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SOBRE O GUIA

Por que razao foi elaborado este guia? O Gabinete Europeu de Apoio em matéria de
Asilo (EASQ) tem por missdo apoiar os Estados-Membros da Unido Europeia e os paises
associados (paises da UE+), fornecendo-lhes, entre outros, formacdo comum, normas
de qualidade comuns e informacdes comuns sobre os paises de origem. Para concretizar
0 seu objetivo global de ajudar os paises da UE+ na aplicacdo de normas comuns e
processos de elevada qualidade no quadro do Sistema Europeu Comum de Asilo, o EASO
desenvolve instrumentos praticos e orientagdes comuns.

O presente guia sobre o bem-estar do pessoal foi elaborado na sequéncia de um pedido
da rede de peritos em vulnerabilidade do EASO. Foi reconhecido que trabalhar no
dominio do asilo e acolhimento tem repercussdes no bem-estar geral dos gestores e das
suas equipas. As autoridades referiram a necessidade de orientagdes sobre a melhor
forma de integrar medidas para o bem-estar do pessoal nas atividades em curso e no
apoio prestado.

Como foi elaborado este guia? A elaboragdo do presente guia comegou com um exercicio
de levantamento nos paises da UE+ para conhecer as necessidades dos agentes de
primeira linha que trabalham no dominio do asilo e acolhimento e para compreender

as boas praticas existentes que podem ser melhoradas. As conclusdes do exercicio de
levantamento constituiram a base para a elaboracdo do presente guia. Os peritos dos
Estados-Membros prestaram apoio no desenvolvimento dos conteldos e o processo

de redacdo foi coordenado pelo EASO. Antes da finalizacdo do guia, foi realizada uma
consulta a peritos em bem-estar do pessoal, tendo a rede de peritos em vulnerabilidade
do EASO procedido a sua revisdo.

Quem deve utilizar este guia? O presente guia destina-se sobretudo aos gestores das
autoridades responsaveis pelo asilo e acolhimento. No entanto, algumas partes do
presente guia sdo Uteis para os departamentos de recursos humanos, para os agentes
de primeira linha, para os especialistas internos e externos e para as organizacées da
sociedade civil.

Como utilizar este guia? Este guia compreende trés partes independentes, embora
complementares. A parte |, «<Normas e politicas», centra-se na forma como as autoridades
devem desenvolver uma estratégia de bem-estar do pessoal quando ndo tenham ainda
uma estratégia em vigor; para esse fim, inclui propostas de normas e indicadores. A

parte Il, «Instrumentaria de bem-estar do pessoal», descreve em pormenor todos os
instrumentos praticos identificados como boas praticas que ja estdo implementados

em certos paises da UE+. A parte lll, kAcompanhamento e avaliagdo», prevé um
mecanismo de acompanhamento e avaliacdo para coadjuvar as autoridades na utilizacdo
de instrumentos de acompanhamento dos progressos obtidos com as medidas aplicadas,


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii

SOBRE O GUIA

de uma forma simples. O presente documento de orientagdo visa complementar, e ndo
substituir, as politicas e estratégias locais centradas no bem-estar do pessoal utilizadas
pelas autoridades dos paises da UE+.

De que forma se articula este guia com a legislagdo e as praticas nacionais? O presente
guia é um instrumento de convergéncia indicativo e ndo é juridicamente vinculativo.
Reflete as boas préticas partilhadas pelos paises da UE+ e respetivos peritos, que foram
traduzidas em normas para orientar as autoridades nos seus esforcos em matéria de
bem-estar do pessoal.

Contacte-nos. Se tiver quaisquer duvidas ou observacdes sobre o presente documento,
contacte a equipa para as questdes de vulnerabilidade do EASO através do seguinte
endereco de correio eletrénico: vulnerablegroups@euaa.europa.eu


mailto:vulnerablegroups%40euaa.europa.eu?subject=
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CONTEXTO

A investigacdo académica () efetuada sobre este tema e as reunides do Gabinete Europeu
de Apoio em matéria de Asilo (EASO) realizadas com o pessoal no terreno indicam que

os profissionais que trabalham nos dominios da ajuda humanitéria e do asilo estdo mais
sujeitos a sofrer de depressdo, de ansiedade ou de sindrome do esgotamento profissional
do que as pessoas que trabalham noutros contextos. As razdes apontadas incluem o facto
de o trabalho ser particularmente exigente devido a falta de recursos, a exposicdo ao
sofrimento da populacdo com que trabalham e a precariedade laboral, que constituem
fatores que podem afetar negativamente o bem-estar. No inicio de 2019, por ocasido

da reunido anual da rede de peritos em vulnerabilidade do EASO, os pontos de contacto
nacionais desta rede pediram ao EASO que partilhasse boas praticas em matéria de
autocuidado e bem-estar do pessoal existentes a nivel europeu. Numa primeira etapa,

o EASO enviou um inquérito aos pontos de contacto nacionais dos Estados-Membros da
Unido Europeia e dos paises associados (paises da UE+) membros das redes da EUAA para
0s processos de asilo e acolhimento, bem como a rede de peritos em vulnerabilidade da
EUAA. O inquérito tinha por objetivo recolher informacdo sobre os esforcos desenvolvidos
pelas autoridades e pelas organizacGes da sociedade civil no dominio do bem-estar do
pessoal. Em dezembro de 2019, um relatério de levantamento (?) das praticas atualmente
utilizadas e das necessidades e lacunas identificadas pelos inquiridos foi coligido e
partilhado com as trés redes do EASO.

Um dos principais ensinamentos retirados do exercicio de levantamento foi que os fatores
de stress cronicos relacionados com o trabalho, quando ndo geridos, podem conduzir

a alteracdes na atitude do pessoal, afetar as suas crencas e os seus estados emocionais

e ter consequéncias no seu bem-estar fisico. Tal é particularmente evidente na forma
como o pessoal se sente quando é exposto a periodos prolongados de stress. A exposi¢do
a periodos prolongados de stress conduz a um aumento das altera¢des de humor, a
sentimentos de irritacdo e falta de motivacdo para trabalhar, conforme comunicado pelos
inquiridos no inquérito lancado pelo EASO em 2019.

(!)  Solanki, H., Mindfulness and Wellbeing — Mental Health and Humanitarian Aid Workers: A Shift of Emphasis from Treatment to
Prevention, Action Against Hunger, Londres, 2015; Antares Foundation, Managing Stress in Humanitarian Workers — Guidelines for good
practice, 2012.

(?) No total, participaram no inquérito 23 paises, 21 dos quais Estados-Membros da UE. Foram recebidos ainda contributos da Noruega e
da Sérvia. Participaram, no total, 89 pessoas. Entre os principais fatores de stress referidos pelos agentes de primeira linha contam-se a
exposi¢do didria a contetdos traumaticos, uma elevada carga de trabalho e baixos salarios. Os gestores, por seu lado, consideraram o
elevado nivel de burocracia, a falta de estrutura no trabalho e a precariedade laboral, entre outros, os principais motivos causadores de
stress. As conclusdes indicam que os participantes constataram alteragdes na forma como se sentiam, se comportavam e agiam, tanto
no trabalho como na sua vida privada.


http://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
http://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
http://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/
http://gsdrc.org/document-library/mindfulness-and-wellbeing-mental-health-and-humanitarian-aid-workers/

CONTEXTO

No computo geral, o inquérito revelou a necessidade de melhorar os seguintes dominios
no ambito dos contextos de trabalho para prevenir os riscos de problemas de saude
(fisicos e mentais) para os trabalhadores:

— 0 compromisso e a sensibilizacdo da direcdo em relacdo ao dever de diligéncia e a
importancia de um apoio continuo ao pessoal durante todo o ciclo de
destacamento/emprego,

— o reforco das atividades prévias a contratacdo (por exemplo, o exame médico e
psicoldgico de todos os membros do pessoal),

— adisponibilidade de acesso a informacdes claras sobre politicas e atividades
relacionadas com o bem-estar do pessoal.

Por ultimo, é essencial dar resposta as pressdes presentes no contexto de trabalho
relacionadas com a forma como a migragdo € atualmente percecionada na Europa. As
conclusdes mostram que se devem ter em conta as narrativas, frequentemente bastante
negativas, sobre o tema aquando da avaliacdo e satisfacdo das necessidades de bem-estar
dos gestores e dos agentes de primeira linha.

Durante o ano de 2020, o EASO, em conjunto com peritos da Alemanha, da Bélgica,

da Grécia, dos Paises Baixos e da Roménia, elaborou este guia pratico integrando as
conclusdes do exercicio de levantamento inicial realizado em 2019. Este guia compreende
trés partes independentes, tendo por objetivo apoiar as autoridades responsaveis pelo
asilo e o acolhimento nos seus esforcos para garantir o bem-estar do pessoal.
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Este guia centra-se no trabalho operacional no quadro do asilo, que, pela sua propria
natureza, requer ambientes de trabalho especificos. As pessoas que trabalham em

locais de trabalho no contexto do asilo (como os agentes responsaveis pelos processos,

os gestores dos fluxos de trabalho, os agentes responsdveis pelo registo, os agentes
responsaveis pelo acolhimento e os chefes de equipa) enfrentam, muitas vezes,
condicdes fisicas e psicoldgicas dificeis, sob varios pontos de vista. Sdo exemplos de
desafios a elevada carga de trabalho constante, o ambiente de trabalho frequentemente
imprevisivel devido as sucessivas alteracdes no nimero de chegadas de requerentes de
protecdo internacional, a exposi¢do a pessoas que sofreram traumas e, em alguns casos, a
falta de recursos para lidar com as tarefas diarias.

Para efeitos do presente guia pratico, estes fatores de risco podem ser classificados em

duas categorias principais (3).

— Os fatores de risco que afetam os agentes de primeira linha que trabalham
diretamente com os requerentes de protecdo internacional. Estes fatores de risco
conduzem, potencialmente, a traumas vicarios. Afetam, por exemplo, os agentes (Q)
responsaveis pelos processos que ouvem os relatos de experiéncias traumatizantes
dos requerentes e os agentes responsaveis pelo acolhimento que trabalham
diariamente com pessoas traumatizadas.
— Os fatores de stress (*) que podem afetar equipas inteiras. Os fatores de stress
podem conduzir a sindrome do esgotamento profissional, uma vez que um ambiente
de trabalho de tensdo prolongada pode afetar o bem-estar dos membros do pessoal,
desde os agentes de primeira linha aos gestores.

E importante salientar que as pessoas que fazem este tipo de trabalho s3o pessoas
fortemente empenhadas no apoio a quem necessita de protecao internacional quando
chega a Europa. Vao trabalhar todos os dias porque o trabalho tem um propédsito e tém
satisfacdo em trabalhar em organizac®es na area do asilo e migracdo. Além disso, apesar
dos desafios inerentes, muitos sao os que consideram que este trabalho é altamente

gratificante.

O objetivo deste guia pratico &, por conseguinte, apoiar os gestores na prevengao,
redugdo e gestdo da tensao do pessoal que trabalha no contexto do asilo. A tensdo
profissional e os riscos para a saude associados (fisicos e psicoldgicos) sdo uma
situacdo comum a todas as organizacdes. A tensdo profissional resulta muitas vezes da

(3)  Este guia pratico ndo se centra nos riscos de seguranca e prote¢ao relacionados com o contexto de trabalho, como os acidentes e outras
preocupagdes de protegdo imprevistas devido a falta de planeamento ou de manutengdo dos espagos de escritério, dos veiculos do
gabinete ou similares.

(%) Ver também Leka, S., Griffiths, A. e Cox, T., capitulo 5.1, «Assessing risks at work», Work, Organisation & Stress, Organiza¢do Mundial da
Saude, Genebra, 2004, p. 10: «O stress no trabalho pode ser controlado eficazmente mediante a aplicagdo de uma abordagem de gestao
dos riscos, tal como ja acontece, com bons resultados, com outros grandes problemas de satde e seguranga. A abordagem de gestdo
dos riscos avalia os possiveis riscos presentes no ambiente de trabalho que podem representar perigos existentes e causar danos aos
trabalhadores. Entende-se por “perigo” um evento ou uma situagdo suscetivel de causar danos. O termo “danos” refere-se a degradagdo
da saude fisica ou psicoldgica. Entende-se por “causas de stress” os perigos relacionados com a concegdo e a gestdo dos processos de
trabalho e das condigBes de trabalho, sendo que tais perigos podem ser geridos e os seus efeitos controlados da mesma forma que os
outros perigos.»


https://www.who.int/occupational_health/publications/pwh3rev.pdf
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incapacidade de lidar com o stress e com a pressao no local de trabalho. Pode afetar
tanto os membros do pessoal individualmente como a organizagdo no seu todo (°).

Ao mesmo tempo, a criagdo de uma cultura de apoio e de compreensdo dentro da
organizacdo ou autoridade terd um impacto positivo no sentimento subjetivo de bem-
estar dos membros do pessoal, bem como na sua eficiéncia (°).

Esta abordagem centrada na prevengao da tensao profissional do pessoal também

é conhecida por cuidados informados sobre trauma (CIT) no local de trabalho, em
especial nas organizacGes que se ocupam de populagGes traumatizadas. Trata-se de
uma abordagem que também é adotada, em certa medida, pelas autoridades de

asilo e acolhimento no ambito da Unido Europeia. De um modo geral, os cuidados
informados sobre trauma englobam os cuidados ao pessoal organizacional, a gestdo
do autocuidado, o apoio a equipa e o autocuidado individual, com vista a prevenir a
sindrome do esgotamento profissional e o trauma secundario no pessoal, aumentando,
simultaneamente, a compaixdo, a satisfacdo e a resiliéncia secundaria. Estes temas sdo
abordados neste guia pratico de trés vertentes.

O Guia prdtico sobre o bem-estar do pessoal responsavel pelos processos de asilo e
acolhimento do EASO é constituido por trés partes interligadas que se complementam
entre si para alcancar um impacto a longo prazo no bem-estar do pessoal. As trés
partes do guia podem ser utilizadas conjuntamente ou como instrumentos auténomos,
em fungdo das necessidades da autoridade responsavel pelo asilo ou acolhimento. O
guia propde uma abordagem holistica do bem-estar do pessoal segundo trés eixos. D3
atencdo, em particular, ao estabelecimento de normas e ao desenvolvimento de politicas
(parte 1), a escolha e aplicagdo de instrumentos praticos (parte Il) e a implementacdo
de mecanismos de acompanhamento e avaliacdo (parte Ill), a fim de garantir um
alinhamento permanente das politicas de bem-estar do pessoal as suas necessidades.
As intervencdes sdo concebidas de forma participativa e em funcdo das avaliacGes das
necessidades e dos riscos.

(°)  Mezomo, D. S. e de Oliveira, T. S., «Stress prevention and management program for public security professionals», em Rossi, A. M.,
Meurs, J. A. e Perrewé P. L. (editores), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and Occupational-Based Stress, Information
Age Publishing Inc., Charlotte, CN, 2016, p. 166.

(®)  Ver também a investigagdo realizada por Hart, P. M. e Cotter, P., «Occupational Wellbeing and Performance: A Review of Organisational
Health Research», Australian Psychologist, vol. 38, n.° 2, 2003, p. 118-127.


https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
https://www.researchgate.net/profile/Peter-Hart-3/publication/227739786_Occupational_Wellbeing_and_Performance_A_Review_of_Organisational_Health_Research/links/5511712e0cf21209d5289842/Occupational-Wellbeing-and-Performance-A-Review-of-Organisational-Health-Research.pdf
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FIGURA 1. Abordagem holistica do bem-estar do pessoal

BEM-ESTAR
DO PESSOAL

Parte Il
Instrumentaria de
bem-estar do
pessoal

A parte |, «Normas e politicas», prop&e oito normas para orientar a elaboragdo, aplicagdo
e avaliacdo de politicas no dominio do bem-estar do pessoal em ambientes de trabalho
de asilo e acolhimento dos paises da UE+. Estas normas estdo associadas aos critérios

de referéncia da qualidade (CRQ), aos indicadores e as atividades recomendadas

gue as autoridades podem utilizar para agilizar o bem-estar do pessoal nos seus
departamentos. Sdo fornecidas recomendacdes sobre como elaborar uma estratégia

de bem-estar do pessoal como base para o desenvolvimento e a aplicacdo de uma politica
de bem-estar do pessoal que garanta o seu bem-estar. O principal grupo-alvo da parte |
sdo os departamentos de gestdo e recursos humanos (RH).

A parte Il, «Instrumentdria de bem-estar do pessoal», prop&e um vasto leque de
instrumentos praticos, exercicios e propostas de formagdo no dominio das competéncias
sociais, dirigidos aos gestores e aos agentes de primeira linha, bem como aos especialistas
internos e externos, para dar cumprimento as normas para o bem-estar do pessoal
apresentadas na parte |. A lista de instrumentos, exercicios e atividades de refor¢o de
capacidades recomendados, incluindo as atividades de autocuidado, ndo € exaustiva,

mas apresenta boas praticas partilhadas pelos peritos dos Estados-Membros. O principal
grupo-alvo da parte Il engloba todos os membros do pessoal que trabalham no dominio
do asilo e acolhimento: o pessoal de gestdo e de RH, as equipas responsaveis pela gestao
dos incidentes criticos e o pessoal envolvido no reforco de capacidades a nivel interno.
Inclui também os especialistas que apoiam os esforcos em matéria de bem-estar do
pessoal no ambito das equipas que trabalham para as autoridades responsaveis pelo asilo
e acolhimento.
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A parte lll, kAcompanhamento e avaliagdo», recomenda medidas a aplicar para
avaliar se as medidas introduzidas influenciam favoravelmente o

bem-estar do pessoal e de que forma. O principal grupo-alvo da parte IlI
consiste nos membros do pessoal de uma autoridade responsavel pelo asilo

e o acolhimento incumbidos do acompanhamento e da comunicagao de
informag6es. Os ensinamentos retirados na sequéncia do acompanhamento
facultarao informagdes a dire¢do sobre as necessidades de ajustamento para
alcangar a eficdcia global.

Com base nas defini¢cdes fornecidas pela Agéncia Europeia para a Seguranca e a Saude
no Trabalho (EU-OSHA), por outros organismos da UE e por fontes académicas, as trés
partes do Guia prdtico sobre o bem-estar do pessoal responsdvel pelos processos de

asilo e acolhimento do EASO utilizam varios termos relacionados com o bem-estar do
pessoal, incluindo «bem-estar», «stress» e «sindrome do esgotamento profissional». Para
obter mais informacg@es sobre a terminologia utilizada nas trés partes do presente guia,

consulte-se 0 anexo 1, «Definicoes».

1.1. PRINCIPAL GRUPO-ALVO DESTE
GUIA PRATICO

O grupo-alvo da parte lll é incentivado a utilizar igualmente as outras duas partes para
complementar os esforcos, uma vez que estdo interligadas e destinadas a funcionar como
um conjunto pratico de instrumentos para:

— elaborar e implementar uma politica de bem-estar do pessoal (parte |) mediante a
utilizacdo das normas acordadas,

— encontrar uma resposta adequada e eficaz que seja refletida num plano de agdo para
o bem-estar do pessoal elaborado com clareza e adaptado a uma situacdo especifica
(parte 11),

— avaliar os progressos alcancados ao nivel do bem-estar do pessoal com recurso a
instrumentos relevantes associados as normas estabelecidas e as atividades propostas
no plano de acdo para o bem-estar do pessoal (parte Ill).

O principal grupo-alvo da parte Il do Guia prdtico sobre o bem-estar do pessoal
responsadvel pelos processos de asilo e acolhimento engloba os trabalhadores designados
pelas autoridades para realizarem o acompanhamento e a avaliacdo. Estes trabalhadores
podem ser agentes responsaveis pelo acompanhamento e avaliacdo (’) ou equipas
internas coadjuvadas por especialistas externos, sempre que se revelar necessario. As

(") Para um exemplo de descri¢do de fungdes que inclui as tarefas e as responsabilidades deste cargo, ver anexo 3, «Modelo de mandato de
um agente responsavel pelo acompanhamento e a avaliagdo».
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conclusdes das avaliagGes regulares e dos exercicios de acompanhamento e avaliagdo sdo
partilhadas com a dire¢do, com os RH e com as equipas relevantes de apoio ao bem-estar
do pessoal. Os ensinamentos retirados beneficiardo a direcdo e os RH na comunicacdo da
atual estratégia de bem-estar do pessoal em prol de todos os membros do pessoal que
trabalham para a autoridade.

