qualif. CCT
Diretor do Hospital Diretor / Administrador Quadro Superior
Diretor Clinico Diretor Serv. Clinicos Quadro Superior
Enfermeiro Coordenador Enf. Chefe / Supervisor Quadro Superior
Médico Clinica Geral Médico Clinica Geral Quadro Superior
Diretor Técnico Farmdcia Dlret(?r _Tecnu:o Lo Quadro Superior

Farmacia
Psicéloga Psicéloga Quadro Superior
Técnico Servigo Social Tec'n. [ HRereGSene Quadro Superior
Sacial
Enfermeiro Enfermeiro Quadro Médio
- . . Téc. Diagnéstico e "
Técnico de Imagiologia . Quadro Médio
. . . éc. Di Osti o
Técnico de Cardiopneumologia U :ag.nos lcoe Quadro Médio
Terapéutica
Téc. Diagndsti —
Dietista / Nutricionista S :ag.nostlco € Quadro Médio
Terapéutica
Ajudante Técnico de Farmdcia Ajudante Téc. Farmdcia Prof. Alt. Qualificado
Aux. Acdo Médica Internamento Auxiliar de A¢do Medica Prof. semiqualificado
Aux. Agdo Médica SAP Auxiliar de A¢do Medica Prof. semiqualificado
Aux. Ag3o Médica Bloco Auxiliar de Agdo Medica | Prof. semiqualificado
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: LOGADO POR
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagao Dep. RHEormagao Plovedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho.

(Bento Morais)
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LAR DE IDOSOS

ADMINISTRATIVOS

Técn. Superior Serv.

Quadro Superior

Sacial
po Profissio SAUDE
0 Pro el Q
Psicologa Psicdloga Quadro Superior
Enfermeiro Enfermeiro Quadro Médio

Tipo Profissional:

Fungao SCMVV

Encarregada do Lar

APQOIO AQ IDOSO
Cat. Prof. CCT

Encarregada Geral

Nivel Qualif. CCT

Profissional qualificado

Animador Social

Animador Social

Prof. semiqualificado

Ajudante de Apoio domicilidrio

Ajudante familiar /

Prof. semiqualificado

domicilidrio
. Ajudante de Lar e . .
Ajudante de Lar Ctro de dia Prof. semiqualificado
Trabalhador Servigos Gerais Trab?Ihador Servicos Prof. Nao qualificado
Gerais
Valéncla: LAR RESIDENCIAL / CAO

Tipo Profissional:

ADMINISTRATIVOS

Fungdo SCMVV

Cat. Prof. CCT

Nivel Qualif. CCT

Téc. Superior A¢do Social

Técn. Superior Serv.

Quadro Superior

Social
Psicologa Psicéloga Quadro Superior
Enfermeiro Enfermeiro Quadro Médio

Tipo Profissional:

APOIO AO DEFICIENTE

Fungdo SCMVV

Cat. Prof. CCT

Nivel Qualif. CCT

Encarregada do Lar

Encarregada Geral

Profissional qualificado

Monitor

Profissional qualificado

Motaorista

Motorista

Profissional qualificado

Ajudante estab. Deficientes

Aj. Estab. Deficientes

Prof. semiqualificado

Trabalhador Servigos Gerais

Trabalhador Servicas
Gerais

Prof. Ndo qualificado

APROVADO POR:
Dep. RH/Formacgio

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito & gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho.

ELABORADO POR:
Dep. RY/Formagao
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Assistente — .
Administrativo Profissional qualificado
|
Diretora Pedagégica Diretor Técnico Quadro Superior
Educadora de Infancia Educadora de Infdncia | Quadro Superior
Téc. A¢do Educativa / musical Téc. Superior Quadro Superior
Téc. Agdo Educativa / desporto Téc. Superior Quadro Superior
Auxiliar de Agdo Educativa Ajudan.te CORE Prof. semiqualificado
Educativa
Trabalhador Servigos Gerais Trab?lhador Servicos Prof. N3o qualificado
Gerais
Valéncia: FARMACIA
Tipo Profissional: TECNICOS
Fungdo SCMVV Cat. Prof. CCT Nivel Qualif. CCT
Resp. Gest3o da Farmacia Resp. Estabelecimento Profissional qualificado
Diretor Técnico de Farmacia Dlrettzr T Ecpicolds Quadro Superior
Farmdcia
Tipo Profissional: QUTROS
Fun¢do SCMVV Cat. Prof. CCT Nivel Qualif. CCT
Técnico de Farmacia Técnico de Farmacia Prof. Alt. Qualificado
Técnico Auxiliar de Farmacia Técnico Auxiliar de Farmacia Profissional qualificado
i LOJA PRODUTOS NATURAIS
|| VENDA
Prof. semiqualificado
Padeiro / Pasteleiro Padeiro / Pasteleiro Profissional qualificado
AjudanFe Fadeiroy Ajudante Padaria Prof. semiqualificado
Pasteleiro
Balconista Trabalhador Servigos Gerais Prof. Ndo qualificado
Aprendiz Padaria Aprendiz Prof. Ndo qualificado
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagdo Dep. RH/Formagdo ProYedoria
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencdo coletiva de trabal\ljo.
(Bento Morais)
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TODAS

FUNGOES COMUNS

Cozinheiro Cozinheiro Profissional qualificado

Ajudante de Cozinheiro Ajuldant.e de Prof. semiqualificado
cozinheiro

Engomador Engomador Prof. Ndo gualificado

Trabalhador Servigos Gerais

Trabalhador Servigos
Gerais

Prof. Ndo qualificado

Valéncia: MEDICAL SPA
ﬁpo.l!rcﬂsslonat: FITNESS, ESTETICA & SPA
Fung¢3o SCMVV  Cat, Prof. CCT Nivel Qualif. cCT

Diretor-Coordenador

Diretor-Coordenador

Quadro Superior

Diretor Técnico

Diretor Técnico

Quadro Superior

Responsavel de Servigo

Técnica de Spa

Quadro Médio

Fisioterapeuta

Técnico de Diagndstico e
Terapéutica

Quadro Médio

Esteticista

Esteticista

Prof. Qualificado

Aux. de esteticista

Aux. Esteticista

Prof. Semiqualificado

Rececionista

Telefonista/Rececionista

Prof. Ndo Qualificado

Trabalhador Servigos Gerais (TSG)

TSG

Prof. Ndo Qualificado

" | FISIOTERAPIA

Diretor-Coordenador

Diretor-Coordenador

Quadro Superior

Médico Fisiatra

Médico Fisiatra

Quadro Superior

Coordenador de Técnicos

Coordenador

Quadro Médio

Fisioterapeuta

Técnico de Diagnostico e
Terapéutica

Quadro Médio

Terapeuta Ocupacional

Técnico de Diagndstico e
Terapéutica

Quadro Médio

Coordenador de Técnicos Auxiliares

Coordenador

Quadro Médio

Auxiliar de fisioterapia

Técnico de Diagnostico e
Terapéutica

Quadro Médio

Rececionista

Telefonista/Rececionista

Prof. Semiqualificado

Trabalhador Servigos Gerais

Trabalhador Servigos Gerais

Prof. Ndo Qualificado

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

ELABORADO POR:
Dep. RH/Formacdo
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RESP. DEPT2 CONTABILIDADE E GESTAO

Valéncias: Todas Setor: Contabilidade
Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Provedor

Funcdes

v Gestio dos recursos do Departamento: coordenar a atividade dos recursos humanos do departamento
definindo as tarefas de cada elemento e respetivo controlo; proceder a avaliagdao anual dos seus colaboradores.

v Faturagdo dos servigos do Hospital: Organizar e controlar a execugio dos processamentos de faturagdo junto de
ARS, Seguros, Particulares e outras entidades;

v' Cobrangas: gesto das cobrangas dos valores faturados as entidades e utentes;

v Tesouraria: coordenar e controlar a atividade da tesouraria; gestio das operagdes bancdrias, extratos de contas,
reconciliagdo bancaria; gestdo da situagdo das disponibilidades em caixa e banco.

v'  Gest3o dos contratos com Seguros e outras entidades: Apoio a Dire¢do na negociagdo dos contratos;
conserva¢do e manutencdo dos contratos celebrados, garantindo a comunicag¢io com os varios servigos internos
e respetiva atualiza¢do junto dos utilizadores;

v Contabilidade Geral: classificar e langar documentas; controlar os registos processados e apurar contas
correntes.

v Orgamento Plano de Atividades: elaborar os documentos em colaboragio com a Provedoria e controlar a sua
aplicagao.

Requisitos Minimos

Habilitacoes Académicas: Licenciatura em Gest3o, Contabilidade ou Finangas

Conhecimentos:
»  Informdtica: Conhecimento de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua

Competéncia de formagdo / Coaching
Competéncia de resolugdo de problemas
Comunicagdo

Desenvolvimento dos outros
Lideranga

Motivagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servi¢o

Relagdes interpessoais

Trabalho em equipa

AN N NI N N N S N N N N

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep RH/Formacio Dep. RH/Formagéo
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Priwedaria

Grais) (Bento Morais)
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RESPONSAVEL CONTABILIDADE

Valéncias: Todas Setor: Contabilidade

Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Responsdvel Dept? Contabilidade e Gestdo

Fungdes

v Contabilidade Geral: contabilidade de todas as Valéncias da Instituicdo e respetivo controlo; gestdo do
imobilizado

v’ Orgamento & Plano de Atividades: elaborar os documentos em colaboragao com o Resp. Dept2 Contabilidade e
Gestdo e Provedoria e controlar a sua aplicagdo.

v Apuramento de saldrios: conferir os dados processados pelo Departamento de Recursos Humanos por setar.

v Gestdo dos Recursos adstritos ao servigo: em colaborag¢io com o Responsavel do Departamento de
Contabilidade e Gest3o, coordenar e supervisionar a atividade dos colaboradores com quem faz equipa.

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: Licenciatura em Gestdo, Contabilidade ou Finangas

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracterlisticas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Competéncia de formag3o/Coaching
Competéncia de resolugdo de problemas
Comunica¢do

Desenvolvimento dos outros
Lideranga

Motivagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo

RelagBes interpessoais

Trabalho em equipa

LN N N N NN NN N N N Y

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: I APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formagio
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencdo coletiva de trabalho

Providoria

i i

(Bento Morais)
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TECNICO ADMINISTRATIVO SEGUROS
Valéncias: Contabilidade
Categoria profissional UMP: Técnico Superior
Reporta a: Responsavel Dept? Contabilidade e Gestdo
FungGes
v Gestio administrativa dos Seguros: abertura e seguimento dos processos de seguros dos utentes em
colaboragdo com os médicos de SAP; interface com as companhias de seguro e entidades patronais dos
sinistrados; tratamento das informagdes para elaboragdo da faturagdo dos servigos junto das seguradoras.
v Faturacio Bloco: apoio na organizagio dos processos de cirurgia / Bloco para faturagdo; faturagdo dos processos
ARS e apoio aos subsistemas
v' Faturag3o de consultas e exames dos subsistemas
Requisitos Minimas
Habilitacbes Académicas: Licenciatura em Gestao, Contabilidade ou Finangas
Conhecimentos:
» Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.
»  Conhecimentos associados a fungdo
Requisitos Fisicos: N.A
Competéncias e caracteristicas pessoois/profissionais:
v Aprendizagem continua
v Comunicacdo
v' Organizagio e Planeamento
v" Orientag3o para a eficiéncia
v' Orientagdo para o servigo
v" Relagdes interpessoais
v" Trabalho em equipa
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros / Titulos / Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: ADO POR
O presente documento operacionaliza, no que diz Formacao Pravddaria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

T -
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TECNICO DE GESTAO AREA SAUDE

Valéncias: Todas Setor: Contabilidade

Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Responsavel Dept? Contabilidade e Gestdo
Fungbes

v Gestdo de Imobilizado da instituigdo;

v Gest3do hospitalar: Apoio 3 responsavel de Departamento no &mbito da gestdo hospitalar, nomeadamente com
acordos e convengdes, controlo de tesouraria e apuramento de resultados por “centro de custo” elaboragdo
estatisticas;

v Gestdo back Office do Programa SONHO e outros associados a gest3o clinica / hospitalar: atos médicos, pregos,
servigos convencionados, estatisticas, integragao com outras aplica¢des nomeadamente o laboratério de andlises;

v'  Preparagio e envio de informagao fiscal;

v' Colaborador na criagdo dos portais empresariais;

v"  SIGIC— preparagao da faturagdo na aplicagao On-line SIGILC, CTH.

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Gestdo, Contabilidade ou Finangas

Conhecimentos:

»  Informética: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access), Internet Explorer e outros associados
3 atividade;

»  Conhecimentos associados 3 fun¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunicagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo
Relagdes interpessoais
Trabalho em equipa

AN N Y NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. B /Formacao
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formacdo Priwedgyia

(Bento Morais)
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TECNICO FATURAGAO SAP

Valéncias: Contabilidade

Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Responsavel Dept® Contabilidade e Gestdo
Fungdes

v Gestdo dos dados e registos relativos a atividade de SAP para emissdo da respetiva faturagio

v Gestdo e manutengdo do arquivo dos processos de SAP

Requisitos Minimos

Habilitacbes Académicas: Licenciatura em Gestao, Contabilidade ou Finangas

Conhecimentos:
»  Informdtica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v' Aprendizagem continua

v" Comunica¢do

v' Organiza¢do e Planeamento

v Qrientacdo para a eficiéncia

v’ Orientagdo para o servigo

v" Relagdes interpessoais

v" Trabalho em equipa

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: LOGADO POR

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengio coletiva de trabalhi,

Dep. RH/Formacao

g (e

__(@ento Morais)
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TECNICO CONTABILIDADE

Valéncias: Todas Setor: Contabilidade

Categoria profissional UMP: Técnica Superior

Reporta a: Responsavel Dept? Contabilidade e Gestao
Funcdes

v Gestdo das contas correntes dos fornecedores

v' Preparagdo dos pagamentos aos fornecedores
v" Emissdo das guias de receitas / despesas

v Apoio geral 3 drea de contabilidade

v'  Langamentos contabilisticas diversos

v Gestdo contabilistica de projetos de financiamento: gestdo dos dossiers técnico-financeiros dos
projetos/candidaturas no dmbito de programas de financiamento FSE; reporting junto da administragdo central;

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Gestdo, Contabilidade ou Finangas

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitas Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunicagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo
Relag¢Ges interpessoais
Trabalho em equipa

AN NN N

Responsaobilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLWOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formagio
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da {
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.
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TECNICO DE GESTAO AREA SOCIAL

Valéncias: Contabilidade

Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Responsdvel Dept? Contabilidade e Gestdo
FungGes

v Gestdo financeira dos utentes de todas as valéncias sociais: tratamento informatico das mensalidades e
controlo dos débitos em colaboragdo com as valéncias;

v/ Gestio de projetos / candidaturas: elabora¢do da estrutura financeira de candidaturas e projetos cofinanciados e
outros e seguimento do seu cumprimento;

v' Controlo da gestdo de stocks de todas valéncias da instituigdo;

v Gestor do Projecto Primavera: gere a parceria com o fornecedor do sistema, garante as atualizagdes nos
respetivos servigos e da apoio aos utilizadores;

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicas: Licenciatura em Gestdo, Contabilidade ou Finangas

Conhecimentos:
»  Informitica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunicagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo
RelagBes interpessoais
Trabalho em equipa

AN NN N

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

RP/SCMVV

21-02-2022
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ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Formagao ‘ormagao
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Valéncias: Contabilidade

Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Responsdvel Dept? Contabilidade e Gestao
Funcgdes

v Tratamento da Faturagdo SNS e outras Entidades: recolha e langamento dos P1 e outros receitudrios junto dos
servigos do Hospital para elaborac¢do da faturagio;

v" Processos de cirurgia: organiza¢do dos processos de cirurgia / Bloco no sentido de validar a ordem de
pagamento para o utente; gestdo do arquivo dos processos;

v" Controlo dos pagamentos das cirurgias: controlar diariamente os pagamentos e comunicar junto da Tesouraria
Listagem atualizada dos valores a cobrar;

v Controlo do funcionamento da miaquina de pagamento do parque, gest3o didria dos pagamentos;

Requisitos Minimos

Habilitacbes Académicas: Licenciatura em Gest3o, Contabilidade ou Finangas

Conhecimentos:

» Informaética: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fung¢do

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunicagao

Organizacdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientacdo para o servigo
Relagdes interpessoais
Trabalho em equipa

AN NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento cperacionaliza, no gue diz Dep. R

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

ormagao Prpvedaria

\ /

. {Bento Morais)
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ESCRITURARIO CONTABILIDADE

Valéncias: Contabilidade
Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Responsavel Dept? Contabilidade e Gestdo
Fungdes

v Gestio do arquivo: arquivar em pastas os documentos tratados pelo Responsdvel da Contabilidade; proceder a
abertura das pastas e organiza-las em fungdo dos documentos a arquivar; localizar e entregar documentos
solicitados pelo Responsdvel Contabilidade ou outros membros do Departamento;

v’ Recibos manuais: contabilizar os valores dos recibos manuais;

v Apuramento IRS: conferir os dados processados pelo Departamento de Recursos Humanos, para entrega junto
da Administracdo Central;

v Servigo interno de expediente geral: entregar e recolher o correio interno despachado pela Provedoria;

v Servigo externo de expediente geral: entregar documentag3o junto das Instituigdes bancdrias, Seguranga Social
e outras...

