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1 Introducao

A Cruz Vermelha, enquanto instituicio humanitaria de carater voluntario, carateriza-se pela
diversidade de recursos humanos que mobiliza para as suas atividades: recursos humanos
remunerados, que asseguram o funcionamento das atividades financiadas e/ou protocoladas com
outras entidades, e recursos humanos voluntarios, que de forma comprometida e proativa,

dinamizam projetos que respondem a outras necessidades identificadas na comunidade.

A sustentabilidade e bom funcionamento das atividades e servigos existentes na instituicdo, implica

uma boa definicdo da estrutura interna, em termos de areas de atuacdo e do perfil e das

responsabilidades/tarefas a desempenhar por cada trabalhador/a e voluntario/a, bem como das
férmas de articulagcéo entre si. Por sua vez, a eficacia dos processos de recrutamento e selegao,
acolhimento e integracdo e gestdo do desempenho esta dependente de uma rigorosa e ajustada

déscrigéo de fungdes.

Téndo-se identificado algumas vulnerabilidades no Manual de Fungdes que se encontrava em vigor
n? instituicdo, no ambito do Projeto PRIO — Promover Redes Inovagao e Oportunidades, financiado
p(iala tipologia 3.1.2 — Programa de Formacado-Acao para Entidades da Economia Social — do

Pfro_grama Operacional Potencial Humano e promovido pela EAPN, e reconhecendo a importancia

’ dieste instrumento para a sustentabilidade e qualificagdo da instituicdo, apresenta-se nas paginas

anual de Fungdes — V.2
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seguintes a revisdo e atualizagdo do organograma e descritivo funcional que compéem o novo

Manual de Fungdes da Delegacao de Fafe da Cruz Vermelha Portuguesa (DFCVP).
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2. Organizacéao interna

A Delegacdo de Fafe da Cruz Vermelha Portuguesa é parte integrante da Cruz Vermelha

Portuguesa e como tal do Movimento Internacional da Cruz Vermelha e do Crescente Vermelho,

reportando ao Delegado Regional do Distrito de Braga, que assume a representagdo da Sed

intervencéo — apoio social, saude e emergéncia e educacéao e formacéo -, contando ainda com umn

e
Nacional junto das delegagbes da sua zona de jurisdigdo. Organiza-se em trés grandes areas de
a
a

area adicional de apoio a gestdo. Em seguida, apresenta-se o organograma da instituicdo e um
breve descricdo das respetivas areas e s'ervigos/atividades.

ORGANOGRAMA DELEGAGAO DE FAFE DA CRUZ VERMELHA PORTUGUESA
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DIREGAO

A Diregéo & constituida pelo/a Presidente, quatro Vice-Presidentes, um/a Tesoureiro/a e trés

Véogais', a qual competem, de acordo com os estatutos da Cruz Vermelha Portuguesa (decreto-lei

n‘S 281/2007 de 7 de Agosto), as seguintes fungdes:

. a) Dirigir a execugdo das tarefas proprias da CVP, na respetiva area, tendo em conta as

orientagdes dos 6rgaos nacionais e locais;

b) Aprovar o plano de atividades e o orcamento da Delegacao;

c) Promover o recrutamento de membros e a angariagdo de fundos, de forma a garantir a
sustentabilidade da delegacéo;

d) Procurar, ativa e permanentemente, melhorar a organizagdo e a atuagao da Delegacao;

e) Difundir na sua area, em todas as suas atividades, os principios e ideais da Cruz Vermelha;

f) Aprovar o relatério e contas a submeter ao Conselho de Curadores da Delegacéo;

g) Desempenhar as fungdes que lhe forem expressamente delegadas ou determinadas pela
Direcao Nacional;

h) Propor a criagéb, nomeagdo ou exoneragdo de comissdes executivas da respetiva

Delegacéo.

+ AREA DE APOIO SOCIAL

. AArea de Apoio Social congrega os servigos de apoio social prestados pela instituicdo a populacao
Vv

ulneravel, designadamente Protocolo RSI, Loja Social Ponto Cruz e Fundo Europeu de Auxilio a

Carenciados.

Protocolo RSI

oni estabelecido com o Centro Distrital da Seguranca Social de Braga um protocolo em margo de
2505, visando a criagao de uma equipa multidisciplinar de acompanhamento aos beneficiarios do
Rendimento Social de Inser¢cdo, a qual compete a 'dinamizagéo de atendimentos, visitas
domicilidrias, acbes de informacado/sensibilizagdo, formagao para a insercdo, entre outras, com

vista a promog¢ao da insergcao socioprofissional dos beneficiarios.

Loja Social Ponto Cruz

LA Loja Social Ponto Cruz € um espaco aberto a todos os membros da comunidade e tem como

. Objetivo suprir as necessidades de familias que se encontrem em situagdo de vulnerabilidade

Manual de Fungdes — V.2 » 4
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socioecondmica, generalizando o acesso aos bens de que a organizagéo dispde por parte de toda &

a comunidade, contribuindo também para a angariagdo de fundos, que visa garantir [0 -

funcionamento das atividades desenvolvidas pela instituicdo. Para este efeito, procede a
distribuicdo, mediante o donativo de valores simbolicos por parte dos/as frequentadores/as do
espaco, dos artigos novos ou usados doados por particulares ou empresas/entidades a Delegagéo
de Fafe da Cruz Vermelha Portuguesa. A equipa de trabalho desta valéncia &, assim, responsév?el
por todas as atividades de gestao, organizacao e divulgagao do espaco. E

Fundo Europeu de Auxilio a Carenciados (FEAC) :

A DFCVP é responsavel pela execugéo do Fundo Europeu de Auxilio a Carenciados (FEAC) em
Fafe, programa que veio substituir o Programa Comunitario de Ajuda Alimentar a Carer’mciadcs)s

(PCAAC) e resulta de uma parceria entre a DFCVP e o Centro Distrital da Seguranca Social de

Braga, pressupondo a distribuicdo de géneros alimentares, excedentarios na Unido Europeia, a

familias em situacdo de comprovada caréncia socioeconémica. Neste ambito, a DFCVP acumula

as funcdes de pdélo de rececdo e de instituicdo mediadora, assegurando a gestdo do programa.
Enquanto pélo de rececio, procede ao armazenamento e distribuicdo de produtos, enquanto
instituicao mediadora faz a avaliagdo socioeconémica dos candidatos a beneficiarios do programa,
através dos seus servigos técnicos, com base em critérios de elegibilidade previamente definidos
pela Seguranca Social e faz a distribuicdo e entrega dos produtos as familias ou individuos

beneficiarios.

Voluntariado Rede Solidaria

Projeto de voluntariado iniciado em 2008, que visa promover o acompanhamento de idosos/as em .
situagédo de isolamento/solidao através da acéo de voluntarios/as, mediante a criacdo de relagc")e:s
de proximidade, com vista a promocdo do seu bem-estar. Assume um carater complementar és
intervengdes existentes, sendo estabelecidas parcerias com outras instituicdbes de referéncia do

concelho, designadamente o Municipio, Juntas de Freguesia, IPSS’s, Seguranga Social, etc..

AREA DE SAUDE E EMERGENCIA
A Area de Salde e Emergéncia congrega as respostas prestadas pela DFCVP neste ambito,

nomeadamente Transportes e Equipas de Apoio a Situacdes de Emergéncia.

Manual de Funcdes — V.2 5
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Tfransportes

A DFCVP realiza varios tipos de transportes, nomeadamente transportes ambulatérios apoiados
pti-:‘lo Servico Nacional de Saude, transportes escolares, transportes de idosos/as, transportes;;’i
pgarticulares e outros transportes, cabendo a equipa responsavel por este servigo a gestao de todo‘

o processo desde o pedido de transporte até a sua realizagao e registo.

Equipas de Apoio a Situagdes de Emergéncia

A estrutura de Emergéncia constitui um dos pilares fundamentais da acdo da Cruz Vermelha

Portuguesa na resposta a situagdes de desastre grave, catastrofe ou calamidade. A DFCVP integra
e%sta estrutura quer a nivel da pequena emergéncia de carater local (emergéncia na area da saude,
eénergéncia social e transporte de pessoas em situacao vulneravel), quer na grande emergéncia de
_ céréter local, regional, nacional e/ou internacional (desastres graves, catastrofes ou calamidades),
dévendo a equipa responsavel assegurar a capacitacdo e preparagdo de todos os recursos
hﬁmanos e materiais para eventuais situacdes de intervencao. Esta estrutura € composta por cinco
equipas com fungdes distintas, nomeadamente: apoio psicossocial, emergéncia social, apoio a

sobrevivéncia, transporte e logistica.

oluntariado no Hospital

\'

E!m Marco de 2010 foi reativado o voluntariado no Hospital de S. José, atualmente integrado no
Centro Hospitalar do Alto Ave. O servigo de voluntariado funciona durante os dias da semana, das
10:30h as 13:00h e das 18:00h as 19:30h. Os voluntarios realizam tarefas simples, mas
fundamentais dentro da rotina hospitalar, como fazer companhia aos doentes, auxiliar nas
refeicbes, contribuir para a higiene pessoal (cortar cabelo, fazer a barba, cortar unhas), de forma a
proporcionar um maior conforto aos doentes durante o tempo de internamento, participando

também na organizacéo e realizacdo de eventos em datas comemorativas.