Por conseguinte, os principais grupos-alvo da presente parte do guia pratico do EASO sdo
0s agentes responsaveis pelo acompanhamento e avaliacdo, o pessoal de RH e as equipas
de apoio ao bem-estar do pessoal relevantes.

1.2. COMO UTILIZAR ESTE GUIA PRATICO

O objetivo do presente guia pratico é apoiar os gestores na prevencao, reducdo e

gestdo da tensdo no pessoal que trabalha no contexto do asilo e acolhimento. A

tensdo profissional e os riscos para a salde sdo uma situacdo comum que todas as
organizacGes enfrentam e tém de resolver. A tensdo ocupacional resulta frequentemente
da incapacidade de lidar com o stress e com a pressao no local de trabalho, podendo
prejudicar tanto os membros do pessoal isoladamente como toda a organizagdo (%).

Para assegurar que as autoridades cumprem a sua obrigacdo de dever de diligéncia,
recomenda-se a designac¢do de uma pessoa/equipa focal para realizar atividades regulares
de acompanhamento da percecdo do éxito das medidas de bem-estar do pessoal
aplicadas (°). As oito normas para o bem-estar do pessoal (\°) apresentadas na parte |,
«Normas e politicas», descrevem a designacdo de uma pessoa. As normas estabelecem

o enquadramento, tendo todas igual valor e sem que nenhuma seja mais importante do
que as outras.

(8)  Mezomo, D. S. e de Oliveira, T. S., «Stress prevention and management program for public security professionals», em Rossi, A. M.,
Meurs, J. A. e Perrewé P. L. (editores), Stress and Quality of Working Life — Interpersonal and Occupational-Based Stress, Information
Age Publishing Inc., Charlotte, CN, 2016, p. 166.

(°)  Para obter mais informagdes sobre as potenciais tarefas exigidas a este tipo de agente, ver anexo 3, «Modelo de mandato de um agente
responsavel pelo acompanhamento e a avaliagdo».

(*)  Ver norma 8: Acompanhamento e avaliagdo.


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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FIGURA 2. As oito normas para o bem-estar do pessoal
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NORMA 1: Documentacdo e informacdes
As autoridades tém em vigor uma estratégia de bem-estar do pessoal documentada,
gue é transmitida através dos canais relevantes e acordados.

NORMA 2: Avaliagdo e analise
As autoridades permitem que os gestores obtenham competéncias basicas para
avaliar e analisar as suas equipas quanto a questdes relacionadas com o bem-estar

do pessoal.
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Comunicagao
As autoridades promovem uma comunicagdo clara e holistica através de diferentes
plataformas e canais acordados.

NORMA 4: Prevencdo
As autoridades asseguram medidas preventivas sustentaveis para promover e proteger
a saude mental dos seus trabalhadores.

Resposta a incidentes criticos
As autoridades prestam apoio especifico aos membros do pessoal que sofreram um
incidente critico.

NORMA 6: Reforco de capacidades
As autoridades fornecem os meios para que o seu pessoal desenvolva competéncias
adequadas.

Seguranga e protegdo
As autoridades aplicam e comunicam orientacBes concretas em matéria de saude,
seguranca e protecdo com base numa analise de riscos em varios contextos de
trabalho (incluindo no terreno).

Acompanhamento e avaliacdo
As autoridades acompanham e avaliam regularmente a eficacia das medidas de
bem-estar do pessoal introduzidas e incorporam os ensinamentos retirados.

As oito normas para o bem-estar do pessoal definem a boa governacdo em matéria de
bem-estar do pessoal no dominio do asilo e acolhimento. Os critérios de referéncia de
qualidade sdo definidos com base nestas normas para garantir que os procedimentos
e as medidas relevantes sdo aplicados, de modo a dar prioridade e atender ao
bem-estar do pessoal numa determinada autoridade/organizacdo. Cada norma e CRQ
estd associada a um conjunto de indicadores (quatro, no maximo) (*!) para permitir

a avaliacdo do desempenho da politica de bem-estar do pessoal. As condi¢des de
enquadramento necessarias para garantir o cumprimento das oito normas propostas
devem ser estabelecidas pela prépria autoridade. O bem-estar do pessoal melhorara
guando as normas forem incorporadas na administracdo de uma autoridade. Por
conseguinte, é importante ter um sistema de garantia de qualidade para as medidas
aplicadas pelas autoridades para avaliar os progressos alcancados.

A parte lll visa dotar os agentes responsaveis pelo acompanhamento e avaliagdo de
alguns instrumentos basicos para facilitar o seu trabalho. Os instrumentos baseiam-se
nas oito normas relativas para o bem-estar do pessoal recomendadas, que podem ser
ajustadas em conformidade com as normas, os CRQ e os indicadores existentes pela
autoridade.

(1) Ver secgdo 2.3, «Normas e indicadores para acompanhar o bem-estar do pessoal».
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Os instrumentos apresentados no ambito de um pacote de acompanhamento da
gualidade do bem-estar do pessoal propdem algumas sugestdes sobre como:

— realizar inquéritos de base e finais,
— acompanhar as atividades em curso,
— registar os ensinamentos retirados num determinado prazo.

O objetivo desta aprendizagem é facultar informacdes para a estratégia de bem-estar do
pessoal e para o plano de acdo para o bem-estar do pessoal elaborados pela autoridade.

FIGURA 3. Pacote de acompanhamento da qualidade do bem-estar
do pessoal
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Embora as iniciativas de bem-estar fagcam parte do modus operandi da maioria das
autoridades e organizac®es, muitas vezes podem ser implementadas de uma forma

ad hoc. Pode nédo ser dedicada atencdo suficiente as necessidades das varias equipas

e perfis de emprego do pessoal. Nos contextos do asilo e acolhimento, este tipo de
abordagem pode ser insuficiente para dar uma resposta adequada ao bem-estar do
pessoal que, no desempenho das suas fungdes em ambientes de trabalho exigentes,
tem de tolerar frequentemente varios graus de incerteza e o stress. Por conseguinte,
recomenda-se a conceptualizagdo e a aplicacdo de uma politica de bem-estar do pessoal
coerente nos contextos do asilo e acolhimento.

Uma politica coerente visa dar uma resposta mais proativa ao bem-estar do pessoal ao
longo de todo o ciclo de emprego. Esta resposta comeca logo no recrutamento e na
integracdo, continua durante todo o periodo de emprego e termina aquando da saida do

trabalhador. Deve ser concebida com base na andlise regular do perfil e das necessidades
do pessoal na autoridade e em conformidade com as oito normas para o bem-estar do
pessoal propostas na parte |, «Normas e politicas». O objetivo orientador da politica

de bem-estar do pessoal é garantir um ambiente de trabalho de elevada qualidade

para o pessoal, facilitar o elevado desempenho e resultados de elevada qualidade para
as autoridades e para os requerentes de protecdo internacional cujos cuidados sdo

confiados aos membros do pessoal.

Para atingir este objetivo, 0 acompanhamento e a avaliacdo devem constar da politica
de bem-estar do pessoal como componentes fundamentais. O acompanhamento e

a avaliacdo permitem as autoridades acompanharem a aplicacdo das suas politicas e
medidas de bem-estar do pessoal, bem como o cumprimento dos objetivos fixados e a
concecdo de ajustamentos oportunos para as medidas e as abordagens de bem-estar.

O acompanhamento é um processo sistematico de recolha e analise de informacdes.

E realizado para informar a tomada de decisdes relacionadas com as atividades em curso
ou com novas atividades potenciais a introduzir. A avaliacdo inclui a andlise da relevéncia
e eficdcia das atividades em curso ou concluidas sobre este topico. Em suma, o objetivo
do acompanhamento e da avaliacdo neste contexto é melhorar as medidas de bem-estar
do pessoal mediante a recolha de informacgdes sobre a execucdo e o impacto do apoio
prestado e a utilizacdo das concluses e dos ensinamentos retirados para orientar as

melhorias.

Muitas vezes, as atividades de avaliacdo (acompanhamento e avaliacdo) sdo erradamente
entendidas como um processo de auditoria, o que ndo é o caso. Estas atividades sdo
necessarias para efeitos de aprendizagem e para documentar condig¢des e alteracdes.
Neste contexto, podem verificar-se alteragdes em termos do bem-estar do pessoal numa
autoridade e da satisfacdo no emprego em geral.

E importante acompanhar a evolucdo da aplicacdo das intervencdes através de
um plano de acompanhamento claro, neste caso, gerido pela autoridade. A coeréncia
e a responsabilizacdo sdo asseguradas através da criacdo de mecanismos de ciclo



https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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de retorno. Estes mecanismos permitem adotar medidas corretivas para analisar os
pressupostos, os resultados previstos e os processos que sustentam a aplicagdao de uma
intervengdo. Os exercicios de acompanhamento sistematico e continuo promovem uma
abordagem adaptativa da intervencdo em tempo real. Os dados analiticos baseados em
provas reforcam os processos de tomada de decisdes em toda a autoridade, permitindo

a adocdo de medidas corretivas informadas. A funcdo de acompanhamento deve ser
complementada por uma avaliacdo separada da intervencdo, que permita resumir os
principais resultados alcangados, avaliar o desempenho e propor recomendac¢des para
futuras intervencoes (*?).

Por conseguinte, as autoridades sdo aconselhadas a assegurar o planeamento adequado
das atividades de acompanhamento e avaliacdo, incluindo o seguinte.

— Dispor de um plano de acompanhamento e avaliacdo em vigor.

— Utilizar uma metodologia de acompanhamento e avaliagdo com CRQ e indicadores
bem concebidos e instrumentos de recolha de dados para acompanhar o
desempenho dos indicadores.

— Recorrer a profissionais de RH internos ou externos com qualificagdes relevantes.

— Dispor de um mecanismo de retorno para informar o pessoal da autoridade sobre os
progressos alcancados.

— Dispor de um mecanismo de retorno que assegure que os resultados e as
recomendacdes identificados contribuem para os planos de acdo em matéria de
bem-estar do pessoal existentes.

O acompanhamento e a avaliacdo devem ser concebidos e aplicados como um esforgo

de equipa que envolva a participa¢do ativa da dire¢do e dos membros da equipa. Devem
basear-se, de preferéncia, numa abordagem participativa durante todo o processo. Dispor
de agentes de primeira linha ativamente envolvidos no processo de desenvolvimento da
estratégia geral de bem-estar do pessoal é crucial (*}) e, do mesmo modo, a participacdo
dos agentes de primeira linha é fundamental para a concretizacdo significativa das
atividades de acompanhamento e avaliacdo.

A concecdo do exercicio de acompanhamento e avaliacdo do bem-estar do pessoal deve
ser alinhada com os cinco critérios de avaliacdo normalizados da UE, a saber, pertinéncia,
eficdcia, eficiéncia, coeréncia e valor acrescentado, que devem ser tidos em conta durante
o processo de avaliacdo.

CRITERIOS TIPO DE PERGUNTAS A RESPONDER

Critérios de avaliagao normalizados da UE

Pertinéncia Em que medida a intervencdo € pertinente para as necessidades e as prioridades dos trabalhadores da autoridade?

Eficacia Os objetivos e as normas estdo a ser cumpridos? Qual é a extensdo dos efeitos de determinadas atividades em
comparagdo com as metas fixadas (comparagdo: resultados em oposi¢cdo ao planeamento)?

(*2) EASO, Monitoring of Operations User Guide, EASO, Valeta, 2019, p. 9 (documento restrito).

(*) Ver, na parte |: «Normas e politicas», 0 anexo 4, «Plano de agdo para o bem-estar do pessoal e modelos de avaliagdo dos riscos».


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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CRITERIOS TIPO DE PERGUNTAS A RESPONDER

Eficiéncia Qual é a eficiéncia dos recursos utilizados (comparagdo: recursos humanos e financeiros aplicados em oposicéo
as realizagdes)?

Coeréncia As medidas de bem-estar do pessoal propostas e aplicadas sdo coerentes a nivel interno da autoridade? As
medidas complementam a estratégia de bem-estar do pessoal mais vasta e outras politicas [por exemplo, o
cédigo de conduta/politica de combate ao assédio (sexual)]?

Valor acrescentado | Qual é o valor acrescentado suplementar resultante de uma estratégia de bem-estar do pessoal aplicada pela
autoridade, conforme proposto no Guia prdtico sobre o bem-estar do pessoal responsdvel pelos processos de
asilo e acolhimento do EASO? Surgiram novas boas praticas que podem proporcionar ensinamentos e ser tidas
em conta? Por exemplo, foram identificadas questdes de diversidade importantes a ter em conta (necessidades
dos peritos destacados em oposi¢do aos peritos internos, género, etc.)?

Outros critérios

Sustentabilidade e | Em que medida as capacidades locais individuais e coletivas/organizacionais foram desenvolvidas para

impacto assegurar a sustentabilidade dos esforgos envidados e dos beneficios?

Consequéncias Quais sdo as consequéncias indesejadas (positivas e negativas) resultantes da aplicagdo destas
indesejadas das medidas/iniciativas?

medidas

2.1. GESTAO DO PROGRAMA E
ACOMPANHAMENTO BASEADO
NOS RESULTADOS

Os exercicios de acompanhamento e avaliacdo sdo uma parte importante do

processo de gestdo do ciclo do programa, incluindo os ajustamentos. As atividades de
acompanhamento controlam os progressos alcangados durante o periodo de aplicagdo
da politica/intervencdo, ao passo que a avaliagdo visa determinar o cumprimento dos
resultados e dos objetivos previstos apds a conclusdo da referida politica/intervencao.
Neste contexto, as atividades incluidas no plano de a¢do para o bem-estar do pessoal
devem ser acompanhadas através de mecanismos de ciclo de retorno em tempo real para
garantir que a fase de aplicacdo permanece estreitamente ligada a intervencao durante
todo o processo. As informacdes recolhidas através do acompanhamento e da avaliagdo
devem ser analisadas a fim de contribuirem para a formulacdo de recomendacées de
ajustamento de uma politica/programa ou intervengao.
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FIGURA 4. Ciclo de gestao do programa de bem-estar do pessoal
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Fonte: Adaptado de Gabinete das Nag8es Unidas contra a Droga e a Criminalidade, Evaluation Handbook — Guidance
for designing, conducting and using independent evaluation at UNODC, Gabinete das NagBes Unidas contra a Droga e a
Criminalidade, Viena, 2017, p. 44.

Um exemplo de como utilizar e aplicar o acompanhamento baseado nos resultados da
aplicacdo da politica de bem-estar do pessoal consiste em examinar o plano de acdo
estabelecido pela autoridade em conformidade com as normas da politica de
bem-estar do pessoal propostas na parte |, «Normas e politicas». A estratégia de
bem-estar do pessoal (**) e o plano de a¢do conexo abordado nesta parte do guia devem
fazer referéncia aos objetivos e as medidas estabelecidos na estratégia de bem-estar
do pessoal desenvolvida pela autoridade. O plano de a¢do deverd estar associado a um
grupo-alvo e ao orcamento disponibilizado para a aplicacdo das medidas propostas (*°).

Exemplo de estratégia de bem-estar do pessoal. Em consonancia com os objetivos em
matéria de bem-estar do pessoal para o periodo 20XX-20XX fixados pela autoridade XX,
especifica-se a seguir o plano de acdo anual para o bem-estar do pessoal 20XX.

(*) Ver também o anexo 5, «Modelo de estratégia de bem-estar do pessoal».

(*) Eimportante salientar que todas as propostas tém de ser consentaneas com as outras politicas (por exemplo, luta contra o assédio,
exploragdo e abuso sexuais) e com o cddigo de conduta.


https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://www.unodc.org/documents/evaluation/Evaluation_Handbook_new/UNODC_Evaluation_Handbook_chapters_1-3_overall_context_for_evaluation.pdf
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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EXEMPLO
OBJETIVO 1: PREVENGAO E REDUGCAO DO STRESS RELACIONADO COM O TRABALHO

Calendario e
frequéncia

Departamento
responsavel

Responsavel pela aplicagdo
(categoria de pessoal:
interno/externo)

Supervisao RH e comité de Conselheiro de bem-estar Agentes Uma vez por més
bem-estar do pessoal | do pessoal ou especialista de e mediante pedido
conexo externo primeira

linha

O exemplo acima apresentado contribui para a norma relativa ao bem-estar do pessoal 4:
Prevencdo, para o CRQ2 e para os indicadores conexos (ver seccdo 2.3, «Normas e
indicadores para acompanhar o bem-estar do pessoal»).

Regra geral, uma cadeia de resultados descreve as vias ldgicas e as relages entre

os contributos e as atividades e os resultados obtidos sob a forma de realizacGes,
resultados e impacto. A matriz de resultados explica de que forma devem ser alcancados
os resultados, comegando nos contributos, passando pelas atividades e realiza¢des e
terminando nos resultados e no impacto, que fazem parte da cadeia de resultados.

FIGURA 5. Cadeia de resultados

NECESSIDADES CONTRIBUTOS ATIVIDADES REALIZAC@ES RESULTADO IMPACTO
> - OU OBIJETIVO
(o provavel efeito
ou resultado a (objetivos a
curto/médio prazo) longo prazo)
Exemplo: Exemplo: Exemplo: Exemplo: sessbes Exemplo: o stress é Exemplo: a
aumento do necessidades supervisdo regular de supervisdo reduzido devido a sensagdo de
bem-estar orgamentais/ regulares participagdo regular bem-estar do
do pessoal /necessidades realizadas por um na supervisdo pessoal
de RH/ especialista aumentou
/necessidades
logisticas

Ao aplicar a atividade apresentada no exemplo de cadeia de resultados acima, em
associacdo com outras atividades referidas no plano de acdo para o bem-estar do pessoal,
pode concretizar-se o objetivo global ou alcancar-se um impacto a longo prazo. Esta acdo
pretende criar um contexto de trabalho seguro e saudavel para todos os membros do
pessoal, o que, consequentemente, tem um impacto positivo nos requerentes confiados
a uma autoridade.

Em algumas autoridades, a teoria da mudanga (TM) pode ser a forma preferida de
planear e avaliar os progressos alcancados. A metodologia TM ajuda uma autoridade a
definir as medidas previstas para a consecuc¢do do objetivo. A TM proporciona orientagao
aquando da anélise das op¢des de intervencdes. E uma forma de légica de intervenco.
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As diferencas entre a metodologia TM e o0 método de cadeia de resultados comummente
utilizado sdo que a TM:

— se baseia nos resultados (qual € a nossa visdo de conjunto?),
— analisa as causalidades (se..., nesse caso) mediante:
e aarticulacdo das suposi¢des subjacentes.

Ao recorrer a uma abordagem de TM, os objetivos a longo prazo sdo definidos e,
posteriormente, rastreados regressivamente para identificar as condicGes prévias

necessarias.

Por conseguinte, deve comecar-se por fazer as seguintes perguntas:

— O que tem de mudar?

— O que é necessario para abrir caminho a esta mudancga?

— Dito de outro modo, quais sdo as condi¢cdes prévias para implementar a
transformacdo e para a consolidar ao longo do tempo?

Normalmente, uma TM é formulada mediante a utilizagdo de afirmacdes «se/ao...,
nesse caso», pelo que implica um tipo de causalidade ou de condicionalidade.

A légica é formulada como se segue:

— ao aplicar a atividade X ou se a atividade X for implementada:
* nesse caso, ocorrerdy,
e porque ocorre Z (racional),
e 0 que conduzird a mudanca prevista.

Uma TM pode ser apresentada com recurso a um formato de fluxograma ou redigida
como uma narrativa.
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EXEMPLO UM: AO..., NESSE CASO EXEMPLO DOIS: SE..., NESSE CASO

A nossa visdo de mudanga consiste em obter um
contexto de trabalho seguro e saudavel para todos
os membros do pessoal, que, por consequéncia,
afeta positivamente os requerentes que nos sdo
confiados:

— ao reconhecer, pela diregdo, a importancia de
investir no bem-estar do pessoal,

— ao garantir mecanismos de integragdo claros e
relevantes,

— ao comunicar a disponibilizagdo de instrumentos
(por exemplo, procedimentos operacionais
normalizados) para prevenir/responder aos
incidentes criticos,

— ao assegurar que as necessidades do pessoal
sdo regularmente avaliadas e supridas
mediante diferentes intervengées de apoio
formal (reuniGes de registo, oportunidades
de aconselhamento individual, supervisdo
educacional, etc.) e informal (por exemplo,
apoio colegial e entre pares),

— ao reforgar a capacidade de todos os membros
do pessoal (gestores e agentes de primeira
linha) em temas relevantes associados ao
bem-estar (por exemplo, competéncias de
comunicagdo, formagdo no dominio das técnicas
de gestdo do stress, a importancia do trabalho
em equipa e a defini¢do de limites saudaveis),

— ao sensibilizar para a importancia do
autocuidado,

— ao garantir uma forte colaboracédo e
uma comunicagao transparente entre os
departamentos relevantes (RH, seguranca e
protecdo, equipas técnicas, etc.).

