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1 s PROLOGO:

MOTIVAGOES E OBJECTIVOS DO GUIA

Porqué lancar um Guia sobre a Implementacéo de Planos de Igualdade
nas empresas da Extremadura?

Talvez esta possa ser uma pergunta chave para compreender este Guia,
mas também, que pode oferecer de inovador?

Desde a Confederacion Regional Empresarial Extremeina (CREEX), com o
impulso e o financiamento do Instituto de la Mujer de Extremadura (IMEX)
acreditamos que as organizacdes empresariais da Extremadura devem
aproveitar ao maximo todo o seu potencial de crescimento, O que pressu-
pde propiciar o desenvolvimento das capacidades de todas as pessoas
que fazem parte destas organizacdes.

Dai que esta publicacdo sirva como Guia, partindo de trés objectivos
chave:

1. Desenvolver um Plano de Igualdade configura-se como a melhor oportuni-
dade para posicionar as empresas regionais respeito dos seus grupos de inte-
resse.

2. Desenvolver um Plano de Igualdade gera fortes inércias de atraccéo, de con-
figuracdo de uma cultura organizacional atractiva para as empresas, onde a
prioridade é procurar a fidelidade dos seus clientes e dos/as profissionais que
compdem essa organizacao.

3. Elaborar um Plano de Igualdade pressupde uma viagem organizativa, cheia
de contextos, linguagens e chaves que aproximam a organizagao a alcancar
0 maximo potencial das suas equipas humanas. Deste modo, os homens




e mulheres que fazemos parte de todas as organizagdes revertemos o
maximo das nossas capacidades em prol de conseguir alcangar os objectivos
corporativos, ampliando horizontes e contribuindo para alcangar o sucesso or-
ganizativo.

Portanto, o presente Guia trabalha planos inexplorados até a data em toda a
literatura existente, trabalhando aspectos ligados ao talento, ao reconheci-
mento, a auto-realizacao, que, desde uma perspectiva integral, precisam do
conjunto de profissionais que integram as empresas extremenhas e, por am-
pliacdo, uma sociedade disposta a apostar pela criatividade e inovagao no seu
conjunto.

Esperamos que dentro do conteudo deste Guia se encontrem as respostas
necessarias para configurar um caminho que facilite 0 desenvolvimento das or-

ganizagdes e pessoas que as completam.

2» EXPLORACAO DE OPORTUNIDADES.

PLANOS DE IGUALDADE COMO HORIZONTES DE
RESPONSABILIDADE SOCIAL

Para que este Guia alcance o sucesso esperado deve reunir duas carac-
teristicas: simplicidade e beneficios concretos e tangiveis:

Simplicidade: define-se com total claridade o que € necessario para conseguir
pbr em pratica um Plano de Igualdade na empresa, longe da burocracia e do
excesso de documentagao e tramitacao. Isto é feito no conjunto dos capitulos
seguintes.

Beneficios: constatam-se o conjunto de utilidades e valores positivos que as
empresas podem alcancgar se decidem apostar pela igualdade de oportunida-
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des entre mulheres e homens.

B1: Luta contra a Crise Econdmica

A crise actual apenas se podera superar com uma nova bussola ética que mo-
difique o comportamento e, em Ultima instancia, as nossas sociedades, através
da criacao de uns alicerces novos e modernos, baseados na ética, na sustenta-
bilidade e na criagéo de valores partilhados.

Neste sentido, as organizacdes mais humanas, mais dirigidas as pessoas e
pelas pessoas, que integram todas as suas realidades, sédo as que estao pre-
paradas para competir num modo e em cenarios de mudanca que exigem o
maximo de quem as compode e integra.

B2: Atrair o Talento

As empresas que apostam pela igualdade de oportunidades entre mulheres
e homens configuram-se como modelos inspiradores, mentoras dedicadas e
enérgicas defensoras de um investimento mais consistente e integrador no ca-
pital humano, em desenvolvimento ético, em talento e em capacidades. Desta
forma poder-se-ao reunir todas as chaves para contar com os/as melhores pro-
fissionais que, mediante o seu Talento, fornecam as empresas todo o conheci-
mento necessario para que estas se consolidem e sejam mais competitivas.

B3: Gerar Criatividade e Inovacéao

Contando com profissionais em total plenitude, podem criar-se as bases neces-
sarias para explorar todos os ambitos da sua criatividade, sendo estas pessoas
uma fonte de valor para a organizacao.

B4: Facilitar o desenvolvimento de capacidades entre as pessoas da
organizacao

A aplicacao de um processo como o que se descreve no presente Guia permite
criar o maximo potencial entre todas as pessoas que integram uma equipa orga-
nizativa, possibilitando o desenvolvimento de capacidades chave para o desen-
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volvimento de empresas solidas, viaveis e adaptaveis. Estas capacidades séo as
que expomos a seguir:

&, CONTEXTO LEGAL

» Capacidades técnicas, como a inteligéncia numérica e linguistica e a capaci- A igualdade de oportunidades entre homens e mulheres tem sido um principio
dade de resolugéo de problemas. fundamental na Unido Europeia. Desde a assinatura do Tratado de Amesterdéo
em 1999, a igualdade entre mulheres e homens tem sido um objectivo a integrar

e Capacidades inovadoras, como as capacidades criativas e colaborativas. nas politicas e acgoes da Uniao.
e Capacidades de empreendimento, como a propens&o para assumir e gerir Neste sentido, a Lei Orgénica 3/2007, de 22 de Mar¢o, para a Igualdade Efec-

tiva de Mulheres e Homens (LOIEMH) ¢ criada em Espanha com o objectivo de
dar ordenacao juridica as directivas em matéria de igualdade:

riscos.

¢ Sensibilidade civica e ética, como a defesa de valores humanisticos e o res-

peito pelas leis e a tolerancia em relacéo a outras culturas. e 2002/73/CE, de reforma da Directiva 76/207/CEE, referente a aplicacéo do
principio de igualdade de tratamento entre homens e mulheres no que se
* Talento social, como a posse de habilidades para se integrar na sociedade e refere ao acesso ao emprego, a formagéo e a promogéo profissionais e as
interagir com os outros cidaddos e grupos. condigoes de trabalho;
e ¢ a Directiva 2004/113/CE, sobre a aplicagéo do principio de igualdade de
* Talento emocional, como a capacidade de gerir as emocdes pessoas e res- tratgmento entre homens e mulheres no acesso a bens e servigos e seu for-
peitar as dos outros individuos. necimento.
S6 desta forma podero as pessoas e as organizagdes as quais se dedicam, O Titulo IV da Lei para a Igualdade Efectiva refere-se ao direito ao trabalho em
estar preparadas para evoluir continuamente, sempre que o “ecossistema” em igualdade de oportunidades e integra medidas para garantir a igualdade entre
que se desenvolvem integre as chaves de um circulo integral e permanentemen- homens e mulheres no acesso ao emprego, na formagao e na promogao profis-
te dirigido e alimentado pelos diferentes actores a nossa volta, desde o proprio sionais, bem como nas condiges de trabalho.
individuo e a familia, até as instituicdes educativas, as empresas, 0s governos e
os legisladores. Inclui-se ainda entre os direitos laborais dos trabalhadores e trabalhadoras, a pro-

teccao contra 0 assédio sexual e 0 assédio em razao de sexo.

A esta obrigacéo geral das empresas de respeitar o principio de igualdade no
ambito laboral, junta-se o dever de desenvolver e implementar Planos de Igualda-
de nas empresas com mais de 250 trabalhadores ou trabalhadoras; assim como
aquelas em cujo convénio sectorial assim disponha; e por ultimo, aquelas em que
a Autoridade Laboral tivesse acordado num procedimento sancionador a substi-
tuicao das sancdes pela elaboracao de referido Plano (artigo 45°).