' AREA DE EDUCAGCAO E FORMAGAO
A Cruz Vermelha Portuguesa ¢ entidade formadora acreditada pela Diregdo Geral do Emprego e
das Relagbes de Trabalho (DGERT), desenvolvendo atividades de formagdo em diferentes

dominios.

- Cursos de Socorrismo
A Cruz Vermelha Portuguesa é instituicdo pioneira e de referéncia na divulgacdo e ensino de

 primeiros socorros em Portugal, com cursos baseados em programas homologados

Manual de Funcdes — V.2 ' = v : s
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internacionalmente, de qualidade e atualizago técnica constantes, com certificacdo nacional, e
internacional, adaptados as necessidades da populacdo em geral e das empresas, organizados

pela Escola de Socorrismo da Cruz Vermelha Portuguesa e promovidos em Fafe pela DFCVP.

uventude Cruz Vermelha

A Juventude Cruz Vermelha (JCV) € o setor da Cruz Vermelha Portuguesa constituido por criancas

e jovens de idades compreendidas entre os oito e os trinta e cinco anos. Tem como objetivo gerjal L

sensibilizar jovens e criangas para os ideais, objetivos e fins da instituicdo, fomentando a sua

participacdo nas atividades da mesma, éstando, por isso, responsavel pela gestdo de projetos que

se enquadrem nos seus objetivos de intervencao.

Academia Sénior

Projeto de voluntariado que consiste na dinamizagdo de um espago de convivio e partilha de

saberes, destinado a pessoas com idade igual ou superior a sessenta anos, e tem como objetivoia .

promogéo da participacéo social e civica da populagéo sénior, contribuindo para o envelhecimenfto
ativo, através da ocupacado do tempo livre. Este espaco funciona com uma periodicidade semanél,
com base em ateliés/atividades (sessbes de alfabetizacdo, informatica, atividades de carétér
criativo, educacao fisica, sessdes de informacdo nas areas da saude, seguranca ou outras%e

convivios) inteiramente asseguradas por voluntarios e desenhadas de acordo com o interesse dos

participantes, no sentido de promover a participacado social e civica da populagio sénior.

AREA DE APOIO A GESTAO

Gestao de Recursos Humanos e Voluntariado
Ao Gabinete de Gestao de Recursos Humanos compete coordenar e executar os procedimentos de

gestao de recursos humanos aplicaveis a colaboradores e voluntarios.

Comunicacao e Relagdes Externas
O Gabinete de Comunicacdo e Relacdes Externas € responsavel pelo contacto com membros
zeladores, entidades parceiras e membros contribuintes da Delegacdo, pela dinamizagédo da

estratégia de comunicacdo externa da Delegacéo e apoio a organizacao de eventos.

Manual de Fungdes — V.2 7
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GZabinete de Projetos

O Gabinete de Projetos tem como principal objetivo elaborar estudos e pareceres sobre potenciais
pérojetos em areas de interesse para a prossecucgao das atividades e cumprimento da misséo da
D;FCVP, bem como a potenciagdo de uma atitude pro-ativa por parte da instituicao face a abertura
dée concursos/financiamentos a projetos, favorecendo a criacdo de respostas de maior qualidade e
ri;jor, com base nos principios de diagnéstico, planeamento, execugao e avaliagdo, constituindo-se

ainda como area de apoio e acompanhamento aos projetos ja em funcionamento na instituigao.

Servigos Administrativos e de Contabilidade
Os Servigos Administrativos e de Contabilidade tém como fungcdo o desenvolvimento de atividades
ariadas de suporte geral a instituicdo e restantes servicos, no que se refere a contabilidade,

v
gestado de correspondéncia, documentacao, stocks, arquivo e inventario.

Servigos Gerais
Os Servigos Gerais incluem as atividades de manutencao, limpeza e organizagéo dos espacos.
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3. Descricao de fungoées

3.1 Coordenador/a de Area

RDENA
Area Apoio Social/Saude e Emergenma/Ecagao e Formacéo
Servigo N&o aplicavel

Local(ais) de exercicio da fungédo | Sede da DFCVP

ATIVIDADES/ TAREFAS E RESPONSABILIDADES

1 Parhcﬂoar seménalménté na reunido de progresso de servilgos e aéseaﬂfar o envio da ordem vde .

trabalhos, a condugéo da reunido e a elaboracéo da ata na sua vez; |

2. Supervisionar os servicos/atividades que integram a respetiva area, apoiando os/as responsaveis na

tomada de decisdes e garantindo o cumprimento de objetivos;

3. Informar, com regularidade e sempre que pertinente, a Direcdo e os elementos presentes na reuniao

semanal de progresso de servicos sobre os trabalhos em curso na respetiva area;

4. Transmitir aos/as colaboradores/as afetos a respetiva area informacgées relevantes tratadas né
reunido de progresso de servigcos ou por solicitacdo da Direcéo;

5. Apoiar a Diregdo na tomada de decis&o sobre assuntos respeitantes a sua area de coordenagéo.

T EBMPETENCIAS

ga .

Lide

. Trabalho em equipa e cooperacéo
. i . Tomada de deciséo

Pessoais e relacionais . '
. Relacionamento interpessoal
. Assertividade

. Iniciativa

. Planeamento e organizagao

. Negociagéo e gestédo de conflitos
Estratégicas, operacionais e . Gestéo de pessoas
técnicas . Gestdo de tempo e cumprimento de prazos

1
2
3
4
5
6
1. Vis&o estratégica
2
3
3
4
5. Sintese e triagem da informacéo
6

. Comunicacgéo oral e escrita

Formacgéo académica Licenciatura em Ciéncias Sociais e Humanas/Gestao

Formac&o especifica na éarea de gestdo de projetos e equipas

Formagao profissional (preferencialmente)

Manual de Fungées — V.2 9 : |
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Experiéncia profissional anterior

Experiéncia profissional na area de gestéao de projetos e equipas

Conhecimento de linguas

Nao aplicavel

Conhecimentos na 6tica do utilizador

Conhecimentos em informatica

RELACOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS e

Relagoes funcionais internas

Dsregao
Coordenadores de Area

Relag6es com stakeholders

externos

Entidades parceiras no ambito da area que supervisiona
Sede Nacional
POLITICA DE SUBSTITUICAO

Politica de substituicao 1

Outro/a Coordenador/a de Aréa :

Politica de substituicao 2

Vice-Presidente da Diregéao

3.2 Coordenador/a Protocolo RSI

COOE‘ ‘ E&ADC?R/A PROTOCOLO RSI

Area

' Apoio

Servico

Protocolo RSI

-

ocal(ais) de exercicio da fungao

Sede da DFCVP

ATIVIDADES/ AREFAS E RESPONSABIL!DADES

Il Representar a equa do Protocolo RSI interna e externamente -

Convocar, preparar e dinamizar a reunigo semanal da equipa do Protocolo RSI;

Desenvolver estratégias para melhoria do desempenho da equipa e da sua motivacéo ou diminuig&o

2.
3. Ser o/a mediador/a e facilitador entre os elementos da equipa do RSI;
4. Organizar/dinamizar o trabalho em equipa;
5
‘de factores de insatisfagao;
6.

Elaborar relatério de controlo interno, com todos os atos da equipa;
Elaborar relatorio semestral, juntamente com a equipa técnica, com dados para a Seguranga Social;

8. Articular a micro-equipa com a macro-equipa.

COMPETENCIAS

Pessoais e relacionais

1. Lideranga

Trabalho em equipa e cooperagao
Tomada de decisdo
Relacionamento interpessoal

Assertividade

O e OO

Iniciativa

Manual de Fungdes — V.2
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el

Estratégicas, operacionais e . Planeamento e organizagéo

técnicas Negociacéo
Negociacdo e gestdo de conflitos

Gestéo de equipas

Comunicagéo oral e escrita

On ST BCO BN

Coaching

_ . EQUISITOS QUALIFICACIONAIS . . g
Formacgao académica Llcenc:|atura na area das ClenCIas SOCIaIS e Humanas
Formacao profissional Nao aplicavel
Experiéncia profissional anterior | EXperiéncia na gestdo de equipas
Conhecimento de linguas N&o aplicavel

i Conhecimentos em informética ConheCimentOS na o6tica do ut”izador
R ~ RELACOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS

Coordenédbr/a da Area de Apoio Social e

R;Ia§6é§ fuﬁcionéls ln{érnaé
Assistente Social RSI
Psicélogo/a RSI

Educador/a Social RSI
Ajudante de Agdo Direta RSI

Relacbes com stakeholders Coordenador/a Protocolo RSI na Seguranga Social
externos Entidades parceiras no &mbito do protocolo RSI
. ~ POLITICADE SUBSTITUIGAO -
Polfti';:a de substltu19§o1 e Um Tecnlco Superlor do Protocolo RSI ‘
Politica de substituicao 2 Coordenador de Area

3.3 Assistente Social Protocolo RSI

: Ar ‘ » Apoio Social '
Servico Protocolo RSI

Local(als) de exercicio da funcao | Sede da DFCVP
. ATlVlDADESI TAREFAS E RESPONSABILIDADES .

1 Efetuar as prlmeiras entrevistas as famlhas que se candldatam a receber o RSI Juntamente com a

educadora social;
2. Elaborar o diagnéstico social, identificando potencialidades e vulnerabilidades das familias par

jO)

elaborar um contrato de inser¢gdo mais ajustado as necessidades detetadas;

Manual de Fungdes — V.2 i1 |
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3.