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: 122 Ano de escolaridade

Conhecimentos:
»  Informdtica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Orientag¢do para o servigo
Relagbes interpessoais
Trabalho em equipa

AN NE NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORAQO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no gue diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

FONMmacao

(Bento Morals|
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TESOUREIRO

Setor:

Contabilidade

Categoria profissional UMP:

Técnica Superior

Reporta a:

Responsavel Dept? Contabilidade e Gestao

Fung6es

gerir a disponibilidade em caixa;

didria dos pagamentos.

v Gestdo das operagdes de caixa: receber e controlar as receitas e despesas correntes / fornecedores; controlar os
pagamentos de todos os servigos prestados pela Instituicdo; elaborar a folha de caixa didria para a contabilidade;
v Gestdo dos depdsitos em banco: organizar os depdsitos e garantir a entrega diaria dos valores em caixa;

v'  Gest3o das mensalidades e movimentos de caixa das diferentes valéncias da Instituigdo: receber e tratar os
vales dos idosos dos lares e atualizar as prestagdes de cada um;

v Gestio do Parque de Estacionamento: controlar o funcionamento da maquina de pagamento do parque, gestio

Requisitos Minimos

Habilitacbes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:

»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungio

Requisitos Fisicos: N.A

Aprendizagem continua
Orientagdo para o servigo
Relagdes interpessoais
Trabalho em equipa

ANANE NI

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado

Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos

Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

ELABORADO POR:
Dep. Rll,i! ormagao

is)

APROVADO POR: H
Dep. RH/Formacdo

LOGADO POR:

Piovedona

(Bento Morais)
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ASSISTENTE DE TESOURARIA

Valéncias: Contabilidade

Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Responsavel Dept? Contabilidade e Gestao
Fungdes

v Gestdo das operagdes de caixa: receber e controlar as receitas e despesas correntes / fornecedores; controlar os
pagamentos de todos os servigos prestados pela Instituigdo;

v/ Gestdo do Parque de Estacionamento: controlar o funcionamento da maquina de pagamento do parque, gestdo
didria dos pagamentos;

v"  Substitui¢io do Tesoureiro nas suas auséncias.

Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
» Informitica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v' Aprendizagem continua

v' Orientagdo para o servigo

v' Relagdes interpessoais

v' Trabalho em equipa

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Eprmacin

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

{Bento Morais)
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RESP. DEPT2 RH, FORMAGAO

Valéncias: Recursos Humanos e Formagao

Categoria profissional UMP: Técnica Superior
Reporta a: Provedor
Funcdes

v'  Gestdo dos recursos do Departamento: coordenar a atividade dos recursos humanos do departamento definindo as
tarefas de cada elemento e respetivo controlo; proceder a avaliagdao anual dos seus colaboradores;

v Recrutamento e Selec¢do: organizar os processos de recrutamento e sele¢do e admissdo administrativa do pessoal
selecionado;

v'  Gestdo da Contratagao: Elaboragio e gestdo dos contratos de trabalho e presta¢do de servigos, bem como todo o
expediente associado;

v Gestdo dos vencimentos / honordrios: proceder ao controlo e verificagdo dos processamentos mensais de
vencimentos / honorarios e respetivas atualizagdes; gerir antiguidades e atualiza¢ées salariais em conformidade com
as orientacdes da Provedoria; gestao da relagdo com o IS5, IP;

v Gestdo dos trabalhadores independentes e atualizagao da Ficha Técnica do Hospital para comunica¢do junto das
entidades oficiais;

v'  Gestdo dos R.H: arganizar toda a informag3o necessdria para a realiza¢do das avaliagdes anuais de desempenho;
Organizar o cadastro do pessoal e atualizar as informagGes; Proceder a elabora¢do e atualiza¢do do descritivo
funcional de cada categoria profissional em conformidade com a Conven¢do Coletiva de Trabalho e a andlise dos
postos de trabalho; Elaborar e controlar horarios e férias do pessoal;

v Formagéo: em colaboragdo com a Resp. Formago, avaliar as necessidades de formagao, elaborar e seguir o
cumprimento do plano anual de formagao; gerir a relagdo com a UM e outras entidades de formagdo no dmbito das
agBes desenvolvidas; E formador acreditado.

v Qualidade: Coordenar a atividade da equipa de Gestdo da Qualidade; E auditor interno da qualidade; rececionar e
tratar os pedidos de informagdo / reclamagdes presenciais dos utentes relacionados com a Institui¢do;

¥ Organizagdo R.H: proceder 4 organizagdo dos R.H nas vdrias valéncias da SCMVV em colaboragio com as respetivas
chefias intermédias;

v'  Efetuar o expediente geral da Assembleia Geral da SCMVV

Requisitos Minimos

Habilitagoes Académicas: Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, Gestdo de Empresas ou equivalente

Conhecimentos:
> Informdtica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados 3 fungdo

Requisitos Flsicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoois/profissionais:

Aprendizagem continua
Competéncia de formagdo/Coaching
Competéncia de resolugdo de problemas
Comunicagdo

Desenvolvimento dos outros
Lideranga

Mativagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo

Relag¢Ges interpessoais

Trabalho em equipa

AN N NN N N N N

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagio }
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da A
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

ovedoria

(Borto Morais)
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RESPONSAVEL DA QUALIDADE AREA SAUDE

Valéncias: Qualidade

Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Resp. Dep. R.H / Formagao e Provedor
Fungdes

v Sistema de gestdo da qualidade: E o Responsavel da Qualidade, garantindo a implementagio e manutengio dos
SGQ da Instituigdo {ISO, EQUASS); Seguimento dos indicadores da qualidade, manuten¢ado da documentag¢do dos
SGQ. Tratamento estatistico diverso no dmbito da qualidade. £ auditor interno qualificado;

v Formagdo: pertence a Bolsa dos formadores da Instituigdo, apoia os colaboradores na utilizagdo das diferentes
ferramentas informdticas existentes, tanto ao nivel de hardware como a nivel de software;

v Gestor dos portais de comunicagdo Primavera

v' Apoio aos servigos e colaboradores na implementagdo de pracedimentos organizativos e outros tipos de apoio
relacionados com a realiza¢do do respetivo servigo;

v Marketing e Publicidade: sob solicitagdo da Provedoria, desenvolve e divulga suportes de comunicagdo
relacionados com a Instituigdo (cartazes, panfletos, sinalética institucional...)

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicas: Licenciatura em Sociologia das Organizagoes, Gestao ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fun¢do

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Competéncia de formacdo/Coaching
Competéncia de resolugdo de problemas
Comunica¢do

Desenvolvimento dos outros
Lideranga

Motivagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo

Relag¢Bes interpessoais

Trabalho em equipa

AV N N N N N Y N U N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OOLQGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Fyyitiacio
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

Providoria

{Bento Morais)
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TECNICO DE RECURSQS HUMANOS

Valéncias: Recursos Humanos e Formagdo
Categoria profissional UMP: Técnico de Recursos Humanos

Reporta a: Resp. Dep. R.H / Formagao

Fungdes

v Pracessamento de Saldrios: proceder ao registo de dados relativos aos funciondrios com vista ao processamento
dos salarios dos colaboradores da institui¢do;

v Gestdo de recursos humanos: gestio e controlo da assiduidade, férias e baixas dos colaboradores;
v'  Tratamento dos Mapas oficiais junto da Seguranca Social e Companhia de Seguros;

v Honorérios: arientar e supervisionar no tratamento dos dados necessarios para o processamento dos
honordrios;

v Declaracdes IRS: apurar os valores individuais de IRS e emitir as respetivas Declaragdes anuais.

v Apoio Geral ao Departamento: apoiar na gestdo administrativa e expediente geral do departamenta

Regquisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Gestdo ou equivalente

Conhecimentos:
» Informdtica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracterlsticas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua

Competéncia de resolugdo de problemas
Comunicagdo

Motivagdo

Organizagao e Planeamento

Orientagdo para a eficiéncia

Orientagdo para o servigo

Relagbes interpessoais

Trabalho em equipa

AN N N NSNS

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOT
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho

Dep. BH/fprmagao Dep. RH/Formacao Proyedaria

L (
7-...

{Bento Morais) Y
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TECNICO ADMINISTRATIVO RH

Valéncias: Recursos Humanos e Formagdo
Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Resp. Dep. R.H / Formagdo

Fungdes

v Honorérios: processamento dos honordrios dos prestadores de servigo e gestdo da documentagdo associada;

controlo dos recibos verdes; informac3o aos prestadores de servigo, relacionada com os honorarios;

Tratamento dos dados dos trabalhadores independentes com vista & atualiza¢iio da Ficha Técnica do Hospital para
comunicag¢do junto das entidades oficiais;

Gest3o dos trabalhadores independentes e atualizagdo da Ficha Técnica do Hospital para comunicagao junto das
entidades oficiais;

Gestdo dos pedidos de registos clinicos efetuados pelos Tribunais e outras entidades competentes sob orientagao do
Diretor Clinico;

Gestdo do expediente geral relacionado com os pedidas de registos clinicos efetuados pelos Tribunais e outras
entidades competentes sob orientagcdo do Diretor Clinico;

Gestdo administrativa dos pedidos de estagios curriculares

Apoio Geral ao Departamento: apoiar na gestdo administrativa, expediente geral do departamento e arquivos.

Requisitos Minimos

Habilitages Académicas: Licenciatura em Gestao ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informética: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fun¢ao

Requisitos Fisicos: N.A

AN NN NN NN

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua

Competéncia de resolugdo de problemas
Comunicagdo

Motivagdo

Organizacdo e Planeamento

Orientagao para a eficiéncia

Orientagdo para o servigo

Relagbes interpessoais

Trabalho em equipa

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

RP/SCMVV
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ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: i ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMS

GADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Eqrmacao Dep RH/Formagio Proyadoria
respeito a gestio do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho

{lh"ﬂu Muorais }
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PSICOLOGA / RESP. FORMAGAO

Valéncias: Todas Setor: Recursos Humanos e Formagdo
Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Resp. Dep. R.H / Formagdo

FungGes

v Gestdo do processo de acreditagio do Centro de Formagio

v'  Gestdo da formagdo: Em colaboragdo com o Responsavel do Dep. RH / Formagio:

»  Elaborag3o das candidaturas em conformidade com os requisitos definidos pelas entidades
promotoras;

»  Gestao da formagdo em termos pedagadgicos: documentagao associada e registos oficiais no SIISFE;

» lIdentificar, propor e dinamizar o desenvolvimento de a¢des de formagdes destinadas & comunidade
envolvente;

»  Elaborar o Relatério Anual da Atividade Formativa da SCMVV;

»  Implementar procedimentos com vista a avaliagdo da eficdcia das agdes de formacdo desenvolvidas;

»  Gerir a bolsa de formadores e organizar a¢des de informag¢do com vista & melhoria da agdo formativa;

v Formagio Interna:
»  Em colaboragdo com o Responsével do Dep. RH / Formagao Avaliagdo das necessidades de formagdo
com vista a elaborag¢do do Plano Anual de Formacio;
»  Comunicar com as chefias no sentido de motivar a participagao em ag¢oes de formagéo;

v Voluntariado:
»  Gerir a atividade de Voluntariado da SCMVV

v Gestdo de Recursos Humanos:
»  Apoio no processo de sele¢do dos candidatos através da aplicagdo de testes psicotécnicos e
elaboragdo dos respetivos relatorios;
»  Gestdo dos Riscos Psicossociais: avaliagio dos riscos e acompanhamento dos colaboradores através
da dinamizagdo do GAP (Gabinete Apoio Psicossocial)

Requilsitos Minimos

Mabilitacdes Académicas: Licenciatura em Psicologia, Gestdo de Recursos Humanos, Sociologia ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informdtica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer,

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua

Competéncia de resolugdo de problemas
Comunicagdo

Lideranga

Motivagdo

Organizaco e Planeamento

Orientagdo para a eficiéncia

Orientagdo para o servi¢o

Relagbes interpessoais

Trabalho em equipa

AR N NN YN N N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacao

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da .
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

_ {Bento Morais)

—
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TECNICO ADMINISTRATIVO FORMAGAO

Valéncias: Recursos Humanos e Formagdo
Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Resp. Dep. R.H / Formagédo

Fungdes

v"  Gestdo da formagdo: Sob orientagdo do Responsavel da Formagdo:
»  Gerir administrativamente toda a documentagdo associada a atividade formativa da SCMVV: Dossiers
Técnico Pedagdgicos; Certificados; registos no SIGO

v Formagdo Interna:

»  Distribuir e recolher os inquéritos as necessidades de formagdo com vista a elaboragdo do Plano Anual

de Formacao; )

»  Recolher as informagdes e tratar os registos com vista ao seguimento dos indicadores de realizagdo do
processo de formagdo e elaboragdo do Relatdrio Anual de Formagdo;
Convocar os formandos para participagdo em agdes de formagao;
Gerir a bolsa de formadores e organizar agdes de informagdo com vista @ melhoria da a¢do formativa
Manter atualizados os processos individuais dos colaboradores em matéria de formagao (Primavera
Software)

VVY

v Apoio Geral ao Departamento: apoiar na gestdo administrativa, expediente geral do departamento e arquivos

v Gestio da Medicina do Trabalho / Acidentes de Trabalho:
»  Controlar e assegurar a realizag3o dos exames médicos de admiss3do e de seguimento dos
colaboradores da SCMVV;
»  Gerir administrativamente a comunica¢do dos acidentes de trabalho participados ao Departamento
de Recursos Humanos e ao Departamento de SHST;

v Gestdo das candidaturas recebidas: gerir a base de dados dos candidatos inscritos na Santa Casa da Misericérdia
de Vila Verde.

Requisitos Minimos

Habilitacbes Académicas: Licenciatura em Sociologia ou equivalente

Conhecimentos:
» Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a funcdo

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v’ Aprendizagem continua
v Comunica¢do
v Motivagio
v' Organizagio e Planeamento
v Orientagdo para a eficiéncia
v Orientagdo para o servigo
v'  Relagdes interpessoais
v" Trabalho em equipa
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
Dep. REFgrmacao

4 g
di, arais)

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho.