IGUALDADE, PLANOS NAS EMPREPRESAS » =




Nao obstante o resto das empresas nao sejam obrigadas a elaborar um Plano de
Igualdadel, € um facto que a forma mais facil de acreditar o cumprimento das
directrizes em matéria de igualdade de oportunidades € com a elaboragdo do
mesmo. A igualdade de oportunidades entre homens e mulheres é ainda con-
siderada actualmente como um critério de qualidade, pois a sua integracédo
permite as organizagdes adquirirem compromissos sociais e assegurar a
sua permanéncia no futuro.

Neste sentido, € muito importante que todas as empresas que tenham des-
envolvido e implementado um Sistema de Gestao de Qualidade ou Exceléncia
integrem a perspectiva de género no mesmo.

E esta a razdo porque se pondera a necessidade de elaborar um Guia que faci-
lite 0 desenvolvimento e implementacao dos Planos de Igualdade nas empresas
extremenhas, com o intuito de assegurar e facilitar a incorporacao de uma foca-
lizagcdo de género em todas as actuagdes destas organizacoes.

4}, BASE METODOLOGICA. PLANO DE APLICAGAO

4.1. Objectivo do Guia

O presente Guia pretende ser uma ferramenta Util e pratica para que as empre-
sas extremenhas possam aplicar a igualdade entre homens e mulheres desde
a perspectiva empresarial.

Para o desenvolvimento deste Guia, tomou-se como referéncia o “Manual para
elaborar un plan de Igualdade en la empresa”, editado pelo anterior Ministé-
rio do Trabalho e Assuntos Sociais, e mais concretamente pelo Instituto de la
Muijer, assim como outros manuais existentes a nivel nacional das diferentes
Administracdes Autonémicas Regionais e outras entidades.

2 E interessante referir que a normativa sueca obriga, desde 1991, as empresas com mais de 10
trabalhadores a elaborarem um Plano de Igualdade de conteudo reduzido.

6 IGUALDADE, PLANOS NAS EMPREPRESAS

—
Besahas

Constatando que existem grandes diferencas entre as empresas extremenhas,
em relacao a tamanho, sector, etc., o presente Guia foi desenhado de forma
muito geral, com o objectivo de que possa ser aplicado a qualquer organi-
zacao.

Este Guia é uma ferramenta flexivel e deve ser utilizado como um instrumento
de ajuda.

4.2 O que sao os Planos de Igualdade?
O artigo 46° da LOIEMH define os Planos de Igualdade das empresas como:

Conjunto ordenado de medidas, adoptadas depois de realizar um diagnoésti-
co de situacédo, tendentes a alcancar na empresa a igualdade de tratamento
e de oportunidades entre mulheres e homens e a eliminar a discriminagcao
em razao de sexo. Os Planos de Igualdade estabelecerao os objectivos de
igualdade a alcancar, as estratégias e praticas a adoptar para a sua conse-
cucao, assim como o estabelecimento da metodologia para a monitorizacao e
avaliacdo dos mesmos.

i Assédio sexual
ARE~AS DE e discriminatério
ACTUACAO NA

AV EY] Ordenamento do tempo de trabalho/
IGUALDADE DE Conciliagdo com a vida pessoal,
familiar e laboral

OPORTUNIDADES

Igualdade na classificagao

empresarial, promocéo e formacéo Igualdade na

retribuicao

Fig. 1 Areas de actuacéo que um Plano de Igualdade deve conter
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4.3 Que beneficios tem para a empresa?

Introduzir o principio de Igualdade de Oportunidades nas empresas acarreta, AGENTE

. L PAPEL A DESEMPENHAR
entre outros, o0s seguintes beneficios: IMPLICADO S

Impulsionar e criar compromisso com o principio

Alta Direc¢ao de Igualdade de Oportunidades

e Melhorar 0 ambiente de trabalho e as relagdes laborais

¢ Melhorar a qualidade de vida das trabalhadoras e dos trabalhadores Area de RH/ Executar o Plano, integrando o principio da
Pessoal igualdade em todos os procedimentos da empresa

¢ Possibilitar a obtencao de um distintivo de reconhecimento em matéria de

igualdade, facilitado pelo Ministério de Igualdade do Governo de Espanha Representante Canalizar as propostas com base & identificacao
das necessidades e interesses das pessoas -
legal de trabalhado

trabalhadoras na empresa, assim como
res e trabalhadoras - L
assessorar e sensibilizar na matéria

e Melhorar a seguranca e a saude no trabalho

e Cumprir a legislacéo vigente
Alcancar consenso nas medidas do Plano de

e Permitir a integracdo com sistemas de qualidade e exceléncia europeus ??Jggi:; Igualdade (empresa e representacéo legal de
que garantam a permanéncia da organizagcéo a longo prazo 9 trabalhadores e trabalhadoras)
Trabalhadores e Participar no desenvolvimento do Plano com a
4.4 Quem deve participar na elaboracio de um Plano de Igualdade e em trabalhadoras realizag@o de propostas
que medida? Especialistas
(internos ou Prestar a assisténcia técnica necessaria

externos a empresa)

Tendo em conta a estrutura organizativa de uma empresa, determinam-se a
seguir 0s agentes que se devem implicar e o papel que devem desempenhar

durante o desenvolvimento do Plano de Igualdade: 4.5 Fases para a elaboracdo de um Plano de Igualdade

As fases que uma empresa deve levar a cabo para a elaboragéo de um Plano de
Igualdade séo as apresentadas no grafico que se mostra em seguida:

CRIARO REALIZAR AUTO ELABORAR IMPLEMENTAR REALIZAR
COMPROMISSO DIAGNOSTICO PLANO DE PLANO DE MONITORIZAGAO
E IMPULSIONA-LO IGUALDADE IGUALDADE E AVALIAR
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FASE I. Criacao do compromisso

A iniciativa de levar a cabo a elaboracao e implementacao de um Plano de
lgualdade deve surgir da alta direccao da empresa e pode ser motivada pela
deteccao de algum tipo de discriminagédo na mesma, pelo desejo de cumprir
principios e valores éticos ou de responsabilidade social na gestao da organi-
zacao, ou simplesmente, para cumprir a normativa vigente em referida matéria.
No entanto, a Direcgdo deve comunicar por escrito a totalidade dos trabal-
hadores e trabalhadoras da sua empresa tal decisédo e documentar o referido
compromisso (Ver Anexo 1. Modelo de Compromisso).

Por outro lado, nesta fase, deve constituir-se a equipa responsavel de impulsio-
nar e desenvolver o Plano de Igualdade.

Uma vez constituida a equipa de trabalho, esta devera receber previamente
formacao em matéria de igualdade de oportunidades, com o intuito de garantir
o correcto desenvolvimento do Plano de Igualdade.

FASE Il. Realizar Autodiagndstico

Esta fase tem como objectivo realizar um auto-diagnéstico da situagéao em que
se encontra a empresa em matéria de igualdade de oportunidades entre mulhe-
res e homens dentro da mesma.

Para isso, utilizar-se-a o Questionario de Autodiagnéstico (ver Anexo Il) que
devera ser preenchido pela equipa de trabalho criada e durante o preenchi-
mento do mesmo, deverdo realizar-se actividades de recolha de informacao,
de andlise, de debate interno e, finalmente, de formulacao de propostas, com o
objectivo de poder elaborar o Plano de Igualdade.

O autodiagnéstico deve considerar-se como uma ferramenta pratica que nos
ajuda a identificar as areas de actuacao especificas que devem melhorar a inte-
gracéo da perspectiva de género, devendo realizar-se de forma permanente e
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continua, ndo se estabelecendo uma periodicidade minima para tal.
Trata-se, portanto, de analisar, de forma quantitativa ou qualitativa, desde uma
perspectiva de género, 0s seguintes aspectos:

e Caracteristicas do quadro de pessoal

e Politicas

e Seleccao de pessoal, formacao e promogao

e Comunicacao

e Conciliagao com a vida familiar e laboral

e Ambiente e saude no trabalho

¢ Meio local e cooperacao

e Clientes

e Acessibilidade

Depois de uma analise quantitativa e qualitativa estabelecer-se-ao as con-
clusdes gerais, e as possiveis areas de melhoria em que se possa implementar
a lgualdade de Oportunidades na empresa. Estas conclusdes e propostas de
melhoria deveréo ser colocadas num Relatério facilitando a sua andlise.