10.

1.

12.
13.
14.
15.

Pessoais e relacionais

Elaborar relatorios ap6s as primeiras entrevistas e a confirmacdo/validagdo das informagbes

recebidas e enviar para o Departamento das Prestacdes Sociais do CDIST da S.S. de Braga;

Negociar e assinar os contratos de insercdo com os beneficiarios;

Realizar o acompanhamento das familias mediante o que foi negociado no contrato;

Realizar atendimentos aos beneficiarios, quando & conveniente no decorrer do acompanhamento
familiar;

Preencher e atualizar permanentemente o processo informatico dos beneficiarios;

No ambito da renovacdo da prestacé&o renegociar um novo contrato e reavaliar a situagdo socio
econdmica das familias;

Fazer as estatisticas mensais de benchmarking,{especiﬁcando a assinatura dos novos contratos e
os contratos que foram renovados;

Participar ativamente na reunido semanal da equipa do Protocolo RSI, dinamizando de forma
rotativa uma dindmica de quebra-gelo; 2

Reunir semanalmente com os técnicos superiores da equipa para tomar decisdes relativamente a
avaliag&o dos contratos a cessar e discutir novas agdes para os novos acordos (trabalho interativo);
Proceder a registos de controlo interno, com todos os atos da equipa;

Sistematizar informagao para relatério semestral, com dados para a Seguran¢a Social;

'Dinamizar»agées de informacdo/esclarecimento sobre a prestagéo do RSI;

Participar ativamente nas reunidées semanais do NLI — Nucleo Local de Inser¢do -, onde s&o

apresentados os contratos aos parceiros, para aprovagéo ou validagdo dos mesmos.

. Trabalho em equipa e cooperagéo;
. Assertividade
. Relacionamento interpessoal

. Empatia

Estratégicas, operacionais-e

Formacéo académica Licenciatura em Servigco Social

. Planeamento e organizagéo

. Comunicacao oral e escrita
. Negociagao e gestao de conflitos
. Sintese e triagem de informacéo

1
2
3
4
1
técnicas 2. Gestao do tempo e cumprimento de prazos
g
4
5
6. Atendimento
7

. Diagnostico

EQUISITOS QUAL!FICACIONAIS

Formacao profissional N&o aplicavel

xperiéncia profissional anterior | Experiéncia de trabalho no ambito do RSI (preferencialmente)

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

m_emﬁungoes_v_z o s : : _ e -
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Conhecimentos na 6tica do utilizador

Conhecimentos em informati koo
Ibiogmatica Conhecimentos da aplicacéo informatica da Seguranga Social , =

7 Rélagéeé'funcionais internas Coordenador/a do Protocolo RSI

Psicélogo/a Protocolo RSI
Educador/a Social Protocolo RSI
Ajudante de Ac¢éao Direta Protocolo RSI

Rela¢cdes com stakeholders Coordenador/a do Protocolo RSI na Seguranga Social
externos Membros do NLI

Técnicos de outras entidades no ambito do processo de

acompanhamento as familias

. * POL VCA DE SUBSTITUI(;AO

*\:‘Wi:’\olitica de s"u‘bst:i(t‘uig\éd' 1 : Outro/a Assmtente Social Protocolo RSI

Politica de substituicao 2 Educador/a Social

3.4 Psicologo/a Protocolo RSI

 PSICOLOGO/A PROTOCOLO RS

Area Apoio Social

Servico Protocolo RSI

Local(als) de exercicio da funcao | Sede DFCVP
‘ . TIVIDADE* AREFAS E RESPONSABILIDADES

1l Atender |nd|V|duaImente 0s beneﬁmanos para avaliar o seu estado de saude;

2. Diagnosticar e promover intervengdes para melhorar o estado de salde dos beneficiarios em
acompanhamento;

Colaborar com os/as Assistentes Sociais na elaboracéo do contrato de inser¢éo dos beneficiarios;

4. Desenvolver, em articulacdo com os restantes membros da equipa, a intervencdo junto dos
beneficiarios;

5. Elaborar instrumentos de trabalho na area da intervencéo psicologica;

6. Elaborar relatérios sobre a intervencéo desenvolvida junto dos beneficiarios;

7. Planear e dinamizar agdes em grupo com os beneficiarios;

8. Participar ativamente na reunido semanal da equipa do Protocolo RSI, dinamizando de forma

rotativa uma dinamica de quebra-gelo;
9. Reunir semanalmente com os técnicos superiores da equipa para tomar decisdes relativamente a

avaliacéo dos contratos a cessar e discutir novas acdes para os novos acordos (trabalho interativo);

. e T T O e SR
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10. Proceder a registos de controlo interno, com todos os atos da equipa;
11. Sistematizar informagao para relatério semestral, com dados para a Seguranga Social.
COMPETENCIAS

Pessoais e relacionais 1. Trabalho em equipa e cooperagéo
2. Assertividade
3. Relacionamento interpessoal

: 4. Empatia
Estratégicas, operacionais e 1. Planeamento e organizagéo
técnicas 2. Atendimento

3. Diagnéstico
4. Intervencao individual e em grupo

REQUISITOS QUALIFICACIONAIS =

Formac3o académica Licenciatura em Psicologia

Formacdo na area de intervencdo comunitaria junto de publicos

e o piciiesiona) desfavorecidos (preferencialmente)

Experiéncia na area de intervengdo comunitaria junto de publicos

; iéncia profissional anterior :
Eéxper P 3 desfavorecidos

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

Conhecimentos em informatica | Conhecimentos na 6tica do utilizador
i ~ RELACOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS

R‘éklagées fuhéionais interr‘las” \ Cddrdénador/a do Pr‘o'tocolovR'SI

Assistente Social Protocolo RSI
Educador/a Social Protocolo RSI
Ajudante de Acgéo Direta Protocolo RSI

Relagbées com stakeholders Coordenador/a do Protocolo RSI na Seguranga Social
externos Técnicos de outras entidades no ambito do processo de

acompanhamento as familias

POLITICA DE SUBSTITUIGAO

Politica de s_ubstituigéd 1 Outro Técnico Superior Protocolo RS

Politica de substituicao 2 Coordenador Técnico Protocolo RSI

3.5 Educador/a Social Protocolo RSI




o
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Servigo Protocolo RSI

I
I
‘ Local(als) de exercicio da fun¢édo | Sede da DFCVP

. ATIVlDADESI TAREFAS E RESPONSABILIDADES

1. Efetuar as prlmelras entrevistas as famlllas que se candidatam a receber o RS, Juntamente com a

assistente social — informagao inicial com visitas domiciliarias;
2. Elaborar o diagnéstico (efetuando mais visitas a familia, para além da primeira, mediante as
necessidades da familia) e o plano de intervencéo para a familia, quando é pertinente;
3. Apresentar a familia aos/as ajudantes de ac&o direta que vao intervir com as mesmas de forma mais
regular;
4. Coordenar o trabalho dos/as ajudantes de ac&o directa;
5. Planear e mediar as reunides semanais com os/as ajudantes de agéo directa para obter o feedback

w

da intervencgéo realizada junto das familias e para definir alteractes, se necessério, e planificar a
visitas semanais;
6. Participar ativamente na reunido semanal da equipa do Protocolo RSI, dinamizando de forma rotativ%
uma dindmica de quebra-gelo; '
7. Reunir semanalmente com os técnicos superiores da equipa para tomar decisdes relativamente a
avaliac&o dos contratos a cessar e discutir novas acdes para os novos acordos (trabalho interativo);é
8. Apoiar a assistente social na elaboragéo do diagnostico social das familias;
9. Inserir na plataforma informatica (ASIP) o resultado das agdes por que é responsavel; ;
10.Compilar os registos de visitas domiciliarias trimestralmente, refletir acerca dos mesmos e
informatizar na plataforma;
11.0rganizar e dinamizar agdes de sensibilizagdo/informagcéo com os beneficiarios;
12. Proceder a registos de controlo interno, com todos os atos da equipa;
13. Sistematizar mformagao para relatério semestral, com dados para a Seguranga Social;
. - COMPETENCIAS _

Pessoaﬂi's e relacionais . Trabalho em equipa e cooperagao
. Relacionamento interpessoal

. Assertividade

. Iniciativa

. Empatia

1
2
3
4
5
Estratégicas, operacionais e 1. Planeamento e organizagéo
técnicas 2. Comunicacgao oral e escrita
3. Gestdo de equipas
4. Negociagao e gestao de conflitos
5. Sintese e triagem de informacéo
6. Atendimento
7

. Diagnéstico

o e e e e e S s e e e e e S e S
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' REQUISITOS QUALIFICACIONAIS - !

Licenciatura em Educagao ou Eduéagéo Social

Formacéo académica

Formacio profissional Formagé&o em intervengéo comunitaria (preferencialmente)

) Ekperiéncia profissional anterior | Experiéncia de trabalho no ambito do RSl (preferenciaimente)

. Conhecimento de linguas Nao aplicavel
Conhecimentos na o6tica do utilizador

(é,onhemmentos e Conhecimentos da aplicagdo informéatica da Seguranga Social

RELAGOES HIERARQUICASEFUNCIONAIvab .