As atividades identificadas como sendo favoraveis

a mudanca pretendida e que estejam associadas as

afirmagdes «ao..., nesse caso» podem ser incluidas,

por exemplo, no plano de agdo para o bem-estar do
pessoal da autoridade.

— Se 0 pessoal tiver acesso e for incentivado
pela dire¢do a participar em servigos de apoio
especificos oferecidos pela entidade patronal
(autoridade), como cursos de formagdo no
dominio da gestdo do stress, sessdes de
supervisdo educacional ou apoio colegial, e

— se, a0 mesmo tempo, os gestores puderem
fornecer opinides regulares, relevantes e
empaticas,

— nesse caso, o0 pessoal consegue lidar com
situacBes de tensdo no seu contexto de trabalho
de uma forma eficaz e oportuna.

Tal ndo sé permitird ao pessoal executar o

seu trabalho de modo profissional e prestar

apoio especifico aos requerentes de protecdo

internacional, como também reduzira o risco

de manifestacdo da sindrome do esgotamento

profissional (e de outros problemas relacionados

com o stress) no futuro e promovera o bem-estar
geral do pessoal de acolhimento e asilo.

Além disso, conduzira a concretizagdo da nossa

visdo de mudanca: um contexto de trabalho seguro

e saudavel para todos os membros do pessoal,

que, por consequéncia, afeta positivamente os

requerentes que nos sdo confiados.

Os pressupostos subjacentes sdo:

tais intervengGes seria benéfica.

— adirecdo da respetiva autoridade considera o bem-estar do pessoal um dominio que suscita
preocupagdes e envida esforgos para melhorar a situagao,
— ndo foram ainda implementados mecanismos de bem-estar do pessoal Uteis, pelo que a introducdo de

Obter resultados a uma escala adequada.

— O que deve ser feito para obter o maior impacto?

2.2. CONSIDERACOES SOBRE A DEFINICAO

DE INDICADORES

Um sistema de acompanhamento adequado comeca na fase de concecdo de uma

intervengao, incluindo, mas ndo exclusivamente, o desenvolvimento de uma matriz

de resultados coerente e de indicadores significativos (*¢). Os indicadores sdo varidveis

(*)  EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valeta, 2019, p. 18-19 (documento restrito).
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guantitativas ou qualitativas que permitem medir, verificar e validar as alteracGes

produzidas por uma intervengdo em comparacdo com o previsto.

Os indicadores quantitativos medem as alteragdes em valores numéricos ao longo do

tempo. S3o expressos através de um ndmero, percentagem ou racio.

Os indicadores qualitativos medem as altera¢des que ndo sdo faceis de avaliar através
de valores numéricos, como as melhorias relacionadas com os processos e as melhorias
ao nivel da qualidade dos servicos, das politicas ou da capacidade. Baseiam-se
frequentemente em percecBes, opinides ou niveis de satisfacdo e descrevem as
alteracdes ou indicam em que consiste o sucesso. A fim de definir uma meta e medir um
indicador qualitativo, deve analisar-se o indicador e descrever a evolugao pretendida das
alteracgGes.

O desafio que se coloca aquando da selecdo dos indicadores é encontrar parametros que
possam captar as principais alteragées de forma significativa, combinando os aspetos
gue sdo substancialmente relevantes como um reflexo dos resultados pretendidos com
0s aspetos que sdo, na pratica, realistas em termos de recolha e gestao de dados. Se for
medido um indicador incorreto, ou se este for medido de modo errado, os dados podem
ser enganosos e a qualidade das decisGes tomadas pode ser afetada.

De um modo geral, os bons indicadores devem ser SMART (especificos, mensuraveis,
alcancaveis, pertinentes e calendarizados), de modo a serem acompanhados de forma
adequada e a fornecerem informacdes valiosas.

— Especificos. E claro que aspetos est3o a ser avaliados exatamente? O indicador é
suficientemente especifico para medir os progressos alcancados na obtencdo dos
resultados?

— Mensuraveis. E possivel verificar objetivamente as alteracdes? O indicador
representard as alteragdes desejaveis? O indicador € uma medida fidvel e clara de
resultados?

— Alcangdveis. Que alteracdes sdo esperadas com a aplicacdo da intervencdo? Os
resultados considerados pelo indicador para projetar os progressos alcangados sdo
realistas?

— Pertinentes. O indicador é pertinente para os resultados, as conclusdes e/ou as
realizacdes da avaliagdao pretendida?

— Calendarizados. Os dados estdo disponiveis mediante custos e esfor¢os razodveis?
Existe um plano de acompanhamento dos indicadores?
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2.3. NORMAS E INDICADORES PARA
ACOMPANHAR O BEM-ESTAR DO

PESSOAL

Para efeitos do Guia prdtico sobre o bem-estar do pessoal responsdvel pelos processos

de asilo e acolhimento do EASO, as normas indicadas na figura 2 estdo associadas a um

conjunto pormenorizado de CRQ e indicadores que € apresentado a seguir. O pacote

de acompanhamento do bem-estar do pessoal proposto no capitulo 3, «Pacote de

acompanhamento da qualidade do bem-estar do pessoal», apresenta instrumentos

de acompanhamento e avaliacdo concretos que abordam os CRQ e os indicadores

ligados a cada uma das oito normas da politica de bem-estar do pessoal. A seccdo

3.1, «Guia para os controladores (instrumento 1)», descreve em pormenor algumas

consideracdes importantes a ter em conta antes da realizacdo de qualquer atividade de

acompanhamento e avaliacdo.

2.3.1. NORMA 1: DOCUMENTAGCAO E INFORMAGOES

CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE INDICADORES

CRQ1. A estratégia de bem-estar do pessoal
estabelece a forma como é definido o bem-estar
do pessoal e as medidas adotadas para apoiar o
pessoal.

1a. Um grupo de missdo de peritos propde uma
estratégia de bem-estar do pessoal, incluindo
medidas para apoiar o pessoal, e a sua associacdo a
outras politicas (por exemplo, luta contra o assédio,
codigo de conduta, etc.).

1b. A diregdo aprova a estratégia de bem-estar do
pessoal.

1c. O plano de agdo para o bem-estar do pessoal
descreve em pormenor as principais atividades a
aplicar durante o ano.

1d. E fixado um prazo para rever e atualizar a
estratégia de bem-estar do pessoal.

CRQ2. S3o implementados procedimentos
operacionais normalizados (PON).

2a. Sdo desenvolvidos PON que definem as fungdes
e as responsabilidades.
2b. A direcdo aplica os PON.

CRQ3. A estratégia de bem-estar do pessoal é
de facil acesso, concreta e esta redigida numa
linguagem que todos os membros do pessoal
compreendem.

3a. Todos os membros do pessoal conhecem e tém
acesso a estratégia de bem-estar do pessoal.

3b. O pessoal recebeu material com informacdes
sobre as atividades disponiveis.

CRQA4. Todos os membros do pessoal sdo
informados de forma sistematica sobre a estratégia
de bem-estar do pessoal, o plano de agdo e as
medidas de bem-estar disponiveis e sobre como
aceder ao apoio.

4a. Numero de membros do pessoal alcancados
através das atividades de bem-estar destinadas ao
pessoal disponiveis.

4b. Modulos de integragdo para 0os novos
trabalhadores, nomeadamente informacg&es sobre
o bem-estar do pessoal.
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Norma 1: As
autoridades
tém em vigor
uma estratégia
de bem-estar
do pessoal
documentada,
que é
transmitida
através

dos canais
relevantes e
acordados.
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Norma 2:

As autoridades
permitem que
os gestores
obtenham
competéncias
basicas para
avaliar e
analisar as
suas equipas
quanto a
questoes
relacionadas
com o bem-
estar do
pessoal.

Norma 3:

As autoridades
promovem
uma
comunicagao
clarae
holistica
através de
diferentes
plataformas
e canais
acordados.
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2.3.2. NORMA 2: AVALIAGCAO E ANALISE

CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE INDICADORES

CRQ1. Os departamentos e os gestores de RH tém
competéncias para elaborar descri¢des de fungdes
claras e perguntas de entrevista pertinentes para
efeitos da selegdo.

1a. O mandato e as descrigdes de fun¢des para os
gestores e o pessoal definem requisitos claros.

1b. A grelha de entrevistas para efeitos da selecdo
inclui uma secgdo relativa ao bem-estar (gestdo do
stress) e estd associada a uma pergunta sobre o
codigo de conduta.

CRQ2. Os gestores tém qualificagdes para
identificar a tensdo e as necessidades fisioldgicas e
psicolégicas basicas dos membros da sua equipa.

2a. Varios gestores participam em formacdo
bdsica sobre como identificar tensGes
fisioldgicas/psicoldgicas.

2b. Mediante um processo de acompanhamento
institucionalizado, avaliam-se as necessidades de
todos os membros do pessoal uma vez por ano
durante todas as fases do emprego.

2c. A percentagem de opinides dos membros

do pessoal recolhidas indica que os respetivos
supervisores diretos envidaram esforcos para
identificar a tensdo profissional/pessoal.

2.3.3. NORMA 3: COMUNICACAO

CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE INDICADORES

CRQ1. Os gestores e o pessoal interagem aplicando
competéncias de comunicagdo relevantes,
verdadeiras, transparentes e respeitosas.

1a. Numero de membros do pessoal e de gestores
que participam na formagdo em matéria de
competéncias de comunicagdo.

1b. Percentagem de membros do pessoal que
referem que a comunicagdo dos seus supervisores
diretos é profissional, transparente e respeitosa.
1c. O resumo das conclus@es do inquérito anual
de opinido do pessoal estd acessivel a todos os
membros do pessoal.

CRQ2. E criada uma estrutura para que todos os
membros do pessoal interajam em formatos de
intercambio pessoal com os seus gestores dos
quadros intermédios tanto ao nivel das tarefas
profissionais como ao nivel do bem-estar.

2a. Numero de reunides individuais que
conduziram ou em que participaram.

2b. Quantidade de opiniGes positivas
(construtivas/Uteis) recebidas durante a realiza¢do
de tais reunides regulares.
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2.3.4. NORMA 4: PREVENCAO

CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE INDICADORES

CRQ1. O pessoal e os gestores tém acesso a um
vasto leque de sessGes de formagdo para identificar
sinais de stress, como o prevenir e promover a
satde mental em geral.

1a. Numero de membros do pessoal que
frequentam sessOes de formagdo em matéria de
gestdo do stress.

1b. Percentagem de membros do pessoal que
referem que os conteldos ministrados foram
relevantes para o seu trabalho diério.

CRQ2. O pessoal e os gestores tém acesso a
atividades e a servigos de apoio (prestados a nivel
interno e/ou externo).

2a. Os pontos/equipas focais das intervengdes
relevantes sdo selecionados e recebem formagdo.
2b. Existem mandatos para a pessoa focal ou para
os membros da equipa de intervencdo selecionados
€ para os servigos que prestam.

2c. Sempre que necessario, estdo disponiveis
critérios de selecdo e mandatos claros para os
especialistas externos.

CRQ3. O pessoal e os gestores tém acesso a
atividades de promogdo da saude.

3a. NUmero de atividades de promogdo da satude
organizadas.

2.3.5. NORMA 5: RESPOSTA A INCIDENTES CRITICOS

CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE INDICADORES

CRQ1. E nomeada uma pessoa (ou equipa)

de confianga, com formacgdo e independente
subordinada a autoridade que pode ser consultada
apos a ocorréncia de incidentes criticos.

1a. Existem mandatos para essa equipa/pessoa
focal.

1b. A equipa/pessoa focal designada tem as
competéncias e a formagdo adequadas para prestar
0 apoio necessario.

CRQ2. Existem orienta¢des claras para os gestores
sobre como efetuar o acompanhamento apds a
ocorréncia de um incidente critico.

2a. Existe um PON para a gestdo de incidentes
criticos.

CRQ3. O pessoal e os gestores tém informagdes
sobre como solicitar e aceder a apoio especifico
apos a ocorréncia de um incidente critico.

3a. Sdo comunicadas a existéncia, as fungdes e

as responsabilidades desta pessoa focal/equipa

de intervencdo a todos os membros do pessoal
relevantes.

3b. As sessdes de informagdo (parte da integracdo
e outra formacdo destinada ao pessoal) servem
para alertar o pessoal sobre o PON e sobre como
procurar/receber apoio, e de quem, caso ocorra um
incidente critico.

3c. NUmero total e tipos de incidentes criticos
registados em comparagdo com os incidentes que
requerem acompanhamento por um membro do
pessoal.

3d. Percentagem de membros do pessoal afetados
que referem estar satisfeitos com o servigo
prestado pela pessoa/equipa de apoio.
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Norma 4:

As autoridades
asseguram
medidas
preventivas
sustentaveis
para promover
e proteger a
saude mental
dos seus
trabalhadores.

Norma 5:

As autoridades
prestam apoio
especifico

aos membros
do pessoal
gue sofreram
um incidente
critico.
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2.3.6. NORMA 6: REFORCO DE CAPACIDADES

CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE INDICADORES

CRQ1. As autoridades implementaram uma 1a. S3o realizadas avaliagdes das necessidades
avaliagdo das necessidades de formagdo e uma junto do pessoal das autoridades.
avaliacdo sistematica dos programas de formacgao 1b. Existe um plano de formagdo que inclui temas
Norma 6: As para garantir a qualidade e a eficdcia da aplicagdo e | no dominio do bem-estar do pessoal.
autoridades transferéncia de conhecimentos no trabalho didrio. | 1c. O programa de formacdo é atualizado.
fornecem CRQ2. As autoridades implementaram um vasto 2a. NUmero de sessdes de formagdo realizadas.
0s meios leque de sessdes de formagdo adaptadas e 2b. Numero de sessGes de formacdo realizadas
normalizadas. associadas ao bem-estar do pessoal.
para que o 2c. NUmero de participantes abrangidos por
seu pessoal sessdes de formagdo por ano.
desenvqlva_ CRQ3. As autoridades disponibilizam formatos 3a. NUumero de membros do pessoal que
competencias suplementares relevantes de desenvolvimento participaram em atividades de apoio (apoio
adequadas, profissional, a fim de garantir a transferéncia de colegial, intervisdo, aconselhamento individual ou
conhecimentos. em grupo, etc.) durante um periodo de referéncia.
3b. Percentagem de membros do pessoal que
referiram em sessdes de opinido que a respetiva
intervencao foi considerada importante para
garantir o bem-estar.
2.3.7. NORMA 7: SEGURANCA E PROTECAO
CRQ1. O pessoal e os gestores sdo informados 1a. Foi estabelecido e divulgado um PON que
sobre as hierarquias de comunicagdo a utilizar caso | complementa o PON relativo a gestdo de incidentes
ocorram incidentes de emergéncia/seguranca que criticos.
Norma 7: As ndo sejam incidentes criticos.
autoridades CRQ2. O pessoal e os gestores recebem 2a. Existe uma caixa de correio especifica para
ap“cam e informacdes sobre o acesso a medidas/instrucdes receber e responder as perguntas do pessoal.
q relacionadas com a saude, a segurancga e a 2b. S3o documentados os tipos de preocupacses
co.mumci\m protecdo. suscitadas (*).
orlentagoes 2c. Percentagem de membros do pessoal que
concretas referiram em sessdes de opinido que consideram
em matéria gue a sua seguranga e protegdo no local de
- trabalho é suficientemente tida em conta.
de saude,
seguranca CRQ3. As autoridades acompanham os riscos de 3a. Existe uma metodologia e um plano de
i~ cada local de trabalho num processo de gestdo dos | acompanhamento dos riscos.
€ prOtEGao riscos continuo e evolutivo e com a participagdo 3b. O plano de acompanhamento dos riscos é
com base dos agentes de primeira linha, a fim de adaptarem | atualizado regularmente.
numa analise as medidas de seguranga/prote¢do sempre que 3c. NUmero de agentes de primeira linha
de riscos necessario. que participaram no exercicio anual de
z.g acompanhamento dos riscos.
em varios

contextos

de trabalho
(incluindo no
terreno).

(*) A confidencialidade é um principio fundamental em todas as atividades relacionadas com o bem-estar do pessoal.
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2.3.8. NORMA 8: ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE INDICADORES

CRQ1. Existe uma metodologia de 1a. Existe uma metodologia de acompanhamento e
acompanhamento e avaliagdo para avaliar a eficacia | avaliacdo do bem-estar do pessoal.
das medidas de bem-estar do pessoal introduzidas. | 1b. E designada uma pessoa focal/equipa de

acompanhamento. Norma 8: As
CRQ2. S3o realizados exercicios de 2a. Sdo elaborados anualmente relatdrios de autoridades
acompanhamento e avaliagdo regulares, que acompanhamento e avaliagdo. acompanham
incluem a gestdo dos riscos (') relacionados com 2h. As conclusdes sdo refletidas nas e avaliam re-
o stress. recomendacdes regulares propostas a diregdo. gularmente

2c. As recomendacg@es contribuem para a revisao Bl
da estratégia e plano de a¢do de bem-estar do a erficacia das
pessoal num prazo especificado. medidas de

bem-estar do
pessoal in-
troduzidas e

2.4. INQUERITOS DE BASE E FINAIS incorporam os
E METAS ensinamentos

retirados.

Os indicadores devem ser acompanhados por bases de referéncia e metas (*°). Sem as
bases de referéncia e as metas, a avaliacdo das altera¢des ao longo do tempo ndo sera
significativa.

As bases de referéncia estabelecem o valor do indicador, antes do inicio de uma
intervencao, relativamente ao qual se podem avaliar os progressos alcangados ou
formular uma comparacgdo. O objetivo de um estudo de base é fornecer uma base de
informacGes para acompanhar e avaliar os progressos e a eficidcia de uma atividade
durante a sua aplicacdo e apds a sua conclusdo.

Por vezes, os dados necessarios a criacdo de uma base de referéncia, relativamente a qual
sdo avaliados o grau e a qualidade das alterac®es durante a aplicacdo de uma atividade,
ja existem. Nesses casos, cumpre apenas coligir os dados e garantir que podem ser
atualizados a longo prazo através de atividades de acompanhamento. Por conseguinte, é
importante saber se a informacao ja estd disponivel. A andlise de relatdrios gerais sobre
outras atividades, de debates no ambito de grupos de discussdo (DGD) e de relatorios

de visitas ao local também pode ajudar a compreender a realidade no terreno. Sempre
que ndo existam dados ou estes sejam insuficientes, devem ser complementados por um
exercicio de recolha de dados ad hoc.

A realizacdo dos estudos de base incumbe ao pessoal responsavel pelo planeamento
numa autoridade e, em certa medida, ao pessoal envolvido na execucdo das atividades.
De preferéncia, tal exercicio deve efetuar-se durante a fase de concegdo neste contexto,
ou seja, antes do desenvolvimento e da execucdo do plano de acdo para o bem-estar

(*)  Para um modelo de avaliagdo dos riscos e explicacdes sobre o ciclo de avaliagdo dos riscos, ver anexo 6, «Modelo de avaliacdo
dos riscos».

(*) EASO, Internal Monitoring User Guide, EASO, Valeta, 2019, p. 27-28 (documento restrito).
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do pessoal. A pessoa/equipa designada garante que sdo recolhidos dados desagregados
sempre que tal se revele adequado. Esta recolha também pode ser efetuada através de
questionarios, entrevistas semiestruturadas, reunides de grupo e visitas gerais aos locais.

O estudo de base (ou estudo intercalar) consiste numa medicdo realizada aquando da
conclusdo de uma intervencdo (ou nas principais fases da sua aplicacdo, por exemplo,
no final de uma fase), para a comparar com as condi¢cdes de base e avaliar as alteracGes.
Os estudos de base e finais estdo interligados. Se for realizado um estudo de base,

este é seguido, em regra, por um estudo semelhante efetuado numa fase posterior da
intervencdo (por exemplo, um estudo final), a fim de comparar os dados para avaliar as
alteracgGes.

Neste contexto, os quadros superiores das autoridades pretendem verificar de que
forma determinadas medidas introduzidas numa autoridade afetaram positivamente
0 bem-estar do pessoal.