FASE lll. Elaboracao do Plano de Igualdade

Nesta fase procede-se a elaboracao do Plano de Igualdade em fungéo do que a
empresa quiser avancar em matéria de Igualdade de Oportunidades (Ver Anexo
lll. Modelo de Plano de Igualdade).

Com base na informagao obtida na fase anterior de autodiagndstico, devem
levar-se a cabo as seguintes tarefas:

1 Dar prioridade as areas de melhoria, sobretudo aquelas em que se tenham
detectado niveis de desigualdade e discriminacéo entre mulheres e homens.




2 Definir os objectivos especificos quantificaveis a curto e médio prazo, em
fungéo das areas de melhoria.

3 Determinar e planear as acgdes concretas que se devem levar a cabo para
alcancar os objectivos, indicando a metodologia de actuagéo, os responsaveis
€ 0S prazos.

4 Estabelecer 0s recursos € meios humanos e materiais necessarios para a
implementacéo das acc¢des determinadas.

5 Determinar os mecanismos de monitorizagdo e avaliacdo do Plano de Igual-
dade desenhado, estabelecendo os indicadores de medi¢cao necessarios para
avaliar o grau de cumprimento de cada accao, assim como a frequéncia e res-

ponsavel/veis da avaliacao.

FASE IV. Implementacao do Plano de Igualdade

Uma vez elaborado o Plano de Igualdade, inicia-se a etapa de implementacao
do mesmo, que a Direccao da empresa devera comunicar a todo o pessoal
através dos meios de comunicagao interna disponiveis (correio electronico, in-
tranet, boletins, etc.).

Por ultimo, convocar-se-a uma reuniao com as pessoas responsaveis de levar
a cabo a execucao das accdes descritas no Plano, com o objectivo de rever o
planeamento e esclarecer as dlvidas que possam surgir antes de dar inicio a
implementacgéo.

FASE V. Avaliacao e monitorizacao do Plano de Igualdade

Com o arranque do Plano de Igualdade, levar-se-a a cabo uma avaliagéo e
monitorizagdo do mesmo, através do estabelecimento e medigao de indicado-
res que nos permitam medir a eficacia e eficiéncia das medidas de actuacao
levadas a cabo.
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Para este efeito propde-se neste Guia uma lista de possiveis indicadores por
areas de trabalho designadas no Plano (Ver Anexo IV. Proposta de Indicado-
res).

E importante que o Plano de Igualdade retina de forma clara a metodologia a
utilizar, os responsaveis, assim como os prazos de medicao.

5. NORMATIVA
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Europeia

e Tratado de Amesterdao, artigos 2°, 3°, 13° e 141° (antigo 119°) (o0 qual foi
ratificado por Espanha com a Lei Organica 9/1998, de 16 de Dezembro)

e Directiva 76/207/CEE do Conselho, de 9 de Fevereiro de 197, referente a
concretizacao do principio de igualdade de tratamento entre homens e mul-
heres no que se refere ao acesso ao emprego, a formagéao e a promogao
profissionais e as condicdes de trabalho

e Directiva 2000/43CE do Conselho, de 29 de Junho de 2000, referente a
concretizacao do principio de igualdade de tratamento das pessoas inde-
pendentemente da sua origem racial ou étnica

e Directiva 2000/78/CE do Conselho, de 27 de Novembro de 2000, que esta-
belece um quadro geral de igualdade de tratamento no emprego e activida
de profissional

e Directiva 2002/73/CE do Parlamento Europeu e do Conselho de 23 de Se-
tembro de 2002, que altera a Directiva 76/207/CEE do Conselho, referente
a concretizacao do principio de igualdade de tratamento entre homens e
mulheres no que se refere ao acesso ao emprego, a formacao e a promogao
profissionais e as condicdes de trabalho.
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* Constituicdo Espanhola, artigos 9°, 14° e 35° o y )
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género nas disposigdes normativas que elabore o Governo e Guia para la implantacion de un Plan de Igualdad en las PYMES al amparo de

la nueva Ley de Igualdad (Camara Oficial de Comercio e Industria de Madirid)

e Lei 49/2007, de 26 de Dezembro, pela qual se estabelece o regime de in-
fraccoes e sangbes em matéria de igualdade de oportunidades, nao discri-
minagao e acessibilidade universal das pessoas com deficiéncia

Regional

e |l Plano para a Igualdade de Oportunidades das Mulheres da Extremadura
2006-2009
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/ANESO [l Modelo de Compromisso

(NOME DA EMPRESA) compromete-se firmemente a desenvolver e implemen-
tar politicas de integracao de igualdade de tratamento e oportunidades entre
mulheres e homens no que se refere ao acesso ao emprego, a formagao, a pro-
mocao profissional e as condicdes de trabalho, assim como a fomentar todas
as medidas necessarias para a consecucao da referida igualdade, de acordo
com o estabelecido na Lei Organica 3/2007, de 22 de Marco, para a igualdade
efectiva entre mulheres e homens.

(NOME DA EMPRESA) respeita a vida pessoal e familiar das suas trabalhadoras
e dos seus trabalhadores e compromete-se ainda a promover medidas de con-
ciliacao da mesma com as suas tarefas dentro da empresa.

Estes compromissos acarretam a pratica de um tratamento igualitario que impul-
sione 0 desenvolvimento pessoal e profissional da nossa equipa de trabalho.

Da mesma forma, comprometemo-nos a transmitir a sociedade uma boa ima-
gem da nossa empresa no que se refere a igualdade de oportunidades e a
informar interna e externamente de todas as decisdes que se adoptem nesta
matéria.

Todos estes compromissos serdo concretizados com o desenvolvimento e im-
plementacdo de um Plano de Igualdade que contemple todas as actuacoes
a levar a cabo para conseguir a consecucao da igualdade entre mulheres e
homens na (NOME DA EMPRESA) e na sociedade em geral.

Assinado e carimbado por

(NOME E APELIDOS E CARGO QUE DESEMPENHA DENTRO DA EMPRESA)
(LUGAR E DATA)

1 2 IGUALDADE, PLANOS NAS EMPREPRESAS
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ANESO [l uestionario de Autodiagnéstico

O presente Questionario de Autodiagnéstico permite a empresa conhecer em
que situacao se encontra no que respeita a integracéo da Igualdade de Opor-
tunidades, em todas as suas politicas e actuacdes, e determina as areas onde
se devem realizar esforcos para que todas as pessoas trabalhadoras que a in-
tegram, contem com as mesmas possibilidades e possam desempenhar 0 seu
trabalho sem que as suas condicdes pessoais (sexo, idade, etc.) representem
para isso um obstaculo.

O Questionario analisa aspectos quantitativos e qualitativos. Na seccao quanti-
tativa, analisam-se as caracteristicas do quadro de pessoal e preenche-se indi-
cando de forma numérica os dados que se indicam, desagregados por sexo.

A seccao qualitativa é formada por 10 subseccdes que analisam politicas, for-
macao, seleccéo de pessoal , promog¢des, comunicacao, conciliacao, clima e
saude no trabalho, meio local e cooperacao, clientes e acessibilidade.