ProYedaria

=

y ﬁ_[lh"n?n Mnmﬁ]_
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ESCRITURARIO RECURSOS HUMANOS

Valéncias: Recursos Humanos e Formagdo
Categoria profissional UMP: Escriturario

Reporta a: Resp. Dep. R.H / Formagdo

Fungoes

v Honoriérios: recolher e tratar os dados necessarios para o processamento dos hanordrios; recolher e controlar os
recibos verdes entregues pelos profissionais liberais e respetivo envio para a Contabilidade; verificagdo das
tabelas de honorérios em colaboragdo com o Dep. de Contabilidade e Gest3o;

v'  Gestio de recursos humanos: gest3o e controlo da assiduidade, férias e baixas dos colaboradores;

¥v"  Processamento de Saldrios: apoiar o Técnico de Recursos Humanos no registo de dados relativos aos
funcionarios com vista ao processamento dos saldrios dos colaboradores da institui¢do;

v Gestdo dos cartdes de identificagio dos colaboradores;
v Gestdo dos cartdes TMN dos colaboradores;

v Gestdo das candidaturas recebidas: gerir a base de dados dos candidatos inscritos na Santa Casa da Misericérdia
de Vila Verde;

v Gestio dos aprovisionamentos do departamento: proceder a recolha das necessidades em material do
departamento e transmitir a requisi¢ao ao Servigo de Aprovisionamento;

v"  Expediente Geral: gest3o do envio da correspondéncia do departamento

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: 122 ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office {Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fun¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessonis/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunicacgdo

Motivagdo

Organizacdo e Planeamento
Orientag¢do para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo
Relagbes interpessoais
Trabalho em equipa

AN N N YN N

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: : HOMBOLODGADO POR:_
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formaciio ) ormacio Prdvedoria
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho. i

b [BentoMorais)
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TECNICO ADMINISTRATIVO QUALIDADE

Valéncias: Qualidade
Categoria profissional UMP: Técnico Administrativo
Reporta a: Responsavel Dep. Qualidade
Fungdes

v Gestdo da documentagio do SGQ: manter atualizada a documentagao existente nos diferentes servigos do Hospital;
Criar e rever impressos; Criar e rever instrugdes de trabalho; manter atualizados os mapas de controlo de registos e
documentos; manter capas de documentagdo atualizadas

v Avaliagdo da satisfacdo dos utentes e colaboradores: desenvolvimento, aplicagdo e analise de ferramentas de
avalia¢do de satisfagio dos utentes do Hospital; Tratamento estatistico das reclamagdes / sugestdes dos utentes e
colaboradores.

v Gerir e atualizar o Portal de Comunicagdo Interna

v Indicadores do SGQ: manter atualizados os indicadores definidos nos processos procedendo a recolha regular
dos dados e registos disponiveis;

v'  Suporte aos utilizadores do Quality Alive nas valéncias de ag3o social

Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: Licenciatura em Sociologia, Servigo Social ou equivalente

Conhecimentos:
» Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fun¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunicag¢do

Motivagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo
Relagbes interpessoais
Trabalho em equipa

AN N N N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ] ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formacio Aeovedoria

SCMVV e a convengao coletiva de trabalho

it

(Bento Morais)

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
//,ﬁw
—=
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RESPONSAVEL SIE

Valéncias:

Categoria profissional UMP: Engenheiro / Técnico
Reporta a: Provedor
Funcdes

v Gestdo e manutengio de equipamentos e instalagdes:
* Equipamento de funcionamento / apoio:
- Abastecimento e distribui¢do de energia elétrica: posto de transformagdo (PT), Quadro Geral de Baixa Tensdo
(QGRBT), Grupo de Emergéncia, UPS’s,
- Sistema de temperamento / tratamento / humidificagdo de ar: ar condicionado, termo ventilagao,
aquecimento central, central térmica, caldeira, Chillers
- Sistemas de gases medicinais, Central de vicuo e de gases
- Sistema de telecomunicac¢bes: centrais e terminais
- Sistema de parqueamento
- Elevadores
- Sistemas de combate a incéndio
* Equipamento de medicina:
- Radiologia, Imagiologia, Bloco operatério, SAP, Internamentos
v Informitica:
* Gestdo dos Sistemas informadticos: rede, hardware e software
* Apoio aos utilizadores
v Gestido de fornecedores
* Compras e revisdo dos contratos de fornecimento e manutengao dos equipamentos e instalagGes das areas da
sua responsabilidade
* Garante o relacionamento entre os Departamentos da Instituicdo e os fornecedores
v Gestio da Qualidade
- Participa na implementagdo do Sistema da Qualidade da Instituigdo

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: Licenciatura em Engenharia

Conhecimentos:
» Informiética: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunica¢ao

Motivagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo
Relagdes interpessoais
Trabalho em equipa

AN NN N N

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagio Dep. Rt
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da "
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

LEormacgao

=

(Bento Morais).
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Valéncias:

Categoria profissional UMP: Ass. Administrativo
Reporta a: Responsavel SIE
FungGes

v Desloca-se aos servios no sentido de averiguar e, se passivel, satisfazer as solicitagdes de manutengo /
assisténcia;

v" Comunica requisigdes a fornecedores de equipamentos n3o cadastrados;

¥" Comunica requisi¢des a fornecedores de equipamento cadastrado na auséncia do responsavel do servigo;
v Acompanha os fornecedores nas interveng8es realizadas nas instalagbes;

v Efectua verificagdes periédicas a equipamentos/instalagdes;

v" Apoio aos utilizadores;

v' Efectua recolha de indicadores de desempenho do servico no dmbito do SGQ;

v'  Realiza, quando solicitado pelo responsavel, outras fungdes de apoio ao servigo.

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunica¢do

Motivacdo

Orientagdo para o servigo
RelagBes interpessoais
Trabalho em equipa

AN NE N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formagao

\
\

(Bento Morals)

\
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Categoria profissional UMP:

Escriturdrio

Reporta a:

Responsavel SIE

Fungdes

v" Informética:
* Apoio aos utilizadores

v Gestdo da Central Telefénica

* Gestdo dos Sistemas informdticos: rede, hardware e software

v' Realiza, quando solicitado pelo respansavel, outras fungdes de apoio ao servigo.

Requisitos Minimos

Habilita¢des Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo.

¥»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

Requisitos Fisicos: N.A

Aprendizagem continua
Comunicagao

Motivagdo

Orientagdo para o servigo
Relagdes interpessoais
Trabalho em equipa

AN N N NN

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado

Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos

Sim

| ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengio coletiva de trabalho,

ELABORADO POR:

Dep. RH/Formacdo

APROVADO POR:
Dep. RH/Formagao

HOMOLOGADO POR:

Prnvedaria /
=

(Bento Morals)
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Valéncias: Aprovisionamento
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Categoria profissional UMP: Técnica Superior

Reporta a: Provedor
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Pag. 29 de 102

Funcdes

v Gestdo dos recursos do Departamento: coordenar a atividade dos recursos humanos da departamento
definindo as tarefas, plano de trabalho e horério de cada elemento e respetivo controlo; praceder a avaliagdo
anual dos seus colaboradores.

v Gestdo das compras e gestdo de fornecedores: proceder a negociagdo com fornecedores assim como efetuar a
sua avaliagdo; gerir e controlar as requisi¢oes internas e encaminhar para o Armazém Central; controlo das
faturas dos fornecedores.

v Gestdo de stocks: proceder ao controlo trimestral da gestdo dos stocks do armazém central;
v Gestdo da frota automaovel: controlar os gastos correntes (gasolina, manutengao, reparagao, revisdo); controlar
os prazos de validade dos seguros e comunicar a Contabilidade as necessidades de renovagdo de contratos;

seguir a execu¢do da planificagdo dos controlos técnicos.

v Estatisticas: recolher e tratar mensalmente as informagdes relativas aos gastos de consumiveis gerais das varias
valéncias para analise com a Provedoria; analisar trimestralmente os desvios / orgamento.

Requisitos Minimos

Habilitacbes Académicas: Licenciatura em Gestdo, Contabilidade ou equivalente

Conhecimentos:
» Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Competéncia de formagao/Coaching
Competéncia de resolu¢do de problemas
Comunicagdo

Desenvolvimento dos outros
Liderang¢a

Motiva¢do

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Qrientagdo para o servigo

Relag¢bes interpessoais

Trabalho em equipa

AN NA NN YN N N N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

ELABORADO POR:
Dep. RH/Formacdo

APROVADO POR:
Dep. RH/Formagéo

HOMOLOGADO POR:

vedoria
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EMPREGADO ARMAZEM

Aprovisionamento

Categoria profissional UMP:

Empregado armazém

Reporta a:

Provedor

Fungdes

v Gestdo de stocks: organizar e repor materiais em stocks (material escritério e outros produtos de consumo
geral); proceder ao controlo da recegdo dos pradutos / materiais e validar a sua conformidade com as
requisi¢des; registar informaticamente as entradas e saidas; elaborar inventarios.

v Distribuicio dos materiais/produtos/consumiveis: distribuir as encomendas junto das varias valéncias

Substituir o Resp. Servigo Aprovisionamentos nas suas auséncias conforme as orientag@es que lhe forem transmitidas

Requisitos Minimos

Habilitacbes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:

»  Informdtica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer,

»  Conhecimentos associados a fungdo.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Aprendizagem continua

v Comunicagdo

¥ Mativagio

¥ Orientagdo para a eficiéncia

v' Orientag3o para o servigo

v Relagdes interpessoais

v Trabalho em equipa

v Polivalente

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagao Dep. RH/Egrmagao mwvedaria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

(Bento Marais)
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Valéncias: Apoio Geral
Categoria profissional UMP: Dietista/Nutricionista

Reporta a: Provedor

Fungdes

regras de atuagao nas vdrias valéncias da Institui¢do, formar os recursos humanos exercendo atividade n
cozinhas e controlar a aplicagao das normas.

v'  Elaborar ementas: semanalmente para as varias valéncias da Instituigdo, coordenando com os elemento:
cozinhas e encarregados as necessidades de abastecimento dos produtaos alimentares necessdrios para a
confegdo das refeigbes.

v Gestdo das dietas hospitalares e lares: controlar a confegio e administragio das dietas e avaliagio de

resultados no utente.

verificados em cada setor

¥v"  Aplicar conhecimentos de nutri¢do e dietética na salide em geral e na educagso de grupos e individuos: definir

v' Controlo dos gastos: controlo das quantidades alimentares administradas assim como dos desperdicios

as

s das

Requisitos Minimos

Habilitacbes Académicas: Licenciatura em Ciéncias da Nutrigdo ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informadtica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fun¢do.

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v' Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas

v" Sentido de responsabilidade

v' Sentido prético / julgamento

v Liderar e gerir a sua equipa

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros / Titulos / Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Eosmacino Provedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabatho.

~

e

{Bento Morais)
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Valéncias: Todas Setor: Agao Social

Categoria profissional UMP: Diretor Técnico Agdo Social

Reporta a; Provedor

Funcgdes

v Informar utentes e familiares sobre as condices de acesso aos servigos do Lar, Centro de Dia e Apoio ao Domicilio;
preparar os respetivos processos de candidatura fundamentando cada decisdo, para posterior submissdo a Provedoria;

v' Superintender no funcionamento de todos os servi¢os do Lar tendo em vista a harmonia e bem-estar dos utentes;

v' Coordenar as atividades da equipa de ag3o social, promovendo as reunides necessarias para o bom funcionamento do
lar;

v' Orientar a equipa nas suas multiplas atividades dando-lhes as indicagbes necessarias para a compreensdo das
diferengas de temperamento, habitos e mentalidades dos utentes;

v Elaborar e manter atualizados os registos e elementos estatisticos;

v' Zelar pela conservagio de todas as instalagbes e bens da casa;

v' Participar a Provedoria, por escrito, qualquer facto digno de mencdo ou de natureza disciplinar dos utentes ou
colaboradores;

v' Prestar ajuda psicossocial aos utentes de forma a suscitar-lhes interesse na resolugdo dos seus proprios problemas e a
manterem uma certa atividade;

v' Zelar pela disciplina do pessoal que |he esteja adstrito;

v' Praticar, sempre que necessario, a entreajuda em qualquer tarefa que reclame essa necessidade.

v Estudar e definir normas gerais e regras de atuagdo do servigo social da valéncia;

v' Promover e assegurar a colaboragdo com os servigos sociais de outras instituigdes ou entidades;

v

Ajudar os utentes e familiares a resolver adequadamente os seus problemas de adapta¢do e readaptacdo social.

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: Licenciatura em Servigo Social ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a funcdo.

Regquisitos Fisicos: N.A

AN NS

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Relagdes humanas: com utentes e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido préatico / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Disponivel

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

" ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formagio

2rovedaria

(Bento Morais)
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TECNICO AGAO SOCIAL

Valéncias: Agdo Social
Categoria profissional UMP: Técnico Agdo Social

Reporta a: Diretor Técnico de Agdo Social / Provedor
Funcdes

v' Proceder i anélise de problemas de servigo social diretamente relacionados com os utentes;
v Promover e assegurar a colaboragio com os servigos sociais de outras instituigdes ou entidades;
v Estudar com os utentes as solugdes possiveis dos seus problemas;

v' Ajudar os utentes e familiares a resolver adequadamente os seus problemas de adaptagio e readaptagao social.

Requisitos Minimos

Habilitages Académicas: Licenciatura em Servigo Social ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informética: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungao.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagdes humanas: com utentes e colegas
v' Sentido de responsabilidade
v' Sentido pratico / julgamento
v" Disponivel
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengédo coletiva de trabalho.

Privedoria

2 L/

_ (Bento Morais)

ormagao
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PSICOLOGO
Valéncias: Todas Setor: Agdo Social
Categoria profissional UMP: Psicologo
Reporta a: Diretor Técnico Ag¢do Social/Médico/Provedor
Fungdes

valéncia na qual desempenha as suas tarefas;

adequados para solugdo dos problemas identificados;

v Estudar os comportamentos e mecanismos mentais dos utentes que Ihe sdo encaminhados em fungdo do tipo de

v' Trabalhar em colaborac3o com as equipas de profissionais que o rodeiam no sentido de implementar os meios

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Psicologia ou equivalente

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo.

»  Informdtica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Relagbes humanas: com utentes e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido pratico / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Disponivel

AV N N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado

Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos

Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

APROVADO POR:

“armagao

HOMOLOGADO POR:

yedoria

&

(Bento Morais)
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

Valéncias: Agdo Social
Categoria profissional UMP: Terapeuta Ocupacional

Reporta a: Diretor Técnico A¢ado Social/Médico/Provedor
Fungbes

v Avaliar, tratar e habilitar utentes com disfunc3o fisica, mental, de desenvolvimento, social ou outras, utilizando
técnicas terapéuticas integradas em atividades selecionadas consoante o objetivo pretendido;

v' Estudar e desenvolver as respetivas ajudas técnicas no sentido de contribuir para uma melhoria na qualidade de
vida.

Requisitos Minimos

Habilitacoes Académicas: Licenciatura em Terapia Ocupacional ou equivalente

Conhecimentos:
» Infarmatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungao.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Relagbes humanas: com utentes e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido pratico / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Disponivel

AN NI N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencdo coletiva de trabalho

Ormacao Dep. RH/Furmagao Proviedaria

po =

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLQGADO POR:
{Bento Morais)
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TECNICO DE ANIMAGAO SOCIO-CULTURAL

Valéncias: Todas Setor: Acdo Social
Categoria profissional UMP: Animador Sociocultural

Reporta a: Diretor Técnico Agdo Social/Provedor

Funcdes

v Organizar atividades de animagao com os utentes;

v Promover o inter-relacionamento entre os utentes das diferentes valéncias, organizando atividades diversas de
animagdo interna ou passeios;

v’ Estabelecer intercdmbios com utentes de institui¢des externas;

v Ajudar nas atividades de conforto e alimentag3o aos utentes

Requisitos Minimos

Habilita¢bes Académicas: 122 Ano ou Licenciatura em animag3do sociocultural, gerontologia ou psicassocial

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungéo.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v' Relagdes humanas: com utentes e calegas
v Sentido de responsabilidade
v'  Disponivel

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Eprmacao r_:}r,,,m_;.i,) sovedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMWV e a convengdo coletiva de trabalho.

/ ~|Bento Morais)
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DIRETOR HOSPITAL

Valéncias: Hospital

Categoria profissional UMP: Diretor Hospital
Reporta a: Mesa Administrativa / Provedor
FungGes

v'  Representante legal do Hospital da Misericdrdia de Vila Verde;
v Definir e coordenar as atividades a desenvolver no Hospital através da divulgagdo de Circulares e/ou Comunicados;

v Organizar mensalmente reunides de Direg3o para orientag¢do dos responsaveis de servigo assim como definir novos
objetivos de atuagao;

v Garantir o funcionamento dos servicos, disponibilizando os meios para o bom cumprimento das tarefas individuais de
cada colaborador

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: N.A

Conhecimentos:
» Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer,

»  Conhecimentos associados a fungao.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

O Diretor do Hospital é designado pela Mesa Administrativa

Responsabilidades:

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

—

(Bento Morais)

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formagdo edoria
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Todos

Categoria profissional UMP:

Diretor Clinico

Reporta a:

Diretor Hospital

Fungdes

v' Coordenar toda a assisténcia prestada aos doentes
¥ Garantir o funcionamento harmdnico dos servi¢os de assisténcia
v Garantir a corregdo e prontiddo dos cuidados de sadde prestados pelo Hospital

¥’ Participa nas reunides mensais da Dire¢do do Hospital

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Medicina

Conhecimentos:

»  Informatica: Microsoft Office {Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados 3 fungdo.