As metas descrevem os valores esperados apds a conclusdo da intervencdo (por exemplo,
a percentagem de membros do pessoal que participaram numa determinada atividade
de bem-estar do pessoal enquanto indicador do nivel de satisfacdo profissional). As metas

podem ser Uteis em varios aspetos, uma vez que:

— orientam o pessoal de intervencdo e outras partes interessadas sobre o que deve ser
feito e concretizado,
— servem como indicadores para determinar se foram ou ndo alcancados progressos.

Existe uma tensdo natural entre a necessidade de fixar metas realistas e alcancaveis e de
as fixar a um nivel suficientemente elevado para garantir que as intervencées mobilizam
o maximo de recursos disponiveis para assegurar um impacto real. Quando motivadas,
as pessoas obtém frequentemente melhores resultados com metas ambiciosas. Por
outro lado, se forem fixadas metas a um nivel excessivamente elevado, a confianca e a
credibilidade serdo prejudicadas.

ASPETOS A RETER NO ACOMPANHAMENTO E NA AVALIAGCAO DO
BEM-ESTAR DO PESSOAL

— Utilize o seu préprio conjunto de indicadores no acompanhamento ou utilize os
indicadores definidos nas normas, nos CRQ e nas atividades apresentados no presente
documento de orientagdo do EASO composto por trés partes e combine-os. Os
indicadores finais selecionados tém por objetivo avaliar em que medida a intervencdo
foi ou ndo bem-sucedida. A escolha final dos indicadores dependerd das atividades ja
em curso, planeadas e exequiveis ao nivel de uma autoridade.

— Regra geral, devem utilizar-se indicadores SMART (especificos, mensuraveis,
alcancgaveis, pertinentes e calendarizados).

— Sempre que se justifique, deve proceder-se a recolha e a desagregacdo dos dados de
uma forma sensivel.
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— Normalmente, sé alguns indicadores podem ser acompanhados de forma viavel
ao longo do tempo. Por conseguinte, devem escolher-se indicadores com base no
principio «poucos, mas robustos». Devem ser definidos de forma que possam ser
facilmente avaliados, sem interferirem no trabalho didrio de toda a equipa. Além
disso, os dados relativos aos indicadores devem ser desagregados por género, perfil
de emprego e localizacdo sempre que possivel.

— Utilize o acompanhamento para reflexdo, aprendizagem e mudanca. A recolha dos
dados relativos aos indicadores selecionados pode ser realizada periodicamente, com
acompanhamento permanente nos meses ou anos seguintes. Por exemplo, se for
efetuado um tipo especifico de avaliacdo (de base) e andlise, pode repetir-se
0 mesmo processo em intervalos especificos (12 meses, 18 meses, 24 meses,
etc.). Este processo serve para examinar as alteracOes verificadas e para ajudar o
agente responsdvel pelo acompanhamento e avaliacdo, coadjuvado pelos colegas
responsaveis pela tomada de decisGes, a repensar as medidas e a introduzir os
ajustamentos necessarios.

— Para facilitar a reflexdo, a aprendizagem e a mudanca, os didlogos participativos sdo
Uteis como um meio para reconsiderar e refletir sobre o significado dos dados e sobre
como ajustar as atividades em consonancia com os ensinamentos adquiridos. Tal
deve constituir uma boa pratica em colaboragdo com os agentes de primeira linha
selecionados, que poderdo proporcionar perspetivas importantes.

— Aanalise de dados e as principais conclusGes devem servir para a elaboracao
de recomendacg8es que contribuam para as politicas, as medidas e os planos de
ajustamento.

— As principais conclusdes das atividades de acompanhamento e avaliagdes devem ser
divulgadas a todos os membros do pessoal relevantes.

Nota importante. Em todas as intervencdes apresentadas, devem ser respeitadas as
consideracGes relacionadas com a confidencialidade. Nenhum conteldo dos debates
com os membros do pessoal ou de inquéritos remetidos por esses membros deve ser
comunicado aos respetivos colegas ou a direcdo sem o consentimento do(s) membro(s)
do pessoal em causa, exceto se forem identificados riscos de possivel automutilacdo

ou danos a terceiros. Importa igualmente referir que as avaliacdes do bem-estar do
pessoal ndo devem ser confundidas com analises ou avaliagdes de desempenho. O
objetivo é avaliar as necessidades de um membro do pessoal, nomeadamente o seu
desenvolvimento profissional.
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Para apoiar o processo de desenvolvimento e aplicacdo da politica de bem-estar do
pessoal, podem ter-se em conta trés documentos estratégicos principais em matéria de
bem-estar do pessoal, a saber, a estratégia de bem-estar do pessoal, o plano de acdo para
o bem-estar do pessoal e a metodologia de acompanhamento e avaliacdo do bem-estar
do pessoal. A estratégia de bem-estar do pessoal é associada ao plano de a¢do para o
bem-estar do pessoal, que descreve em pormenor os objetivos e as medidas de bem-estar
do pessoal. Estes objetivos e medidas devem ser acompanhados sistematicamente com
base na metodologia de acompanhamento e avaliagdo. A aplicagdo da metodologia de
acompanhamento e avaliacdo fornece informacdes sobre a eventual necessidade de
introduzir ajustamentos na estratégia de bem-estar do pessoal.

O pacote de acompanhamento do bem-estar do pessoal proposto na presente

seccdo apresenta trés instrumentos fundamentais para realizar o acompanhamento

e a avaliacdo da politica e das intervenc¢des de bem-estar do pessoal, bem como

da qualidade da prestacdo do bem-estar do pessoal numa autoridade de asilo ou
acolhimento. Os instrumentos foram concebidos em conformidade com os CRQ e com
os indicadores das oito normas para o bem-estar do pessoal apresentadas na parte |,
«Normas e politicas» (?°). Também estdo estreitamente relacionados com as medidas
de bem-estar do pessoal definidas na parte Il, «Instrumentaria de bem-estar do
pessoal». Os trés instrumentos devem ser entendidos como fazendo parte integrante
da politica de bem-estar do pessoal de uma autoridade e ajudar as autoridades a
acompanharem em que medida as atividades e as intervenc¢des anuais planeadas
cumprem os objetivos fixados e contribuem para uma boa prestacdo de bem-estar do
pessoal. E através do acompanhamento e da avaliacdo sisteméaticos que as autoridades
de asilo e acolhimento recolhem informacdes que contribuirdo para a formulacdo

de recomendacbes baseadas em provas com vista a introducdo de ajustamentos nas
politicas e intervengdes de bem-estar do pessoal em consonancia com as lacunas e as
necessidades identificadas.

O pacote de acompanhamento da qualidade do bem-estar do pessoal inclui os seguintes
instrumentos:

— Guia para os controladores.
Fornece orientacdes aos controladores sobre as principais questdes a ter em
conta aquando da concecdo, do planeamento e da execucdo de atividades de
acompanhamento e avaliagdo.

— Inquéritos de base e finais sobre o bem-estar do pessoal. O-
Apresenta questionarios a realizar antes do inicio e apds a aplicacdo de um qIP—
P q p phicac )

determinado programa/politica de bem-estar do pessoal. O instrumento auxilia na
avaliacdo dos progressos alcangados na aplicagdo da politica de bem-estar do pessoal
durante um periodo relativamente longo (2-3 anos).

(%) Ver secgdo 2.3, «Normas e indicadores para acompanhar o bem-estar do pessoal».


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-ii
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— INSTRUMENTO 3: Acompanhamento dos progressos alcan¢gados no dominio
do bem-estar do pessoal. Apresenta uma lista de verificacao de analise e dois
questionarios qualitativos para auxiliar as autoridades no acompanhamento continuo
dos progressos alcangados no ambito das oito normas para o bem-estar do pessoal.

Os instrumentos apresentados sao apenas uma sugestao sobre como acompanhar e avaliar
a politica e as medidas de bem-estar do pessoal aplicadas. As autoridades que ja tenham
um sistema em funcionamento podem ponderar utilizar o sistema existente, mas devem

certificar-se de que introduzem indicadores centrados na avaliacdo do bem-estar do pessoal.

3.1. GUIA PARA OS CONTROLADORES
(INSTRUMENTO 1)

O Guia para os controladores apresenta uma breve sintese das consideraces basicas

a ter em conta pelo agente responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo designado
aquando do acompanhamento e da avaliacdo dos progressos alcancados no dominio

em questdo. O guia tenta refletir as varias realidades com que os paises da UE+ podem
ser confrontados. Alguns ja tém um forte sistema de apoio ao pessoal implementado

e podem ndo precisar da maioria das sugestdes apresentadas; outros podem estar a
reforcar e simplificar os processos. Outros poderdo utilizar o guia como base para dar
inicio a integracao sistemdtica do bem-estar do pessoal. O quadro 1 apresenta uma visao
geral dos elementos imediatos a ter em conta aquando da realizacdo de sessGes de
opinido (%), inquéritos, atividades de base/finais ou opiniGes sobre o tema.

QUADRO 1. Guia de acompanhamento do bem-estar do pessoal

AQUANDO DA AVALIACAO DOS PROGRESSOS ALCANCADOS NO AMBITO DO BEM-ESTAR DO PESSOAL NUMA AUTORIDADE

DE UM PAIS DA UE+, TENHA EM CONTA O SEGUINTE.

Consideragoes de carater contextual

Quais sdo as suas principais perguntas sobre a avaliagdo?

Quais sdo os aspetos mais criticos de que a autoridade deve ter conhecimento sobre as intervengdes de bem-estar
do pessoal neste momento?

Quais podem ser as perguntas prioritarias relativas ao critério introduzido para retirar ensinamentos e estabelecer
boas praticas, nomeadamente no que diz respeito a sustentabilidade e ao impacto: pertinéncia, eficécia,
eficiéncia, coeréncia?

Qual a metodologia de avaliacdo que faz mais sentido para as perguntas?

Qual é o formato mais adequado, por exemplo, questionarios em linha, visitas ao local, DGD ou entrevistas individuais?
Observacoes A diversidade tem em conta o género, bem como a idade e a origem cultural (por exemplo, no caso dos peritos
gerais destacados noutros paises da UE+), etc.?

ConsideragGes sobre os recursos

Cada autoridade também tera diferentes restricbes orcamentais, logisticas e de recursos a ter em conta aquando
do planeamento das suas visitas de avaliagdo. Quando o tempo e os recursos sdo extremamente limitados, pode
recorrer-se aos seguintes critérios para definir a localizagdo e a composicdo dos entrevistados (fonte de dados):
(1) Acessibilidade — por exemplo, realizar visitas aos servicos de acesso menos oneroso/complicado, ao invés de
visitas ao pessoal que trabalha em instala¢des de acolhimento/entrevista em zonas isoladas;

(2) Lacunas nos conhecimentos existentes — identificar as lacunas relacionadas com a auséncia de informacdo
que ainda n3o foram visadas ou comecar por dar prioridade as informacdes sobre as metas/bases de referéncia
disponiveis para avaliar os progressos alcancgados.

(*) Parainformagdes suplementares, ver anexo 4, «Sessdes de retorno de informacdo».
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Instrumentos e
questionarios

Analise a extensdo dos seus questionarios e as intervengdes alternativas

Procure ndo elaborar questiondrios ou catalogos de perguntas de orientagdo longos. Caso contrario, pode
desincentivar os participantes de responder a um inquérito ou de participar em debates de grupo com a duragdo
de uma hora. Para apreender certos aspetos e variaveis, como as informacdes qualitativas, recomenda-se que
pondere utilizar métodos de recolha de dados como as entrevistas individuais ou os grupos de discussdo.

Teste os seus questionarios ou as suas perguntas de orientagdo

Teste os seus questiondrios com alguns inquiridos no terreno para verificar se os inquiridos compreendem as

suas perguntas e avaliar o tempo que demoram a responder a todas as perguntas. Atualize os seus questionarios
em conformidade antes de realizar o exercicio de acompanhamento. Assegure-se de que utiliza um conjunto de
instrumentos que permita a partilha de informacdes qualitativas (por exemplo, opinides recebidas através de DGD).

Documentacao

O instrumento de acompanhamento normalizado do bem-estar do pessoal esta disponivel num tablet/computador
portatil (fora de linha) para permitir uma introdugdo facil das informagdes a recolher e uma anélise de
seguimento das conclus®es e para efeitos da documentagdo. Uma vez em linha, os resultados serdo analisadose
disponibilizados pela direcdo ou pelos membros da equipa relevantes num relatério de sintese.

Avaliador

Numa autoridade, a pessoa que avalia os progressos alcangados pode ser um membro do pessoal especifico
(agente responsdvel pelo acompanhamento e avaliagdo) ou um consultor externo em regime temporario.

E importante que, caso um membro do pessoal manifeste preocupacdes criticas e graves sobre o bem-estar, ja
exista um meio para a partilha confidencial de opinides. O avaliador nunca partilha as queixas apresentadas por
um membro do pessoal de uma forma que permita a sua identificagdo, exceto se existir o risco de o membro do

pessoal em causa se automutilar e/ou lesar terceiros.

Calendario

Recolha de
dados

Fonte de dados

Aconselha-se que a pessoa que realiza a avaliagdo elabore um pequeno plano de trabalho em fungdo do nimero

previsto de entrevistas ou de debates no ambito de grupos de discussdo.

Este plano de trabalho inclui, no minimo:

— o calendario,

— as fontes de dados (quem sdo os entrevistados e o niumero de entrevistados),

— os locais (a visitar para realizar o exercicio se existirem diferentes locais de trabalho).

Recomenda-se a elaboragdo de um plano de trabalho, especialmente para os paises da UE+ com um grande
numero de membros do pessoal, com diferentes instalagGes de acolhimento ou com vérios locais de trabalho.

As visitas as autoridades e os entrevistados selecionados sdo comunicados atempadamente para garantir

a disponibilidade dos entrevistados e ter uma interagdo significativa. A existéncia de um dossié com estas
informacBdes também sera benéfica aquando do regresso para realizar reunides de acompanhamento/sesses de

opinido para efeitos de comparacao.

Descrigao

Antes da realizacdo do exercicio de acompanhamento/avalia¢do ¢ efetuada uma breve

analise documental, que inclui o seguinte:

— Uma revisdo de potenciais relatdrios e estatisticas sobre quest&es relacionadas com
o bem-estar do pessoal, nomeadamente os incidentes criticos geridos durante um

Observacoes

Sé devem ser
tidos em conta

entrevistados

— do departamento de RH, da diregdo, agentes de primeira linha, especialistas
externos/internos, pessoa focal para o bem-estar do pessoal,

— quando aplicavel, uma pessoa independente, por exemplo, de um departamento
diferente, da sede, outros parceiros ou partes interessadas, como as organiza¢des da
sociedade civil ou os parceiros locais.

— analise periodo indicado. Em alguns casos, a escolha de outros relatérios de atividades também relatolrlgs/
documental pode esclarecer questdes relacionadas com o bem-estar do pessoal, por exemplo, as /estatisticas
avalia¢Bes de programas que descrevem em pormenor os desafios e os éxitos. recgn{tes, €
— A utilizagdo de relatérios de especialistas externos (psicologos), quando aplicavel aplicavel.
(assegurando sempre a confidencialidade).
A atividade de acompanhamento é realizada junto de duas ou trés pessoas, no minimo, A participagdo é
enguanto «fonte de dados», das diferentes categorias de pessoal. Esta atividade acontece voluntdria.
uma vez por ano e é realizada sob a forma de DGD qualitativos e/ou semiestruturados Deve garantir-se a
Fonte de ou de' reuniGes de grupg. O numero ﬁngl deNpart'icipantes depende da dimensdo da conﬁdencialidacle.
dados — autoridade e deve consistir numa combinagdo de pessoal: Durante as sessées,

deve manter-se
uma abordagem
sensivel as
questdes culturais
e de género.

Fonte de dados
— participantes
nos inquéritos

Podem conceber-se inquéritos em papel ou em linha para alcangar pessoal mais diversificado
e em numero mais elevado. Tal pode ser particularmente Util no caso das autoridades com
um numero bastante elevado de pessoal e quando o pessoal exerce funcdes em varios locais.
Aconselha-se a maior participagdo possivel dos membros do pessoal (de todas as categorias
de pessoal): gestores, agentes de primeira linha, departamento de RH, especialistas
externos/internos, pessoa focal para o bem-estar do pessoal.

A participagdo é
voluntdria.

A participagdo
pode ser anénima.
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Recolher quaisquer
o L - - ) dados adicionais
Antes de dar inicio ao exercicio de avaliagdo/apreciagdo, os avaliadores apresentam-se e ara sustentar a
garantem que o exercicio a realizar é claro para os participantes voluntarios. As perguntas Zvalia %0, sempre
feitas devem permitir aos avaliadores formularem uma avaliagdo relativamente a cada e ncece;sériop
um dos indicadores do instrumento de acompanhamento normalizado do bem-estar do Esta recolha '
pessoal sugerido. Uma discussao geral sobre a forma como as atividades de bem-estar do ode incluir
pessoal ganharam impulso e estdo a funcionar (se aplicavel) pode ser uma boa forma de procedimentos
colocar os entrevistados a vontade enquanto partilham informagdes valiosas. zdicionais
Esta discussdo é uma entrevista semiestruturada que possibilita algumas respostas desenvolvidos pelo
narrativas. As conversas devem manter-se a um nivel bastante «informal». Este exercicio orio essoa?
Avaliagdo de avaliacdo deve permitir a recolha de opinides qualitativas destinadas a melhorar a proprio p ’

compreensdo sobre o contexto e a dinamica de certos processos, bem como o motivo
pelo qual determinadas atividades funcionam melhor do que outras num determinado
momento. Durante a narrativa, o avaliador pode intervir respeitosamente, sem
interromper, para garantir que sdo contempladas todas as normas e indicadores.

Caso sejam destacadas apenas as realizagdes positivas durante a entrevista, convém
verificar se ha insuficiéncias no cumprimento das normas. Do mesmo modo, se apenas

forem salientados desafios, deve verificar-se se também é possivel identificar pontos fortes.

Em alguns contextos, pode ser preferivel a realizagdo de sessdes individuais, ao passo que
noutras situagdes se recomenda a organizagdo de discussdes de grupo sobre o tema.

novos exercicios/
/atividades de
autocuidado

ou a partilha de
boas praticas que
ainda ndo foram
integradas nas
medidas de
bem-estar

do pessoal
introduzidas, etc.

3.2. INQUERITOS DE BASE E FINAIS SOBRE

O BEM-ESTAR DO PESSOAL
(INSTRUMENTO 2)

Os inquéritos de base e finais sdo um instrumento para apoiar a medicdo dos progressos

alcancados ao longo do tempo. O inquérito de base/final proposto na presente

seccdo deve ser realizado pelos gestores e pelos agentes de primeira linha duas vezes.

O primeiro momento é antes da execucdo de quaisquer das atividades constantes de um

determinado plano de agdo/estratégia. O inquérito é realizado novamente apés o final

do periodo previsto para a execucdo da atividade/politica. As conclusdes do inquérito

de base servirdo como critério de referéncia para medir os resultados do inquérito final.

As alteracdes nas respostas indicardo os progressos alcancados nos varios dominios.

Dependendo das necessidades de bem-estar do pessoal e da maturidade da politica e

programa de bem-estar do pessoal em vigor, as autoridades podem centrar o inquérito de

base/final em normas especificas consideradas particularmente importantes.

Observagdo complementar. O inquérito de base/final deve ser realizado junto do mesmo

grupo de membros do pessoal, sempre que possivel, ou a uma amostra representativa.

Para garantir a confidencialidade, o pessoal ndo é obrigado a indicar o seu nome; tal deve

ser entendido como opcional. Se a autoridade decidir trabalhar com grupos de discussao,

deve proceder ao ajustamento da abordagem de recolha de informacdes. Os DGD sdo

um instrumento Util para reunir informacdes sobre questdes especificas. No entanto, ndo

permitirdo facilmente estabelecer uma base de referéncia clara em termos de nimeros

ou de percentagens em determinados dominios, como o nimero exato de presengas em

sessGes de formacao.
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Ndo obstante, as opinides qualitativas recolhidas durante os DGD podem ajudar a obter
uma compreensao mais clara do contexto e da dindmica no ambito de uma equipa ou
dos motivos por que determinadas atividades funcionam e outras ndo. As discussées
de grupo também podem revelar certas tendéncias, como a necessidade geral de mais
investimento num espaco de trabalho funcional, ou proporcionar informacdes sobre
necessidades de formacdo adicionais. Se for escolhida uma abordagem de grupo, registe
o nimero de membros do grupo, o seu género e o seu tempo médio de emprego.