A forma de auto-preencher esta seccao qualitativa do Questionario é muito
simples: cada questao tem duas possibilidades de resposta — Sim ou Nao —em
funcao de qual seja a resposta que melhor se adapte a realidade da empresa

Poder-se-a ainda completar a informacao da seccéo “Comentarios” e fazer uma
relacao da documentacéo justificativa anexada..
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1.3. Ti trat
0. DADOS GERAIS DA EMPRESA 3. Tipo de contrato
Razéo Social: -
- Tipo de contrato Mulheres Homens Total
Morada: Localidade:
_ _ Efectivo a tempo
Telefone: Fax: completo
Correio electronico: Efectivo a tempo
Pagina Web: parcial
Temporario a tempo
completo
1.CARACTERISTICAS DO QUADRO DE PESSOAL ;Z[ggfra”o atempo
1.1. Sexo: Contrato a termo incerto
Estagio
QOutros
Mulheres Homens Total TOTAL
1.2.Idade:
1.4. Antiguidade na empresa
Faixa etaria Mulheres Mulheres Total
Antiguidade Mulheres Homens Total
16 — 20 anos
Menos de 6 meses
21 -30 anos De 6 meses a 3 anos
31 - 45 anos Mais de 3 anos
Mais de 45 anos TOTAL
TOTAL
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1.5. 1.Categorias profissionais

1.8. Despedimentos nos ultimos trés anos

(A seguir enumere todas as categorias profissionais Ao Mulheres Homens Total
existentes na sua empresa)
Categorias Mulheres | Homens | Total
TOTAL
1.9. Baixas temporarias e licencas
TOTAL Baixas temporarias Mulheres | Homens Total
Acidente de trabalho
1.6. Salario bruto mensal Incapacidade Temporaria
Maternidade
Salario Mulheres Homens Total Paternidade
<a 600 Adopcao ou acolhimento
600 - 1.000 Risco durante a
1.001 -1.800 gravidez
1.801 - 2.500 Reducao de~jornada por
amamentagao
> a 2.500 - -
Redugéo de jornada por
TOTAL cuidados a filha/o
Redugéo de jornada por
motivos familiares
1.7. 1.Horas de trabalho semanais Licenga por cuidado
familiar ou filha/o menor
de 3 anos
N° de horas Mulheres Homens Total
Licenga por doenca grave,
< de 25 horas ~falecimento, ...
De 25 a 40 horas TOTAL

> de 40 horas

TOTAL

ﬂ
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2. POLITICAS INTERNAS 4. SELECGAO DE PESSOAL
Perguntas Nao|Sim Perguntas Nao|Sim
Existe uma politica de igualdade na empresa A empresa preocupa-se por comunicar as suas ofertas de emprego

de uma forma acessivel para ambos o0s sexos, ampliando e

Estédo definidas as responsabilidades dentro da empresa para a ) >
variando os seus métodos de recrutamento

aplicacao das medidas destinadas a alcancar a igualdade

Existem procedimentos de reposta em caso de discriminacao Fomenta-se o acesso das mulheres ao emprego estavel

em razao do sexo A equipa de Selecgao é composta por ambos 0s sexos com 0
intuito de garantir a objectividade no processo de selecgao

Dispoe de um Sistema de Gestéao da Qualidade ou Exceléncia
integrado com a perspectiva de género Os critérios do processo de seleccao baseiam-se na Igualdade
e na transparéncia

O valor da Igualdade forma parte da estratégia que persegue a
empresa e a imagem que oferece O processo de seleccéo da empresa esta documentado e baseia-
se nos requisitos do posto de trabalho com objectividade, -
transparéncia e Igualdade

Existe um Plano de Sensibilizacédo e Informacao para a equipa
humana da empresa em matéria de Igualdade

Comentarios

Comentarios

Relacao da documentagao justificativa que se anexa

Relacéo da documentacao justificativa que se anexa

3. 1.FORMAGAO 5. PROMOCAO

Perguntas Nao| Sim

Existe um Plano de Carreira na empresa para todos os postos
de trabalho

Perguntas N&ao| Sim
Existe um Plano de Formagao em matéria de Igualdade

As trabalhadoras e trabalhadores da empresa receberam

< ) As trabalhadoras sao promovidas em qualquer dos niveis
formagao deste tipo

funcionais da empresa, especialmente nos postos técnicos -
Existe um estudo das necessidades de formacgao dando e de direcgéao
prioridade a Igualdade

Comunica-se a todo o pessoal da empresa a existéncia
A formagéo em matéria de Igualdade € acessivel e aberta a de vagas
todas as trabalhadoras e trabalhadores da empresa

E permitida a participagdo de forma equitativa nos érgaos de
Comentarios representacéo da empresa

Comentarios

Relacdo da documentacéao justificativa que se anexa

Relacéo da documentacao justificativa que se anexa
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6. COMUNlCAQAO 8. AMBIENTE E SAUDE NO TRABALHO
Perguntas N&o| Sim Perguntas N&o [Sim
Existe um Plano de Comunicagéo Inclusiva que integra o O ambiente laboral da empresa é medido através de
conceito de Igualdade em todos os seus ambitos e que se pesquisas de opinido e outras medidas

centra nos diferentes grupos dentro da empresa em risco de

- o Analisa- isfacéo intern ipa human
exclusdo (sexo, deficiéncia, raca, etc.) alisa-se a satisfagao interna da equipa humana

desagregada por sexo

A perspectiva de género € incluida na informacao que se
transmite por todos os canais internos de comunicacao da -
empresa (quadro de avisos, correio electronico, etc.)

Se realizou-se um studio pra detectar necesidades relativos
a accidentes de trabalho y saude de trablaho.

A empresa dispde de medidas para a prevencao e deteccao
de assédio laboral e sexual ao pessoal, assim como para
erradicar as atitudes machistas que possam aparecer

Supervisiona-se uma utilizagao nao sexista da linguagem, da
imagem e do tratamento dentro da empresa

Comentarios o
Fomenta-se a participagao das trabalhadoras em campanhas

de sensibilizagao e formagéao e prevencao de riscos laborais,
saude e higiene.

Relacéo da documentacao justificativa que se anexa

Comentarios

Relacdo da documentacao justificativa que se anexa

7. CONCILIAGAO

Perguntas Nao Sim

Existern medidas na empresa para conciliar a vida profissional
e a vida familiar tais como infantario, reducao de horario,
horario flexivel, teletrabalho, etc.

Estas medidas sao usadas tanto pelas trabalhadoras como
pelos trabalhadores

Comentarios

Relacdo da documentacao justificativa que se anexa
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9. MEIO LOCAL E COOPERAQAO 11. ACESSIBILIDADE
Perguntas Nao|Sim Perguntas Nao| Sim
A empresa forma parte de programas de insercao laboral Contempla-se desde a perspectiva de género a utilizacao de
através dos quais se reservam postos de trabalho para - espacos abertos e fechados da empresa, por mulheres e
colectivos desfavorecidos oriundos dos diferentes programas homens das diferentes faixas etarias e actividades

de emprego existentes . . . - .
Preg Analisa-se o cumprimento da legislagéo vigente referente a

A empresa patrocina projectos culturais, desportivos, de - promogao da acessibilidade e eliminagao de barreiras
cooperagao, etc., relacionados com o fomento da Igualdade arquitectonicas no que se refere ao impacto na acessibilidade
de Oportunidades entre mulheres e homens e uso dos recursos por parte das mulheres com deficiéncia

A empresa participa nos foruns de debate existentes acera da Melhora-se a acessibilidade aos recursos socio-comunitarios
realidade das mulheres na sociedade e de estratégias em existentes através do apoio econdémico a iniciativas ou -
matéria de Igualdade de Oportunidades e de tratamento alternativas de transporte de pessoas

entre mulheres e homens

Comentarios

Comentarios

Relacdo da documentagao justificativa que se anexa

Relagdo da documentacéo justificativa que se anexa

10. CLIENTES/AS

Perguntas Nao| Sim

Os questionarios de satisfacao dos Clientes estao
desagregados por sexo

Realizam-se estudos para detectar as diferentes necessidades
dos Clientes em funcao do sexo

Os produtos ou servigos da empresa adequam-se da mesma
maneira as necessidades das mulheres e dos homens.