Relagoes'funmonals vmternas | Coordenador/a do ProtoLcoIo‘ RSI
Psicélogo/a Protocolo RSI

Assistente Social Protocolo RSI
Ajudante de Agéo Direta Protocolo RSI

Relagdes com stakeholders Coordenador/a do Protocolo RSI na Seguranga Social

externos Técnicos de outras entidades no ambito do processo de
acompanhamento as familias
POLITICA DE SUBSTITUIQAO

Politica de s@bstituigéo 1 Outro/a Educador/a Social

Politica de substituigao 2 Coordenador Técnico do Protocolo RSI

3.6 Ajudante Agao Direta Protocolo RSI

»RETA PROTOCOLO RSl

Area ; Apoio Social

Servigo Protocolo RSI

—

ocal(ais) de exercicio da fungao | Sede DFCVP
ATIVIDADES/ TAREFAS E RESPONSABI iDADES

1. Realizar visitas domiciliarias a famlhas em acompanhamento

2. Desenvolver atividades praticas consoante o acordo que for estabelecido com as familias:

a. Ensinar a fazer uma adequada gestéo do orgamento familiar;

b. Sensibilizar para a higiene e organizagdo familiar (dobrar roupa, limpeza da casa,...);

c. Explicar em que consiste uma alimentagéo saudavel e adequada

d. Informar/sensibilizar os alcodlicos sobre as respostas do Centro de Respostas Integradas
(CRI), consultas ou internamento; ]

‘e. Prestar pequenas reparagdes na casa das familias beneficiarias (substituir lAmpadas,
reparar persianas, fechaduras...);

f.  Ensinar a gerir as contas;

T T » » . S
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g. Criar um plano de gestdo doméstica;
h.  Sensibilizar as familias beneficiarias para a aplicacéo de competéncias parentais
adequadas;
Sinalizar beneficiarios/as para as agées de sensibilizag&o;
Realizar os registos das visitas diarias, a entregar ao/a Educador/a Social;

Construir, juntamente com o/a Educador/a Social o plano semanal das visitas e objetivos;

ORI i S

Reunir semanalmente entre ajudantes de acéo direta para partilhar os problemas de ambas as

equipas no acompanhamento das familias e respetivas experiéncias e estratégias;

e

Participar ativamente na reunido semanal entre ajudantes de ac&o directa e educadoras sociais;
8. Proceder a registos de controlo interno, com todos os atos da equipa;
Participar ativamente na reunido semanal da equipa do Protocolo RSI, dinamizando de forma

rotativa uma dinamica de quebra-gelo.

COMPETENCIAS ESPECIFICAS DE TRIAGEM E DIAGNOSTICO
1. Verificar o email para ver se ha novos pedidos de RSI e fazer o encaminhamento para o/a
Assistente Social;
2. Fazer as convocatérias para os/as beneficiarios se deslocarem a DFCVP para agbes, atendimentos,
assinatura ou renovagao de contratos de insergao;
3. Organizar/verificar a documentagéc.) dos/as candidatos/as a beneficiarios/as e entregar alao
Assistente Social;
Inserir a informag&o na base de dados, quando os processos séo deferidos;
Efetuar o atendimento telefénico e presencial acs/as candidatos/as ou beneficiarios/as;

Arquivar e verificar baixas médicas;

SOV U

Elaborar documentag&o para seguir por correio, por exemplo, quando ha acordos prestes a cessar.
' . COMPETENCIAS el

Trabalho em equipa e cooperagado

Pessoais e relacionais
Relacionamento interpessoal

Empatia

Estratégicas, operacionais e Planeamento e organizagéo

Negociacao e gestédo de conflitos

1.
2.
3
4. Assertividade
i
técnicas 2.
3

Gestao do tempo e cumprimentos de prazos

T REOUSIOS OUALIFICACIONAIS
| Formagdoacadémica | 9°ou 12°ano

Formagdo em Ac¢do Educativa, Geriatria ou Assistente Familiar e d

D

Formagao profissional Apoio a Comunidade (preferencialmente)
Curso de Técnicas de Atendimento (preferencialmente)
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xperiéncia profissional anterior

Experiéncia na area de intervengdo comunitaria junto de publicos !

desfavorecidos (preferencialmente)

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

(;onhec:mentos em |nf0rmat|ca Conhecimentos na otica do utilizador

Relagoes funcionais mternas : Coordenador/a do Protocolo RSI ‘

e R e S e e o |

RELAQOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS

Psicologo/a Protocolo RSI
Assistente Social Protocolo RSI
Educador/a Social Protocolo RSI

Relagdes com stakeholders Coordenador/a do Protocolo RSI na Seguranga Social

externos Técnicos de outras entidades no &ambito do processo de

acompanhamento as familias

POLITICA DE SUBSTITUI&O—

Politica de substituigao 1 Outro/a Ajudante de AcZo Direta

Politica de substituicao 2 Educador/a Social

7 Coordenadc;rla FEAC

Area ; Apoio Social

Servigo FEAC

-

ocal(ais) de exercicio da fungado | Sede da DFCVP

1. Estabelecer os contactos necessarios com a entldade gestora do programa e parcelros

 ATIVIDADES/ TAREFAS E RESPONSAB!LIDADES

Supervisionar a recegéo, conferéncia dos produtos recebidos e verificagdo dos prazos de validade;
Supervisionar as atividades de recolha, armazenamento e distribuicdo e distribuir tarefas quando
necessario;

Elaborar cronograma de entrega dos produtos as instituicdes mediadoras e aos/as beneficiarios/as e
proceder ao seu registo nas credenciais:

Supervisionar o trabalho da equipa envolvida nas atividades do programa;

Preencher os impressos requeridos pela entidade gestora, nomeadamente Lista de Beneficiarios,
Folha de Controlo de Existéncias, Autos por Perdas e Mapa da Execugéo Fiscal e verificar a sua
conformidade com as atividades desenvolvidas;

Introduzir na base de dados online da Seguranga Social o registo de todos/as os/as beneficiarios/as

a contemplar no ano seguinte, bem como a retirada de beneficiarios/as que deixaram de preencher

os critérios de elegibilidade requeridos pelo programa;
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8. Assegurar a correta manutengdo e condicdes de higiene e seguranca de todos os espacos e meio

envolvidos nas atividades; -
9. Assegurar a correta armazenagem e acondicionamento dos produtos;
10. Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento da actividade.
| - ~ COMPETENCIAS

Pessoais e relacionais 1. Trabalho em equipa e cooperagdo

2. Tomada de decisé&o
3. Relacionamento interpessoal
4. Assertividade

Estratégicas, operacionais e 1.Planeamento e organizacdo
técnicas 2. Gestao de equipas
3.Gestéo do tempo e cumprimento de prazos

S» QUALIFICACIONAIS

Formagio académica LlcenCIatura na Area das Ciéncias Somals e Humanas

Formagao profissional Experiéncia na gestéo de projetos de apoio social (preferencialmente)

w

Experiéncia na area de intervencdo comunitaria junto de publico

Experiéncia profissional anterior ! .
B P desfavorecidos (preferencialmente)

Conhecimento de linguas Nao aplicavel &
, Conhecimentos em informética ConheCimentOS na otica do utilizador i s
. ~ RELACOESHIERARQUICAS E FUNCIONAIS

Relavgéés” fuhcidnals ihternas v Coordenador/a da Area de Apoio Social

Coordenador/a de Voluntariado

Relacdes com stakeholders Coordenador/a do FEAC na Segurancga Social

(1))

externos Responsaveis das entidades parceiras, beneficiarias ou de transport
de produtos
Presidentes de Juntas de Freguesias

Politica de sUbétitui'géo 1 ; Outro Técnico Superior da Area de Apoio Social

Politica de substituicdo 2 Coordenador/a da Area de Apoio Social

3.8 Coordenador/a Loja Social

COORDENADORIA |

Area Apono Social

Servico Loja Social
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| ocal(als) de exercicio da fungao Loja Social ‘Ponto Cruz’

. Coordenar o rabalho da assistente de i

2.
. S
4.
S
6.
1

Elaborar oficios para solicitagdes as instituigoes;

Estabelecer contactos com doadores;

Definir precos dos materiais juntamente com a assistente de loja social;
Gerir reclamagées/conflitos com compradores;

Elaborar relatérios sobre a atividade da loja social;

Representar interna e externamente a loja social.