E aconselhavel complementar estes tipos de discussdo de grupo, sempre que possivel,
com um questionario basico que se centre também em dados quantitativos. O mesmo
é recomendado para as sessdes individuais, em que a indicagcdo dos nomes deve ser
entendida como opcional.

QUADRO 2. Instrumento individual: modelo de inquérito de base/final

41

OPCIONAL — NOME DO MEMBRO INDIVIDUAL DA EQUIPA

GENERO:

M/F/X EMPREGADO/A HA: <1 ANO/1-3 ANOS/MAIS DE 3 ANOS

(especifique):

CATEGORIA DE PESSOAL:
GESTOR(A) / AGENTE DE PRIMEIRA
LINHA / RH / SEGURANCA

E PROTECAO / OUTRO/A

DATA DA ATIVIDADE DE BASE/FINAL (indicar se se trata de uma atividade de base ou final):

ESCALA DE CLASSIFICACAO — 1, nada satisfeito/a / Util / construtiva; 2, parcialmente satisfeito/a / Util / construtiva; 3, satisfeito/a /

/ Util / construtiva; 4, muito satisfeito/a / til / construtiva; 5, excede as expectativas

RESPOSTA RESPOSTA
RELATIVA A RELATIVA A
PERGUNTAS A FAZER RELACIONADAS COM AS NORMAS PROPOSTAS ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Pergunta Neste momento, como classificaria a sua satisfagdo geral relativamente aos
de carater esforgos envidados pela sua entidade patronal no que diz respeito a sua 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
geral sensacdo geral de bem-estar no trabalho?
RESPOSTA RESPOSTA
Norma 1: Documentagao e informagdes RELATIVA A RELATIVA A
: . . ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Tem conhecimento de alguma politica de bem-estar do pessoal em vigor? SIM/NAO SIM/NAO
Tem conheqmento de quaisquer atividades/intervenc¢des de bem-estar do SIM/NAO SIM/NAO
pessoal aplicadas?
Considera que (/) qu§ §X|ste atualmente em termos de cuidados disponiveis SIM/NAO SIM/NAO
para o pessoal é suficiente?
Existe material informativo sobre autocuidado, bem-estar do pessoal, etc. a SIM/NAO SIM/NAO
gue pode aceder?
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gestor dos quadros intermédios direto?

RESPOSTA RESPOSTA
Norma 2: Avaliagao e analise AL AL L
’ ¢ ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Na sua opinido, os gestores e 0s responsaveis pelos recursos humanos estdo
suficientemente preparados para avaliar o pessoal/equipas e identificar o SIM/NAO SIM/NAO
stress crénico ou sinais da sindrome do esgotamento profissional?
A sua autoridade tem uma metodologia estabelecida para acompanhar o SIM/NAO SIM/NAO
bem-estar dos membros do pessoal?
O seu gestor dos quadros intermédios direto ja procurou saber como esta (ndo
sé em termos profissionais, como também em termos pessoais, para perceber SIM/NAO SIM/NAO
se estd bem)?
Como classificaria a importancia que a sua entidade patronal d4 ao bem-estar
do pessoal tendo em conta o ciclo de destacamento — desde a selegdo e a 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
integragdo, passando pelo periodo de emprego, até ao fim do vinculo laboral?
RESPOSTA RESPOSTA
Norma 3: Comunicagéo AU W
. ¢ ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Tem conhecimento da pessoa focal da autoridade designada para prestar
culdado~s a equipa em s'ltuagoes de nec'es/5|dade [por exemplo, uma equipa SIM/NAO SIM/NAO
de gestdo do stress designada, um comité de bem-estar do pessoal, um
conselheiro da equipa, etc. (¥)]?
Ja partl‘upoNu nalgum curso de formagdo no dominio das competéncias de SIM/NAO SIM/NAO
comunicagdo?
Reulne-se regularmente com o seu gestor dos quadros intermédios para
responder aos desafios relacionados com o trabalho com que se pode SIM/NAO SIM/NAO
defrontar ou para partilhar outras atualizagdes?
Qudo construtivas e Uteis considera as opinides sobre o desempenho
fornecidas pelo seu gestor dos quadros intermédios para o seu 1-2-3-4-5 1-2-3-4-5
desenvolvimento futuro?
Qudo respeitosas e relevantes sdo as competéncias de comunicagdo do seu 1-7-3-4-5 1-7-3-4-5

(22) Estas fungdes devem ser adaptadas a terminologia utilizada na autoridade.
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RESPOSTA RESPOSTA
RN RELATIVA A RELATIVA A
: s ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Considera que os gestores da sua autoridade e o pessoal em geral tém
conhecimentos suficientes sobre como prevenir o stress e a sindrome do SIM/NAO SIM/NAO
esgotamento profissional e como estabelecer limites saudaveis?
Tem acesso a especialistas internos/externos em caso de necessidade? SIM/NAO SIM/NAO
Procurgrla 0 apoio destes especialistas internos/externos em caso de SIM/NAO SIM/NAO
necessidade?
Ja participou nalgum curso de formagdo de promogdo da saude mental? SIM/NAO SIM/NAO
Participa regulfarmente nalguma atividade de satde do pessoal/bem-estar do SIM/NAO SIM/NAO
pessoal oferecida pela sua entidade patronal/departamento?
Estes servicos sdo oferecidos a titulo gratuito? SIM/NAO SIM/NAO
Classifique a confianca que deposita na sua entidade patronal no que respeita
a zelar por si e a garantir o seu bem-estar, nomeadamente o stress relacionado 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
com o trabalho (1 — nenhuma confianga, 5 — muita confiancga).
Pratica regularmente atividades de aut(?Fuldado, como desportos, ioga, outros SIM/NAO SIM/NAO
passatempos, passar tempo com a familia?
Quando esta sob stress', .reﬂete sobre quais sdo as fontes de stress e como lidar SIM/NAO SIM/NAO
com elas de forma positiva?
Considera que esta a gerir bemoeqU|I|br|o entre o trabalho e a vida privada? 1-7-3-4-5 | 122-3-4_5
(1 — de modo algum, 5 — muito)
Em termos de prevencgdo, tem outras sugestdes sobre o que a sua entidade
patronal pode/deve fazer para melhorar a situagdo atual?
RESPOSTA RESPOSTA
— o RELATIVA A RELATIVA A
Norma 5: Resposta a incidentes criticos ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Esteve envoly@o/a num incidente critico no seu local de trabalho nos ultimos SIM/NAO SIM/NAO
tempos (no ultimo ano)?
Tem conhectmentg dg algum PlO‘N interno que pode consultar para aprender SIM/NAO SIM/NAO
sobre a gestdo de incidentes criticos?
ngo eﬁcazlgosmtema atual gm vigor na g‘estaoAdo pessoal afetado por um 1-7-3-4-5 | 1-2-3-4_5
incidente critico? (1 — nada eficaz, 5 — muito eficaz)
Dispde (':ie informacdes sobre (iue'm deve cc.Jnt'actar e c9mo deve proceder SIM/NAO SIM/NAO
(comunicar) em caso de ocorréncia de um incidente critico?
Considera que o apoio prestado atualmente aos requerentes para prevenir a ~ ~
N oo " . - SIM/NAO SIM/NAO
ocorréncia de incidentes criticos é suficiente?
RESPOSTA RESPOSTA
. RELATIVA A RELATIVA A
Norma 6: Reforgo de capacidades ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Participou nalguma formagaorelevante este ano r.elauonada cgm oNtema do SIM/NAO SIM/NAO
bem-estar (por exemplo, gestdo do stress, autocuidado/comunicagao, etc.)?
Sabe se estd a ser organizada alguma sessdo de formagdo de aperfeicoamento? SIM/NAO SIM/NAO
A forma de realizagdo da maioria dos cursos de formacao foi suficientemente
pratica para se aplicar a situacdo do trabalho diario? (1 — nada aplicavel, 5 — 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
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RESPOSTA RESPOSTA
Norma 7: Seguranca e prote¢ao RELATIVA RELATIVA A
R e A ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Como classificaria a sua sensa.gao s,u'bjetlva de §egura.nga no seu local de 1-7-3-4-5 | 122-3-4-5
trabalho atual? (1 — nada satisfatdria, 5 — muito satisfatoria)
Tem‘ cqnheamento das hierarquias de~comun|cagao em caso de ocorréncia de SIM/NAO SIM/NAO
um incidente de seguranga ou prote¢do?
RESPOSTA RESPOSTA
Norma 8: Acompanhamento e avaliagdo RELATIVA RELATIVA A
: = - A ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
Sdo organizadas sessdes de opinido regulares com a participagdo de todos os
membros do pessoal para detetar potenciais manifestacdes de tensdo nos SIM/NAO SIM/NAO
membros do pessoal em tempo Util?
Concorda que as opinides dos agentes de primeira linha sobre as questdes
relacionadas com o bem-estar do pessoal sdo suficientemente tidas em conta? 1-2-3-4-5| 1-2-3-4-5
(1 — em completo desacordo, 5 — completamente de acordo)
. . . . DGD h 2 Ihe foi solici y .
Ja participou num inquérito, hum G : ou seme a‘nte ou ja lhe foi so‘|C|tado, SIM/NAO/ SIM/NAO/
pelo seu gestor dos quadros intermédios, que partilhasse fatores de risco que ~ -
. e .o /NAO SEI /NAO SEI
identificou e que aumentam os seus niveis de stress e os dos seus colegas?
RESPOSTA RESPOSTA
Perguntas finais gerais RELATIVA RELATIVA A
E 4 A ATIVIDADE ATIVIDADE
DE BASE FINAL
O pessoal participa e da opinides com vista ao desenvolvimento de medidas relacionadas com SIM/NAO SIM/NAO
0 bem-estar do pessoal no seu contexto de trabalho?
Pergunta Se pudesse alterar um aspeto para melhorar o bem-estar do pessoal no seu
aberta contexto de trabalho atual, qual seria?
Pergunta a
fazer sé na Notou alguma melhoria no empenho da dire¢gdo em investir no bem-estar do pessoal desde a Exolique:
atividade introdugdo deste tema? SIM/NAO — Em caso afirmativo, explique resumidamente de que forma. plique:
final
Pergunta a Considera que a decisdo da sua autoridade de abordar proativamente a questdao do bem-estar do
fazer sé na pessoal de um modo mais sistematico afetou de alguma forma pela positiva o seu préprio trabalho Explique:
atividade didrio ou a forma como se sente ao vir trabalhar? SIM/NAO — Em caso afirmativo, explique plique:
final resumidamente de que forma.
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3.3. ACOMPANHAMENTO DOS ;
PROGRESSOS ALCANCADOS NO DOMINIO
DO BEM-ESTAR DO PESSOAL
(INSTRUMENTO 3)

O instrumento 3 é duplo e abrange tanto a analise dos progressos alcangcados no dominio
do bem-estar do pessoal como os questionarios a utilizar para acompanhar esses
progressos.

A lista de verificagdo da analise dos progressos alcancados no dominio do bem-estar
do pessoal constante do quadro 3 é um exemplo de como os agentes responsaveis pelo
acompanhamento e avaliacdo podem acompanhar os progressos realizados durante

um determinado periodo para cada uma das oito normas para o bem-estar do pessoal,
tendo ao mesmo tempo em conta cada um dos CRQ conexos. A lista de verificacdo
proposta utiliza um cddigo de cores e indica imediatamente quais as normas que foram
cumpridas (verde), as normas que foram quase cumpridas (dmbar) e as normas que
ainda carecem de mais atencdo (vermelho). Esta lista de verificacdo permite aos gestores
identificarem imediatamente os progressos alcancados ao nivel das vdrias normas e

CRQ conexos. Embora algumas autoridades dos paises da UE+ possam concentrar-se

nas oito normas, outras autoridades podem decidir centrar-se s numa ou em duas,
dependendo do grau de evolucdo ou de necessidade das normas neste contexto.

Por dltimo, este instrumento destaca ainda os dominios que parecem «pouco claros» e
permite acompanhar as variacGes observadas ao nivel das realiza¢Bes, por exemplo, se as
realizacGes anteriormente a verde permanecem a verde ou, por se verificarem varia¢des
consideraveis, as realizacOes retrocederam para o estado anterior, &mbar ou vermelho,
apos decorrido um determinado periodo.
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QUADRO 3. Lista de verificagdao da andlise dos progressos alcangcados no dominio do
bem-estar do pessoal

@ A cumprida/aplicada, ¢ B parcialmente cumprida/aplicada, @ C ainda ndo cumprida/aplicada, @ D n3o sabe

m DESCRIGAO CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE ““n

1: Documentacdo e | As autoridades A estratégia de bem-estar do pessoal
informagdes tém em vigor uma estabelece a forma como é definido o °® Py Py
estratégia de bem-estar do pessoal e as medidas adotadas
bem-estar para apoiar o pessoal.
do pessoal
documentada, S&o implementados PON. ([ o o
que € Itransmin'da. A estratégia de bem-estar do pessoal é de
através dos canais facil acesso, concreta e esta redigida numa
relevantes e linguagem que todos os membros do pessoal o ® ®
acordados compreendem.
Todos os membros do pessoal sdo informados
de forma sistematica sobre a estratégia de
bem-estar do pessoal, o plano de a¢do e as [ o o
medidas de bem-estar disponiveis e sobre
como aceder ao apoio.
2: Avaliagdo e As autoridades Os departamentos e os gestores de RH tém
analise permitem que 0s competéncias para elaborar descri¢bes de °® Py °®
gestores obtenham fungdes claras e perguntas de entrevista
competéncias pertinentes para efeitos da selegdo.
bdsicas para A . ] —
avaliar e analisar Os gestores tém qualificagdes para identificar
as suas equipas a tensléo eas rjecessidades fisiologicas e
quanto a questdes psicglogicas bdsicas dos membros da sua ° ° °
relacionadas com equipa.
0 bem-estar do
pessoal.
3: Comunicagdo As autoridades Os gestores e o pessoal interagem aplicando
promovem uma competéncias de comunicagdo relevantes, o (] o
comunicagdo clara verdadeiras, transparentes e respeitosas.
e holistica através B
de diferentes E criada uma estrutura para que todos os
plataformas e membrosAdo pessoal interajam em formatos
canais acordados. de intercambio pessoal com os seus gestores PS Py Py
dos quadros intermédios tanto ao nivel das
tarefas profissionais como ao nivel do
bem-estar.
4: Prevencgado As autoridades O pessoal e os gestores tém acesso a um vasto
assequram medidas | leque de sessdes de formacdo para identificar ® Py PY
preventivas sinais de stress, prevenir o stress e promover a
sustentdveis salide mental em geral.
para promover e A
proteger a satide 0 ‘p‘essoal e o0s gestpres tem aFesso a
mental dos seus atividades e a servicos de apoio (prestados a o o [ ]
trabalhadores. nivel interno e/ou externo).
O pessoal e os gestores tém acesso a PY PY Py
atividades de promogdo da saude.
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m DESCRIGAO CRITERIOS DE REFERENCIA DE QUALIDADE “““

5: Resposta a
incidentes criticos

As autoridades
prestam apoio

E nomeada uma pessoa (ou equipa) de
confianga, com formacdo e independente
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incorporam os
ensinamentos
retirados.

especifico aos subordinada a autoridade que pode ser o o o
membros do pessoal | consultada apds a ocorréncia de incidentes
que sofreram um criticos.
incidente critico.
Existem orientagdes claras para os gestores
sobre como efetuar o acompanhamento apds ([ o o
a ocorréncia de um incidente critico.
O pessoal e os gestores tém informag&es sobre
como solicitar e aceder a apoio especifico apos o o o
a ocorréncia de um incidente critico.
6: Reforco de As autoridades As autoridades implementaram uma avaliagdo
capacidades fornecem os meios das necessidades de formagdo e uma avaliagdo
para que o seu sistematica dos programas de formagdo para °® Py °®
pessoal desenvolva garantir a qualidade e a eficacia da aplicacdo
competéncias e transferéncia de conhecimentos no trabalho
adequadas. diario.
As autoridades implementaram um vasto
leque de sess®es de formagdo adaptadas e ([ o o
normalizadas.
As autoridades disponibilizam formatos
suplementares relevantes de desenvolvimento ® Py Py
profissional, a fim de garantir a transferéncia
de conhecimentos.
7: Seguranca e As autoridades O pessoal e os gestores sdo informados sobre
protegdo aplicam e as hierarquias de comunicagado a utilizar caso °® Py PY
comunicam ocorram incidentes de emergéncia/seguranca
orientagbes gue ndo sejam incidentes criticos.
concretas em
matéria de satide, O pessoal e os gestores recebem informacgGes
sequranca e sobre o acesso a medi({jas/instrugées PS PY PY
protecdio com base relacio[ladas com a saude, a seguranga e a
numa andlise de protegao.
riscos em vdrios As autoridades acompanham os riscos de
contextos de cada local de trabalho num processo de
trabalho (incluindo | gosts0 dos riscos continuo e evolutivo e com a
no terreno). participagdo dos agentes de primeira linha, a ¢ ® *
fim de adaptarem as medidas de
seguranga/protegdo sempre gue necessario.
8: As autoridades Existe uma metodologia de acompanhamento
Acompanhamento e | acompanham e avaliagdo para avaliar a eficacia das medidas [ o o
avaliacdo e avaliam de bem-estar do pessoal introduzidas.
regularmente .
a eficécia das Sdo realizados exercicios de acompanhamento
medidas de bem- e avaliagdo regulares, que incluem a gestdo
estar do pessoal dos riscos (#) relacionados com o stress.
introduzidas e ® ® ®

(%) Para um modelo de avaliagdo dos riscos e explicagdes sobre o ciclo de avaliagdo dos riscos, ver anexo 6, «Modelo de avaliacdo dos

riscos».
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3.3.2. QUESTIONARIOS DE ACOMPANHAMENTO DOS
PROGRESSOS ALCANCADOS NO DOMINIO DO BEM-ESTAR
DO PESSOAL

Os questiondrios de qualidade do bem-estar do pessoal devem ser utilizados pelos
gestores, pelo pessoal de RH e pelos agentes de primeira linha e podem ser ligeiramente
ajustados para utilizacdo pelos especialistas internos/externos. Os questionarios sdo

um instrumento de recolha de dados sobre os progressos realizados na aplicagdo das
normas para o bem-estar do pessoal e na consecucdo dos objetivos conexos. Os dados
recolhidos sdo tratados e analisados e podem contribuir para a lista de verificacdo do
acompanhamento dos progressos alcancados proposta na sec¢do 3.3.1. Os questionarios
propostos sdo realizados sob a forma de entrevistas semiestruturadas aos gestores e ao

pessoal.

Questionario de qualidade do bem-estar do pessoal: gestores

NOME DA AUTORIDADE/DEPARTAMENTO/EQUIPA AVALIADA:

DATA DA ATIVIDADE DE ACOMPANHAMENTO:

NOME(S) DO(S) AVALIADOR(ES):

EXEMPLOS DE PERGUNTAS A FAZER AS FONTES DE
DADOS/ENTREVISTADOS PARA RECOLHER INFORMAGOES
SOBRE O CRQ PROPOSTO E OS INDICADORES CONEXOS

Norma 1: Documentagao e informacgdes

Perguntas

CRQ proposto

RESPOSTAS DAS FONTES

DE DADOS (GESTORES, RH,

ESPECIALISTAS, etc.)

Observacoes

DispGe de um processo de avaliacdo das necessidades
relacionado com o desenvolvimento da politica de bem-estar do
pessoal? Queira especificar.

Disp&e de algum documento de politica do bem-estar do
pessoal? Queira especificar. O documento de politica do
bem-estar do pessoal esta acessivel a todos os membros do
pessoal?

A direcdo aprovou/ratificou oficialmente este documento?

A politica de bem-estar do pessoal estad associada a um plano de
acdo para o bem-estar do pessoal?

A politica de bem-estar do pessoal foi revista/atualizada desde a
sua instituicdo? Queira especificar.

De que forma a sua autoridade assegura que todos os membros
do pessoal tém conhecimento das ofertas em matéria de
bem-estar do pessoal a sua disposi¢do e como aceder-lhes, por
exemplo, através de um PON?

Quais sdo os canais de informagdo que utiliza para informar o
pessoal sobre as atividades de bem-estar do pessoal [brochuras,
folhetos, cartazes, sessdes de informacdo, outro(s)]?

A integragdo do pessoal inclui informagdes sobre as ofertas de
bem-estar do pessoal disponiveis?

A sua autoridade tem um enderego de correio eletrénico
para que os membros do pessoal contactem as unidades
responsaveis e fagam perguntas sobre as atividades de
bem-estar do pessoal?