Comentarios

Relacdo da documentagao justificativa que se anexa
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Anexo lll. Modelo de Plano de Igualdade

A. DADOS GERAIS DA EMPRESA

Razao social:

Morada: Localidade:
Tekfore: Fax:
Correio electronico:

Péagina Web:

B. PESSOA/S RESPONSAVEL/EIS PELO DESENVOLVIMENTO DO PLANO DE IGUALDADE

NOME E

APELIDO

CARGO DENTRO
DA EMPRESA

AREA OU DEP.

C. OBJECTIVOS

OBJETIVO | AREA/PESSOA RESPONSAVEL POR
ALCANCAR OS OBJECTIVOS

DATA PREVISTA PARA

ALCANCAR OS OBJECTIVOS
LOGRO ESTIMADA

FREQUENCIA DA MONITORIZACAO

18 IGUALDADE, PLANOS NAS EMPREPRESAS =

r

r

B}
o

v

ﬂ
Besanas

E -
B




D. ACCOES DE MELHORIA DETECTADAS

AREA DE
TRABALHO

ACCOES DE
MEHORIA

DESCRICAO

RESPONSAVEL/EIS
PELA EXECUCAO

PRAZO DE
CONSECUGCAO

INDICADOR DE
MEDICAO

RECURSOS
NECESSARIOS

ACCOES DE
COMUNICAGAO

Quadro de
pessoal

Politicas

Seleccéao de
pessoal

Formacao

Promocao

Comunicagéo

Conciliacao
da vida

familiar
e laboral
Ambiente e

salde no

trabalho

Meio local

€ cooperagao

Clientes

Acessibilidade
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E. AVALIACAO E MONITORIZACAO

RESULTADOS DE INDICADORES
(Meses)

1121314156 |7|8|9/|10 11 12

INDICADOR DE | RESPONSAVEL | FREQUENCIA VALOR

N" | MEDICAO DE REVISAO | DAMEDICAO | OBJECTIVO

Descricao da metodologia de avaliacao (procedimento, responsaveis, tempos, etc.)

Anexo V. Proposta de Indicadores de medicao classificados por ambitos de trabalho

Distribuicao do pessoal por tipo de contrato e sexo

Distribuicao do pessoal por salario e sexo

Distribuicao do pessoal por categoria profissional e sexo

Quadro de
pessoal

Distribuicao do pessoal por horas semanais de trabalho e sexo
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Existéncia de uma previsao de gastos destinados as actividades
relacionadas com a igualdade

Existéncia de uma atribuicéo de recursos aos objectivos de igualdade

Existéncia de uma pessoa/equipa responsavel dentro da empresa
dedicada as questdes relativas a igualdade de oportunidades

N° de acgdes de difusao do compromisso com a igualdade de
oportunidades ao pessoal

N° de acc¢oes de difusao do compromisso com a igualdade de
oportunidades ao exterior

POLITICAS

Existéncia de uma Politica de Igualdade de Oportunidades documentada

N° de procedimentos de actuacdo em matéria de igualdade de -
oportunidades

Existéncia de um Plano de Sensibilizagao e Informacao de actuacdes
de igualdade documentado

N° de objectivos em matéria de igualdade estabelecidos

N° de acgdes levadas a cabo para favorecer a igualdade de
oportunidades no seio da empresa

Existéncia de um Plano de Formacao em matéria de igualdade
documentado

Relacédo ente o numero de horas de formacao recebidas pelas
trabalhadoras e pelos trabalhadores € o nimero de mulheres e
homens no quadro de pessoal

FORMACAO

Relacdo entre o nimero de mulheres e homens que receberam -
formacao e o numero de mulheres e homens no quadro de pessoal

% de mulheres e homens que assistiram as ac¢des formativas fora
do horario laboral

% de mulheres e homens que assistiram as ac¢des formativas dentro
do horario laboral
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Relacéo do n° de homens e mulheres que formam a equipa de seleccao de pessoal

Utilizagdo da uma linguagem nao sexista nas ofertas de trabalho

Existéncia de critérios de seleccdo documentados que contemplem o principio de
igualdade e transparéncia

SELECCAO DE
PESSOAL

Difuséo interna das ofertas de emprego pelos canais de comunicacao existentes na
empresa a todo o quadro de pessoal

Requisitos exigidos aos candidatos nestes processos de selecgéo dos Ultimos
dois anos

Formagéao em matéria de igualdade do pessoal responsavel pelos processos de seleccao

Formacao em matéria de igualdade do pessoal responsavel pelos processos de promocag

Utilizagéo de uma linguagem n&o sexista nas convocatoérias de promogao

PROMOCAO

% de mulheres e homens que foram promovidos a postos de direcgdo nos Ultimos 3 anos

Existéncia de Planos de Carreira na empresa

% de trabalhadoras e de trabalhadores que tém Planos de Carreira desenhados

Difuséo interna das ofertas de emprego pelos canais de comunicacao existentes na empresa
a todo o quadro de pessoal

Existéncia de um Plano de Comunicagao inclusiva documentado

COMUNICAGCAO

Numero de acgbes de comunicacéo detectadas com utilizacdo de linguagem sexista

Numero de imagens com rasgos sexistas detectadas
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N° de trabalhadoras e trabalhadores que gozaram de licenca de
maternidade ou paternidade nos Ultimos 3 anos

N° de trabalhadoras e trabalhadores que solicitaram licenga por
amamentagao nos Ultimos 3 anos

CONCILIACAO

N° de medidas postas em pratica pela empresa para facilitar a
conciliacao do pessoal

N° de trabalhadoras e trabalhadores que reduziram o seu horario
laboral por atencao a familia nos Ultimos 3 anos

N° de trabalhadoras e trabalhadores que gozaram de outras medidas de
conciliacdo disponiveis

Existéncia de uma analise de medicao do ambiente laboral da
empresa desagregada por sexo

Existéncia de um protocolo de actuacao perante situaces de assédio
laboral e sexual documentado

N° de ac¢oes de difusao do protocolo de actuagéo perante situagoes
de assédio laboral e sexual ao pessoal

N° de situacdes de assédio sexual detectadas na empresa

N° de situacdes de assédio laboral detectadas na empresa

N° de casos de assédio resolvidos

Existéncia de um estudo das necessidades referentes aos riscos laborais
e saude no trabalho

AMBIENTE E SAUDE NO TRABALHO

COOPERACAO

N° de programas locais de que a empresa faz parte

N° de patrocinios realizados para o fomento da igualdade de
oportunidades
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% de satisfagcdo dos Clientes sobre o compromisso da organizagao com
a igualdade

Classificacao desagregada por sexo dos dados de satisfacao dos
Clientes

CLIENTES/AS

N° de recursos designados para a melhoria de iniciativas de transporte
de pessoas

Existéncia de instalacdes e servicos na empresa adequados a homens
e mulheres

Existéncia de uma pessoa responsavel por actualizar, compilar e difundir
a legislagao vigente em matéria de acessibilidade

ACESSIBILIDADE
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O QUE E UM PLANO DE QUALIDADE E PARA QUE SERVE?

Definimos plano de qualidade como um programa de melhoria que permite reali-
zar um turismo de qualidade sobre as bases que a seguir iremos descrever.

Os nossos rios, desfiladeiros, mares, paisagens, entardeceres, recursos..., tém
estado presentes em todos os cadernos de viagem desde os tempos antigos
até aos dias de hoje.

A qualidade é, portanto, o instrumento mais poderoso para continuar a manter
as nossas regides como destinos turisticos. A aposta por um destino de qua-
lidade € a ferramenta para poder competir com os destinos emergentes que
se vao introduzindo no mercado turistico de forma vertiginosa e que, apoiados
pelos seus precos reduzidos, fazem cada vez mais da qualidade um simbolo de
diferenciagao.