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

O Diretor Clinico € nomeado pelo Diretor do Hospital e Provedor

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagao Pribvedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formacao

(Bento Morais)
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COORDENADOR DE SERVICO

Valéncias: Hospital Servico
Categoria profissional UMP: Diretor de Servigo

Reporta a: Diretor Clinico e Diretor Hospital

Fung¢Ges

v Coordenar toda a assisténcia prestada aos doentes do seu servigo

v' Garantir o funcionamento harménico do seu servico

v Garantir a correcio e prontidio dos cuidados de salde prestados pelo seu servigo

v' Orientar e coordenar a sua equipa de trabalho e reportar a direg3o as necessidades em recursos humanas
v Zelar pela boa utilizagdo dos equipamentos e instalages e garantir a sua manutengio

v" Identificar e controlar os custos relativos ao funcionamento do seu servigo

Requisitos Minimos

Habilitagoes Académicas: Licenciatura em conformidade com os servigos a coordenar

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPaint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

0 Coordenador de Servigo é nomeado pelo Diretor Clinico e pelo Diretor do Hospital.

Aprendizagem continua
Competéncia de formagao/Coaching
Competéncia de resolugdo de problemas
Comunicagdo

Desenvolvimento dos outros
Lideranga

Motivagdo

Organizacdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientag¢do para o servico

Relagbes interpessoais

Trabalho em equipa

AN NN YN N N S NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho.

Prongedaria

olmagan

=

(Bento Morais)
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Valéncias: Hospital Servigo/Especialidade
Categoria profissional UMP: Médico

Reporta a: Diretor Clinico/Coordenador Servigo

Funcdes

v Efetuar exames médicos e fazer diagndsticos

v Requisitar exames auxiliares de diagndstico

¥ Instituir terapéutica medicamentosa e outras adequadas as diferentes doengas, afe¢des e leses do organismo
v Efetuar pequenas cirurgias

v' Cumprir com as regras internas de funcionamento definidas no Hospital da SCMVV

v Zelar pelo equipamento e instala¢Ses posto a disposigdo para exercicio das suas fungdes

v No caso de Médico Especialista, desempenha as fungdes supra citadas sendo especializado no tratamento de certo
tipo de doengas ou num ramo particular de medicina

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: Licenciatura em Medicina / Especialidade / Inscrigdo na Ordem dos Médicos. Cédula
Profissional

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office {(Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer.

»  Conhecimentos associados a fun¢do e a especialidade médica

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagbes humanas: com utentes, médicos e colegas

v"  Sentido de responsabilidade

v Sentido prético / julgamento

v Disponivel

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: LOGADO POR
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacao Dep. RHfFormacao Prdwedoria
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da )
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

(«! (] is) H (Bento Morais)
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ENFERMEIRO COORDENADOR

Valéncias: Hospital Enfermagem
Categoria profissional UMP: Enfermeiro Coordenador

Reporta a: Diretor Hospital

Fungdes

v'  Organizagdo e controlo da atividade dos seus recursos humanos: elabora¢ao dos hordrios de trabalho e respetivo
plano de trabalho; gest3o das férias; controlo do desempenho do seu pessoal e respetiva formagdo.

v' Gestdo dos stocks e controlo dos gastos individuais.

v' Formagdo permanente na drea da salde: identificar e planear em colaboragdo com Departamento de Recursos
Humanos agdes de formagado para o pessoal enfermeiro e auxiliar.

v" Protocolos e Instrugdes de Trabalho: garantir a execugdo e atualizagdo, em colaboragdo com o Responsdvel da
Qualidade, dos protocolos de atuagdo e Instrugdes de Trabalho existentes.

v Participa nas reunides mensais da Dire¢do do Hospital

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Enfermagem ou equivalente. Cédula Profissional

Conhecimentos:
¥» Informatica: Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint e Access) e Internet Explorer,

»  Conhecimentos associados a fungdo de enfermagem e coordenagdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas

v Sentido de responsabilidade

v Sentido pritico / julgamento

v'  Liderar e gerir a sua equipa

v' Disponivel

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OMQGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz DepaRH/Formacao Dep Ji/Formagdo

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

1(:_I.iudia Morais) (Bento Morais)
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ENFERMEIRO

Valéncias: Hospital Enfermagem
Categoria profissional UMP: Enfermeiro

Reporta a: Enfermeiro Coordenador

Funcoes

v" Prestagio de cuidados de enfermagem aos doentes: nos servicos de SAP, Internamento e cirurgia

v Administragio de medicamentos e tratamentos: prescritos pelo médico, de acordo com normas de servigo e
técnicas reconhecidas na profissao e na Instituigdo

v Colaboragdo com os médicos e outros profissionais de satide

Requisitos Minimos

Hobilitagdoes Académicas: Licenciatura em Enfermagem ou equivalente. Cédula Profissional

Conhecimentos:
»  Informatica: Microsoft Office, Internet Explorer e aplicativos especificos de enfermagem

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas

v'  Sentido de responsabilidade

¥ Sentido prético / julgamento

v' Liderar e gerir a sua equipa

v Disponivel

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
//"\

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: MOLDGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Egrmacao Povedgagia

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengido coletiva de trabalho.

_{Hn_‘ntu Mur.\_rr.;_
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Valéncias: Hospital Enfermagem
Categoria profissional UMP: Auxiliar de A¢do Médica / TSG (12 ano de integragdo)
Reporta a: Enfermeiro Coordenador Internamentos

Funcdes

v

Materiais ndo medicamentosos: verificagdo didria das quantidades e operacionalidade dos aparelhos e materiais;
respetiva limpeza e desinfe¢do de acordo com as normas estipuladas.

Prestagdo de cuidados de higiene e conforto aos utentes: execugdo de banhos, apoio a prestagdo de cuidados aos

utentes com limitages; colaborag3o com os enfermeiros na prestagio de cuidados aos utentes totalmente

Preparag¢3o e administragdo de refei¢Ges aos utentes: confegdo e administragdo de pequenas refei¢cbes em SOS
(copa); administragdo de refeigcdes aos utentes com limitagdes; lavagem e desinfegdo de loiga e utensilios na auséncia

Limpeza e desinfegdo das dreas hospitalares e unidade do doente: lavagem e desinfe¢do de acordo com planificacdo

Preparagiio de material para esterilizagdo: lavagem e desinfegdo de materiais e utensilios para esterilizar;

v
dependentes.
v
da Copeira; desinfecdo da copa de acordo com normas estipuladas.
v
anual estabelecida pelo Enfermeiro Coordenador.
v
acondicionamento e transporte do material.
v

Colaboragdo em Exames Auxiliares de Diagnésticos: transportes dos utentes internados e acompanhamento nos
EAD; colaboragdo com os Técnicos sempre que solicitado: transporte de espécimenes para o Laboratdrio de acordo
com as normas.

Requisitos Minimos

Habilitacées Académicas minimas: 92 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fun¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v' Relag¢des humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente docurnento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengao coletiva de trabalho

ELABORADO POR:
Dep. RH/Formacao

APROVADO POR:

Magan

HOMOLOGADO POR:

[Bento Morais
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AUX. AGAO MEDICA SAP

Valéncias: Hospital Enfermagem
Categoria profissional UMP: Auxiliar de A¢do Médica / TSG {12 ano de integragio)
Reporta a: Enfermeiro Coordenador SAP

Fung¢des

v' Materiais nia medicamentosos: verificagio diiria das quantidades e operacionalidade dos aparelhos e materiais;
respetiva limpeza e desinfeg¢ao de acordo com as normas estipuladas.

v Prestacio de cuidados de higiene e conforto aos utentes: colaboracio com os enfermeiras na prestagio de
cuidados aos utentes totalmente dependentes.

v' Limpeza e desinfe¢io das dreas SAP, consultérios e Pequenas Cirurgias e unidade do doente: jJavagem e desinfegio
de acordo com planificagdo anual estabelecida pelo Enfermeiro Coordenador.

v'  Preparagao de material para esterilizagdo: lavagem e desinfegio de materiais e utensilios para esterilizar;
acondicionamento e transporte do material.

v' Prestagdo e apoio aos consultdrios e SAP: apoio no acompanhamento dos utentes nas consultas externas; apoio ao
médico sempre que solicitado.

v Colaboracdo em Exames Auxiliares de Diagnésticos: acompanhamento e apoio aos utentes em ambulatério nos
EAD; colaborag¢do com os Técnicas sempre que solicitado: transporte de espécimenes para o Laboratério de acordo

com as normas.

v Refor¢o da Rece¢ado no periodo noturno / fim-de-semana

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas minimas: 92 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informadtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagdes humanas; com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v' Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Enrmacio Dep. RH/Formacio

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencdo coletiva de trabalho
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AUX. ACAO MEDICA BLOCO

Valéncias: Hospital Enfermagem

Categoria profissional UMP: Auxiliar de A¢do Médica / TSG (12 ano de integragdo)

Reporta a: Enfermeiro Coordenador Bloco

Funcoes

v' Materiais ndo medicamentosos: verificag3o didria das quantidades e operacionalidade dos aparelhos e materiais;
respetiva limpeza e desinfe¢do de acordo com as normas estipuladas.

v'  Prestagdo de cuidados de higiene e conforto aos utentes: colaboragdo com os enfermeiros na prestacio de
cuidados aos utentes totalmente dependentes.

v Limpeza e desinfegdo das dreas Bloco

v'  Preparacio de material para esterilizacdo: lavagem e desinfecio de materiais e utensilios para esterilizar;
acondicionamento e transporte do material.

Requisitos Minimos

Habilitacoes Académicas minimas: 92 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fung¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v' Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

ELABORADQ POR:
Dep. RH/Earmacao

APROVADO POR:
Dep. RH/Formagio

HOMOLOGADO POR:

—

{Bento Morais)
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0 DIRETOR O DE FARMACIA
Valéncias: Hospital Setor: Farmdcia
Categoria profissional UMP: Diretor Técnico de Farmacia
Reporta a: Provedor
Fungdes
v

Assumir a responsabilidade pela execugdo de todos os atos farmacéuticos, cumprindo-lhe fazer respeitar os
regulamentos referentes ao exercicio da profissdo farmacéutica;

Selecionar e adquirir os medicamentos, produtos farmacéuticos e dispositivos médicos;

Aprovisionamento, armazenamento e distribui¢do dos medicamentos experimentais e os dispositivos utilizados para

a sua administra¢do, bem como os demais medicamentos autorizados, eventualmente necessarios ou
complementares a realizag3o dos ensaios clinicas;

Distribuir os medicamentos e outros produtos de satide;

Assumir a responsabilidade pelo preenchimento da documentagdo exigida por lei bem como assegurar o arquivo da

mesma;

Participar em Comissdes Técnicas (Farmdcia e Terapéutica, Infegcdo Hospitalar, Higiene e outras);
A Farmicia Clinica, Farmacocinética, Farmacovigilancia e a prestagdo de cuidados farmacéuticos;
Colaborar na elaboragdo de protocolos terapéuticos;

Informagdo de Medicamentos

Requisitos Minimas

HabilitacGes Académicas: Licenciatura em ciéncias farmacéuticas ou equivalente. Cédula Profissional

Conhecimentos:
» Informatica: a nivel do utilizador

¥»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

AN N N NN

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Rela¢Bes humanas: com utentes e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido pratico / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Disponivel

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

“ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

HOMOLOGADO POR:
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TECNICO DE FARMACIA

Valéncias: Hospital Setor: Farmdcia
Categoria profissional ANF: Técnico de Farmadcia

Reporta a: Diretor Técnico de Farmacia

FungGes

v" Executar todos os atos farmacéuticos sob o controlo do Diretor Técnico, nomeadamente:
o Assegurar a rece¢do de medicamentos e produtos de satde, controlando a sua conformidade com o
requisitado;
o Proceder ao armazenamento e conservagio segundo normas que promovam a qualidade do medicamento;
o Proceder a correta dispensa e distribui¢do dos medicamentos pelos diferentes servigos hospitalares;
o Efetuar a gestdo de stocks dos medicamentos;
o Proceder ao controlo da validade dos medicamentos;
o Facultar as informagGes que julgue Uteis a boa utilizacdo do medicamento.

v Assessorar o Diretor Técnico de Farmacia no tratamento e gestdo de todos os documentos associados ao circuito do
medicamento (faturas, pedidos de fornecimento, devolugdes...), depois de devidamente tratados informaticamente

(registo das entradas e saidas)

v Nas suas auséncias, as fungdes s3o assumidas pelo Diretor Técnico de Farmécia ou Farmacéutica

Requisitos Minimos

Habilita¢ies Académicas: Licenciatura em Farmdcia e/ou Cédula Profissional

Conhecimentos:
»  Informiética: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagdes humanas: com utentes e colegas
v Sentido de responsabilidade
v Disponivel

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Eormacio Dep. RH/Formacdo ovedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

{Bento Morais)
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TECNICO AUXILIAR DE FARMACIA

Valéncias: Hospital Farmécia
Categoria profissional ANF: Técnico Auxiliar de Farmacia

Reporta a: Diretor Técnico de Farmacia

Fungdes

v" Executar todos os atos farmacéuticos sob o controlo do Diretor Técnico, nomeadamente:
o Assegurar a rece¢do de medicamentos e produtos de saide, controlando a sua conformidade com o
requisitado;
o Proceder ao armazenamento e canservagdo segundo normas que promovam a qualidade do medicamento;
o Proceder i correta dispensa e distribuigdo dos medicamentos pelos diferentes servigos hospitalares;
o Efetuar a gestdo de stocks dos medicamentos;
o Proceder ao controlo da validade dos medicamentos;
o Facultar as informagdes que julgue Uteis 3 boa utilizagdo do medicamento.

v/ Nas suas auséncias, as fun¢des sdo assumidas pelo Técnico de Farmacia.

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: 122 Ano de Escoloridade ¢ Curso de TAT conforme legislaglio em vigar

Conhecimentos:
»  Informitica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracterlisticas pessoais/profissionais:

v Relagdes humanas: com utentes e colegas
v Sentido de responsabilidade

v Disponivel
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formagido Dep. RH/Formacio

Prpvedaria /

(Bento Morais)
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Valéncias: Hospital Imagiologia
Categoria profissional UMP: Técnico de Diagnéstico e Terapéutica
Reporta a: Técnico responsavel Imagiologia
Fungdes
v Execugdo de exames diversos de radiologia: RX, TAC
v Apoio aos outros elementos do servigo na verificagdo dos exames realizados
Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: Licenciatura MCDT e Cédula Profissional

Conhecimentos:

»  Informdtica: a nivel do utilizador
»  Conhecimentos associados a fungao

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoois/profissionais:
v Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v'  Sentido pratico / julgamento
v Liderar e gerir a sua equipa
v'  Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

APROVADO POR:

“ormagao

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencdo coletiva de trabalho.

ELABORADO POR:
Dep. RH/Formagao

(Bento Morais)

ProYedoria
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TECNICO RESPONSAVEL DE IMAGIOLOGIA

Valéncias: Hospital Imagiologia
Categoria profissional UMP: Técnico de Diagnostico e Terapéutica

Reporta a: Diretor Hospital

Fungdes

v Gestdo dos recursos do Departamento: coordenar a atividade dos recursos humanos do departamento e respetivo
controlo; proceder a avaliagdo anual dos seus colaboradores; organizar e controlar a planificagdo noturna e de fim-
de-semana do pessoal Técnico de RX;

v Realizagio de exames diversas de radiologia: RX, TAC

v Gestdo das compras de consumiveis necessarios para realizagdo de exames

v'  Garantir a qualidade do servigo prestado pelo Departamento de Imagiologia através do controlo da implementagédo
e respeito das normas legais e profissionais definidas para o setor.