CRQ1. A estratégia de
bem-estar do pessoal
estabelece a forma como

é definido o bem-estar

do pessoal e as medidas
adotadas para apoiar o
pessoal.

CRQ2. S3o implementados
PON.

CRQ3. A estratégia de
bem-estar do pessoal é de
facil acesso, concreta e esta
redigida numa linguagem que
todos os membros do pessoal
compreendem.

CRQ4. Todos 0s membros
do pessoal sdo informados
de forma sistematica sobre
a estratégia de bem-estar
do pessoal, o plano de agdo
e as medidas de bem-estar
disponiveis e sobre como
aceder ao apoio.
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Norma 2: Avaliagdo e andlise

Perguntas

Na sua opinido, as descri¢Ges de fungdes sdo formuladas com
clareza para atrair os candidatos certos?

As perguntas sobre gestdo do stress e autocuidado fazem parte
do processo de selegdo?

Organiza cursos de formacdo destinados aos gestores e aos
departamentos de RH para que estes consigam analisar/avaliar
profissionalmente os membros do pessoal no que diz respeito
ao bem-estar (por exemplo, como identificar sinais de angustia,
sindrome do esgotamento profissional)?

Em caso afirmativo, que tipo de cursos de formacdo, quantas
sessGes por tipo de curso de formacgdo, quantos participantes
em percentagem do numero total de gestores e de pessoal de
RH?

Ja participou num inquérito de satisfagdo no emprego
do pessoal? Em caso afirmativo, com que frequéncia sdo
realizados?

Norma 3: Comunica¢do

Perguntas

Sdo ministrados cursos de formagdo de integragdo a nivel
interno, que incluem competéncias de comunicacgdo (eficazes),
ao pessoal e aos gestores?

Em caso afirmativo, quantas sessGes de formagdo foram
realizadas durante o periodo em andlise e com quantos
participantes (em percentagem de todos os novos
trabalhadores)?

Realiza reunides individuais regulares sobre o desempenho e
0 bem-estar? Estas reunies sdo realizadas com uma visdo de
360° (ou seja, um determinado numero de trabalhadores —
dos quadros superiores/inferiores/ao mesmo nivel — dé a sua
opinido)? Queira especificar.

Tem um procedimento estabelecido através do qual os
membros do pessoal podem solicitar o agendamento de
reunides individuais com os gestores (se necessario e sobre
temas como o bem-estar e/ou o desempenho)?

De que forma assegura que os gestores fornecem ao pessoal
opiniGes regulares e construtivas em matéria de desempenho?

Realiza inquéritos de opinido no dominio da gestdo e
comunicagdo junto do pessoal?

Em caso afirmativo, aprovou algumas altera¢des das suas
politicas de comunicagdo relativas ao bem-estar do pessoal com
base nos resultados do inquérito?

CRQ proposto

CRQ1. Os departamentos

e os gestores de RH tém
competéncias para elaborar
descri¢des de fungdes claras
e perguntas de entrevista
pertinentes para efeitos da
selecdo.

CRQ2. Os gestores tém
qualificagdes para identificar
a tensdo e as necessidades
fisioldgicas e psicoldgicas
basicas dos membros da sua
equipa.

CRQ proposto

CRQ1. Os gestores e

0 pessoal interagem
aplicando competéncias de
comunicagdo relevantes,
verdadeiras, transparentes e
respeitosas.

CRQ2. E criada uma estrutura
para que todos os membros
do pessoal interajam em
formatos de intercambio
pessoal com os seus gestores
dos quadros intermédios
tanto ao nivel das tarefas
profissionais como ao nivel
do bem-estar.
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Norma 4: Prevengao

Perguntas CRQ proposto Observagoes

Sdo ministrados cursos de formagdo regularmente ao pessoal CRQ1. O pessoal e os

e a si, enquanto gestor, ao pessoal de RH ou aos especialistas gestores tém acesso a um
sobre como prevenir o stress e a sindrome do esgotamento vasto leque de sessGes de
profissional, estabelecer limites, etc.? formacdo para identificar

& , d Ses de f 5o ministrad , sinais de stress, para o
Qua € 0 numero ae sessoes de rormagao ministradas, o numero prevenir e promover a saude

de membros do pessoal que participaram nas sessoe§ em mental em geral.
percentagem de t.oFios 0s membrosNdo pessoal e o nimero de CRQ2. O pessoal e os
gestores que participaram nas sessdes em percentagem de

q 5 gestores tém acesso a
todos os gestores?

atividades e a servigos de

Ministra cursos de formag3o de aperfeicoamento sobre os apolo (prestados a nivel
mesmos temas? Em caso afirmativo, quantas sessdes realizou e | INt€rno e/ou externo).
quantos membros do pessoal/gestores participaram nas sessdes | CRQ3- O pessoal e os

em percentagem de todos os membros do pessoal/gestores? gestores tem acesso a
atividades de promocgdo da

Pode enumerar as atividades de intervengdo/apoio ao saude.
bem-estar do pessoal introduzidas pela sua autoridade?

Ha uma pessoa focal (ou pessoas focais) na autoridade
designada para prestar cuidados ao pessoal em situacdo

de necessidade (por exemplo, equipa de gestdo do stress
designada, equipa integrada de incidentes, comité de bem-estar
do pessoal, conselheiros do bem-estar do pessoal)?

Estes servigos de apoio também estdo acessiveis aos membros
do pessoal destacados noutro Estado-Membro como apoio
especializado externo?

Existe um equilibrio entre homens e mulheres no pessoal
designado para prestar estes servicos?

A sua autoridade tem um PON para a prestagdo de
apoio/atividades? O PON ¢é acessivel ao pessoal? Através de
que canais?

Quando verifica que um colega esta sob grande tensdo, como
procede? Por exemplo, se de repente um membro do pessoal
comegasse a cometer erros fora do comum no seu trabalho,
com impacto negativo na equipa e no desempenho geral, como
reagiria perante essa situagdo? Queira especificar.

Existe uma lista de especialistas internos/externos disponivel e
acessivel a todos os membros do pessoal para contacto em caso
de necessidade?

Estes servigos sdo oferecidos a titulo gratuito?
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Norma 5: Resposta a incidentes criticos

Perguntas

Sabe quem é o responsavel por prestar apoio em caso de
ocorréncia de um incidente critico (equipa/pessoas)? Quais sdo
as suas fungGes e responsabilidades?

Tem uma politica ou um PON interno que orienta a gestdo de
incidentes criticos e conhece o seu conteddo? O pessoal tem
acesso a este documento? Através de que canais?

Consultou os elementos do pessoal sobre o que seria mais
necessario/util se estes fossem afetados por um incidente critico?

A que tipo de ofertas de apoio pode o pessoal aceder? E
possivel proceder ao encaminhamento para especialistas (por
exemplo, psicélogos), se necessario?

Sente-se preparado/a para lidar com um incidente critico, caso
ocorra’?

Tem conhecimento de quaisquer incidentes criticos ocorridos?
A autoridade regista sistematicamente a ocorréncia de tais
incidentes?

Norma 6: Reforgo de capacidades

Perguntas

Realiza uma avaliacdo ou avaliagBes das necessidades a fim de
desenvolver e decidir sobre o programa de formagdo a ministrar
na sua autoridade? Queira especificar.

O pessoal (gestores/agentes de primeira linha) participou
nalguma formagdo relacionada com o bem-estar do pessoal este
ano? Quais foram os temas abordados?

Quantos cursos de formagdo/sessdes de formagdo foram
realizados? Quantos foram os participantes (pessoal/gestores)
em percentagem do numero total de membros do
pessoal/gestores?

Oferece sessGes de formagdo de aperfeicoamento? Em caso
afirmativo, sobre que temas? Quantos? Indique o nimero de
participantes em percentagem do numero total de membros do
pessoal/gestores.

A sua autoridade oferece algum formato de formagao
alternativo, como cursos de formacgdo entre pares ou em linha?
Queira especificar.

A formacado existente excede as necessidades de formacgado dos
gestores/pessoal? Explique porqué e como deveriam ser tais
sessGes de formagdo.

DispGe de instrumentos de avaliagdo de programas de formacao
e/ou realiza avaliacGes?

Revé e atualiza periodicamente o seu programa de formagdo?
Queira especificar.

CRQ proposto

CRQ1. E nomeada uma
pessoa (ou equipa) de
confianga, com formacgao e
independente subordinada

a autoridade que pode ser
consultada apds a ocorréncia
de incidentes criticos.

CRQ2. Existem orientagdes
claras para os gestores

sobre como efetuar o
acompanhamento apos a
ocorréncia de um incidente
critico.

CRQ3. O pessoal e os
gestores tém informacgdes
sobre como solicitar e aceder
a apoio especifico apds a
ocorréncia de um incidente
critico.

CRQ proposto

CRQ1. As autoridades
implementaram uma
avaliacdo das necessidades
de formagdo e uma avaliagao
sistematica dos programas
de formacédo para garantir
a qualidade e a eficacia da
aplicagdo e transferéncia de
conhecimentos no trabalho
didrio.

CRQ2. As autoridades
implementaram um

vasto leque de sessées

de formagdo adaptadas e
normalizadas.

CRQ3. As autoridades
disponibilizam formatos
suplementares relevantes
de desenvolvimento
profissional, a fim de
garantir a transferéncia de
conhecimentos.

Observagoes

Observagoes
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Norma 7: Seguranga e protegao

Perguntas

Os gestores e o0 pessoal tém informagdes suficientes sobre o
acesso as medidas relacionadas com a saude, a protegdo e a
seguranca? Em caso afirmativo, de que forma os
gestores/pessoal obtém estas informacdes? Quais sdo os canais
de acesso/obtengdo destas informacdes?

Tem conhecimento das hierarquias de comunicagdao em caso de
ocorréncia de um incidente de seguranga ou prote¢do? Queira
especificar.

E efetuado um acompanhamento regular e avaliacdes dos riscos
dos locais de trabalho? Os agentes de primeira linha estdo
envolvidos neste processo?

Sdo efetuadas alteragGes quando surgem novos dominios
de necessidade no dmbito da seguranca e prote¢do? Queira
especificar.

Norma 8: Acompanhamento e avaliagao

Perguntas

Dispde de uma metodologia estabelecida para acompanhar
0 bem-estar dos membros do pessoal? Em caso afirmativo,
atualiza a metodologia (por exemplo, com base nos objetivos
anuais em matéria de bem-estar do pessoal)?

Que tipo de atividades de acompanhamento executa? Queira
especificar (por exemplo, inquérito de opinido do pessoal,
acompanhamento da execugdo da atividade).

As opiniGes construtivas e importantes recebidas sdo utilizadas
para atualizar as medidas de bem-estar do pessoal e/ou a
politica de bem-estar do pessoal?

Sdo organizadas sessbes de opinido regulares com a
participacdo de todos os membros do pessoal para detetar
potenciais manifestaces de tensdo nos membros do pessoal
em tempo util?

Que tipo de atividades/medidas de bem-estar do pessoal estdo
em curso? Queira especificar.

Existem dados sobre quantos membros do pessoal participam
regularmente nestas atividades ou aplicam estas medidas?

Dispde de uma metodologia estabelecida para acompanhar
0 bem-estar dos membros do pessoal? Em caso afirmativo,
atualiza a metodologia (por exemplo, com base nos objetivos
anuais em matéria de bem-estar do pessoal)?

CRQ proposto

CRQ1. O pessoal e os
gestores sdo informados
sobre as hierarquias de
comunicagado a utilizar caso
ocorram incidentes de
emergéncia/seguranca que
ndo sejam incidentes criticos.
CRQ2. O pessoal e

os gestores recebem
informacdes sobre o acesso
a medidas/instrucdes
relacionadas com a saude, a
seguranca e a protegdo.
CRQ3. As autoridades
acompanham os riscos de
cada local de trabalho num
processo de gestdo dos riscos
continuo e evolutivo e com
a participacdo dos agentes
de primeira linha, a fim de
adaptarem as medidas de
seguranca/protegdo sempre
que necessario.

CRQ proposto

CRQ1. Existe uma
metodologia de
acompanhamento e avaliagdo
para avaliar a eficacia das
medidas de bem-estar do
pessoal introduzidas.
CRQ2. S3o realizados
exercicios de
acompanhamento e
avaliacdo regulares, que
incluem a gestdo dos riscos
relacionados com o stress.
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Observagoes

Observacoes

Obrigado pela sua colaboragao!
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Questiondrio de qualidade do bem-estar do pessoal: agentes de primeira linha
responsaveis pelo asilo e acolhimento. Este instrumento apoia a avaliagdo da qualidade
dos servicos prestados pela autoridade e centra-se nas opinides recebidas dos agentes de
primeira linha, nomeadamente dos peritos externos destacados.

NOME DA AUTORIDADE/DEPARTAMENTO/EQUIPA AVALIADA:

DATA DA ATIVIDADE DE ACOMPANHAMENTO:

NOME(S) DO(S) AVALIADOR(ES):

EXEMPLOS DE PERGUNTAS A FAZER AS FONTES DE RESPOSTAS DAS FONTES DE DADOS
DADOS/ENTREVISTADOS PARA RECOLHER INFORMAGOES (AGENTES DE PRIMEIRA LINHA)
SOBRE O CRQ PROPOSTO E OS INDICADORES CONEXOS

Norma 1: Documentagao e informagoes

Perguntas CRQ proposto Observacoes
Ja participou num inquérito de avaliagdo das necessidades CRQ1. A estratégia de
de bem-estar do pessoal? Queira especificar. bem-estar do pessoal

estabelece a forma como
é definido o bem-estar
do pessoal e as medidas

A sua autoridade disp&e de algum documento de politica
do bem-estar do pessoal em vigor? Tem acesso a este

2 .
documentos adotadas para apoiar o
Tem conhecimento de quaisquer atualizagBes introduzidas pessoaI.N '
no documento de politica do bem-estar do pessoal? CRQ2. 530 implementados

PON.
Tem conhecimento das ofertas de bem-estar do pessoal a CRQ3. A estratégia de
sua disposicdo e sabe quais sdo os canais através dos quais bem-estar do pessoal é de
pode obter estas informagdes? facil acesso, concreta e esta

redigida numa linguagem que
todos os membros do pessoal
compreendem.

CRQ4. Todos 0s membros

do pessoal sdo informados

Tem acesso a brochuras, folhetos, cartazes, etc. que
informam sobre as atividades de bem-estar do pessoal
disponiveis? Em que formato as referidas informagdes estdo
disponiveis? Estes formatos sdo Uteis?

J4 participou nalguma sess3o de informac3o sobre as ofertas | de forma sistematica sobre

de bem-estar do pessoal disponiveis? Queira especificar. a estratégia de bem-estar
do pessoal, o plano de acdo
Tem conhecimento de um enderego ou membro do pessoal e as medidas de bem-estar

especifico a quem pode encaminhar duvidas e pedidos disponiveis e sobre como
relacionados com o bem-estar do pessoal? aceder ao apoio.

Norma 2: Avaliagao e analise

Perguntas CRQ proposto Observacoes
Durante o seu processo de sele¢do ou durante a sua CRQ1. Os departamentos

integracdo, foram-lhe feitas perguntas sobre competéncias e os gestores de RH tém

de gestdo do stress e atividades de autocuidado? competéncias para elaborar

descri¢des de funcdes claras
e perguntas de entrevista
pertinentes para efeitos da
selecdo.

CRQ2. Os gestores tém
qualificagBes para identificar
a tensdo e as necessidades
Ja Ihe foi pedida uma opinido de 360° sobre o desempenho | fisioldgicas e psicolégicas
do(s) seu(s) gestor(es) ou colegas? Em caso afirmativo, em basicas dos membros da sua
qgue moldes? equipa.

Foi convidado/a a participar num inquérito de opinido no
dominio do bem-estar do pessoal? Queira especificar.

J& participou numa entrevista presencial ou num grupo de
discussdo para obter opiniGes sobre a qualidade do
bem-estar do pessoal?
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Norma 3: Comunica¢do

Perguntas

Participou em formagdo no dominio da integragdo quando
iniciou fungdes na autoridade, para se familiarizar com o
trabalho, as equipas, as tarefas, a logistica, etc.?

Realiza reunides individuais sobre o desempenho e o
bem-estar com o seu gestor direto? Em caso afirmativo,
com que frequéncia sdo realizadas estas reunides?

Ja solicitou o agendamento de reuniGes individuais sobre
o desempenho e o bem-estar? Em caso afirmativo, o seu
gestor respondeu a estas solicitagdes?

As opiniGes fornecidas pelo seu gestor direto relativamente
ao seu desempenho sdo construtivas e Uteis?

Ja participou num inquérito de opinido no dominio da gestdo
e comunicacgdo para avaliar a eficacia e a transparéncia da
comunicagao referente ao bem-estar do pessoal?

Tem conhecimento de alguma lista de especialistas internos/
/externos disponivel e acessivel a todos os membros do pessoal
para contacto em caso de necessidade (psicélogos, etc.)?

CRQ proposto

CRQ1. Os gestores e

0 pessoal interagem
aplicando competéncias de
comunicagado relevantes,
verdadeiras, transparentes e
respeitosas.

CRQ2. E criada uma estrutura
para que todos os membros
do pessoal interajam em
formatos de intercambio
pessoal com os seus gestores
dos quadros intermédios
tanto ao nivel das tarefas
profissionais como ao nivel
do bem-estar.

Observacoes

Norma 4: Prevengao
Perguntas

Ja participou em sessGes de formagdo de promogdo da satude
mental em matéria de prevencdo do stress e da sindrome do
esgotamento profissional, definicdo de limites, etc.?

Ja participou nalguma sessdo de formacgdo de
aperfeicoamento em matéria de salde mental? Em caso
afirmativo, que tipo de sessdes de formacao frequentou e por
que razdo foi selecionado/a para participar nessas sessdes?

Pode enumerar algumas das atividades de bem-estar do
pessoal introduzidas pela sua autoridade?

Ha uma pessoa focal (ou pessoas focais) na autoridade
designada para prestar cuidados ao pessoal em situacdo
de necessidade (por exemplo, equipa de gestdo do stress
designada, equipa integrada de incidentes, comité de bem-
-estar do pessoal, conselheiros do bem-estar do pessoal)?

Existe um equilibrio entre homens e mulheres no pessoal
designado para prestar estes servicos?

[Para os peritos destacados] Sente-se suficientemente
preparado/a para o seu destacamento e pode aceder
as atividades relacionadas com o bem-estar do pessoal
enquanto estiver fora?

Tem conhecimento do PON para a prestacdo de
apoio/atividades existente na sua autoridade? Através de
que canal pode aceder ao PON?

Quando verifica que um colega esta sob grande tensdo, como
procede? Por exemplo, se de repente um membro do pessoal
comegasse a cometer erros fora do comum no seu trabalho,
com impacto negativo na equipa e no desempenho geral,
como reagiria perante essa situagdo? Queira especificar.

Existe uma lista de especialistas internos/externos
disponivel e acessivel a todos os membros do pessoal para
contacto em caso de necessidade?

Estes servicos sdo oferecidos a titulo gratuito?

CRQ proposto

CRQ1. O pessoal e os
gestores tém acesso a um
vasto leque de sessdes de
formacdo para identificar
sinais de stress, para o
prevenir e promover a salde
mental em geral.

CRQ2. O pessoal e os
gestores tém acesso a
atividades e a servicos de
apoio (prestados a nivel
interno e/ou externo).
CRQ3. O pessoal e os
gestores tém acesso a
atividades de promocdo da
saude.

Observacoes
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Norma 5: Resposta a incidentes criticos

bem-estar do pessoal? Quais foram os temas abordados?
Em quantas sessdes de formagdo diferentes participou?

Sdo ministradas sessGes de formacgdo regularmente ao
pessoal sobre como prevenir o stress e a sindrome do
esgotamento profissional, estabelecer limites, etc.?

J4 participou nalguma sessao de formagdo de
aperfeicoamento? Em caso afirmativo, sobre que temas?

Considera que a formacdo existente excede as necessidades
de formacgdo do pessoal? Em caso afirmativo, queira
especificar.

Foi-lhe oferecido e/ou participou nalgum formato de
formacdo alternativo, como cursos de formacgado entre pares
ou em linha?

Foi convidado/a a participar num inquérito de avaliagdo do
programa de formacdo na sua organizagao?

implementaram uma
avaliagdo das necessidades
de formagdo e uma avaliagdo
sistematica dos programas
de formagdo para garantir
a qualidade e a eficacia da
aplicagdo e transferéncia de
conhecimentos no trabalho
didrio.

CRQ2. As autoridades
implementaram um

vasto leque de sessées

de formagdo adaptadas e
normalizadas.