Viajando por Besanas quer estabelecer, através deste manual, um modelo, um
rumo nos parametros de qualidade, com o intuito de estabelecer a rede criada
como um exemplo de trabalho em rede e com os mesmo parametros de qualida-
de que permitiram criar e desenvolver o projecto

O objectivo de um plano de qualidade é criar selos ou parametros que garantam
a qualidade e que, uma vez generalizados, marquem o rumo de uma imagem de
Qualidade Turistica Viajando por Besanas, e ainda desenvolver ferramentas de
gestao que melhorem o atractivo turistico para o consumidor.

Este pequeno manual foi realizado com a intencao de consciencializar os/as em-
presarios/as aderentes a este projecto Viajando por Besanas a adoptar um selo
de qualidade. O melhor exemplo neste aspecto seria 0 selo Q de Qualidade.
http://www.calidadturistica.es/motor.php?id_pagina=home
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PORQUE E NECESSARIA A PARTICIPACAO E A IM-
PLEMENTACAO DE UM PLANO DE QUALIDADE

Podemos argumentar tal necessidade sobre um pilar basico:
Servimos qualidade.

As empresas responsaveis e comprometidas com o seu meio melhoram a sua
relagdo com o cliente, fidelizando-o e reforcando a sua posicao no mercado.
Com o afa de emprestar ao vasto leque de empresas e sectores (turistico, ser-
vicos, actividades e primario) aderentes do projecto “VIAJANDO POR BESANAS”
o0 melhor acesso aos parametros de qualidade do turismo actual e continuar a
aumentar os niveis do sector, queremos apresentar este manual.

Nele pretendemos recompilar alguns aspectos que um estabelecimento, servico
ou actividade deve cumprir, segundo a normativa vigente, incorporando ao mes-
mo tempo alguns exemplos de boas praticas, cujo cumprimento é de caracter
voluntério para os/as empresarios/as, mas cuja aplicagdo nos parece basica
para se posicionarem num mercado que necessita cada vez mais de melhores
servicos e accdes de diferenciacao.

O total de empresarios/as aderentes que compdem a rede Viajando por Besa-
nas e que apostaram em determinado momento, por uma forma de retirar valor
acrescentado as suas actividades comerciais, representa por si s6 um elemento
diferenciador das suas inquietudes e da visdao de mercado. Um claro exemplo
disto é a participacao nas actividades de formacao e nas viagens de transferén-
cia, as reunides para a elaboracdo de pacotes, a participacao nos workshops, e
um longo etc. que os levou a comprometerem-se consigo proprios a incremen-
tar os niveis de qualidade das suas actividades.

Servir qualidade € o compromisso final de Viajando por Besanas, para que assim
se perpetue no tempo. Ser um referente no motor de mudanga da economia
rural e aproveitar todos 0s recursos que apresentam as quatro zonas piloto do
projecto, através de sinergias e em forma de rede.
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DEFINIR OS PROCESSOS DE CONTROLO DE
QUALIDADE E AS SUAS LINHAS

Viajando por Besanas é um projecto europeu que apresenta entre os seus prin-
cipais objectivos, integrar as zonas aderentes no espaco europeu, 0 que passa
por adequar as possibilidades do projecto as exigéncias do mercado, e situa-lo
na mesma igualdade de condigdes. Assim sendo, estabelecemos uns parame-
tros de qualidade que vao imprimir um beneficio conjunto ao projecto:

criar um destino de qualidade.

Esta filosofia é parte da perdurabilidade do projecto Viajando por Besanas. No
entanto, s&o os/as empresarios/as 0s responsaveis por zelar pela qualidade
do nosso negdcio, da nossa resposta, de cuidar do nosso sector, de oferecer
garantias aos consumidores. A natureza do projecto propde além disso partilhar
esses consumidores pelos quais todos estamos unidos nesta missao para fazer
do projecto uma proposta de futuro.

SO conseguiremos crescer e alcancar 0s Nnossos objectivos de ocupacao, ven-
das e diversificacéo, se todos colaborarmos.

Garantir a qualidade das nossas actividades permite:

e Conservar a nossa clientela e afiancar uma futura visita consequéncia do
“boca-a-boca”

e Atrair novos clientes gracas ao servico de qualidade
e Melhorar a imagem do sector, motivando os consumidores
e Conferir valor as nossas localidades

e Facilitar as relacdes dos diferentes sectores com a Administracao Publica




EFECTUOU UMA ANALISE SWOT/DAFO DA SUA
ACTIVIDADE?

Em primeiro lugar, seria necessario definir uma andlise SWOT/DAFO. Através deste tipo de
andlise, vemos as capacidades que apresenta 0 nosso negocio: SWOT significa em inglés
Strengths (pontos fortes/fortalezas), Weaknesses (pontos fracos/debilidades), Opportunities
(oportunidades) e Threats (ameacas). Esta andlise permite-nos explorar as possibilidades
gue 0 NosSo Negdcio apresenta, aproveitar as oportunidades, deter as debilidades e defen-
dé-lo das ameacas, conseguindo 0 maior nimero de vantagens competitivas. Esta andlise
requer uma avaliagdo sincera da nossa actividade, valorizando os seus pontos positivos e
negativos.

Os resultados permitir-nos-ao convencer-nos da qualidade dos nossos negdcios, elevar o
nivel de auto-exigéncia e comprometer-se com a qualidade e exceléncia num mercado que
¢é cada vez mais especializado e exigente.Servir-nos-a ainda para propor actuacoes para
a melhoria continua, pois uma analise conscienciosa permitira estabelecer um diagndsti-
CO € interpretar as tendéncias que possam derivar dos mesmos. Finalmente, estabelecer
conclusdes, propor accdes preventivas ou correctivas, rever as acgoes e verificar a sua
eficiéncia.

MANUAL DE BOAS PRATICAS NO PLANO DE QUA-
LIDADE: METODOLOGIA DE TRABALHO

Com este simples manual assegurar-nos-emos de alcangar os niveis de qualidade exigidos
para dar uma resposta profissional. A partir do partenariado do projecto Viajando por Be-
sanas, queremos incidir em que se remeta aos seguintes links e bibliografia citados no final
deste plano de qualidade.

INSTALACOES.E necessério dispor de um projecto técnico eléctrico e de gas com
autorizagao administrativa e com as suas respectivas inspecgdes de controlo. Ter em conta
as recomendaces das autoridades em matéria de acessibilidade e adaptagao de servicos
para pessoas deficientes, 0 que, alias, nos abrira as portas a outros nichos de mercado.
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VENTILAGAO, EXTRACGAO E TEMAS CONTRA INCENDIOS (CLIMA-

TIZACAO). Além de manter a ventilagéo geral do local segundo o Regulamento vigente,
deve dispor dos servigos higiénicos e de um sistema de extraccao com filtro de gordura
para os fumos produzidos. E importante ajustar-se aos novos critérios de viabilidade am-
biental. Antes de efectuar reformas ou executar uma obra € importante pér-se em contacto
com as administragdes publicas para ficar a conhecer a legislacéo correspondente.

HIGIENE E SEGURANCA ALIMENTAR. O Real Decreto 3484/2000, de 29 de
Dezembro, que estabelece as normas de higiene para a elaboracao, distribuicdo e comér-
cio de alimentos.O que significa manter parametros de higiene nos nossos alojamentos ou
actividades, que daréo a sensacao de bem-estar ao cliente, permitindo que este se sinta
confortavel.

ENFOQUE NO CLIENTE. E 6bvio que todas as nossas accdes facilitardo o colocar
em prética a estratégia para um destino de qualidade, mas nao podemos esquecer 0s com-
ponentes que fardo com que a nossa marca seja um valor reconhecido.

Assim devemos definir o cenario no qual vao decorrer as actividades, assegurar-nos de
que estejam de acordo com os pardmetros citados anteriormente. Planear e desenvolver a
actividade até a saida, para obter os melhores resultados dentro do cenario definido. Que o
pessoal tenha participacao nas ac¢des na melhor e mais adequada forma. Avaliar os com-
petidores e né&o recear antes as suas acgdes. A competitividade € a maior fonte de empre-
endimento e novas propostas que permitam abarcar um leque mais vasto de clientela.