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura MCDT e/ou Cédula Profissional

Conhecimentos:
»  Informadtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Reaquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais

RelagBes humanas: com utentes, médicos e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido prético / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Polivalente

AN N N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADQ POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito 3 gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

LOGADO POR:

Arovedoria

Dep. RH/Formagéo

Y
!,'téfulﬂﬂ

[Bento Morais)
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TECNICO DE CARDIOPNEUMOLOGIA

Valéncias: Hospital Imagiologia
Categoria profissional UMP: Técnico de Diagnostico e Terapéutica

Reporta a: Diretor Hospital

Funcgdes

v' Execugdo de exames diversos da especialidade de cardiopneumologia: ECG, Provas de esforgo

v" Apoio aos outros elementos do servigo na verificagdo dos exames realizados

Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: Licenciatura MCDT e/ou Cédula Profissional

Conhecimentos:
» Informética: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

RelagBes humanas: com utentes, médicos e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido priético / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Polivalente

AN N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

2N\
OLPGADO POR:

Prejvedoria

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RHjgrmacao

[Bento Morais)
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TECNICO DE NEUROFISIOLOGIA

Valéncias: Hospital Imagiologia
Categoria profissional UMP: Técnico de Diagndstico e Terapéutica

Reporta a: Diretor Hospital

FungGes

v Execucdo de exames diversos da especialidade de neurofisiologia: Electroencefalograma; Electromiografia; Provas de
condugdo nervosa

¥" Tratamento dos resultados com vista a elaborac¢do do relatério

Requisitos Minimos

Habilitagcdes Académicas: Licenciatura MCDT e Cédula Profissional

Conhecimentos:
»  Informidtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Reaquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Relagbes humanas: com utentes, médicos e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido prético / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Polivalente

AV N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

OLYGADO POR:

Pryvedoria

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

rmacao

{Bento Morais)
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AUXILIAR DE RELATORIOS

Valéncias:

Hospital Imagiologia
Categoria profissional UMP: Assistente Administrativa / Escrituraria
Reporta a: Técnico Responsével Imagiologia
Fungdes

v’ Gestdo dos relatdrios: transcri¢do de relatérios de exames diversos: ecografias, mamografias, RX convencional,
ecocardiograma, densitometria ossea e TAC;

v" Apoio aos Técnicos e Médicos de radiologia: chamar, posicionar e ajudar os utentes durante a realizagdo do exame;

v Gestio dos exames: apoio a Recegio da Imagiologia, no atendimento telefénico e marcagdo de exame; orientagdo
dos utentes;

v Controlo didrio dos exames efetuados para apuramento dos haonordrios dos médicos.

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: 12° Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OMYLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. R -’f-mﬂ.:m ovedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

{Bento Morais)
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AUXILIAR DE EXAMES

Valéncias: Hospital Imagiologia

Categoria profissional UMP: Auxiliar de A¢do Médica
Reporta a: Técnico responsavel Imagiologia
Fungdes

v Gestdo dos exames do dia: controlo didrio das listas de doentes para exame e organizacdo dos consultérios;

v Recegdo e apoio aos utentes durante a realizagio dos exames complementares de diagndstico e respetiva
orientagdo apds o exame;

v Manutengio didria do estado de limpeza e conservagio dos equipamentos e instala¢des onde se realizam os
exames;

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: 12° Ano dc Escolaridadc

Conhecimentos:
»  Informadtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a funcio

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

¥" RelagBes humanas: com utentes, médicos e colegas
v" Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OLDGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Eormacao Dep. RH/Formagao Prdveraria

respeito a gestdao do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

(Bento Marais)
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COORDENADOR CENTRO ATENDIMENTO CONSULTAS

Valéncias: Hospital CAC
Categoria profissional UMP: Assistente Administrativa

Reporta a: Diretor Hospital

Fungdes

v"  Coordenagio do pessoal: em colaboracdo com o Departamento de Recursos Humanos, organizar os horarios, mapas
de férias, orientacdo e formagdo;

v' Organizagdo do CAC: orientagio e supervisio das tarefas dos colaboradores gue operam no CAC;
v Orientacdo dos utentes: informag3o aos utentes sobre servi¢os prestados pelo HSCMVV

v Agendamentos: controlo didrio do cumprimento dos agendamentos;

v Gestdo das consultas: marcacdo e efetivacdo de exames e consultas;

v" Fax: encaminhamento para a provedoria dos fax recebidos

Requisitos Minimos

HMabilitagbes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a funcio

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v'  Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas

v'  Sentido de responsabilidade

v Sentido pritico / julgamento

v"  Lliderar e gerir a sua equipa

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO PO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formagao

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

(Bento Maorais




Valéncias: Hospital

RP/SCMVV

REGULAMENTO DO PESSOAL IREV:AO[ rorzosz |

6.DESCRITIVOS FUNCIONAIS 5 |..

Pag. 56 de 102

ASSISTENTE ATENDIMENTO

Setor: CAC

Categoria profissional UMP:

Assistente Administrativa / Escriturdrio

Reporta a:

Coordenador CAC

Fungdes

v Gestdo das consultas:

L Marcagao e efetivagdo de exames e consultas;
L Faturacdo e cobranca das consultas e dos exames realizados pelos utentes;

v Orientagio dos utentes: informacio aos utentes sobre servigos prestados pelo HMVV

v Apoio aos consultérios: preparagido e colocagdo da pasta profissional dos médicos e dos processos dos utentes no
consultério médico no dia da consulta / exame, em conformidade com a lista de doentes

v Gestdo de caixas: gerir os valores recebidos dos utentes e remeter a Tesouraria os valores e a relagdo dos
movimentos de caixa realizados no final de cada turno

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:

» Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

v" Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

‘_ENQUADRAMENTU DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

ELABORADO POR: APROVADO POR:
Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formacio

__(8ento Marais)
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Oftalmologia

Categoria profissional UMP:

Assistente Administrativa

Reporta a:

Coordenador Servi¢o Oftalmologia

Fungdes

v Gestdo das consultas de oftalmologia: marcag3o das consultas, atendimento telefénico; apoio ao médico durante as
consultas (execu¢do de testes de pré-consulta); controlo dos pagamentos das consultas.

v Gestido das jornadas cirdrgicas de oftalmologia: organizagio das marcagdes e dos respetivos praocessos de cirurgia;
acompanhamento dos doentes na cirurgia, pré e pds-operatorio imediato; controlo de pagamentos das cirurgias

v Exames: realiza¢do de exames oftalmoldgicos para realizagdo de consulta

v Apoio ao Centro de Atendimento: acompanhamento dos utentes no internamento; atendimento telefénico e
presencial dos utentes para marcagdo de consultas de especialidades diversas

Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informadtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido prético / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

AN NI NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado

Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos

Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

KN
N,

ELABORADO POR:
Dep. RH/Formagao

APROVADO POR:
Dep. RH/Farmaciao

HOMOLPGADO POR:

Priviloria

(Bente Morais)
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Oftalmologia

Categoria profissional UMP:

Auxiliar Agdo Médica / Escriturdrio

Reporta a:

Coordenador Secret. Oftalmologia

Funcdes

v" Apoio as cirurgias de oftalmologia

¥v' Apoio na realizagdo de exames oftalmolégicos

¥ Gestdo das consultas de oftalmologia: marca¢3o das consultas, atendimento telefénico; apoio ao médico durante as
consultas {execugao de testes de pré-consulta); controlo dos pagamentos das consultas.

¥ Apoio ao Centro de Atendimento: acompanhamento dos utentes no internamenta; atendimento telefénico e
presencial dos utentes para marcagio de consultas de especialidades diversas

Requlsitos Minimos

Habilitagdes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fun¢io

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagbes humanas: com utentes, médicos e colegas
¥ Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTEDO DOCUMENTO: ELABORADO PORT APROVADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencéo caletiva de trabalho

Dep. RH/Formacgido Dep. RH/Formacio

{Bento Morais)
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COORDENADOR GABINETE CTH

Valéncias: Hospital Gabinete SiGIC - CTH
Categoria profissional UMP: Assistente Administrativo

Reporta a: Provedor

Fungbes

v Coordenagio do pessoal: em colaboragdo com o Departamento de Recursos Humanas, organizar os hordrios, mapas
de férias, orienta¢do e formacao da sua equipa de trabalho;

v" Organiza¢do do Gab. CTH: orientagdo e supervisdo das tarefas dos colaboradores que operam no CAC;

v'  Orientacdo dos utentes: informacio aos utentes sobre servi¢cos prestados pelo HSCMVV

v" Agendamentos Consultas: em colaboragio com o Coordenador do CAC procede ao controlo regular do
cumprimento dos agendamentos definindo com os médicos as medidas a implementar para prossecugdo da
satisfacdo dos utentes;

v'  Gestio das cirurgias ALERT: gestio das consultas a tempo e hora

v"  Gestdo dos consumiveis: requisicdes no Portal do colaborador para Consultas Externas e Pequenas Cirurgias.

Requisitos Minimos

Habilita¢cdes Académicas: Bacharelato

Conhecimentos:
»  Informadtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungio

Reaquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagbes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no gue diz Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formacio prbvedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencio coletiva de trabalho.

G

{Bento Morais)
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ASSISTENTE GABINETE SIGIC - CTH

Valéncias: Hospital Gabinete SiGIC - CTH
Categoria profissional UMP: Assistente Administrativo / Escriturario

Reporta a: Gabinete SiGIC - CTH

Fungdes

v/ Gestdo das consultas CTH: rececdo, triagem e marcagdo de consultas solicitadas pelos médicos dos centros de salde
através da aplica¢do ALERT,;

v Notificacdo e informagio aos utentes: contacto com os utentes para comunicar data de cirurgias e informagdes
diversas;

v Gestdo dos agendamentos de consultas: mediante informagdo transmitida pelo Coordenador do CAC procede a
abertura, alteracao e remogdo de agendamentos de consultas dos médicos no SONHO;

¥ Gestdo dos pedidos de autorizagdo para cirurgia junto dos subsistemas;

v Gestdo dos prazos definidos no SIGLIC: verificag3o didria das datas de agendamento em relagao as propostas
cirdrgicas e listas de espera no sentido ndo ultrapassar os prazos legalmente definidos.

v' Marcagio de tipagem para colheitas de sangue

Requisitos Minimes

Habilita¢cdes Académicas: 92 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

¥" Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
¥"  Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formacéo rovedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengao coletiva de trabalho.

{Bento Morals)




RP/SCMVV

REVISAO

5

REGULAMENTO DO PESSOAL

6.DESCRITIVOS FUNCIONAIS

21-02-2022

Pag. 61 de 102

AUXILIAR DENTISTA

Valéncias: Hospital Consultas
Categoria profissional UMP: Aucxiliar Agdo Médica

Reporta a: Coordenador Secretaria

Fungdes

v Gestdo das consultas de dentista: marcacio das consultas, atendimento telefénico; controlo dos pagamentos das
consultas e organizacio dos documentos necessarios para faturagdo aos subsistemas;

v" Apoio ao médico durante as consultas;
¥ Limpeza, desinfecdo e esterilizagio dos materiais utilizados;
v Gestdo dos stocks dos materiais e produtos utilizados no cansultério.

v Controlo das encomendas e faturas dos fornecedores de protésica para envio para a contabilidade;

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: 12° Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
» Informadtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

¥" Relag¢des humanas: com utentes, médicos e colegas
v"  Sentido de responsabilidade
v" Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: LOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no gue diz Dep. RH/Formagio Dep. RH/Farmaco prbvedaria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

N
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RECECIONISTA

Valéncias: Hospital Recegao
Categoria profissional UMP: Rececionista

Reporta a: Resp. Dept? RH, Formagdo/Qualidade
Funcgdes

v Servico informativo telefénico e presencial: Informar e orientar o publico e os utentes sobre os servigos prestados
pela Instituicdo e encaminhar para os interlocutores internos

v Gestdo das chamadas telefénicas internas e externas
v Recegdo SAP: Acolhimento, registo informatico e orientagdo dos utentes para o servigo SAP

v Apoio 3 Tesouraria: Assegurar a rece¢3o dos pagamentos de consultas, exames e cirurgias nos periodos noturnos
das 20h00 3s 8h00, no fim-de-semana e durante as férias do pessoal adstrito & Tesouraria.

Requisitos Minimos

HabilitagGes Académicas: 129 Ano dc Escolaridadc

Conhecimentos:
»  Informadtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

¥ Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
v’ Sentido de responsabilidade
v' Resisténcia ao stress
v Polivalente
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencdo coletiva de trabalho

Dep. RH/Formacao Dep. RH/Formacao rovedoria /

(Bento Morais)
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ESCRITURARIO UCCI

Valéncias: Hospital ULDM / UMDR
Categoria profissional UMP: Escriturario

Reporta a: Diretor Técnico ULDM / UMDR

Fungdes

v Gestdo dos processos dos utentes: gestio administrativa dos processos dos utentes com vista a emissdo da
respetiva faturacdo.

v Estatisticas: fornecer estatisticas diversas extraidas dos sistemas informéticos disponiveis
¥" Orientag3o dos familiares e visitantes no servigo
v Elaboragdo e envio dos Mapas didrios de informacao sobre utentes junto da ECL e Farmacia

v Pedidos internos junto do Aprovisionamento: material escritdrio, limpeza, alimenticios e consumiveis hospitalares

Requisitos Minimos

Habilitagoes Académicas: 122 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
»  Informdtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v RelagBes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacao Dep. RH/Formagio

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho.

“'Cm”a/’
(anly Molr_f%i_:]
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Categoria profissional UMP: Trabalhador Servigos Gerais
Reporta a: Resp. Dept? RH, Formagdo/Qualidade
Fungdes

¥ Garantir a limpeza das instalagdes em conformidade com o plano de limpeza estabelecido para cada servigo

Requlsitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Escolaridade minima obrigatéria

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fun¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Relagbes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v' Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado N.A
Dinheiros/ Titulos/ Documentos N.A

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho,

APROVADO POR:
Dep. RH/Formagio

[

Priwedoria

—

_[_ficnt_o Moralg
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CONTINUO

Valéncias: Hospital Setor: SIE

Categoria profissional UMP: Porteiro/ Continuo

Reporta a: Provedor/SIE

Funcgdes

v' Portaria: Controlo das entradas e saidas de veiculos assim como das estacionamentos efetuados pelos utentes;

v Servigo de pequenas reparagdes: execugio de pequenas reparagdes de avarias comunicadas pelo Resp.S.I.E e outros
Encarregados Gerais

v Servigo de abastecimento de gases medicinais exceto oxigénio

v Servigos gerais de manutengio de instalagGes: garantir a limpeza geral do parque de estacionamento e entrada do
hospital

v' Servigo externo: correios, entregas externas...

v

Velar pela limpeza e manutengio dos exteriores.