; frabalho em equipa e cooperacéo

Pessoais e relacionais

1

2. Tomada de deciséo
3. Assertividade
4

. Iniciativa
Estratégicas, operacionais e 1. Planeamento e organizagdo
técnicas 2. Negociagéo e gestao de conflitos
‘ - REQUISITOS QUALIFICAC J ‘
Formaéé:o academlca L|ceh0|atura na Area d‘as'Clenmas‘Somals e Humanas/Gestao
Formagao profissional Formag&o na area de gestéo de stocks (preferencialmente)

Experiéncia profissional anterior | EXperiéncia na gestéo de projeto de apoio social (preferencialmente)

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

Conhemmentos em mformat,ca Conhecimentos na otica do utilizador
i

1

~ RELACOES HIERARQUIC

: :Relagoes func:onals vlnternas Coordenador/a Area de Aposo Socual

Assistente Loja Social

Relagdes com stakeholders Empresas ou instituicées
externos Doadores particulares
Clientes

Politiéa de substituigéo“\l Coordenador da Area de Ap0|o Socual

Politica de substituicao 2

- 3.9 Assistente Loja Social
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Area Apoio Social

| Servico Loja Social

Local(ais) de exercicio da funcao | Loja Sqcial ‘Ponto Cruz’
‘ ATIVlDADESt TAREFAS E RESPONSABILIDADES

Receber e fazer a triagem e armazenamento dos bens;

Inventariar todos os artigos de exposicéo e armazém;

Introduzir o stock no sistema informatico e registar a saida de artigos;

Po
2
3
4. Colocar ou repor stock nas prateleiras;
5. Verificar a necessidade de artigos no Ponto Cruz e informar o/a Coordenador/a da Loja Social;
6. Receber todas as receitas/donativos produzidos no Ponto Cruz, depositando-as de acordo com as
instrucdes que forem dadas pelo/a Coordenador/a da Loja Social;
7. Atender os/as clientes do Ponto Cruz;
8. Decorar e assegurar a adequada manutengéo do espaco Ponto Cruz;
9. Definir e executar campanhas periodicas de divulgacéo e promogdo desta valéncia da instituig-éo;
10. Coordenar as tarefas de triagem e armazenamento respeitantes ao Ponto Cruz;

11. Definir e atualizar a tabela de pregos em fungéo de critérios pré-estabelecidos;

12. Integrar, acompanhar e avaliar os/as voluntarios integrados na loja social.
‘ . COMPETENCIAS '

W\.mTrabtho em equipa e cooperagao

Pessoais e relacionais

. Assertividade

1
2. Relacionamento interpessoal
3
1

Estratégicas, operacionais e . Planeamento e organizacéo

técnicas 2. Negociagéo e gestdo de conflitos
. cEoiEmomoURLFICACIONNIS T T
Formacao académica 9° ou 12° ano

Formacdo em atendimento ao publico/gestdo de stockfs

Formacéo profissional (preferencialmente) : ]

Experiéncia de atendimento ao publico (preferencialmente)

, iéncia profissi i L i S |
;Experlenma prelissicnclian ontt Experiéncia de trabalho com publicos vulneraveis (preferencialmente)

Conhecimento de linguas N&o aplicavel
. Conhecimentos em informatica | Conhecimentos na oética do utilizador
RELA(}OES HIERARQUICAS E FUNC]ONAIS . |

Relacdes funcmnals internas Coordenador/a da Loja Social

Relacdes com stakeholders Doadotes particulares

externos

A DE SUBSTITUIQAO

Politica de sﬁbstitui‘g(:éb&’l Outro/a colabor‘ador/a ou voluntano/a com expenencna de trabalho n
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Loja Social

Politica de substituicao 2 Coordenador/a da Loja Social

3.10 Gestor/a dos Transportes

Area Saude e Emergéncia

Servigo Transportes

ocal(ais) de exercicio da fungao | Sede da DFCVP

ATIVIDADESI TAREFAS E RESPONSABIL!DADES

Verlflcar varias vezes ao dia a plataforma do SGTD (snstema de gestéo de transporte de doentes)
para ver se existem pedidos de transporte;

Aceitar/rejeitar os pedidos de transporte na plataforma informatica;

Contactar com o motorista responsavel da distribuicdo do servigo para articular os transportes com
os outros motoristas;

Confirmar.as chegadas e saidas dos utentes do dia anterior na plataforma informatica e contabilizar
diariamente o servi¢co de transporte do utente;

Verificar na plataforma os pedidos de servico de transporte para o dia seguinte ou dias
subsequentes;

Reunir mensalmente com 0s motoristas no ultimo dia util de cada més para planear o servi¢o para o
més seguinte (de utentes que tém rotinas);

Verificar o estado de duas viaturas — carrinha da linha de emergéncia e viatura de utilizag&o geral;
Controlar os prazos de inspegdes, seguros etc. e alertar os motoristas;

Negociar os seguros, de acordo com o que € vantajoso para a instituicéo;

10. Atualizar a base de dados dos transportes escolares;

11. Elaborar o mapa descritivo de transporte mensal das criangas com NEE e enviar para a

contabilidade para a emisséo da fatura;

12. Enviar o documento dos quilometros percorridos dentro e fora das localidades, bem como os

doentes transportados, para a técnica administrativa;

13. Elaborar relatérios sobre as atividades desenvolvidas;

14. Planear e orientar a reunido mensal dos transportes.

COMPETENCIAS

1. Lideranca

Pessoais e relacionais

2. Trabalho em equipa e gooperagdo

3. Tomada de deciséo
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4. Relacionamento Interpessoal

5. Assertividade

Estratégicas, operacionais e 1. Planeamento e organizacéo
técnicas 2. Negociagéo e gestéo de conflitos

3. Gestao de equipas

4. Gestdo de tempo e cumprimento de prazos
' EQUISITOS Q ALIFICACIONAIS

Formagdo académica 12° ano
Formagé&o na area de gestéo (preferencialmente)

Formacao profissional

Experiéncia de trabalho na gestdo de equipa e atividades

Experiéncia profissional anterior S
(preferencialmente)

Conhecimento de linguas N&o aplicavel
Conhecimentos na 6tica do utilizador

Plataforma SGTD
COES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS

. Conhecimentos em informatica

Rélé§'6es fuhcionais internas Cobrdénador/a da iArea de Sa'u‘de e Emergenc:la

Motoristas
Relacdes com stakeholders Clinicas ou outras entidades para onde s&o transportados os utentes;-
externos Bombeiros, empresas privadas e outras entidades de transporte déa
doentes;

Familiares dos utentes.
TICA DE S | STITUI(;AO

Politica“ de Subétltulgao 1 Um/a Motorista ou Técnico/a Admylmstratlvo/a com conhecnmentos da

func&o
Politica de substituicao 2 Coordenador da Area de Saude e Emergéncia

3.11 Motorista

. Area = Saude e Emgénc

Servico Transportes
Local(ais) de exercicio da fungdo | Sede da DFCVP (ainda que em permanente deslocagéo)
- ATIVIDADESI TAREFAS E RESPONSABILIDADES

(1% Proceder ao transporte e acompanhamento dos doentes/utentes de acordo com o percursb

previamente estabelecido;

e ]
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2. Ajudar os utentes a entrar e sair da viatura e verificar que todos os parametros de segurancga,
-higiene e conforto estdo cumpridos;

3. Acompanhar os doentes ao local da consulta;
Abastecer a viatura pela qual é responsavel;
Proceder diariamente a contagem dos kms e combustivel consumido, registando-os em impresso
préprio;

6. Preencher os registos de tempos de frabalho;

7. Verificar e repor niveis de oleo e agua nas viaturas, bem como efetuar pequenas agbes de
manutencao e reparagdo que ndo requeiram a imobilizag&o oficinal de viaturas;

8. Lavar o exterior e interior da viatura pela qual & responsavel, com a periodicidade necessaria a sua
adequada manutengéo;

9. Efetuar a desinfecdo da viatura regularmente e especialmente apds o transporte de utentes
portadores ou com suspeitas de doencas infeto-contagiosas;

10. Assegurar o bom estado de utilizacdo e funcionamento da viatura pela qual é responsavel,

reportando superiormente, por escrito, qualquer anomalia detetada no seu funcionamento.

Pessoais e relacionais 1. Trabalho em equipa € cooperagao

. Relacionamento interpessoal

2
3. Assertividade
4

. Empatia
Estratégias/operacionais e 1. Planeamento e organizagao
técnicas 2. Negociacao e gest&o de conflitos

3. Gestao do tempo e cumprimentos de prazos
EQUIS!TOS QUALIFICACIONAIS '

Formagcéo académica 9° ano (preferencualmente)

Curso de Tripulante de Ambulancia de Transporte na Cruz Vermelha

Formacéo profissional Portuguesa

Experiéncia profissional anterior | Experiéncia de trabalho no transporte de pessoas (preferencialmente)

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

Conhecimentos em informatica | Nao aplicavel

Outros requisitos Carta de condugéo de pesados ou averbada ao grupo 2
- RELACOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS

‘Relagoes funmonals‘mternas : Gestor/a de Tranéportes '

Motoristas
.Relagées com stakeholders Clinicas ou outras entidades para onde séo transportados os utentes;
externos Bombeiros, empresas privadas e outras entidades de transporte de
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doentes;
Familiares dos utentes.

- POLIT.ICA DE SUBSTITUICAO

Politica de substituicao

1 ‘ Outro/a mbtorista

Politica de substituicao 2 Contratacdo temporaria de motorista

3.12 Coordenador/a Local de Emergéncia

Area Saudee Emernia
Servico Equipas de Apoio a Situagées de Emergéncia
Local(ais) de exercicio da fung¢do | Sede da DFCVP (e locais onde ocorram emergéncias)
.  ATIVIDADES/ TAREFAS E RESPONSABILIDADES

1. Propor ao Presidente da Delegagdo Local a nomeagédo dos chefes de Equipas Locais de
Emergéncia e supervisionar o seu trabalho;

2. Assegurar que as Equipas Locais de Emergéncia da Delegacéo obedecem as disposi¢cdes legais e
aos padroes de qualidade estabelecidos pela CVP;

3. Elaborar e enviar ao Gabinete de Planeamento e Coordenacgéo, nos primeiros 10 dias apoés o fim dfe
cada trimestre, a informacgédo estatistica (formulario estabelecido) sobre a atividade realizada e ois
servicos prestados, no ambito da Emergéncia, pela Delegacéo Local no trimestre;
Informar, com oportunidade, o Coordenador da Plataforma Regional das alteracdes ‘

5. relativas aos meios humanos, equipamentos ou stocks de reserva disponiveis;

6. Manter um contacto permanente com os Servigos Municipais de Protecdo Civil e com os outro%
Agentes de Protecao Civil a nivel municipal; ,

7. Informar o Presidente da Delegagédo Local e o Coordenador da Plataforma Regional n.° 1 de
Emergéncia sobre as situagdes que considere relevantes do ponto de vista operacional ou para a
imagem da CVP;

8. Assegurar a manutengdo dos stocks de materiais necessarios as respostas possiveis em situagéé)
de Pequena e de Grande Emergéncia. |

9. Supervisionar a atividade corrente das diferentes Equipas Locais de Emergéncia;

10. Assegurar a atividade corrente de acordo com as prioridades e os meios disponiveis durante afs
situacdes de Grande Emergéncia local, regional ou nacional.