CRQ3. As autoridades
disponibilizam formatos
suplementares relevantes
de desenvolvimento
profissional, a fim de
garantir a transferéncia de
conhecimentos.

Perguntas CRQ proposto Observagoes
Tem uma politica ou um PON interno que orienta a gestdo CRQ1. E nomeada uma
de incidentes criticos e sabe em que consiste? pessoa (ou equipa) de
; he foi oad icad 5 confianca, com formacgdo e
De qlﬁ orma lhe foi comur;]lca. oeexp |]cc;'a : [eX¢} Pé)N. , independente subordinada
Considera que tem um conhecimento suficiente do PON? 3 autoridade que pode ser
Foi consultado/a sobre o que seria mais necessario/Util para Con'SUI_tada aposa ocorréncia
si se sofresse um incidente critico? de incidentes criticos.
CRQ2. Existem orientagdes
Sabe como proceder (preencher um relatério de incidente) claras para os gestores
em caso de ocorréncia de um incidente critico e quem deve | sobre como efetuar o
agir? acompanhamento apds a
] - ocorréncia de um incidente
Tem informagdes sobre a pessoa que pode contactar em eritico
caso de ocorréncia de um incidente critico? CRQ3. O pessoal e 0s
A que tipo de ofertas de apoio pode aceder? E possivel gestores tém informacdes
proceder ao encaminhamento para especialistas (externos) | Sobre como solicitar e aceder
(por exemplo, psicologos), se necessario? a apoio especifico apos a
ocorréncia de um incidente
Sente-se preparado/a e apoiado/a para lidar com um critico.
incidente critico, caso ocorra?
Norma 6: Reforgo de capacidades
Perguntas CRQ proposto Observagoes
Participou nalguma sessdo de formacdo relacionada com o CRQ1. As autoridades
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Norma 7: Seguranga e proteg¢ao

Perguntas CRQ proposto Observagoes
Considera que tem informagdes suficientes sobre o acesso CRQ1. O pessoal e os
as medidas relacionadas com a saude, a protecdo e a gestores sdo informados
seguranca? Em caso afirmativo, de que forma obtém estas sobre as hierarquias de
informagdes? comunicagado a utilizar caso
ocorram incidentes de
Tem conhecimento das hierarquias de comunicagdo em caso emergéncia/seguranca que
de ocorréncia de um incidente de seguranga ou prote¢do? no sejam incidentes criticos.
Sabe se é efetuado um acompanhamento regular e CRQ2. O pessoal e
avaliac8es dos riscos relativas ao seu local de trabalho? 0s gestores recebem
Em caso afirmativo, este processo contou com a sua informag&es sobre o acesso
participacdo ou com a participacdo dos agentes de primeira | @ medidas/instrucGes
linha? relacionadas com a saude, a
seguranca e a protegdo.
As opinides transmitidas por si ou pelos agentes de primeira | CRQ3. As autoridades
linha sdo consideradas suficientes? acompanham os riscos de
. N cada local de trabalho num
Sabe se sdo efetuadas alteragGes quando surgem novos ~ )
dominios de necessidade relativos a seguranca e a proc?sso de gesta.o dos riscos
. i o continuo e evolutivo e com
protecdo? Queira especificar. a participacio dos agentes
de primeira linha, a fim de
adaptarem as medidas de
seguranca/protecdo sempre
que necessario.
Norma 8: Acompanhamento e avaliagao
Perguntas CRQ proposto Observacoes

Diria que as opinides fundamentais recebidas do pessoal
foram integradas na politica de bem-estar do pessoal e nas
atualizagOes das atividades?

Que tipo de atividades de bem-estar do pessoal estdo em
curso? Queira especificar.

Pediram a sua opinido sobre a utilidade das atividades de
bem-estar do pessoal? Queira especificar.

Tem acesso aos relatdrios de tendéncias do bem-estar do
pessoal elaborados com base no acompanhamento e na
avaliacdo?

CRQ1. Existe uma
metodologia de
acompanhamento e avaliagdo
para avaliar a eficacia das
medidas de bem-estar do
pessoal introduzidas.
CRQ2. S3o realizados
exercicios de
acompanhamento e
avaliacdo regulares, que
incluem a gestdo dos riscos
relacionados com o stress.

Obrigado pela sua colaboragao!
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4. RELATORIOS DE ACOMPANHAMENTO E AVALIAGAO

Conforme referido, as conclusdes das atividades de acompanhamento devem ser
analisadas, organizadas, coligidas e documentadas. Os relatérios de sintese devem ser
partilhados com as pessoas focais pertinentes da autoridade, sendo remetidos depois a
direcdo ou aos gestores e ao seu pessoal. As conclusGes devem ser utilizadas em tempo
Util para apoiar e eventualmente reajustar as medidas em vigor, sempre que necessario.
Tal exigird que seja designada claramente uma pessoa/equipa responsavel pelo
acompanhamento das recomendacdes e das conclusdes constantes do relatdrio. Devem
destacar-se as novas boas praticas identificadas e proceder-se a sua integracdo, sempre
gue possivel e se considerado util.

O agente responsdvel pelo acompanhamento e avaliagdo que colige o relatério deve ter
em conta os seguintes elementos fundamentais (**):

— indice,

— resumo contendo alguns dos destaques/principais conclusdes,

— introducao,

— antecedentes e contexto,

— metodologia utilizada para efetuar o acompanhamento/avaliagdo,

— apresentacdo das conclusdes — as conclusdes da avaliagdo sdo apresentadas
estabelecendo a sua correlacdo com os critérios definidos (pertinéncia, eficiéncia,
eficacia, impacto, valor acrescentado) e uma ligacdo clara com a estratégia de
bem-estar do pessoal e medidas conexas,

— conclusdes relacionadas com o género e a diversidade,

— conclusdes e recomendacdes,

— ensinamentos retirados e boas praticas,

— caminho a seguir.
Anexos:
— nuUmero de pessoas e de cargos contactados durante a avaliacdo,

— catdlogo de perguntas/outros instrumentos utilizados,
— relatérios analisados (se aplicavel).

(*) Adaptado de Evaluation Handbook: Guidance for designing, conducting and using independent evaluation, Gabinete das Nag¢des Unidas
contra a Droga e a Criminalidade, Viena, 2017, p. 42.
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ANEXO 1. DEFINICOES

O presente guia utiliza bem-estar do pessoal (**) como um termo genérico que se

refere a politicas e a medidas que tém por objetivo o bem-estar dos trabalhadores,
entendidas tanto no sentido fisico como no sentido emocional. O bem-estar do pessoal
estd relacionado com a conservacdo da saude e da seguranca em todos os aspetos
relacionados com o trabalho. Para o efeito, as entidades patronais avaliam os riscos a

gue o pessoal pode estar exposto no ambiente de trabalho e implementam medidas
preventivas e de protecdo, nomeadamente garantir que cada membro do pessoal recebeu
as informagoes e a formagao necessarias em matéria de sadde e seguranca.

Entende-se por bem-estar (?°) no trabalho a saude fisica e a realizagdo moral e social,
e ndo apenas a auséncia de acidentes ou de doencas profissionais. Entre os aspetos
positivos do bem-estar no trabalho contam-se a autoaceitacdo, a autonomia, o
entusiasmo, o desenvolvimento profissional, a finalidade, as relagGes positivas com os
outros e o crescimento pessoal (%7).

O stress (%) é definido em termos de intera¢des dindmicas entre a pessoa e o seu
ambiente. E frequentemente inferido pela existéncia de um ajustamento problemético
entre a pessoa e 0 ambiente e pelas reagdes emocionais que sustentam essas interacdes.

O stress relacionado com o trabalho () manifesta-se quando a pressdo, em razdo das
exigéncias do trabalho e de outros fatores de stress relacionados com o trabalho, se
torna excessiva e prolongada relativamente a percecdo da pessoa sobre os recursos,
capacidades e competéncias de que dispde para lhe fazer frente.

Ha uma distingdo entre os conceitos de stress relacionado com o trabalho e de desafios
laborais (*°). Enfrentar desafios no trabalho pode estimular uma pessoa psicolégica e
fisicamente e incentiva-la a aprender novas competéncias. Os desafios com que uma
pessoa se depara no trabalho sdo um componente importante para o desenvolvimento
e a preservacdo de um ambiente de trabalho psicologicamente saudavel. Por outro

lado, sentir-se tenso implica um estado psicoldgico negativo com aspetos cognitivos e
emocionais que afetam a salde da pessoa e da organizacdo.

(**) Your Europe, Saude e seguranca no trabalho, 2020.

(%) EU-OSHA, «Work-life balance — Managing the interface between family and working life», OSHwiki, 2015. Em sentido lato, o bem-estar
resulta da satisfacdo das necessidades importantes das pessoas e da concretizagdo dos objetivos e dos planos definidos para a sua vida.
O bem-estar envolve as avaliages positivas das pessoas sobre as suas vidas, nomeadamente a emogdo, o empenho, a satisfagdo e o
sentido positivos.

(*) «Growth and Transformation», In Practice: The EAWOP Practitioners E-Journal, n.2 12, 2020, p. 17. Embora a felicidade e o sentimento
de bem-estar no contexto do trabalho estejam, em parte, ligados aos rendimentos individuais, existem outros fatores que contribuem
para este estado. Haverd um momento em que o nivel de felicidade e a satisfagdo com a vida deixam de estar relacionados com o nivel
de rendimentos.

(%) Cox, T, Griffiths, A. J. e Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Servigo das Publicagdes da Unido Europeia, Luxemburgo,
2000.

(*) Hassard, J. e Cox, T., «Work-related stress: Nature and management», OSHwiki, 2015.

(3%) Cox, T., Griffiths, A. J. e Rial-Gonzalez, E., Research on Work-related Stress, Servigo das Publicagdes da Unido Europeia, Luxemburgo,
2000.


https://oshwiki.eu/wiki/Health_and_wellbeing
https://europa.eu/youreurope/business/human-resources/social-security-health/work-safety/index_pt.htm
https://oshwiki.eu/wiki/Work-life_balance_ñ_Managing_the_interface_between_family_and_working_life
http://www.eawop.com/ckeditor_assets/attachments/1296/99_inpractice_12_journal_v2.pdf?1584822506
https://oshwiki.eu/wiki/Work-related_stress:_Nature_and_management
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Quando as manifestacBes de stress (cognitivas, emocionais, comportamentais e
psicologicas) persistem por um periodo prolongado, tal pode resultar em repercussées
(para a salde) mais permanentes e menos reversiveis. Os exemplos incluem fadiga
crénica, fadiga da compaixdo, sindrome do esgotamento profissional, trauma vicario,

perturbacdes musculoesqueléticas e doengas cardiovasculares.

Entende-se por fadiga da compaixao (*!) uma alteracdo na capacidade de uma pessoa de
sentir empatia pelas pessoas com quem trabalha e/ou pelos colegas e pelos membros da
familia. Um agente de primeira linha pode sofrer de fadiga da compaixdo em consequéncia
de anos de exposicdo a histdrias traumaticas partilhadas pelos requerentes, que podem
comecgar a parecer iguais para o agente, ndo suscitando, por este motivo, uma reagao.

Entende-se por sindrome do esgotamento profissional (*2) a resposta psicoldgica de
uma pessoa aos fatores de stress cronicos no trabalho. Embora ndo seja considerada uma
doenca, pode afetar o estado de salde e potencialmente requerer cuidados médicos. A
sindrome do esgotamento profissional também é conceptualizada como uma crise na
relacdo com o trabalho em geral.

No contexto laboral, a sindrome do esgotamento profissional manifesta-se através de
sintomas de exaustdo (emocional), cinismo (despersonalizacdo) e de reducdo da eficacia
profissional.

— Entende-se por exaustdo a sensacdo de tensdo por excesso de trabalho, cansaco
e fadiga, que resulta do envolvimento duradouro numa situacdo de trabalho
excessivamente exigente.

— Entende-se por cinismo a atitude indiferente e distante em relagdo ao trabalho,
desinteresse e falta de entusiasmo pelo trabalho. E uma forma disfuncional de lidar
com as situagBes esgotantes, que reduz as possibilidades de encontrar solu¢des
criativas no contexto laboral.

— Entende-se por eficacia profissional as sensacdes de competéncia, de éxito e de
realizacdo no trabalho, que diminuem a medida que a sindrome do esgotamento
profissional progride.

A sindrome do esgotamento profissional pode ter uma influéncia negativa na saude, na
cognicdo e na capacidade de trabalho, bem como na percecdo do desempenho global do
trabalho.

O trauma vicario (**) pode ser resumido como o «custo da preocupagdo». O trauma
vicario pode ser descrito como uma reacdo intensa e a ocorréncia de sintomas de trauma

(1) Vlack, T. V., «Tools to reduce vicarious trauma / secondary trauma and compassion fatigue», Tend Academy, 2017.

(*2) EU-OSHA, «Understanding and preventing worker burnout», OSHwiki, 2013. A Organizagdo Mundial da Satde considera a sindrome
do esgotamento profissional um fenédmeno laboral: «A sindrome do esgotamento profissional € uma sindrome conceptualizada como
resultante do stress crénico no local de trabalho que ndo foi adequadamente controlado», Organizagdo Mundial da Saude, «Burn-out an
“occupational phenomenon”: International Classification of Diseases», 2019.

() Ver também as informagdes partilhadas pelo Instituto Headington: Pearlman, L. A. e McKay, L., Vicarious Trauma: What Can Managers
Do?, Instituto Headington, Pasadena, CA, 2008.


https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://oshwiki.eu/wiki/Discrimination_in_the_workplace
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
https://oshwiki.eu/wiki/Understanding_and_Preventing_Worker_Burnout
https://www.tendacademy.ca/tools-to-reduce-vicarious-trauma-secondary-trauma-and-compassion-fatigue/
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em pessoas que sdo expostas as experiéncias traumatizantes de outras pessoas. Este
problema afeta frequentemente os agentes que trabalham com requerentes no contexto
do asilo. O trauma vicario é cumulativo e um processo que se desenvolve ao longo do
tempo. Caracteriza-se pela alteracdo da visdo que uma pessoa tem do mundo. Para as
pessoas que sofrem de trauma vicdrio, torna-se dificil estabelecer limites relativamente
aos requerentes com quem trabalham. Sair do escritério no final do dia é dificil. Também
pode conduzir a perda de sentido e de esperanca.

Entende-se por riscos psicoldgicos (**) a probabilidade de os riscos psicossociais
profissionais terem um impacto negativo na salde e na seguranca do pessoal através

das suas percecdes e experiéncias. Os riscos psicossociais dizem respeito a aspetos da
concecdo e gestdo do trabalho e aos seus contextos sociais e organizacionais que podem
causar danos psicoldgicos ou fisicos. Os riscos psicoldgicos foram identificados como um
dos principais desafios contemporaneos no dominio da saude e seguranga no trabalho.
Os riscos psicoldgicos estdo associados aos problemas no local de trabalho, como o

stress relacionado com o trabalho e a violéncia e 0 assédio no local de trabalho (também
conhecidos por intimidacao). Individualmente, as repercussdes negativas incluem baixos
niveis de saude e de bem-estar e dificuldades nas relagbes interpessoais, tanto no local de

trabalho como na vida privada da pessoa.

O equilibrio entre vida profissional e pessoal (*) envolve a satisfacdo e o bom
funcionamento a nivel laboral e familiar, com conflitos minimos entre os papéis de uma
pessoa. Para obter o equilibrio entre vida profissional e pessoal, devem ser tidos em conta
trés componentes principais interligados: 1) «equilibrio temporal», a reparticdo de tempo
igual entre os papéis profissionais e ndo profissionais, 2) «equilibrio de envolvimento»,

a reparticdo de niveis iguais de envolvimento psicoldgico entre os papéis profissionais e
familiares (ndo profissionais), e 3) «equilibrio de satisfacdo», reparticdo de niveis iguais de
satisfacdo entre os papéis profissionais e familiares (ndo profissionais).

Para efeitos do presente guia pratico, o EASO fornece as seguintes definicbes de varias
categorias de pessoal no dominio do asilo e acolhimento.

Entende-se por agente de primeira linha um membro do pessoal que trabalha
diretamente com os requerentes de protecdo internacional num contexto de asilo e/ou
de acolhimento.

Os agentes de primeira linha podem ser:

— agentes responsaveis pelo acolhimento — pessoal que presta apoio nas instalacdes
de acolhimento,

— agentes responsaveis pelo registo — pessoal das autoridades nacionais competentes
envolvido em qualquer fase de registo e apresentacdo de pedidos,

(3*) EU-OSHA, «Managing psychological risks: Drivers and barriers», OSHwiki, 2017.
(*) EU-OSHA, «Work-life balance — Managing the interface between family and working life», OSHwiki, 2015.
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— agentes responsdveis pelos processos — agentes envolvidos na realizacdo de
entrevistas pessoais com os requerentes de protecdo internacional e/ou na tomada
de decisBes sobre os pedidos de protecdo internacional (também conhecidos por
entrevistadores e decisores).

Gestores (também designados, por vezes, por supervisores, chefes de equipa e gestores
dos quadros intermédios) sdo pessoas que lideram um ou mais agentes de primeira linha
ou outros gestores, dependendo da antiguidade nas funcdes. Para efeitos do presente
guia, a definicdo abrange igualmente outras pessoas além dos gestores dos quadros
intermédios que assumem uma fungdo de coordenacdo ou de supervisdo, como os chefes
de equipa, os supervisores e os coordenadores.
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ANEXO 3. MODELO DE MANDATO
DE UM AGENTE RESPONSAVEL PELO
ACOMPANHAMENTO E AVALIACAO

Titulo da fungdo: Coordenador/agente de acompanhamento e avaliagdo
Autoridade: ... Localizagdo/colocagdo: ...

Nivel de ensino (quando aplicavel): ... Tipo de emprego
(temporaério/longa duracdo): ...

Objetivo da fungao:

O coordenador/agente responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo ... liderard

a concecado, aplicacdo e gestdo de um quadro de acompanhamento, avaliacdo,
responsabilizacdo e aprendizagem para as atividades (todas e/ou relacionadas com o
bem-estar do pessoal) relevantes na autoridade. Além disso, o coordenador/agente
responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo apoiara os gestores e o pessoal de RH
no acompanhamento regular das medidas relacionadas com o bem-estar do pessoal.
A utilizacdo de elementos de prova e de conhecimentos atualizados e adquiridos é
fundamental para a tomada de decisGes, para a responsabilizacdo e para a melhoria
continua da missdo global da autoridade.

Estrutura dos relatdrios
O coordenador/agente responsavel pelo acompanhamento e avaliacdo, ..., em exercicio
na autoridade ... estard subordinado a gestdo do/a ...

Relatérios ao cuidado do/a: ...
Pessoal que apresenta relatdrios diretamente a este cargo (quando aplicavel): ...
Principais dominios de responsabilidade:

— elaborar e aplicar o quadro de acompanhamento e avaliagdo para ... departamentos,
incluindo as medidas relacionadas com o bem-estar do pessoal,

— liderar a aplicacdo das atividades de acompanhamento e avaliacdo e definir/atualizar
as normas minimas para todas as atividades relevantes,

— com base na avaliacdo e na aprendizagem, contribuir para um maior desenvolvimento
do/a ..., nomeadamente a estratégia de bem-estar do pessoal,

— apoiar e efetuar avaliagdes periddicas em colaboracdo com a equipa ... e conceber
planos de acdo em conformidade com ...,

— desenvolver planos de acompanhamento e avaliagdo em conformidade com as
normas para o bem-estar do pessoal e liderar a aplicagdo do plano de ac¢do (e dos
orcamentos) para o acompanhamento e avaliacdo do bem-estar do pessoal. Tal
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inclui o desenvolvimento de instrumentos de recolha de dados de qualidade, o
armazenamento de dados e mecanismos de validacdo,

guando aplicadvel, ministrar a formacdo necessaria e prestar apoio e supervisdo em
contexto laboral ao pessoal e/ou aos parceiros sobre a utilizagdo dos instrumentos de
acompanhamento e avaliacdo relevantes,

liderar a compilacdo, a analise, a sintese e a qualidade dos relatérios internos e
externos atempadamente,

realizar visitas regulares aos locais no terreno para apoiar os processos de

acompanhamento e avaliagdo.

Caddigo de conduta

O titular do cargo tem a responsabilidade de compreender plenamente as disposicdes

constantes do cédigo de conduta da autoridade e as politicas complementares [por

exemplo, a politica de combate ao assédio (sexual)] e de agir no respeito das regras da

politica e de garantir que a forma como o trabalho é efetuado ndo pde em risco membros

do pessoal nem requerentes de protecdo internacional.