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicas: Escolaridade minima obrigatéria

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fun¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
v"  Sentido de responsabilidade
v Palivalente
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado N.A
Dinheiros/ Titulos/ Documentos N.A

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

ELABORADO POR: APROVADO POR: HO

O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

ovedoria

Dep. RH/Formacgio

(Bento Morais)
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LAR DE IDOSOS, LAR RESIDENCIAL E CAO

ENCARREGADO GERAL

Valéncias:

Categoria profissional UMP: Encarregado Geral
Reporta a: Provedor
Funcdes

¥ Organizago e controlo da atividade dos seus recursos humanos: elabaragio dos horarios de trabalho e respetivo
plano de trabalho (com excegdo dos enfermeiros afetos a valéncia, que reportam 3 Enf2 Coordenadora UCCI/ERPI),
em colaborag3o direta com os RH; gestdo das férias; controlo do desempenho do seu pessoal e respetiva formagio.

v Gest3o dos stocks de materiais e produtos dos vérios servigos, em colaboragio com o servigo de Aprovisionamento
da Instituigdo.

v Formagao permanente: identificar necessidades de formac3o do pessoal adstrito para planear em colabora¢do com
a sua chefia direta & Departamentn RH/Farmagin respetivas aghes de formacio.

v Protocolos de cuidados aos utentes: garantir a execugiio e atualizacio, em colaboragdo com o Enfermeiro Diretor do
Hospital da SCMVV, dos protocolos de atuagdo existentes,

¥ Informar e orientar os utentes: disponibilizar a informag3o relativa ao funcionamento dos Lares assim como
condi¢des de admissdo e encaminhamento para a Técnica de A¢do Social para formalizagio.

v Gestdo administrativa dos pracessos dos idosos acolhidos: manter atualizados os registos relativos aos idosos
nomeadamente a gestdo de pertences

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: 122 Ana de Escolaridade

Conhecimentos:

Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

¥ Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: H GADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

Dep. RH/Formagio Dep. RH/Formagdo medoria

(Bento Morais)
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AJUDANTE DE LAR

Valéncias: Internamentos

Categoria profissional UMP: Ajudante de Lar; Empregado Quarto; TSG
Reporta a: Encarregado Geral
FungGes

v' Prestagio de cuidados de higiene e conforto aos utentes: execugdo de banhos, apoio a prestagdo de cuidados aos
utentes com limitagdes; colaboragdo com os enfermeiros na prestagdo de cuidados aos utentes totalmente
dependentes.

v Preparacio e administragio de refei¢des aos utentes: administragdo de refeicbes aos utentes com limitagdes

v'  Limpeza e desinfe¢iio das unidades do doente e instalagdes em geral: lavagem e desinfegdo de acordo com
planificagdo anual estabelecida pelo Encarregado Geral.

v"  Prepara¢io de material para esterilizagdo; lavagem e desinfecdo de materiais e utensilios para esterilizar;
acondicionamento e transporte do material.

v'  Apoio na prestagdo de servi¢os ao utente: apoio no acompanhamento dos utentes nas consultas externas e outro
tipo de transporte;

v Colaboragdo em Exames Auxiliares de Diagnasticos: acompanhamento e apoio aos utentes em ambulatdrio nos
EAD; transportes dos utentes internados e acompanhamento nos EAD; colaboragdo com os Técnicos sempre que

solicitado

v Apoio aos outros servigos (copa, lavandaria, limpeza, Apoio a domicilio) sempre que necessario.

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicas: 92 ano de escolaridade

Conhecimentos:

Conhecimentos associados a fun¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
v' Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: GADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formacio provedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trahalho

{Benlo Morais)
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AJUDANTE APOIO DEFICIENCIA

Valéncias: Lares Setor: Internamentos
Categoria profissional UMP: Ajudante Apoio a deficiente

Reporta a: Encarregado Geral

Fungbes

v Preparacio e administra¢io de refeigdes aos utentes: administracdo de refei¢des aos utentes com limitacdes

v Limpeza e desinfegdo das unidades do doente e instalagdes em geral: lavagem e desinfecio de acordo com
planificagdo anual estabelecida pelo Encarregado Geral.

v Apoio na prestacio de servigos ao utente: apoio no acompanhamento dos utentes nas consultas externas e outro
tipo de transporte;

v' Animacdo sociocultural: realizagio de atividades socioeducativas, apoio as criangas na realizac3o dos trabalhos
manuais

v Apoio aos outros servigos (cozinha, lavandaria, limpeza, Apoio a domicilio) sempre que necessaria.

Requilsitos Minimuos

Habilitacoes Académicas: 9° Ano de Escolaridade

Conhecimentos:

Conhecimentos associados a fungdo

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v' Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestao do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep l(i-{_i"l-'ormagao Dep. RH/Formacao
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MONITOR

Valéncias: Internamentos
Categoria profissional UMP: Monitor

Reporta a: Encarregado Geral

Fungdes

v' Apoio na administragio de refeigdes aos utentes com limitagdes

v Animac3o sociocultural: realizagio de atividades socioeducativas, apoio as criangas na realiza¢do dos trabalhos
manuais

v Apoio aos outros servigos

v" Auxiliar o Encarregado Geral na organizagio do servigo

Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: 92 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:

Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v RelagBes humanas: com utentes, médicos e colegas
v' Sentido de responsabilidade
v' Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: ~ APROVADO POR: [ fomotpeanoror: /

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Provedoria

—_—

(Bento Morals)
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MOTORISTA

Valéncias: Lares Internamentos

Categoria profissional .

UMP: Motorista

Reporta a: Encarregado Geral
Fungdes

v Assegurar a recolha domicilidria e transporte dos utentes para as valéncias

v Efetuar o servigo externo solicitado pelo Encarregado / outros servigos da SCMVV

Requisitos Minimos

Habilita¢des Académicas: 122 Ano de Escolaridade + Carta de Condugdo

Conhecimentos:

Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagbes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v' Polivalente
v'  Carta de Condugdo + TCC
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: | HOMO! 00 POR

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Provedhria
LY

(Bento Morais)

Aol
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AJUDANTE FAMILIAR DOMICILIARIO

Valéncias: Internamentos
Categoria profissional UMP: Ajudante Familiar Domicilidrio

Reporta a: Encarregado Geral

Fungdes

De acordo com tipo de servigo contratado com a SCMVV, as fung¢des a executar ao Domicilio dos utentes contemplam:

v Prestacdo de cuidados de higiene e conforto aos utentes: execu¢io de banhos, apoio a prestagdo de cuidados aos
utentes com limitagdes;

v Recolha, distribuigdo e administra¢do de refei¢des aos utentes: recolha das refeigdes na Cozinha Central,
organizacdo dos transportes, distribuigdo ao domicilio e apoio na administragao nos casos de utentes com limitagoes;

v Limpeza da residéncia do utente: Limpeza da casa, mudangas de roupas de cama e outras;

v Tratamento de roupas: recolha das roupas sujas dos utentes para tratamento em Lavandaria da SCMVV e respetiva
devolugao;

v Apoio na prestagdo de servigos ao utente: apoio no acompanhamento dos utentes nas consultas externas, farmdcia;
v' Viaturas: zelar pelo bom estado de conservagio e limpeza das viaturas de transporte das refeigdes;

v Apoio aos outros servigos (cozinha, lavandaria, limpeza, Internamento) sempre que necessario.

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: 92 ano de escolaridade + Carta de Condugdo

Conhecimentos:

Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Rela¢bes humanas: com utentes, médicos e colegas
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: LOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formacio Ploverloria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengao coletiva de trabalho

(Bento Morais)
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Valéncias: Infantario

Infantario

Categoria profissional UMP:

Diretora Pedagdgica

Reporta a:

Provedor

Fungoes

v Garantir o bom funcionamento do Infantdrio: organizagio das equipas, salas e materiais necessdrios ao bom
funcionamento das atividades desenvolvidas

v"  Planificar e controlar a execu¢3o das atividades: anualmente definir o plano de atividades do Infantario e controlar
regularmente a sua execugio, tendo como objetivo o desenvolvimento global da crianca

v Formar: integrar novos profissionais e dar o apoio necessario para o desenvolvimento dos profissionais exercendo na
estabelecimento

v" Implementar novas técnicas pedagdgicas

v Recursos Humanos: organizar os seus Recursos Humanos e proceder a avaliagdo anual em colaboragdo com o
Depart2 de R.H da Institui¢do.

v/ Garantir a comunicagdo com os pais e a Instituigdo: informar e orientar os pais na educagao dos seus filhos, no
funcionamento da Institui¢do e recolher pareceres para melhoria da prestacdo de servigo

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: Licenciatura em Educagdo Basica ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoois/profissionais:

Relagdes humanas: com criangas, pais e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido prético / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Disponivel

AN NN Y

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

ELABORADO POR: APROVADO POR:

Dep. RH/Egrmacao

armacao

(Bento Morais)
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Valéncias: Infantario Infantario
Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Provedor

Fungbes

¥ Instruir e organizar os processos de inscricio das criangas para o Infantdrio e respetivas renovagdes de matricula e
respetivo contrato;

v Elaborar e divulgar as comunicagdes internas e externas referentes ao funcionamento do Infantdrio e divulgagdo de
atividades;

v' Organizar os passeios das criangas estabelecendo os contactos com os vérios intervenientes (escolas, bibliotecas,
centros culturais, etc.);

v Sempre que possivel, apoiar na vigilincia e acompanhamento das criangas nos intervalos de almogo, prolongamento
e saidas para o exterior;

v' Desenvolver atividades e animagbes para as criangas no periodo de prolongamento;
v Representar a Diretora Pedagdgica nas suas auséncias;

v' Apresentar junto da Contabilidade o relatério mensal dos atrasos nas comparticipagdes.

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: Licenciatura em Educagao Basica ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagbes humanas: com criangas, pais e colegas

v' Sentido de responsabilidade

v Sentido prético / julgamento

v Liderar e gerir a sua equipa

v' Disponivel

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: LOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho,

(Bento Morais)

N
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Infantério
Categoria profissional UMP: Educadora de Infancia
Reporta a: Diretora Pedagdgica
Funcdes

v Executar as atividades definidas no Plano Anual de Atividades e Plano Pedagégico: cumprir com as diretrizes
definidas pelo Diretor Pedagdgico, colaborando com ele na sua elaboragdo e implementagao.

v/ Garantir a comunicagio com os pais e a Instituigdo: informar e orientar os pais na educagao dos seus filhos, no
funcionamento da Instituicdo e recolher pareceres para melhoria da presta¢do de servigo
psiquico e social da crianga

v Apoio as criangas ha administragdo de refeigges

v Promover o desenvolvimento global da crianga: organizag3o de atividades que incentivam o desenvolvimentao fisico,

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicas: Licenciatura em Educagdo Bdsica ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informadtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fun¢do

Regquisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Relagdes humanas: com criangas, pais e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido pratico / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Disponivel

AN NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengéo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Farmacio Dep. RH/Formacio

(Bento Morais)

Prpvedoria
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Infantdrio

Valéncias: Infantario

Categoria profissional UMP: Auxiliar de Educag¢do/TSG
Reporta a: Diretora Pedagogica
Fungdes

v' Colaborar com a Educadora de Infincia: realizag3o das atividades definidas

v Executar as atividades definidas no Plano Anual de Atividades e Plano Pedagégico: cumprir com as diretrizes
definidas pela Dire¢do Pedagdgica e orientagdes da Educadora de Infincia, colaborando com ela na sua elaboragdo e
implementacio

v Plano de Cuidades da erianga: administragdo de refeigdes, vigildncia no refeitorio, cuidados de higiene e conforto

v Limpeza e desinfec¢do das instalagdes: em conformidade com o plano anual definido e as necessidades dos servigos

v Vigiléncia das criangas: nos periodos de descanso, recreio e refei¢tes

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicos: 92 Ano de Escolaridade

Conhecimentos:
» Informética: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagdes humanas: com criangas, pais e colegas
v’ Sentido de responsabilidade
v Pdlivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RE/fprmagao Dep. RH/Formagao Krovedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

(Bento Morais)
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Valéncias: Infantario
Categoria profissional UMP: Assistente Administrativo
Reporta a: Diretora Pedagdgica/Adjunto Diretora Pedagdgica
Fungdes
v Vigilancia:
Garantir o controlo das entradas e saidas das criangas do infantario
Controlar as entradas e saidas de pessoas estranhas ao servigo
Informar os visitantes e orienta-los para os servigos adequados
v Informagdo: Orientar os pais na entrega e recolha das criangas e encaminhando-os para as salas; Assegurar o
atendimento telefénico e presencial do Infantario
v Mensalidades: Receber e registar informaticamente os pagamentos mensais, até ao dia 8 do més
v" Dar apoio as salas quando solicitado pela Diretora Pedagdgica ou seu adjunto
v Zelar pela limpeza e asseio do hall de entrada
v" Encaminhar junto da Diretora Pedagdgica ou seu Adjunto, todos os assuntos referentes a informagdes sobre as
condi¢tes de funcionamento do Infantario, reclamagdes, informac6es gerais sobre o desenvolvimento da crianga no
infantario.
Requisitos Minimos
Habilitagbes Académicas: 92 Ano de Escolaridade
Conhecimentos:
» Informatica: a nivel do utilizador
¥»  Conhecimentos associados a fun¢do
Requisitos Fisicos: N.A
Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:
v RelagBes humanas: com pais, criangas, colegas e outros utentes
v Sentido de responsabilidade
v'  Polivalente
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

ELABORADO POR:
Dep. RH/Forinagdo

APROVADO POR:
Dep. RH/Formagio

Priwvedaria

{Bento Morais)
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Valéncias: Infantario Setor: Infantério

Categoria profissional UMP: Educadora de Ensino Especial
Reporta a: Diretora Pedagdgica
Fungdes

v'  Executar as atividades definidas no Plano Anual de Atividades e Plano Pedagégico: cumprir com as diretrizes
definidas pela Direcdo Pedagoégica, colaborando com ela na sua elaboragdo e implementacgdo.

v' Ensino Especial: em colaborag&io com as Educadoras de Infincia e Diregdo Pedagdgica desenvolver atividades de
ensino especial junto de criangas com necessidades educativas especiais

v/ Garantir a comunicagio com os pais e a Instituigdo: informar e orientar os pais sobre o desenvolvimento dos seus
filhos;

v Apoio as criangas na administragio de refeigdes e outras atividades didrias

Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: Licenciatura em Ensino Especial ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagdes humanas: com criangas, pais e colegas

v' Sentido de responsabilidade

v Sentido pritico / julgamento

v’ Liderar e gerir a sua equipa

v Disponivel

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: GADO POR
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Farmagao Provedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

(Bento Morais)
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Valéncias: Infantério

Categoria profissional UMP: Técnico Superior
Reporta a: Diretora Pedagdgica
Fungdes

v Executar as atividades definidas no Plano Anual de Atividades: cumprir com as diretrizes definidas pela Dire¢do
Pedagogica, colaborando com ela na sua elaborag¢io e implementag3o.

v' Garantir a comunicagdo com os pais e a Instituigdo: informar e orientar os pais na educagdo dos seus filhos, no
funcionamento da Institui¢do e recolher pareceres para melhoria da prestacao de servico.

v Promover o desenvolvimento global da crianca: organiza¢3o de atividades que incentivam o desenvolvimenta fisico,
psiquico e social da crianga.

v' Apoio as criangas no prolongamento de horério: realizagdo de atividades musicais.
v' Apoio a Dire¢iio Pedagégica: colaborar na gestio técnica do Infantirio, nomeadamente na criagao de material

marketing para divulgagdo das atividades, boletim periédico, comunicados aos pais, desenvolvimento de atividades e
respetiva implementagdo.

Requisites Minimas

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Educagdo Bdsica ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados 3 fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v' Relagdes humanas: com criangas, pais e colegas

v Sentido de responsabilidade

v Sentido prético / julgamento

v Liderar e gerir a sua equipa

v Disponivel

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: ADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formag&o Dep. RH/Formagéo Provgdoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMWV e a convengdo coletiva de trabalho,

(Bento Morais)
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Valéncias: Infantario Infantario
Categoria profissional UMP: Técnico Superior

Reporta a: Diretora Pedagdgica

Funcdes

v'  Executar as atividades definidas no Plano Anual de Atividades: cumprir com as diretrizes definidas pela Dire¢do
Pedagogica, colaborando com ela na sua elaboragado e implementagéo.

v Garantir a comunicagio com os pais e a Instituigdo: informar e orientar os pais na educagia dos seus filhos, no
funcionamento da Instituigdo e recolher pareceres para melhoria da prestagéo de servi¢o

v Promover o desenvolvimento global da crianga: organiza¢do de atividades que incentivam o desenvolvimento fisico,
psiquico e social da crianga

v Apoio as criangas no prolongamento de hordrio: realiza¢3o de atividades desportivas e lddicas

Requisitos Minimos

Hobilitagdes Académicas: Licenciatura em Educagdo Basica ou equivalente

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Relagdes humanas: com criangas, pais e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido pratico / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Disponivel

AN N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep RH/Farmacao

Pripvedona

(Bento Morais)
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DIRETOR TECNICO DE FARMACIA

Valéncias: Farmacia Setor: Farmdcia
Categoria profissional UMP: Diretor Técnico de Farmacia

Reporta a: Provedor

Funcoes

v'  Executar todos os atos farmacéuticos praticados na farmacia

v Regras e regulamentos: Cumprir e fazer respeitar os regulamentos referentes ao exercicio da profissio bem como as
regras de deontologia, por todas as pessoas que trabalham na farmacia

v Informar o piblico: prestar os esclarecimentos solicitados sem prejuizo da prescri¢io médica, fornecer conselhos
sobre cuidados a observar com a utilizagdo dos medicamentos

v'  Conservagdo e armazenagem de medicamentos: garantir as condigdes de higiene e seguranga necessdrias a
conservagao em bom estado dos medicamentos de modo a serem fornecidos nas devidas condigdes de pureza e
eficiéncia

v Colaborar com entidades oficiais: comunica¢do com Infarmed

v"  Stocks e aprovisionamento: promover as medidas destinadas a manter um aprovisionamentao suficiente de
medicamentos

Requisitos Minimos

Habilitacbes Académicas: Licenciatura Ciéncias Farmacéuticas ou equivalente. Cédula profissional

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Rela¢Ges humanas: com utentes e colegas
Sentido de responsabilidade

Sentido pratico / julgamento

Liderar e gerir a sua equipa

Disponivel

AR NN VY

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: LOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formacéo Dep. RH/Formagio

_ [Bento Morais)
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TECNICO DE FARMACIA

Valéncias: Farmacia Setor: Farmacia
Categoria profissional UMP: Técnico de Farmacia

Reporta a: Diretor Téchico de Farmacia

Fungbes

v Executar todos os atos farmacéuticos sob o controlo do Diretor Técnico, nomeadamente:

o Assegurar a rececao de medicamentos e produtos de salide, controlando a sua conformidade com o
requisitado;
Proceder ao armazenamento e conservag¢do segundo normas que promovam a qualidade do medicamento;
Proceder a correta dispensa e distribuigdo dos medicamentos pelos diferentes servi¢os hospitalares;
Efetuar a gestdo de stocks dos medicamentos;
Proceder ao controlo da validade dos medicamentos;
Facultar as informagdes que julgue (teis a boa utilizagdo do medicamento.