11. Conhecer os riscos e vulnerabilidades da area geografica da Delegacdo Local, o terreno e as viafs
de comunicagdo em que tera que atuar, bem como avaliar as capacidades de resposta;

12. Inventariar e propor a adequac&o dos meios humanos e materiais necessarios ao funcionamentio

W.
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das Equipas Locais de Emergéncia garantindo a sua formagé&o e treino;

13. Manter os meios humanos e materiais da Delegagdo Local em estado de prontiddo para
intervengéo;

14. Planear com aé diversas Equipas Locais de Emergéncia e designadamente com as Equipas de
Apoio a Sobrevivéncia e Apoio Logistico a resposta em caso de Grande Emergéncia, em

coordenacdo com os Servigos Municipalizados de Protegédo Civil;

intervengéo, em caso de impedimento;

| 16. Informar o Coordenador da Plataforma Regional n.° 1 de Emergéncia sempre que seja necessaria a

.intervengéo de meios de outras Delegacoes Locais em caso de Grande Emergéncia de carater local.
; . COMPETENC]A;S} - e ,

Pessoais e relacionais ‘1. Lideranca

Trabalho em equipa e cooperagéo
Tomada de decisao
Relacionamento interpessoal

Assertividade

o G o I

Iniciativa

—

Estratégicas, operacionais e . Planeamento e organizagéo

técnicas

Negociagao e gestao de conflitos
Gestao de equipas

Gestéo de tempo e cumprimento de prazos

e 9

Sintese e triagem de informacé&o
6. Comunicagao oral e escrita e capacidade argumentativa
REQUISITOS QUALIFICACIONAIS .

12° ano

|

|

|

| |

% 15. Designar um substituto na Coordenagéo das Equipas Locais de Emergéncia nos locais de

Formagao académica
Formagéo profissional Formacédo em dominios especificos da emergéncia CVP

Experiéncia profissional anterior | Experiéncia de trabalho em contextos de emergéncia

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

RELACOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS

: "Iiela'g.ées funcionais internas Coordenador/a da Area de Satde e Enﬁefgéncié e

Coordenadores/as das Equipas de Emergéncia

Relacdes com stakeholders | Agentes de protegao civil a nivel municipal,

externos

POLITICA DE SUBSTITUICAC

Coordenador/a da equip;a ‘d“ema”bb'io Iogistico

Politica de substituicao 1
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1 Politica de substituicao 2 Outro coordenador das equipas de apoio em situagdo de emergéncia

- 3.13 Gestor/a da formagio

Area Educacdo e Formacéao

Servico Cursos de Socorrismo

Local(ais) de exercicio da funcdo | Sede da DFCVP

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Pessoais e relacionais 1. Trabalho em equipa e cooperacéo

o/ T4 ’?Eas:RESPONSABlLl(I,)JADES '
Organizar/Compor os Dossiers de qumaééd; ; (B &
Elaborar documentos técnico-pedagogicos;
Gerir processos de inscricdo dos formandos;
Preparar sala de formagéo;
Imprimir/organizar materiais de apoio a formacéo, elaborados pelos formadores;
Organizar o processo de formagédo — recrutamento de formadores, selecdo de formandos, conceber
e estruturar o programa de formacgéo (elaboracdo de cronogramas e horarios), prever os meios
fisicos, recursos humanos e financeiros a afetar;
Emitir os certificados de formagéo;
Tratar dados de avaliag&o e respetivos relatorios;
Gerir e coordenar a politica de formacéo;
Planear, executar, acompanhar, controlar e avaliar o plano de atividades de formagéo;
Gerir os recursos afetos a formagao;
Promover agdes de revisdo e melhoria continua;
Implementar mecanismos de qualidade de formacg&o;
Elaborar diagnosticos de necessidade de formagéo;
Elaborar planos de formagéo;
Elaborar processos de candidaturas a apoio de financiamento para formacéo,
Acompanhar a realizagéo da formagéo.

‘ - :OMPETENCIAS

2. Iniciativa
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Estratégicas, operacionais e 1. Planeamento e organizacéo

técnicas 2. Gestao de equipas

3. Gestao do tempo e cumprimentos de prazos

4. Comunicagéo oral e escrita e capacidade argumentativa
‘ REQUISKTQ81QUVKLIFICACIO‘NAIS " -
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Formagao académica Licenciatura em Ciéncias Sociais € Humanas

Formagao profissional Formacao especifica na area de gestéo da formagao e CAP/CCP

Experiéncia profissional anterior Experiéncia de trabalho na area da formacao (preferencialmente)

. Conhecimento de linguas N&o aplicavel

Conhemmentos em informatica | Conhecimentos na otica do utilizador

i
i

. RELACOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS

'Relagoes funcnonals mternas Coordenador da Area de Educagao e Formagéao

Técnico Oficial de Contas

Técnico Administrativo

| Relagées com stakeholders Financiadores

externos Sede

Plataforma insterinstitucionial concelhia para a qualificagéo
Outras entidades formadoras

POLITICA DE SUBSTITUI_ AC

Poll’tic; de subsiitu'igéo 1 Coordenador/a da Area de Educacéo Formagao

Politica de substituicao 2 Outro/a técnico/a superior com conhecimento da fungéo

3.14 Gestor/a de Recursos Humanos

Area Apoio a Gestao

Servigo Gabinete de Gestao de Recursos Humanos e Voluntariado

Lfacal(ais) de exercicio da fungdo | Sede da DFCVP

e

ATIVIDADES/ TAREFAS E RESPONSABILSDADES

Orlentar todo o processo de recrutamento, selegéo admlssao e acolhlmento de estagiarios,
trabalhadores e voluntarios, em articulagdo com os Coordenadores de Area e o Gestor de
Voluntariado;

Responder a todas as candidaturas espontaneas para trabalho e atualizar base de dados
semestralmente;

Atualizar o dossier individual do trabalhador;

Atualizar cartdes identificativos dos trabalhadores;

Elaborar e atualizar documentos de GRH: manual de fungbes, manual de acolhimento,
formularios;

Organizar o processo de gestdo de desempenho;

Realizar reunies individuais com cada colaborador no sentido do seu desenvolvimento pessoal

Manual de Fungdes — V.2
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e profissional;

8. Assegurar a realizacdo de duas reunides anuais com todos os colaboradores, voluntarios

()

membros da Direg&o, em articulagdo com o Gestor de Voluntariado e a Direg¢&o;

9. Rever anualmente o questionr—ério de avaliacdo do clima organizacional e satisfacdo dos
trabalhadores, aplicar inquérito, tratar os dados e apresentar medidas correctivas;

10. Diagnosticar necessidades de formagao;

11. Articular processo de SHST com empresa externa;

12. Preencher relatério Unico, em articulagdo com Servicos Administrativos e de Contabilidade;

13. Gerir caixa de ideias; ‘

14. Articular com os Servicos Administrativos e de Contabilidade, designadamente nb
processamento salarial; :

15. Implementar sistema de gestdo da qualidade;

16. Colaborador com o/a gestor/a de voluntariado nos procedimentos comuns;

17. Elaborar em conjunto com o/a gestor/a de voluntariado o relatério anual de gestédo de recursofs
humanos e voluntariado. |

~ COMPETENCIAS

Pessoaié‘é‘ rélééionaié R ,]. Lideranca

Trabalho em equipa e cooperagéo
Tomada de deciséo
Relacionamento interpessoal
Assertividade

Empatia

S s CuRe s D

Iniciativa

Estratégicas, operacionais e 1. Vis&o estratégica
técnicas Planeamento e organizacéo
Negociacéo e gestédo de conflitos

Gestao de equipas

S Lo

Gestéo de pessoas

6. Coaching

REQUISITOS QUALIFICACIONAIS

Formacio académica Licenciatura em ciéncias sociais e humanas

Formacao profissional Formag&o especifica na area de GRH e Direito Laboral

Experiéncia de trabalho na area de gestéo de recursos humanos

Experiéncia profissional anterior (preferencialmente)

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

Conhecimentos em informatica | Conhecimentos na otica do utilizador
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RELACOES HlERA‘RQUICASE:;EUNQIONAI'S -

Relagéés funcionais internas Coordenador/a da Area de Apoio a Gestao

Coordenadores/as de Area
Gestor/a de Voluntariado ~
Técnico/a Oficial de Contas
Técnico/a Administrativo/a

Relagdes com stakeholders Empresa SHST
externos Universidades
Sede
IEFP
e POLITICA DE SUBSTITUIGAO
: kPo\Iifti‘ca de s'u'lo'é‘titui‘géo g Coérdenadores/as de AréaAe éeétor/‘a‘ de Voluntariado
Politica de substituicao 2 Coordenador/a da Area de Apoio a Gest&o

3.15 Gestor/a de Voluntariado

Area

Servico Gabinete de Gestdo de Recursos Humanos e Voluntariado

-

ocal(ais) de exercicio da fungdo | Sede da DFCVP
. ATIVI_DADE?&[fTAREFAS E RESPG SAB

1. Recrutar voluntarios/as;

2. Realizar sessbes de informagao sobre os projetos de voluntariado existentes, com a participag&o

dos/as coordenadores/as dos projetos;

Organizar eventos com voluntarios/as;

Preparar cartbes de identificacéo, seguros, fichas de voluntario/a;
Integrar o/a voluntario/a na instituigéo;

Encaminhar os/as voluntarios para os projectos;

Resolver todas as questdes relacionadas com os voluntarios;

Colaborador com o/a gestor/a de recursos humanos nos procedimentos comuns;

OO0 S T ON 8 On e P O

Elaborar em conjunto com o/a gestor/a de recursos humanos o relatério anual de gestio de recursos

humanos e voluntariado.