E importante uma adequada gestao das reclamagdes. Dar uma resposta e, na medida do
possivel, planear uma solucéo. Nao devemos esquecer que, apesar da actual trajectoria
que as novas tecnologias tém no desenvolvimento da nossa actividade, o “boca-a-boca”
nao deixa de ser uma das mais importantes ferramentas de difuséao.

BIBLIOGRAFIA
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Introducao a informatica

Conceitos basicos

e Informatica:conjunto de conhecimentos cientificos e técnicas que tornam
possivel o tratamento automatico da informacao através dos computadores

e Computador : maquina que aceita dados de entrada, efectua com eles ope-
racoes logicas e aritméticas e proporciona a informacao que resulta através
de um meio de saida.

e Dados: conjunto de simbolos utili-
zados para representar um valor
numeérico, um facto, um objecto ou
uma ideia..

e Instrugdo: ordem elementar que se
da a um computador para que efec-
tue uma determinada operacéo.

e Algoritmo: conjunto de instrucdes com-
binadas de forma adequada para reso-
ver um problema numa quantidade fin-
ta de tempo.

e Programa: algoritmo expresso em
linguagem compreensivel para o
computador..

e Programacgao de computadores: parte da informatica dedicada ao estudo das
diferentes metodologias, algoritmos e linguagens para construir programas.




Representacao da informacao

¢ Este dado ou valor minimo: bit

¢ 1 Kilobit = 103 bits = 1000 bits

e Conjunto de 8 bits = 1 byte (caracter)

¢ 1 Kilobyte = 210 bytes = 1024 bytes

¢ 1 Megabyte = 220 bytes = 1.048.576 bytes
* Mb, Kb, Gb = bits. MB, KB, GB = bytes

Histdria da informatica

* Abaco: 3000 a.C.

¢ 1500: Leonardo da Vinci desenhou maquinas de calcular mecéanicas

¢ 1642: Blaise Pascal cria em Paris uma maquina de somar, “Méaquina Aritmética”

* 1671: Gottfried Leibniz: calculadora mecénica, somas, subtracgdes, multiplicacoes, di-
visoes, raizes quadradas

* Representacao de dados de tipo 1dgico ou booleano, mediante O (falso) e 1 (verdadeiro).
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¢ 1822: Charles Babbage, “maquina de Diferencas”. 1830: desenhou uma “Maquina Analiti-
ca” (que nao chegou a construir). Primeiros computadores de uso geral.

*1884: Herman Hollerith patenteia uma méaquina de tabulagéo automética de cartoes perfu-
rados. Foi utilizada para o recenseamento da populacado dos E.U.A. de 1890.

¢ 1924: A empresa de Hollerith passou a chamar-se International Business Machines (IBM)
¢ 1937: Alan Turing: modelo tedrico de computador, a “Maquina de Turing”..

¢ Segunda Guerra Mundial: competicéo por desenvolver maiores velocidades de célculo,
para descodificar mensagens inimigas.

* 1941, Alemanha; Konrad Zuse desenvolve a Z3, uma calculadora controlada por programa.

¢ 1941, E.U.A.: Howard Aiken e a IBM desenvolvem o enorme Mark | (5 toneladas), usado para
problemas de balistica da Marinha.

¢ Tecnologia utilizada: relés (interruptor controlado por um iman).

¢ Década de 40: as valvulas de vacuo substituem os relés (mais rapidas e silenciosas, em-
bora caras e frageis).

¢ Entre 1943 e 1945: John Wiliam Mauchly e J. Prespert Eckert Jr. constroem a ENIAC, o
primeiro computador electrénico (ocupava 90 m2 e pesava 30 toneladas).

¢ 1943: A companhia Bell desenvolve o transistor.
¢ 1959: Robert Noyce, circuito integrado.
¢ 1951: UNIVAC I. Primeiro computador disponivel comercialmente.

¢ Década de 60: primeiros mini-computadores, primeiro videojogo, linguagem de progra-
magao PASCAL, LISP, BASIC, nasce UNIX...

¢ 1970: primeiros quatro links de ARPANET (actual Internet).

¢ 1974 Intel, microprocessador 8080, de uso geral. 4500 transistores e 200.000 operagoes
por segundo.

¢ 1972: Xerox, primeiro computador com interface grafica e rato.




¢ 1975: Paul Allen e Bill Gates fundam a Microsoft.

¢ 1976: Steve Wozniak e Steve Jobs fundam a Apple Computer, desenvolvendo na sua
prépria casa o Apple 1.

* 1977: Apple Il, primeiro computador pessoal acessivel.
¢ 1981: AIBM lanca o primeiro modelo de PC. A Microsoft desenvolve o MS/DOS.

¢ 1983: A Apple apresenta Lisa, com interface gréafica. Preco elevado.

¢ 1990: Windows 3.0, sistema operativo com interface grafica para PC.

Hardware

e Hardware: equipamento fisico (equipamentos electronicos, electromecanicos, circuitos,
cabos, placas, armarios, periféricos, etc.) que compdem o sistema de um computador.

¢ Os elementos basicos de um computador:
% Unidade Central de Processamento (CPU)

% Memoria principal

x Unidades de entrada/saida ou periféricos

Como trabalha um computador?

* Em geral, 0 seu trabalho consiste em realizar uma série de operacoes com dados e apre-
sentar posteriormente 0s resultados.

¢ As unidades de E/S sao responsaveis pela comunicagéo do computador com o exterior.
(O programa é armazenado na memoria, que também pode armazenar dados e resultados.

A CPU executa o programa armazenado na memoaria.
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Partes da CPU

¢ Unidade de controlo: extrai as instrucoes sequencialmente da memaria, analisa-as e pro-
duz as ordens necessarias para a sua execugao dentro da...

¢ Unidade aritmético-logica (ALU): realiza as operacdes aritméticas e logicas: somas, sub-
traccoes, multiplicacoes, divisdes, operacdes ldgicas de comparacao

Tipos de computadores
¢ Microcomputadores ou computadores pessoais
¢ Estactes de trabalho
* Macro-computadores

e Super-computadores

Computadores pessoais

¢ |nicialmente chamaram-se microcomputadores por terem toda a CPU integrada num chip
(microprocessador).

¢ 1977: Apple |l
¢ 1981: IBM PC (Personal Computer)

¢ Baseados em microprocessador Intel ou AMD

¢ Frequéncia do relégio: medida em MHz, marca o ritmo em que se executam as tarefas.




Partes de um Computador Pessoal
¢ Motherboard

e CPU

¢ Memoria RAM

e Ranhuras ou slots de expansao

e Fonte de alimentacao

e Conectores ATA para discos rigidos

e Conectores para periféricos de E/S

Computador Pessoal: memoria

* Memoria RAM: memodria de acesso aleatorio. Leitura e escrita. Volatil. Memo-
ria principal do computador.

e Memdria ROM: memodria apenas de leitura. Nao se pode escrever nela. Nao

volatil. Por exemplo: BIOS (Basic Input Output Services), PROM (programa-
vel), EPROM (pode ser apagada e programavel).

e Cache: memoria intermédia entre o microprocessador e a memaria principal.

Estacoes de trabalho

e Computadores dirigidos a um utilizador com grandes capacidades gréficas e
poténcia matematica de célculo.

¢ Desenho assistido por computador, cartografia, aplicacoes cientificas...

ﬂ
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Macro-computadores
e Também denominados mainframes.

e Podem ser usados por uma grande quantidade de utilizadores, desde algu-
mas dezenas a milhares.

¢ Gestao de grandes bases de dados, usadas directamente por muitos utiliza-
dores e de forma remota.

e Gestao das grandes empresas.

e Actualmente: servidores de internet.