O 0O 0 0O O

v' Assessorar o Diretor Técnico de Farmadcia no tratamento e gestdo de todos os documentos associados ao circuito do
medicamento (faturas, pedidos de fornecimento, devolugdes...), depois de devidamente tratados informaticamente
(registo das entradas e saidas)

v" Nas suas auséncias, as fungdes sao assumidas pelo Diretor Técnico de Farmacia ou Farmacéutica

Requisitos Minimos

Habilitacoes Académicas: Licenciatura em Farmdcia efou Cédula Profissional

Conhecimentos:
»  Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fung¢do

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagbes humanas: com utentes e colegas
v Sentido de responsabilidade

v Disponivel
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: GADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formacio ProJedoria
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da " i

SCMVV e a convengao coletiva de trabalho.

\/

{(Bento Morais)
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TECNICO AUXILIAR DE FARMACIA

Valéncias: Farmadcia Setor: Farmacia
Categoria profissional UMP: Técnico Auxiliar de Farmacia

Reporta a: Diretor Técnico de Farmacia

Funcées

v' Executar todos os atos farmacéuticos sob o controlo do Diretor Técnico, nomeadamente:
o Assegurar a rece¢do de medicamentos e produtos de salde, controlando a sua conformidade com o
requisitado;
Proceder ao armazenamento e conservagao segundo normas que promovam a qualidade do medicamento;
Proceder a correta dispensa e distribuigdo dos medicamentos junto dos utentes;
Efetuar a gestdo de stocks dos medicamentos;
Proceder ao controlo da validade dos medicamentos;
Facultar as informacbes gue julgue Uteis a boa utilizagdo do medicamento.

0O 0O 0 0O O

v Nas suas auséncias, as fun¢des sdo assumidas pelo Técnico de Farmdcia.

Requisitos Minimaos

Habilitacdes Académicas: 122 Ano de Escolaridade e Curso de TAF conforme legislagdo em vigor

Conhecimentos:
» Informatica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

¥ Relagdes humanas: com utentes e colegas
v Sentido de responsabilidade

v' Disponivel
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: [ HOMOLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdao do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formacio
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FARMACEUTICA

Valéncias: Farmécia Setor: Farmacia
Categoria profissional UMP: Farmacéutica

Reporta a: Diretor Técnico de Farmacia

Fungdes

v Regras e regulamentos: Cumprir os regulamentos referentes ao exercicio da profissdo bem como as regras de
deontologia, por todas as pessoas que trabalham na farmacia;

v Auxiliar o Diretor Técnico de Farmacia na preparagio de medicamentos e produtos afins destinados & venda;
v' Apoiar na organiza¢do e colocagio dos produtos nos respetivos lineares;

v Substituir o Diretor Técnico de Farmécia nas suas auséncias quando delegado

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicas: Licenciatura em Ciéncias Farmacéuticas ou equivalente. Cédula profissional

Conhecimentos:
»  Informdtica: a nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos: N.A

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Relagdes humanas: com utentes e colegas
v"  Sentido de responsabilidade
v Disponivel

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiros/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: LOGADO POR
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formacgdo Prvedaria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da /
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho. L\(

(Bento Morais)
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Valéncias: Todas Setor: Cozinha
Categoria profissional UMP: Cozinheiro
Reporta a: Encarregado Geral

Fungbes

v Preparag¢io dos alimentos destinados as refeigGes

v Controlo dos stocks de géneros alimenticios: controlo de stocks, encomenda e recegao dos produtos necessarios a
confegdo das refeigdes

v Recegdo e armazenagem de géneros alimentares em conformidade com os protocolos internamente definidos;

v Avaliagio da qualidade e conformidade (quantidade, temperatura, estado, rotulagem, etc.) da mercadoria,
conforme protocolo interno e de acordo com as diferentes técnicas de preparagdo e confegao;

v Confegio das ementas: procede a confegio das refeigGes tendo em conta os diversos tipos de doentes

v Empratamento das refei¢bes: prepara e despacha as refeigdes para os pisos de internamento, dos diferentes tipos
de dietas, de acordo com os principios da nutrigdo e alimentacdo saudavel

v Limpeza e desinfe¢do das instalagdes e utensilios conformem planificagdo estabelecida

v Planeamento da produ¢io e capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de
propor e/ou implementar medidas de otimizagdo e redugdo de custos;

v Execucdo de diferentes técnicas culindrias;

AN

Interpretagdo de fichas técnicas de pratos:

v Transmissdo de conhecimentos aos demais colegas de equipa;

Requisitos Minimaos

Habilitagdes Académicas:
v Escolaridade minima obrigatéria

Formagdo complementar:
v Formagdo especifica de cozinha ou experiéncia na profissdo>a 1 ano

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Capacidade de integragdo e trabalho em equipa

Cumprimento das normas internas e regulamentares

Flexibilidade

Motivacdo para a aprendizagem

Relagdes humanas: com utentes, médicos e colegas

Sentido de responsabilidade

Autonomia, capacidade de planeamento das atividades laborais

Delegar o trabalho de forma justa e apropriada, motivar e responsabilizar os outros

AN NN N N N

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado N.A

Dinheiros/ Titulos/ Documentos N.A

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Fgrmacgao

ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:

Pripvedaria

(Bento Morais)
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AJUDANTE COZINHEIRO

Valéncias: Cozinha

Categoria profissional UMP: Ajudante Cozinheiro
Reporta a: Cozinheiro
Fungdes

v Rececio e armazenagem de géneros alimentares em conformidade com os protocolos internamente definidos

v Avaliar a qualidade e conformidade — quantidade, temperatura, estado, rotulagem, {etc.) da mercadoria adquirida,
conforme protocolo interno

v’ Preparagio dos alimentos destinados as refei¢Ses: limpa e corta legumes, carnes, peixe ou outros alimentos

v’ Preparagio das guarni¢Ses para os pratos

v'  Preparagao e distribui¢do de sopas e refei¢des intercalares
v Auxiliar os cozinheiros (respansavel pela preparagdo de refeigbes) e substituicio do cozinheiro nas suas auséncias;
v Execucdo e colaborag¢do nos trabalhos de limpeza e desinfe¢o das instalagdes e utensilios conformem planificagdo

v Servico de refeitério: distribui as refeigdes junto dos utilizadores do refeitério, arruma as instalagdes e recolha os
tabuleiros

Requisitos Minimos

Habilitacdes Académicas:
v'  Escolaridade minima obrigatdria

Formagdo complementar:
Formacdo especifica de cozinha ou experiéncia na profisso>a 1 ano

<

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungio

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Capacidade de integrag3o e trabalho em equipa

Cumprimento das normas internas e regulamentares

Flexibilidade

Motivag3o para a aprendizagem

Relagfes humanas: com utentes, médicos e colegas

Sentido de responsabilidade

Autonomia, capacidade de planeamento das atividades laborais

Delegar o trabalho de forma justa e apropriada, motivar e responsabilizar os outros

AN S N

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado N.A

Dinheiros/ Titulos/ Documentos N.A

= s
Prgfv

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OLGGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formacio sdoria
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da -
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

[Bento Moruis)
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TRABALHADOR SERVICOS GERAIS

Valénclas: Todas Setor: Limpeza
Categoria profissional UMP: Trabalhador Servigos Gerais

Reporta a: Encarregado Geral

Fungdes

v Limpeza, desinfe¢do e arrumagdo das instalagdes, conforme planificagdo definida

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Escolaridade minima obrigatdria

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Dinamismo
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado N.A
Dinheiros/ Titulos/ Documentos N.A
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: .

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a4 gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formagdo Dep. RH/Formagao




REGULAMENTO DO PESSOAL

6.DESCRITIVOS FUNCIONAIS

OPERADOR DE LAVANDARIA

RP/SCMVV
REVISAQ

5

21-02-2022

Pdg 87 de 102

Valéncias: Lavandaria
Categoria profissional UMP: Operador de Lavandaria

Reporta a: Encarregado Geral

Fungdes

v Lavagem manual ou mecanica das roupas de servi¢o e dos utentes
v Engomar a roupa
v" Arrumac3o das roupas e trabalhos diversos de retrosaria

v Limpeza e desinfecio das instalagdes e utensilios da lavandaria conformem planificagao estabelecida

Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: Escolaridade minima obrigatdria

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fung¢do

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v Dinamismo
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado N.A
Dinheiros/ Titulos/ Documentos N.A
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formagio cavedoria

respeito a gestao do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

\

[

(Bento Modais)
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MEDICAL SPA
Valéncias: Medical SPA Setor: Medical SPA
Categoria Profissional UMP: Diretor-Coordenador
Reporta a: Provedor
[Funges

anual do desempenho;

Cumprimento e verificagao da aplicagdo das politicas;

Elaborag¢do do plano de atividades, e respetivo relatério;
Controlo e gestdo de stocks e encomendas;
Comunicagdo de avarias de equipamentos ao Departamento dos SIE;

Planifica¢do do mapa de horarios de aulas;

S SN S SN SN 8N

v' Administra¢do do Medical SPA, com base na missido da empresa e no plano anual;

Elaboragio, atualizagdo e determinagdo do pre¢o do menu de tratamentos;

v Gestdo dos colaboradores do Medical SPA: organizac3o dos hordrios, mapas de férias, plano de trabalho, formagdo e avaliagio

Preparagdo do Regulamento Interno e do Manual de Procedimentos Internos do Medical SPA;

IRequisitos Minimos

Habilitagées Académicas: Escolaridade minima obrigatdria

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fun¢do

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v" Dinamismo
v Sentido de responsabilidade
v Polivalente

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado N.A
Dinheiros/ Titulos/ Documentos N.A
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formacao

Dep. RH/Formacio

Providoria
\
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Maléncias:

IMeclicaI SPA

}.setor:

|Ginésic| e Piscina

ICategoria profissional UMP:

Diretor Técnico

IReporta a:

IDiretor-Coordenador

Fungdes

v Monitorizagdo dos programas de prescri¢do de exercicio;

v Coordenagdo do gindsio, com base na missdo da empresa e no plano anual;
v Cumprimento e verificagio da aplicagdo da politica da Qualidade;
v Cumprimento e verificagio da aplicag3o da politica de Higiene e Seguranga;

¥ Planeamento e controlo do sistema de arquivos dos dados dos utentes;

v Monitorizagio de aulas de grupo na piscina para bebés, criangas e adultos;

v Auxilio na planificagio do mapa de hordrios das aulas e organizagdo das salas;

v Preparagio de esquemas de treino e acompanhamento dos utentes da drea de fitness;

[Requisitos Minimos

Habilitacdoes Académicas: Escolaridade minima obrigatdria

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungao

v' Dinamismo

v' Palivalente

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v' Sentido de responsabilidade

Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado N.A
Dinheiros/ Titulos/ Documentos N.A

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVYV e a convengdo coletiva de trabalho.

ELABORADO POR:
Dep. RH/Formagdo

APROVADO POR:
Dep. RH/Formagdo

HO

GADO POR:

Provedoria

{Bento Morais)

N
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\Valéncias: Medical SPA Ihtor: Estética & SPA
ICategoria Profissional UMP: Técnico de Diagndstico e Terapéutica

Reporta a: Diretor-Coordenador

Fun;ﬁu

v" Massaja o corpo e aplica outros tratamentos no corpo;
¥ Realiza Foto Depila¢3o;
v Lava e limpa o material utilizado;

¥ Cumpre a politica da Qualidade e de Higiene e Seguranca;

v"  Trata os doentes com diferentes patologias através da utilizagdo de cosmética e equipamentos, em grupo ou individualmente;

v' Assegura a gestdo do caixa, mensalidades da piscina/gindsio e organiza¢do do mapa de aulas de grupo.

|IRequisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Fisioterapia ou equivalente

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo

Requisitos Fisicos:

»  Destreza fisica
»  Esforgo fisico
»  Robustez fisica

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunicagdo

Estamina e adaptabilidade
Motivagao

Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo
Relagdes interpessoais

VVVVVVY

Responsabilidades:

[Equipamento e Material Usado

Sim

Dinheiro/ Titulos/ Documentos

'ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO:

O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trahalho.

ELABORADO POR:

Dep. RH/Formacgdo

APROVADO POR:
Dep. RH/Formacdo

- (Bento Morats)
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Valéncias:

Medical SPA ISetur: Estética & SPA

Categoria Profissional UMP:

Operador de Lavandaria

[Reporta a:

Diretor-Coordenador

Fungdes

e atenuar as rugas,

v"  Realiza tratamentos de

v Examina a pele de forma a estabelecer qual o tipo e eventuais imperfeigGes;

v Trata e embeleza a pele do rosto e do corpo, aplicando diversos cosméticos ou equipamentos, de forma a tonificar os muasculos

estética: manicura, pedicura e depilacdo;

v Aplica e faz a manuteng3o de unhas de gel;
v Trata ou extrai calos ou unhas encravadas;
v Requisita os acessarios e materiais necessdrios, tais como produtos de cosmética bem como ferramentas e outros materiais;
v"  Mantém a limpeza do espaco de local de trabalho e do material utilizado;
v"  Decora o espago de trabalho;

v'  Cumpre a politica da Qualidade e de Higiene e Seguranga.

IRequisitos Minimos

Experiéncia profissional

Habilitagoes Académicas: Curso técnico profissional em estética.

minima: 6 meses a 1 ano em cargos similares.

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

v"  Aprendizagem continua
v Comunicagdo
¥ Estamina e adaptabilidade
¥ Motivagio
¥ Orientagao para a eficiéncia
v' Orientagdo para o servico
¥ Relagdes interpessoais
Responsabilidades:
|[Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiro/ Titulos/ Documentos Néo
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: OLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no gue diz Dep. RH/Formagdo Dep. RH/Formagdo Pyovedaria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho

5

{Bento Morais)
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Valéncias: HOSPITAL Setor: FISIOTERAPIA

DIRETOR TECNICO

Categoria profissional UMP: Diretor Técnico

Reporta a: Diretor Clinico / Provedor

Fungdes

¥ Coordenacg3o da Fisioterapia, com base na missdo da empresa e no plano anual;

v' Cumprimento e verificagdo da aplicagdo das politicas da Instituigdo;

v Examina os doentes e diagnostica doencas do foro da medicina fisica e de reabilitag3o: faz a historia clinica do
doente e examina-o para detetar sintomas;

v Prescreve o tratamento conveniente, designadamente fisioterapia, hidroterapia e outros exercicios, tendo em
vista desenvnlver as flincies de rertas partes dn corpn;

v

Zela pelo funcionamento geral do servigo reportando a Diregao as necessidades em termos de equipamento e
instala¢Bes postos a disposicao para realizagdo do servico

R

Habilita¢des Académicas: Licenciatura em Medicina Fisiatra, ou drea relacionada; Cédula Profissional

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo

AN N N NN Y N NN

Competéncias e caracterlisticas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Competéncia de formagdo/coaching
Competéncia de resolugdo de problemas
Comunicagdo

Desenvolvimento dos outros
Lideranga

Motivagdo

Organizagdo e planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servico

Relagdes interpessoais

Responsabilidades:

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencgdo coletiva de trabalho.