As competéncias e a conduta incluem:

responsabilizar-se pela tomada de decisdes, gerir os recursos de forma eficiente,
cumprir e agir como um modelo a seguir em conformidade com os valores,

ser ambicioso e assumir a responsabilidade pelo seu préprio desenvolvimento
pessoal,

ser acessivel, bom ouvinte,

valorizar a diversidade, aceitar as perspetivas dos colegas, ser culturalmente sensivel,
desenvolver e incentivar solucdes relevantes,

ser honesto e transparente,

demonstrar compromisso quanto aos valores do/a ...

As qualificagdes e a experiéncia incluem:

empenho e compreensdo do trabalho ...,

experiéncia de trabalho no dominio do desenvolvimento de sistemas operacionais de
acompanhamento e avaliacdo,

experiéncia no dominio do planeamento, acompanhamento e avaliagdo e na
realizacdo de analises relacionadas com ..., nomeadamente com o bem-estar do
pessoal,

compreensdo comprovada de iniciativas de planeamento, acompanhamento,
avaliacdo e responsabilizacdo no dominio do asilo e acolhimento,

competéncias organizativas adequadas,

experiéncia no dominio do reforco de capacidades,

fortes competéncias interpessoais e organizacionais e capacidade de trabalhar sob
pressao,

competéncias analiticas e de resolucdo de problemas comprovadas,

excelentes competéncias de comunicacdo verbal e escrita em ...,
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— forte proficiéncia em informatica, especialmente em Microsoft Excel e Word,
— capacidade e disponibilidade para viajar para ... (quando aplicavel).

Critérios preferenciais

Data de emissdo:
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ANEXO 4. SESSOES DE OPINIAO

O profissional de RH deve realizar uma sessdo de analise com os participantes e com

o facilitador para registar opiniGes dos trabalhadores, temas universais, o tom geral

da reunido, comentarios surpreendentes e quaisquer observacdes pessoais dignas de
nota. A melhor forma de obter informacGes é mediante as respostas dadas as perguntas
para debate ou mediante a introducdo de temas ou de preocupacées dominantes. O
profissional de RH deve retirar conclusdes gerais que respondam as perguntas para
discussdo e, se tal se revelar adequado, desenvolver medidas de acdo recomendadas.

Em seguida, o profissional de RH deve elaborar um resumo dos objetivos, das principais
conclusdes e das recomendacdes e comunicar os resultados, consoante o caso, aos
gestores, aos quadros superiores e aos trabalhadores que participaram na sessdo. Os
participantes devem ser informados do uso que sera dado as informacdes e o profissional
de RH deve fornecer relatérios ou sinteses de acompanhamento para garantir que os
trabalhadores tém conhecimento das medidas adotadas para reforcar o bem-estar do
pessoal. Os resultados podem ser partilhados depois com a direcdo de modo anénimo
para serem adotadas medidas.

CONCECAO DE UM DEBATE NO AMBITO DE UM GRUPO DE
DISCUSSAO PARA RECOLHER OPINIOES

Lista de verificagdo: DGD (*)

l. Conce¢dao de um DGD

Defina o objetivo.

Elabore uma lista das principais perguntas.

Obtenha autorizagdo ética.

Identifique e recrute os participantes.

Assegure uma composicdo homogénea (género, idade, lingua).

Decida sobre o nimero de participantes.

Recrute um facilitador e um assistente (para tomar notas).

Decida sobre o numero de grupos de discussao.

Encontre um local adequado.

Certifique-se de que o local é acessivel e tem uma dimensdo adequada.

Prepare os materiais (cart8es de identificacdo, formuldrios de consentimento, lista de presencas,
equipamento de gravagao).

(%) Para contexto, ver Nyumba, T. O., Wilson, K., Derrick, C. J. e Mukherjee, N., «The use of focus group discussion methodology: insights
from two decades of application in conservation», Methods in Ecology and Evolution, vol. 9, n.2 1, p. 20-32, 2017.
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Il. Recolha de dados

Prepare-se antes da sessdo.

Familiarize-se com a dinamica de grupo, com o programa e com os lugares.

Dé inicio a sesséo.

Proceda a apresentacdo (nome de cada membro do grupo, questdes de confidencialidade, regras de base).

Facilite (discutir, refletir, parar, registar e observar a discussdo).

Controle as perguntas e acompanhe os temas.

Escreva todas as respostas as perguntas utilizando um determinado formato (o assistente toma notas).

Termine a sessdo.

lll. Andlise

Analise os conteudos.

Identifique os principais temas.

Enumere em lista/classificacdo.

Analise os conteudos.

Analise a discussdo.

Defina o publico para os resultados.

Fornega opinides aos gestores.

Formule as proximas medidas a tomar.
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ANEXO 5. MODELO DE ESTRATEGIA
DE BEM-ESTAR DO PESSOAL

A seguir especificam-se as principais consideracdes a incluir numa estratégia/politica de
bem-estar do pessoal:

Titulo. Conforme acordado pelas autoridades e pela equipa de desenvolvimento
da politica/estratégia. Os exemplos incluem «Estratégia de bem-estar do pessoal» e
«Politica de bem-estar do pessoal».

Prefacio. Aprovacdo pela direcdo.

Visdo/missdo. Um breve pardgrafo descrevendo a visdo de conjunto da autoridade
que orienta a estratégia de bem-estar do pessoal. Por exemplo, para permitir ao
pessoal ter uma vida profissional saudavel e produtiva, alcancar e manter todo o seu
potencial no local de trabalho e prestar servigos de elevada qualidade em beneficio
dos requerentes de protecdo internacional.

Breve introdugdo. Esta parte engloba uma descri¢ao geral dos motivos por que

foi desenvolvida esta estratégia/politica de bem-estar do pessoal (por exemplo,
compromisso para com os trabalhadores) e o processo de desenvolvimento. As
orientacdes relativas ao bem-estar do pessoal recomendam a concecdo de estratégias
de bem-estar do pessoal com base numa analise de uma avaliacdo das necessidades
efetuada junto do pessoal e da direcdo.

Defini¢do. De que forma é visto o bem-estar do pessoal ao nivel da
autoridade/equipa? Consultar o Guia prdtico sobre o bem-estar do pessoal responsdvel
pelos processos de asilo e acolhimento do EASO para inspiragdo.

Objetivos. Os objetivos da estratégia devem ser operacionalizados através

de atividades/medidas concretas. A titulo de referéncia, consultar, na parte |,
«Normas e politicas», a seccdo 2.1, «Normas da politica de bem-estar do pessoal»,
gue recomenda as principais normas e critérios de referéncia de uma politica de
bem-estar do pessoal abrangente no dominio do asilo e acolhimento. A estratégia

de bem-estar do pessoal e os objetivos para a sua consecucdo sdo mais adequados
guando baseados numa avaliacdo das necessidades do pessoal previamente realizada.
Os objetivos serdo o ponto de partida para o desenvolvimento do plano de acéo (ver
parte |, «Normas e politicas», anexo 4, «Plano de a¢do para o bem-estar do pessoal e
modelos de avaliagdo dos riscos»).

Grupos-alvo. A quem se destina a estratégia/politica? Por exemplo, a estratégia
destina-se a direcdo e a outro pessoal que trabalha na autoridade/departamento/
/local do pais da UE+. A politica abrange todos os membros do pessoal (do quadro,


https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
https://euaa.europa.eu/publications/practical-guide-welfare-staff-part-i
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aposentados, com contrato a termo, etc.). Esta sec¢do pode incluir ainda, mediante
pontos normandos, breves explicacdes sobre as seguintes informacdes:

— De que forma esta estratégia beneficiara o pessoal e os gestores? Este beneficio
deve ser especificado em relacdo as avaliagdes das necessidades efetuadas.

— Valores fundamentais. Sdo integrados os valores fundamentais gerais da
autoridade e dos membros do pessoal, por exemplo:

e aintegridade,

e 0 profissionalismo,

e Q3 criatividade,

e o trabalho em equipa,

e ainclusividade,

e o respeito e a dignidade.

Obrigacdes e expectativas. Este paragrafo abrange as obrigacGes da direcdo (por
exemplo, para assegurar que a politica é implementada em beneficio de todos os
trabalhadores) e de todos os outros membros do pessoal, especialmente os agentes
de primeira linha (por exemplo, participando nas atividades de bem-estar do pessoal
oferecidas, desempenhando um papel proativo no planeamento do seu autocuidado).

Medidas gerais em matéria de bem-estar do pessoal. Estas medidas sdo os beneficios
e os direitos em matéria de bem-estar do pessoal que estdo acessiveis a todos 0s
membros do pessoal ao longo do ciclo de emprego (por exemplo, disponibilizacdo de
reunides individuais regulares com os gestores dos quadros intermédios, realizacdo
regular de inquéritos de satisfacdo no emprego, formagdo/desenvolvimento pessoal).

Medidas de bem-estar do pessoal especificas. Esta seccdo abrange o apoio especifico
prestado pela autoridade aos gestores e, em especial, aos agentes de primeira

linha. Pode utilizar-se o Guia prdtico sobre o bem-estar do pessoal responsavel pelos
processos de asilo e acolhimento do EASO como inspira¢do para o desenvolvimento

de atividades a propor (por exemplo, criar uma equipa de gestdo do stress para
acompanhar o pessoal afetado, assegurar sessées de formacdo de aperfeicoamento

relevantes sobre o tema ao pessoal).

Fluxograma(s) de apoio. Esta sec¢do descreve em pormenor os servigos de apoio
disponiveis de forma simples, incluindo os mecanismos de comunicac¢do. Os nimeros
de telefone sdo disponibilizados aos membros do pessoal em preparagdo para
guaisquer possiveis incidentes criticos.

Seguranga e protecdo. Esta seccdo engloba os elementos especificos relacionados
com a seguranca do pessoal nos varios locais de trabalho, o que pode envolver
controlos regulares dos centros de acolhimento/salas de entrevista pelo pessoal
do(s) departamento(s) de seguranca e protecdo, para garantir a seguranca dos
membros do pessoal. Tal inclui ainda os espacos de trabalho publicos, bem como a
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manutencdo regular dos veiculos do departamento, a disponibilidade de
emissores-recetores portateis sempre que necessario e instru¢des de seguranga
frequentes. Estas instrucdes podem abranger quaisquer medidas sanitarias
implementadas no caso de ocorréncia de uma crise de salde publica (por exemplo,
ébola, COVID-19). Esta seccdo abrange igualmente as disposicdes especiais relativas
ao pessoal que trabalha nas instalacdes de acolhimento, incluindo as instalacées de
acolhimento encerradas, e ao pessoal em regime de trabalho noturno. Esta seccédo
deve incluir ndo so a realizagdo de uma avaliacdo dos riscos que abranja as questdes
relacionadas com o bem-estar do pessoal, como também as medidas para prevenir e
dar resposta aos incidentes criticos.

Considerag6es adicionais sobre o bem-estar do pessoal. Associar a estratégia

de bem-estar do pessoal a estratégia geral de RH da autoridade/organizacdo nos
aspetos em que ha relagdo entre os elementos comuns desta estratégia de RH e os da
estratégia de bem-estar do pessoal. Tal pode incluir, por exemplo, o direito a pausas
regulares para almogo/refeicdo e/ou outras pausas (incluindo também as zonas onde
podem ser fornecidas, adquiridas ou consumidas refeicGes em seguranca). Esta sec¢do
também abrange os regimes de férias e o incentivo ao pessoal para que goze todos 0s
dias de férias a que tem direito. Pode ser incluida ainda a possivel introducdo de dias
de descanso e de recuperacao.

Prevencgdo da violéncia no local de trabalho e do assédio (sexual). Se ndo houver
uma politica de combate ao assédio (sexual) em vigor, devem ser fornecidas nesta
seccdo orientacdes para garantir que todos os membros do pessoal sdo alertados
para o conteudo do cddigo de conduta que assinaram aquando da contratacdo e

para a sua obrigacdo de se tratarem reciprocamente e de tratarem a populagdo que
servem com respeito. Uma violagdo do cddigo de conduta deve ser comunicada e
tratada adequadamente através dos canais internos adequados e dos mecanismos de
denuncia existentes.

Acompanhamento e avaliagao. O acompanhamento e a avaliagdo, bem como os
instrumentos existentes que viabilizam estas atividades, sdo parte integrante da
estratégia. Asseguram a avaliacdo regular da sua aplicacdo, a relevancia da estratégia
face as necessidades do pessoal e a formulacdo de alteracles.

Declaragao de exoneragdo de responsabilidade. No presente documento de
orientacdo, a estratégia de bem-estar do pessoal estd estritamente relacionada
com o bem-estar do pessoal no dominio do asilo e acolhimento, pelo que ndo
deve ser confundida com uma estratégia de RH plenamente desenvolvida para
lidar com todos os aspetos e componentes da gestdo de RH. No entanto, uma
estratégia de bem-estar do pessoal pode ser integrada ou conceptualizada em
consonancia com a estratégia de RH mais vasta da autoridade/organizagdo de asilo
e acolhimento.
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A estratégia/politica de bem-estar do pessoal é convertida num plano de agdo
fundamentado pelos contributos do pessoal apds a realizacdo de uma avaliacdo das
necessidades. Abrange as atividades ja aplicadas que sdo consideradas Uteis pelo pessoal
e inclui atividades recomendadas de acordo com os recursos disponiveis na autoridade. O
plano de acdo para o bem-estar do pessoal deve ser desenvolvido com base nos objetivos
e nas medidas delineados na estratégia de bem-estar do pessoal. Todas as atividades
propostas devem estar alinhadas com os objetivos da estratégia de bem-estar do pessoal

e ser realistas e mensuraveis. Todos os membros do pessoal tém acesso ao plano de acdo.
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ANEXO 6. MODELO DE AVALIAGCAO
DOS RISCOS

De um modo geral, os riscos podem ser internos e externos, sendo normalmente mais
facil atenuar os riscos internos, como a falta de pessoal ou de cursos de formac3o. E
mais dificil, ou mesmo impossivel, dar resposta aos riscos externos, como no caso de
um grande numero repentino de chegadas de requerentes de protecdo internacional ou
no caso da ocorréncia de uma pandemia com impacto na saldde publica. As avaliagGes
dos riscos internas e externas podem seguir uma légica semelhante em termos de
abordagem, mas tal depende dos instrumentos de avaliacdo dos riscos existentes a nivel
local e interno. Apresenta-se a seguir um exemplo bdsico da documentacdo e da logica a
utilizar quando a tdnica é colocada nos riscos internos.

Riscos internos. A primeira coluna indica os potenciais fatores de risco identificados

pela direcdo e pelos agentes de primeira linha. Todos os membros da equipa relevantes
devem reunir-se regularmente para facultar opinides sobre os riscos e as necessidades
emergentes. A segunda coluna indica se o risco é alto (A), médio (M) ou baixo (B). A
terceira coluna propde atividades que podem atenuar o risco. A quarta coluna explica
quem é responsavel pelo acompanhamento destas atividades para garantir a atenuacdo e

a quinta coluna indica o calendario.

RISCOS INTERNOS

FATORES CONTROLOS PARA ATENUAR O QUEM E QUANDO DEVEM SER
DE RISCO RISCO RESPONSAVEL? ENVIDADOS OS ESFORCOS
IDENTIFICADOS DE ATENUAGCAO?
O pessoal ndo M Os RH e os agentes de seguranca e Departamento Durante a integragdo sdo
estd ciente do que protecdo (apoiados pelos gestores) deRHe facultados a todos os membros
se espera dele explicam a todos os membros do departamento do pessoal PON para a gestdo de
relativamente pessoal as politicas, os instrumentos e de seguranca e incidentes criticos.
aos incidentes as linhas de comunicacdo existentes. protecdo com o Durante o destacamento, o
criticos/de Os canais utilizados para comunicar apoio da diregdo. pessoal participa em sessdes de
seguranca tais politicas diferem em funcdo das aperfeicoamento em matéria de
necessidades/acesso do pessoal gestdo de incidentes criticos
a informar (reunides em linha ou As atualizagGes referentes aos
presenciais, etc.). PON (ou a outras medidas) sdo
Sdo disponibilizados documentos de comunicadas de forma continua.

politica e folhetos a todos os membros
do pessoal (por via eletrénica ou
mediante copia em papel).

O pessoal que indicar ter um interesse
especifico por questdes relacionadas
com o bem-estar do pessoal e, em
especial, com a gestdo de incidentes
criticos recebe a formacgdo necessaria.
O pessoal com formacdo é incentivado
a voluntariar-se para assumir a funcdo
de pessoa focal para os incidentes
criticos e para a sua gestdo.
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FATORES

DE RISCO
IDENTIFICADOS

Os agentes

de primeira

linha estdo
regularmente
envolvidos em
atividades ad hoc
fora do horério de
trabalho devido ao
elevado afluxo de
requerentes
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RISCOS INTERNOS

CONTROLOS PARA ATENUAR O
RISCO

Os gestores dos quadros intermédios
elaboram um calendario de rotacdo
claro que permita a todos os membros
do pessoal pausas, fins de semana de
folga e férias anuais, em conformidade
com o procedimento nacional e o
contrato.

Em colaboragdo com o departamento
de RH, é elaborado um protocolo
claro sobre como recuperar e
restabelecer-se ao longo do tempo
(por exemplo, introducdo de ciclos de
descanso e de recuperagdo durante os
periodos de elevado afluxo).

E criada uma lista de profissionais para
apoiar os membros principais da equipa
no exercicio das suas fungées durante
os periodos de elevado afluxo.

QUEM E
RESPONSAVEL?

Departamento de
RH em colaboracdo
com a diregdo.

QUANDO DEVEM SER
ENVIDADOS OS ESFORCOS
DE ATENUAGAO?

No ambito das atividades de
planeamento de medidas

de contingéncia regulares,
procede-se a atualizagdo

dos calendérios de rotacdo
(gestores/departamento de RH).
Durante a integragao, ¢
comunicada a politica de RH

em matéria de descanso e
recuperagdo e outros beneficios
Os contactos e a disponibilidade
dos peritos constantes das

listas internas sdo atualizados
regularmente (departamento de
RH).

Avaliar os riscos com que os membros do pessoal se deparam regularmente, mediante
entrevistas semiestruturadas ou DGD, ajuda a evitar e a prevenir a manifestacdo de
problemas graves no pessoal a longo prazo. Recomenda-se que os gestores comunigquem
e recolham informacdes regularmente junto do pessoal.



CONTACTAR A UNIAO EUROPEIA

Pessoalmente
Em toda a Unido Europeia ha centenas de centros Europe Direct. Pode encontrar o enderego do
centro mais proximo em linha (european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_pt).

Por telefone ou por escrito

Europe Direct é um servigo que responde a perguntas sobre a Unido Europeia. Pode contactar

este servigo:

— pelo telefone gratuito: 00 800 6 7 8 9 10 11 (alguns operadores podem cobrar estas
chamadas),

— pelo telefone fixo: +32 22999696,

— através do seguinte formuldrio: european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_pt

ENCONTRAR INFORMAGCOES SOBRE A UNIAO EUROPEIA

Em linha
Estdo disponiveis informacgdes sobre a Unido Europeia em todas as linguas oficiais no sitio Europa
(european-union.europa.eu).

Publica¢des da Uniao Europeia

As publicacGes da Unido Europeia podem ser consultadas ou encomendadas em op.europa.eu/pt/
publications. Pode obter exemplares multiplos de publicagdes gratuitas contactando o seu centro
local Europe Direct ou de documentagdo (european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_pt).

Legislagdao da Uniao Europeia e documentos conexos

Para ter acesso a informacao juridica da Unido Europeia, incluindo toda a legislagdo da Unido
Europeia desde 1951 em todas as versoes linguisticas oficiais, visite o sitio EUR-Lex (eur-lex.
europa.eu).

Dados abertos da Unido Europeia

O portal data.europa.eu dd acesso a conjuntos de dados abertos das instituigdes, organismos e
agéncias da Unido Europeia. Os dados podem ser descarregados e reutilizados gratuitamente,
para fins tanto comerciais como ndo comerciais. Este portal também disponibiliza uma série de
conjuntos de dados dos paises europeus.


http://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_pt
http://european-union.europa.eu/contact-eu/write-us_pt
http://european-union.europa.eu)
http://op.europa.eu/pt/publications
http://op.europa.eu/pt/publications
http://european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us_pt
http://eur-lex.europa.eu
http://eur-lex.europa.eu

Servico das Publicacdes
da Unido Europeia
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