Pessoais e relacionais 1. Lideranga

2. Trabalho em equipa e cooperagdo
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Tomada de deciséo
Relacionamento interpessoal
Assertividade

Empatia

O e i 0

Iniciativa

Estratégias/operacionais e

técnicas

Formacao académica

| o 0 »

1. Vis&o estratégica

Planeamento e organizagéo
Negociacéo e gestdo de conflitos
Gestéo de equipas

Gestao de pessoas

Coaching
' S QUALIFICACIONAIS

Licenciatura em ciéncias sociais € humanas

Formacao profissional

Formacao especifica na area de Gestéao de Voluntariado

Experiéncia profissional anterior

Experiéncia de trabalho na area de gestéo de voluntariado e gestao de

pessoas/equipas (preferencialmente)

Conhecimento de linguas

N&ao aplicavel

Conhecimentos em informatica

i . . -
Relagdes funcionais internas

1 Coordenador/a da Area de Apono a Gestao

Conhecimentos na o6tica do utilizador

Gestor/a de Recursos Humanos
Coordenadores de Projetos de Voluntariado

Técnico/a Administrativo/a

Relagdes com stakeholders

externos

- POLITICA DE SUBSTITUICAO

Sede Nacional
Banco Local de Voluntariado
Entidades parceiras nos projetos de voluntariado

st

Politica de substituicio 1

Coordenadores/as de Projeto de Voluntanado e Gestor/a de Recursos

Humanos

Politica de substituicao 2

Coordenador/a da Area de Apoio a Gestéo

3.16 Gestor/a de Relagdes Externas

' Aoio a st
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Servico Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Externas

Local(ais) de exercicio da fungcdo | Sede da DFCVP
ATIV{DADE%_’S’I TAREFAS E RESRONSAB!LIDAQ

1.“ Criar e atualizér‘ Jbérmanentemeﬁvt'é bases de dados com‘ “c“bhtéctos de entidades;

Criar/atualizar a base de dados com todos os contactos dos membros internos;

Gerir a comunicacao interna, utilizando e-mail, quadro na sala de convivio, conversas pessoais ou
contactos com coordenadores/as;
Enviar informagao/noticias para a comunicag&o social;

Enviar convites para eventos a entidades externas;

6. Organizar eventos, caso seja uma iniciativa prépria ou caso seja uma iniciativa externa, articular a
organizagéo com a entidade responsavel; : :

7. Gerir os membros contribuintes;

‘8. Gerir a pagina de facebook, articulando com a gest&o do site da institui¢do;

9. Criar cartazes e roll-ups para divulgar a entidade;

6. Participar semanalmente na reunido de progresso de servicos e assegurar o envio da ordem de

-trabalhos, a condugdo da reunido e a elaboragdo da ata na sua vez;

10. Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento das atividades realizadas.

Pessoais e relacionais 1. Trabalho em equipa e cooperacdo

. Relacionamento interpessoal

2
3. Assertividade
4

. Iniciativa
Estratégicas, operacionais e 1. Planeamento e organizagao
técnicas 2. Sintese e triagem de informagao

3. Comunicagao oral e escrita e capacidade argumentativa
. REQUISITOS QUAL!F’ '\NA[OS\ ‘

Licenciatura em Comunicagao ou Marketing

Formacgao académica
Formag&o profissional Formacdo especifica em marketing social (preferencialmente)

Experiéncia de trabalho na area da comunicacao, preferencialmente

| Experiéncia profissional anterior .
no terceiro setor

Conhecimento de linguas N&o aplicavel
Conhecimentos em informatica | Conhecimentos na otica do utilizador

' ELACOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS

Coordenador/a da Area de Apoio a Gestao

Relagdes funcionais internas

Coordenadores/as de Area
Direcéo

Wungﬁes - o s 2 s _ =
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Relacdes com stakeholders Sede Nacional

externos Entidades locais

Membros contribuintes

OLITICA DE SUBSTITUICAO

Coordenador/a da Area de Apoio a Gestao

Politica de substituigéo 1

Politica de substituicdo 2 Coordenadores/as de Area

3.17 Gestor/a de Projetos

| Apoio a Gestao

Servico Gabinete de Projetos

‘Local(ais) de exercicio da fungédo | Sede da DFCVP
- - VIl AREFAS E RESPONSABILIDADES

Dinamizar gabinete de projetos com reuniées mensais;

Promover, coordenar e desenvolver estudos, pareceres, programas e propostas de projetos;
Procurar oportunidades de candidaturas, através de pesquisa semanal;

Elaborar e submeter candidaturas;

1
2
3
4
5. Contactar potenciais parceiros para p;rojectos;
6. Assegurar a interlocugéo com a sede;

7. Elaborar relatérios para parceiros e/ou sede;
8. Elaborar plano de atividades e relatorio de atividades anuais;

9. Monitorizar a implementagéo dos projetos;

10. Representar a DFCVP no Nucleo Executivo da Rede Social concelhia:
11. Criar e uniformizar instrumentos de gestéo de projectos.
=L . ~ GOWPETENGIAS

Pessoais e relacionais 1. Trabalho em equipa e cooperacéo

2. Iniciativa

Estratégias/operacionais e 1. Vis&o estratégica

técnicas 2. Planeamento e organizagdo

3. Gestao de tempo e cumprimento de prazos
4. Sintese e triagem de informacéo
5. Comunicagé&o oral e escrita e capacidade argumentativa
6. Gestao de projetos
7. Avaliacéo
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REQUISITOS QUALIFICACIONAIS

Formac3o académica Licenciatura em Ciéncias sociais e humanas

Formac3o profissional Formag&o especifica na area de desenvolvimento e gestéo de projetos

Experiéncia de trabalho na area de desenvolvimento e gestao de

iéncia profissional anterior :
Eper P projetos

Conhecimento de linguas Dominio da lingua inglesa oral e escrita

Conhecimentos em informatica | Conhecimentos na otica do utilizador

AReIagées' funcionais internas Coordenador/a da Area de bAp‘OIO a Gestéo

Coordenadores/as de Area

Técnico/a Oficial de Contas

Relagdes com stakeholders Parceiros
externos Financiadores
Sede

Escola de Socorrismo
- ~ POLITICA DE SUBST!TUI(;AQ?%‘%‘ -

Politica de substituigao 1 Técnico superior com conhecimentos na area de desenvolvimento e

gestéo de projetos

Politica de substituicdo 2 Coordenador/a da Area de Apoio & Gestéo

3.18 Técnico/a Oficial de Contas

Area poio a Gestao

Servigco Servicos Administrativos e de Contabilidade

Local(ais) de exercicio da fungao | Sede da DFCVP
ATIVIDADES] TAREFAS E RESPONSABILIDADES

1. Gerir o caixa;

Lancar documentos contabilisticos (clientes, fornecedores);

Inserir 0s gastos mensais de cada valéncia nas bases de dados;

Elaborar o relatorio de contas com base nos dados enviados pelo gabinete de contabilidade;
Fazer mapas financeiros para enviar para o Centro de Emprego;

Elaborar a parte financeira das candidaturas; :

Efetuar pagamentos de gratificagcdes ou a fornecedores;

® N o A W

Verificar/conferir algumas tarefas delegadas na técnica administrativa, como arquivar documentos
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[ contabilisticos e gerir o caixa para as compras;

9. Elaborar informagées regulares sobre os movimentos de contas para a Direcdo e 0s Coordenadores
de Area; :

7. Participar semanalmente na reunido de progresso de servicos e assegurar o envio da ordem d,é
trabalhos, a condugao da reunido e a elaboragéo da ata na sua vez.
- - ‘ o EMPETENCIAS

Pessoais e relacionais 1 Trabalho em equipa e cooperagao |
Estratégicas, operacionais e 1. Planeamento e organizagéo |
|

técnicas 2. Gestao de tempo e cumprimento de prazos
” ~ REQUISITOS QUALIFICACIONAIS

‘LlcenCIatura em Contabilidade e Admmlstragao ou Gestao ou

Formacao académica
Economia

Formacdo em Gestéo Financeira em Instituicbes sem Fins lucrativos

Formacgéo profissional (preferencialmente)

Experiéncia de trabalho como técnico/a oficial de contas,

Experiéncia profissional anterior ; o L . ;
preferencialmente em instituicdo se fins lucrativos

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

8 : Conhecimentos de informatica na ética do utilizador
" Conhecimentos em informatica