Equipamento e Material Usado pim

Dinheiro/ Titulos/ Documentos Eim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMGOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagio Dep. RH/Formagéo Prpvedoria

{Bento Morais)
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 FISIATRA
Valéncias: HOSPITAL ‘ ‘ etor: - FISIOTERAPIA
Categoria profissional UMP: Médico Fisiatra

Reporta a: Diretor Técnico / Provedor

Fungdes

v Examina o doente e diagnostica doencas do foro da medicina fisica e de reabilitagdo: faz a histéria clinica do
doente e examina-o para detetar sintomas;

v"  Prescreve o tratamento conveniente, designadamente fisioterapia, hidroterapia e outros exercicios, tendo em vista
desenvolver as fungdes de certas partes do corpo;

v Requisita e efetua exames auxiliares de diagndstico;

v'  Prescreve préteses;

v" Cumpre com as regras internas de funcionamento definidas no Hospital da SCMVV;

v Zela pelo equipamento e instalacdes posto a disposi¢3o para exercicio das suas funcdes;
v'  Pode fazer investigagdo na drea da especialidade;

v" Cumpre a politica da Qualidade e de Higiene e Seguranga;

Requisitos Minimos

Habilitagées Académicas: Licenciatura ou Mestrado Integrado em Medicina com especializagdo em Fisiatria;
Cédula profissional
Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Comunicagdo
Desenvolvimento dos outros
Estamina e adaptabilidade
Motivagdo

Orientacdo para a eficiéncia
Orientag¢do para o servigo
Proatividade

RelagGes interpessoais
Trabalho em equipa

AN N N N N Y N N NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiro/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formacdo
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabatho.

GADO POR:

Proyedaria

(Bento Morais)
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COORDENADOR DE TERAPEUTAS

Valéncias: HOSPITAL Setor: Fisioterapia
Categoria profissional UMP: Técnico de Diagndstico e Terapéutica

Reporta a: Diretor Técnico / Provedor

Fungdes

v Coordenagdo dos fisioterapeutas e terapeutas ocupacionais: organiza¢do dos horarios, mapas de férias, plano de
trabalho, formacdo e avalia¢gdo anual do desempenho;

v Cumprimento e verificagdo da aplicag3o da politica da Qualidade;

v Cumprimento e verificagdo da aplicacao da politica de Higiene e Seguranga;

v Organiza¢do mensal das contas dos fisioterapeutas e terapeutas ocupacionais;

Requisltos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Fisioterapia ou Terapia ocupacional. Cédula Profissional

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fung¢do

Requisitos Fisicos:

v Destreza fisica
v" Robustez fisica

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Competéncia de formagdo/Coaching
Competéncia de resolugdo de problemas
Comunica¢do

Desenvolvimento dos outros
Lideranga

Motivagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagéo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo

Relages interpessoais

Trabalho em equipa

LA N N N N N N N N N

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

inheiro/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
0 presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagcio
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formagdo ProYedoria /

L

(Bento Morais)
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FISIOTERAPEUTA

Setor: Fisioterapia

Categoria profissional UMP:

Técnicos de Diagndstico e Terapéutica

Reporta a:

Coordenador de Terapeutas

Fungdes

¥ Participa em programas de prevengdo de lesdes;

v Otratamento adequado, através de técnicas manipulativas e outros métodos similares;

v Examina deformidades e outras deficiéncias do corpo para determinar especificagdes destinadas 3 confe¢do de
préteses e de outros aparelhos;

v Ensina aos pacientes os exercicios a efetuar em casa para prosseguimento do tratamento e da-lhes o treino funcional
adequado para as atividades da vida diaria;

v Elabora relatérios das observagtes efetuadas e evolugdo do doente;

v Cumpre a politica da Qualidade e de Higiene e Seguranga;

Requisitos Minimos

HabilitagGes Académicas: Licenciatura em Fisioterapia; Cédula Profissional

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fun¢gi3o

Requisitos Fisicos:

Destreza fisica
Esforgo fisico
Robustez fisica

INENEN

Aprendizagem continua
Desenvolvimento do outro
Estamina e adaptabilidade
Motivagdo

Orientagdo para o servigo
Proatividade

Relagbes interpessoais
Trabalho em equipa

AN N N N Y N

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Orientagdo para a eficiéncia

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiro/ Titulos/ Documentos Nao
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formacio Privedoria

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

(Bento Morals)
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TERAPEUTA OCUPACIONAL

Valéncias: HOSPITAL Fisioterapia
Categoria profissional UMP: Técnicos de Diagnéstico e Terapéutica

Reporta a: Coordenador de Terapeutas

Fungdes ]

v Avalia as aptiddes, os recursos, os interesses dos doentes assim como as condigdes do meio social;
v |dentifica as areas subjacentes de disfun¢do neuroldgica e/ou ortopédica;

v Organiza e desenvolve programas particulares de tratamento, com vista a readaptagdo fisica ou mental das pessoas
Incapacitadas;

v Treino de AVD’s (Atividades de Vida Didria), reensinando as pessoas com deficiéncia a fazer os gestos comuns do
quotidiano, tais como: comer ou vestir-se;

v Aconselha sobre as adaptac¢des arquitetdnicas e de equipamentos de uso doméstico;
v Elabora relatérios das observagdes efetuadas e evolu¢do do doente;

¥ Pode colaborar e/ou estudar dispositivos tendo em vista compensar fungdes deficientes, a fim de facilitar ou possibilitar
a execuc3o de tarefas necessdrias a vida do individuo;

¥ Cumpre as politicas da instituig3o;

Requisitos Minimos

Habilitagdes Académicas: Licenciatura em Terapia ocupacional; Cédula profissional

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungdo

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Desenvolvimento dos outros
Motivac¢do

Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servico
Proatividade

RelagBes interpessoais
Trabalho em equipa

AN N N N N Y

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiro/ Titulos/ Documentos N3o

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagao
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengao coletiva de trabalho.

Dep RH/Formagido fowdoria

( {Bento Morais)
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Categoria profissional UMP: Assistente Administrativo

Reporta a: Responsédvel Dept® RH, Formagio/Qualidade

Fungdes

v

AN N N N N N NN

Gest3do dos auxiliares de fisioterapia: organiza¢ao dos hordrios, mapas de férias para comunicagdo ao Departamento

de Recursos Humanos;

Cumprimento e verificagdo da aplicacdo das politicas da Institui¢io;
Definigdo e controlo do sistema de arquivo dos dados dos utentes;
Organizag¢ao dos processos clinicos;

Marcagio de tratamentos e consultas;
Faturacio: particulares e SNS, ARS;
Comunicagdo de avarias;

Pedido de material;

Recolha mensal das contas dos fisiatras;

Requisitos Minimos

Habilita¢des Académicas: Licenciatura em Gestdo, Economia ou equivalente.

Conhecimentos:

»  Informdtica ao nivel do utilizador

»  Conhecimentos associados a fungdo

AN N N N Y N N U N N N

Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:

Aprendizagem continua
Competéncia de forma¢do/Coaching
Competéncia de resolugio de problemas
Comunicagdo

Desenvolvimento dos outros
Lideranca

Motivagdo

Organizagdo e Planeamento
Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo

Relagdes interpessoais

Trabalho em equipa e seguidanc¢a

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiro/ Titulos/ Documentos Sim

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR:

O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formagdo
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formacido

HOMOLOGADO POR:

Priwedoria

= s aia y i L
(Bento Morals)
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'AUXILIAR DE FISIOTERAPEUTA

Valéncias: Fisioterapia Setor: Fisioterapia
Categoria profissional UMP: Auxiliar Fisioterapia

Reporta a: Diretor Técnico / Provedor

Fungdes

v Colabora no diagnéstico do utente, comunicando quando necessario com o fisiatra, de farma a prescrever um novo
tratamento mais adequado;

Auxilia na organizagio e executa tratamentos tendo em vista a recuperagdo, aumento ou manutengdo das capacidades
fisicas das pessoas com deficiéncia e lesionadas;

¥ Participa em programas de prevengao de leses fisicas;

v Cumpre as politicas da Institui¢do;

Requisitos Minimos

Habilitagbes Académicas: Curso técnico-profissional de Técnico Auxiliar de Fisioterapia.

Conhecimentos:

»  Conhecimentos associados a fungao

Requisitos Fisicos:
Destreza fisica
Esforgo fisico
Robustez fisica

ANANRN

Competéncias e caracteristicas pessoalis/profissionals:

Aprendizagem continua
Desenvolvimento dos outros
Estamina e adaptabilidade
Motivagdo

Orientagdo para a eficiéncia
Orientagdo para o servigo
Proatividade

RelagOes interpessoais

Trabalho em equlpa e Seguidanga

AN NN NN YN NN

Responsabilidades:

Equipamento e Material Usado Sim

Dinheiro/ Titulas/ Documentos Nio

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADOQ POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

OLOGADO POR:

Dep. RH/Formagdo Dep. RH/Formacgdo rovedaoria

{Bento Morais)
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respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convencgao coletiva de trabalho.

Valéncias: Fisioterapia Setor: Recegdo
Categoria profissional UMP: Rececionista
Reporta a: Coordenador
Funcdes
v"  Acolhe os pacientes, prestando informagdes de natureza diversa e encaminha-os para os interlocutores internos;
v Gere as chamadas telefénicas;
v Preenche e arquiva fichas, processos e outros documentos;
v" Marca e recebe a importancia das consultas e tratamentos;
v" Cumpre a politica da Qualidade e de Higiene e Seguranca;
Requisitos Minimos
Habilitagdes Académicas: 122 ano de Escolaridade
Conhecimentos:
» Informatica ao nivel do utilizador
»  Conhecimentas associados a fungdo
Competéncias e caracteristicas pessoais/profissionais:
v Aprendizagem continua
v' Competéncia de resolugio de problemas
v Comunicagio
v Motivagido
v’ Orientagdo para a eficiéncia
v' Orientagdo para o servico
v" Relagdes interpessoais
Responsabilidades:
Equipamento e Material Usado Sim
Dinheiro/ Titulos/ Documentos Sim
ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: GADO POR
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacdo Dep. RH/Formacio proYedoria

(Bento Morais)
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GLOSSARIO

Categoria profissional UMP (Unido das Misericérdias Portuguesas): Designagdo contratual identificadora de uma ou varias
fungdes a que corresponde um determinado nivel de remuneragao e que pressupde, normalmente, exigéncias proprias.
Competéncias: sio tidas como um conjunto de dimensGes observiveis de desempenho, incluindo conhecimentos,
capacidades, atitudes e comportamentos individuais, bem como capacidades coletivas de equipa, do processo e da
organizagdo, que estdo ligadas a elevado desempenho, permitindo & organizagdo obter vantagem competitiva sustentavel
(Mitrani et. al, 1993).

Habilitagio Académica: Por habilitagdo académica entende-se apenas a habilitagdo que corresponda a grau académico ou que
a este possa ser equiparado.

Nome da func¢do: refere-se ao nome da fungdo que estd a ser descrita. O nome de uma func¢do deve ser cuidadosamente
atribuido, uma vez que este confere um determinado status e pode implicar diferentes responsabilidades e consequentemente
diferente salario.

Nome da fun¢do do superior hierérquico imediato: Com vista a estabelecer quais as relagbes de autoridade, inclui-se
normalmente o nome da fungdo do superior hierarquico ao qual o trabalhador reporta diretamente. Da mesma forma se inclui
o numero de subordinados, nome e posi¢do das respetivas fungdes.

Requisito: é definido como "uma condi¢do ou uma capacidade com a qual o colaborador deve estar de acordo".

Requisitos fisicos: um requisito fisico especifica uma caracteristica fisica que um colaborador deve possuir, por exemplo, a
destreza fisica.

Responsabilidade: facto de se assumir encarregado por algo; podendo estar responsavel por pessoas, documentos, dinheiro,
equipamentos, bens ou informagao.

Tarefa: Componentes de um posto de trabalho ou fungbes caracterizadas por um conjunto de operagdes integradas e
sequenciais, envolvendo esforgo fisico ou mental, aplicado a concretizagdo de objetivos especificos. Define-se assim como, um
conjunto de opera¢es ou elementos que se desenvolvem numa determinada drea funcional e que visa o alcance de um
objetivo especifico.

Valéncia: \dentifica o departamento ou divisdo ao qual a fungao pertence e fornece algumas indicag6es sobre a natureza do

trabalho.

COMPETENCIAS NUCLEARES E DE GRUPO:

Aprendizagem continua: empenhamento na aprendizagem continua e autodesenvolvimento.

Motivagiio: envolvimento ativo e continuo no trabalho; persisténcia e perseveranga perante situagdes desafiantes e
entediantes.

Orientagdo para a eficiéncia: preocupagdo em fazer melhor.

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: HOMOLOGADO POR:
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio

respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da :
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

Dep. RH/Formacio

(Bento Morais)
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Orientagéio para o servico: sensibilidade as necessidades e preocupagdes dos clientes e parceiros, capacidade para manter o

foco no cliente e aderir a padrdes claros da qualidade de servigo em conformidade com um quadro de policiamento de
comunidade, empenhamento na melhoria continua da qualidade e eficiéncia.
Relagdes interpessoais: capacidade para estabelecer e manter relagbes de trabalho positivas, honestidade e empatia nas

interagbes com os outros; capacidade de perceber e reagir as necessidades dos outros;

COMPETENCIAS PESSOAIS:

Competéncias de formagédo/Coaching: capacidade para avaliar as necessidades de aprendizagem, simplificar informagdo,
assegurar a compreens3o, reforcar o comportamento desejado e motivar o aprendente.

Competéncias de resolu¢do de problemas: capacidade para antecipar problemas, solicitar ideias, distinguir causas de
sintomas, modificar propostas e implementar solugdes, resiliéncia.

Comunicagdo: capacidade para escutar e compreender as perspetivas dos outros, facilidade em adaptar a abordagem tendo
em vista melhorar a comunicagdo e alcangar resultados; escuta ativa, ndo-defensividade, uso eficaz da linguagem corporal;
empatia.

Desenvolvimento dos outros: Capacidade para facultar aos outros (colaboradores ou mesmo clientes) feedback de
desempenho e outros auxilios que Ihe permitam melhorar o desempenho.

Estamina e adaptabilidade: Energia para trabalhar longas horas, flexibilidade para se adaptar as mudangas na vida e no
ambiente organizacional.

Lideranga: Capacidade de inspirar os outros a alcancar os mais elevados desempenhos; Aptiddo para encorajar o
questionamento construtivo das politicas e praticas; Ajustamento da lideranga as exigéncias da situagdo; delegacdo; avaliagdo
dos outros; servir como modelo de atuagdo.

Organizagdo e Planeamento: capacidade para estabelecer cursos de agdo eficazes para si proprio e para os outros; habilidade
para introduzir estratégias organizacionais em planos de agdo; talento para estabelecer prazos e datas realistas e aptiddo para
usar eficazmente o tempo e os recursos.

Proatividade: propensdo para agir tendo em vista alcangar algo.

Trabalho em equipa e seguidanga: desenvolvimento de uma cultura orientada para a equipa, apoio aos outros membros da

equipa, utiliza¢cdo do empowerment e desenvolvimento de equipas autogeridas.

REQUISITOS FiSICOS:

Destreza fisica: capacidade de agilidade, sagacidade, habilidade manual, particularmente nos movimentos delicados, que se
manifestam pela precisdo e pela rapidez.

Esforgo fisico: ato ou efeito de esforgar, emprego de forga, energia e empenho.

Robustez fisica: qualidade robusta, vigor, forte determinagdo, firmeza, caracteristica de que é resistente.

LNGADO POR:

Proyedana

ENQUADRAMENTO DO DOCUMENTO: ELABORADO POR: APROVADO POR: '
O presente documento operacionaliza, no que diz Dep. RH/Formacio Dep. RH/Formacio ‘
respeito a gestdo do pessoal, o Compromisso da
SCMVV e a convengdo coletiva de trabalho.

(Bento Morais)