Conhecimentos do software de gestédo contabilistica Primavera
JRQUICAS E FUNCIONAIS

Relagoes funCIonals mternas Coordenador/a da Area de Gestao

Coordenadores/as de Area

Direcéo
Relagdes com stakeholders Sede Nacional
externos Empresa 12M
Fornecedores

~ POLITICADE SUBSTITUICAO

Politica d‘e subst'i“tuigéo 1 i vTecmca Administrativa e Tesourelro

Politica de substituicao 2

3.19 Técnico/a Administrativo/a

TECNICOIA:ADMINI

Area Apono aGestao

Servico Servigos Administrativos e de Contabilidade

85
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Local(als) de exercicio da fungcdo | Sede da DFCVP

ATIVIDADES/ TAREFAS E RESPO

1. Efetuar o cadastro das viaturas e calcular no final do més quantos kms fez cada carrinha, quanto

gastou de combustivel, quanto faturou e quantos transportes particulares e escolares efetuou;
Apoiar o/a TOC em todas as tarefas de gestéo contabilistica;

Efetuar depésitos e recebimentos;

Elaborar a documentagdo que seja necessaria para parceiros como a Camara, [EFP ou outros;
Encaminhar a correspondéncia;

Gerir quotas de membros ativos, atraves de uma base de dados;

Aquisicdo do material de secretariado e de limpeza;

Recolher e depositar o caixa da loja social;

ol s Bl o O s i

Manutengéo do arquivo;

&

. Atender o telefone;

p—
—_

. Atender as pessoas que se dirigem a DFCVP ou que contactem por telefone e encaminha-las para o
técnico ou resposta adequada;

12. Controlar/verificar a entrada e saida de transportes na SGTD (Sistema Gestao Transporte de

Doentes);

13 Daf conhecimento dos novos transportes na SGTD ao gestor de transportes;

14. Tratar estatisticamente o tempo de conducado dos motoristas;

15. Redigir cartas e convocatérias;

16. Inserir novas inscricdes na pagina da Seguranga Social do FEAC;

17. Apoiar a gestao administrativa do FEAC;

18. Gerir o stock de materiais.

COMPETENCIA

Pessoais e relacionais 1. Trabalho em equipa e cooperacdo
Estratégias/operacionais e 1. Planeamento e organizacéo

técnicas 2. Gestao do tempo e cumprimento de prazos
REQUISITOS QUALIFECA AlS

— s
Formacdo académica 12 ano

Formagao profissional Formacéo em técnicas administrativas (preferencialmente)

m_

xperiéncia profissional anterior | Experiéncia de trabalho na area administrativa

Conhecimento de linguas Nao aplicavel

Gonhecimentos em informatica

Conhecimentos na 6tica do utilizador
Conhecimentos de bases de dados
RELAQOES HIERAR

‘Relagoes fu4nC|ona|s mternas' Codrdenador/a da Area de Ap0|o‘a cEstey
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Técnico/a Oficial de Contas

Gestor/a de Formacéo Gestor dos Transportes

Relacbes com stakeholders IEFP
externos Correios
Municipio
Financas
Bancos A
Advogados
Seguranga Social
Fornecedores
~ POLITICA DE SUBSTITUICAO

Politica de substituicao 1 ' 'Outi"o//g Técnico Administrativo

Politica de substituicao 2 Coordenador/a da Area de Apoio & Gestao

3.20 Auxiliar de servigos gerais

Area Apono a Gestao

Servico Servigos Gerais

Local(ais) de exercicio da fungao | Todos -os espagos pertencentes a DFCVP

1. kReahzar a Ilmpeza dos espagos pertencentes ’é‘DF CVP;

2. Apoiar a distribuicdo de alimentos;
3. Apoiar a triagem dos bens doados a DFCVP;
4. Acompanhar os transportes em cadeira de rodas sempre que pertinente.
, . MPETENCIAS
Pessoais e reladionais Il Trabalﬁb em equipa e cooperagao
2. Relacionamento interpessoal
Estratégicas, operacionais e 1. Planeamento e organizacao
‘ técnicas
- REQUISlTOS QUALIFICACIONAIS -
Fc;r‘r’rilég:éo académica / 9° ano (preferenmalmente)
Formacao profissional Curso de Tripulante de Ambulancia de Transporte (preferencialmente)
Experiéncia profissional anterior | Experiéncia em fungdes semelhantes (preferencialmente)
Conhecimento de linguas N&o aplicavel
Conhecimentos em informatica | N&o aplicavel
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RELAGOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS - !
Relaébes funcionais internas Coordenador/a da Area de Abaio a Gestao
Coordenador/a do FEAC

Motoristas

Relagdes com stakeholders

externos

Politica de'substituigéo1 Na sua auséncia a garantia de condigbes minimas de limpeza sera

assegurada com a colaboragdo de todos os membros, sendo

mobilizados mais voluntarios para apoio as restantes tarefas.

Politica de substituicao 2

3.21 Gestor/a de Projetos de Voluntariado

GESTORI A QE PROJETOS DE VOLUNTARIADO

a | 0|o Social/ Saude e Emergencna/ Educagao e Formagao

SeNigo Voluntariado Rede Solidaria, Voluntariado no Hospital, Voluntariado

Academia Sénior, Juventude

' Local(als) de exercicio da funcéo | Sede da DFCVP/ Local onde se desenvolve o pro;eto
- ATIVIDADESI TAREFAS E RESPONS’ [ .

Dlvuilgarko prOJeto Junto dé comunldade\

—_ -

Articular com as entidades parceiras para cedéncia de recursos/encaminhamento de beenficiarios;

Apoiar as atividades de recrutamento e selecgéo de novos voluntarios;

Assegurar o acolhimento e integragéo de novos voluntérios;

AN

Apresentar novos voluntarios & equipa com quem vai trabalhar e aos beneficiarios do projeto,

quando aplicavel;

o

Preparar e dinamizar dia de celebragcéo de integragédo de novos voluntarios no projeto;

7. Acompanhar o desenvolvimento do projeto através de visitas regulares as atividades/analise dos
registos entregues pelos voluntarios;

8. Preparar e dinamizar reunidées com os voluntarios.

COMPETENQ[AS

Pessoais e relacionais 1. Lideranca

Trabalho em equipa e cooperagao

Tomada de decisdo

5= VRl

Relacionamento interpessoal
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| 5. Assertividade

o

Iniciativa

—

Estratégias/operacionais e Planeamento e organizacéo

técnicas

Negociacado e gestdo de conflitos
Gestéo de equipas

Comunicacéo oral e escrita e capacidade argumentativa

o » w N

Coaching
ISITOS QUALIFICACIONAIS

Formacio académica 12 ano

Formagao profissional Formacé&o em gest&o de voluntariado (preferencial)

Experiéncia profissional anterior | EXperiéncia de voluntariado e na gestéo de equipas de trabalho

Conhecimento de linguas Né&o aplicavel

o P oy
Conhecimentos em informatica | Na otica do utilizador

Relagbes funcionais internas Coordenador/a de Area

Gestor/a de Voluntariado

Relacées com stakeholders Entidades parceiras
externos Sede Nacional
Outras Delegacbes

Familiares dos Voluntarios

PoIKiticamde substituigéo 1 Codrdénédor/a de Area

Politica de substituicdo 2 Gestor/a de Voluntariado e voluntario/a mais antigo no projeto

+3.22 Voluntario/a

Area Apoio Scial/ Saude e Emergéncia/ Educagéo e Formagao

Academla Sénior, Juventude

Servigo Voluntariado Rede Solidaria, Voluntariado no Hospital, Voluntariad

Local(ais) de exercicio da fungdo | Sede da DFCVP/ Local onde se desenvolve o pro;eto
- A S/ TAREFAS E RESPONSABILIDADES

1= Prepararlatmdades a desenvolver no ambito do prOJeto quando aplicavel;
2. Dinamizar as agdes do projeto;

3. Colaborar nas atividades de acolhimento e integrac&o de novos voluntarios;
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4. Preencher os registos de actividade a entregar ao coordenador do projeto.

COMPETENCIAS

Pessoais e relacionais Il Trabalho em equipa e cooperagao
2. Relacionamento interpessoal

3. Iniciativa

Estratégias/operacionaise | 1. Planeamento e organizagao

técnicas

~ REQUISITOS QUALIFICACI

Formacio académica N&o aplicavel

Formagdo na area do projeto e formacdo em primeiros socorros

Formacgao profissional (preferencialmente)

Experiéncia em projetos de voluntariado (preferencialmente)

m

xperiéncia profissional anterior

Conhecimento de linguas N&o aplicavel

Conhecimentos em informatica | Nao aplicavel

Idade superior a 18 anos, exceto nos projetos de juventude, em que
Outros requisitos

poderao participar criangas € jovens entre os 8 e os 35 anos

- o RELAGOES HIERARQUICAS E FUNCIONAIS\

JRelagoes funcmnals internas Coordenador/a do PI’OjetO de Volunta ado :

Gestor/a de Voluntariado

Relagdes com stakeholders . _ ;
Entidades parceiras dos projetos
externos

Politica de‘vsﬁ'bstituigéo 1 Outro/a Voluntario/a ‘cvdr{(r}w“éonhecimento da fungéo

Politica de substituicao 2 Coordenador/a do Projeto de Voluntariado

Fafe, 22 de Julho de 2014
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4. Anexos

4.1 Registo de Revisdes

N.° Data

Observacoes
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