Super-computadores
e Gama mais alta.
e Rapidez e preciséao de calculos.
e Calculos cientificos, universidades.
e CPU com varios processadores a trabalhar paralelamente.

Super-computador Mare Nostrum, em Barcelona
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Periféricos

¢ Dispositivos que se conectam ao computador para realizar as saidas e entradas de
informag&o.

* Normalmente o esquema de ligagao é:
% O periférico em si (hardware)

% Circuito controlador (placa ou interface: USB, etc.)

% Programa controlador (driver)

Periféricos: teclado

e O dispositivo mais utilizado nos computadores, semelhante a uma maquina de es-
crever eléctrica.

¢ Normalmente apresenta:

% Teclado principal

% Teclado numérico

% Teclas de fungdes programaveis: F1, F2, etc.

x Teclas de controlo do cursor

% Teclas de fungdes locais: pausa, imprimir ecra, etc.

¢ Importante: lingua, ergonomia
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Periféricos: rato
e Dispositivo apontador, geralmente fabricado em plastico.

e Utiliza-se com uma das maos do utilizador e detecta o
seu movimento relativo em duas dimensdes pela superfi-
cie horizontal em que se apoia, reflectindo-se habitualmen-
te através de uma seta no monitor...

e Actualmente: dois botdes e roda de deslocagao
e Com bola, dpticos, laser.
e Com fio (PS/2, USB), sem fios (receptor USB ou Bluetooth).

Periféricos: monitor

e Fcra, € um dispositivo de saida que, através de uma interface, mostra os resultados
do processamento do computador.

e Pixel: ponto, unidade minima representada.
e CRT: monitores com tubos de raios catodicos.
¢ | CD: ecréa de cristal liquido, monitores planos.

e | iga-se ao computador através da pla-
ca de video.

¢ Memdria de video: utiliza-se distribuin-
do resolucao e numero de cores.




Periféricos: placa de som
¢ No inicio: coluna interna do PC.
e Transforma um sinal digital em analdgico (som).
¢ Placas de expansao (ISA, PCI, USB).

e Também: integradas na motherboard.

Periféricos: suportes magnéticos
e Discos rigidos, disquetes, fitas magnéticas.

e Suportes de informagéo constituidos por um substrato de aluminio ou plas-
tico revestido por um material magnetizado como o éxido férrico ou éxido de
cromo.

e Escrevem-se e Iéem-se valores logicos (0, 1) em linhas (fitas) ou pistas (dis-
cos) usando sinais eléctricos através de uma cabeca de leitura/escrita.

Periféricos: disquetes
e Actualmente em desuso.
e Discos circulares revestidos por uma capa

de 6xido magnetizado e envolvidos numa
carcaca de plastico.

e Antigamente de 5”1/4 e depois de 3"1/2.
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Periféricos: unidades de fita

® Armazenam grandes quantidades de informacao, em linhas, de acesso sequencial:
é preciso percorrer a fita até alcancar a zona de informacao desejada.

e Mais lentas que os discos, mas permitem altas densidades de gravacao.

e Podem ir dentro de um cartucho.

e Usam-se para copias de seguranca.

Periféricos: discos rigidos

e Maior capacidade e velocidade que as disquetes.

e Compostos por varios discos que giram a volta de um eixo comum. Dividem-se por
zonas mediante pistas (cilindro: conjunto de pistas) e sectores.

e Uma cabeca de leitura por cada face dos discos.

¢ Capacidade (Gbytes), tamanhos 1.8, 2.5”, 3.5”

e \Velocidade de rotacao: (5400, 7200 rpm)

e Conexdo: SCSI, IDE/ATA, SATA, USB, Firewire.

Periféricos: discos opticos

e Superficie circular de policarbonato onde a informacéo se guarda fazendo uns sul-
cos (pits) na superficie do disco.

¢ O acesso aos dados é feito quando um material especial do disco, que costuma
ser de aluminio, € iluminado com um raio laser.




¢ Os sulcos na superficie modificam o comportamento do raio laser reflectido e dao-
nos a informagao que o disco contém.

¢ CR-ROM, CD-R, CD-RW (700Mb).
« DVD, DVD =R, DVD+RW, DVD=R DL (4.7 GB a 8.5 GB).

¢ Blu-ray: 25 GB por camada, actualmente camada dupla.

Periféricos: impressoras
¢ Permitem escrever em papel 0s resultados obtidos no computador.
e Matriciais: imprimem pelo impacto das agulhas da cabeca.
e Jacto de tinta: injectores de pequenos jactos de tinta. Preto e branco ou a cores.

e | aser: imprimem a pagina completa como as fotocopiadoras. Usam toner.

Periféricos: tracador grafico

e Também denominado plotter, des-
enhado especificamente para tracar
graficos vectoriais ou desenhos linea
-res: planos, desenhos de pecas, etc.

e De caneta: restringido ao desenho
linear.

e De jacto: injectores de tinta que subs-
tituem o carro de canetas.
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Periféricos: mesa digitalizadora
¢ Também conhecida como tablete gréafico.

e Superficie plana sobre a qual se pode desenhar uma
imagem usando um I&pis especial.

¢ Permite introduzir graficos ou desenhos a mao, tal
como se faria com lapis e papel. Também apontar e
assinalar os objectos que se encontram no ecra.

* Conexao: normalmente USB.

Periféricos: scanner

e Permite introduzir imagens directamente no computador através de transferéncia pon-
to por ponto da imagem.

e Os mais comuns: planos. Outros: de filme.
¢ Resolugao: pontos por polegada (ppp).
¢ Conexao: USB.

¢ Normalmente A4.




Periféricos: joystick

* Quer dizer literalmente alavanca de jogo.

e Dispositivo de controlo de dois ou trés eixos que se usa no computador ou consola.
¢ Analdgicos ou digitais.

¢ Antigamente entrada especial, actualmente USB.

¢ Hoje em dia: gamepad.

Periféricos: modem

e Permite transmitir um sinal digital pela linha telefénica (transformando-o em
sinal analdgico).

e Primeiras ligacbes domésticas a internet.
¢ Internos (PCI) ou externos (entrada série ou USB)

e Actualmente em desuso: placas de rede, modem de fio, routers ADSL,
modem USB movel, etc.
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Periféricos: placa de rede

¢ Permite a comunicagao entre diferentes aparelhos ligados entre si, formando redes.
e Também pode permitir partilhar recursos entre dois ou mais equipamentos.

e Placas de expansao (ISA, PCI), integradas na placa ou USB.

e Conector mais habitual:RJ-45.

e \elocidades: 10 Mbps, 100 Mbps, 1Gbps.

e Actualmente: sem fios: 802.11 b (11 Mbps) e 802.11 g (54 Mbps).

Sistemas Operativos

¢ O que sao0? Um conjunto de programas que servem de ponte entre o hardware e 0s
programas de aplicacao.

e Favorece a relacao utilizador — computador
¢ Optimiza a eficacia dos recursos do computador.

e Podem ser livres (independentes do hardware ou do seu fabricante) ou proprietarios
(apenas funcionam no hardware de determinado fabricante).

Sistemas Operativos: funcoes
e Gestao do proprio Sistema Operativo.
e Atribuicao de recursos.

¢ Gestao de ficheiros. Ficheiro = conjunto de elementos que contém informacao ao
qual se atribui um nome.

e Proteccao da informacéo.

e Planeamento, carregamento e superviséo da execucao de programas e tarefas
(scheduler).
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e Coordenacéo das comunicagoes entre 0 computador e 0s periféricos. Sistemas Operativos: exemplos
e Manutencao de um registo de todas as operacdes do computador.
e Deteccao de erros

e Inicializacao do sistema ou arranque.

Sistema Operativo: estrutura

e Composto por programas, que podem ser:
® Programas de controlo

x Programas que efectuam a gestdo do computador T T T e 2 2
x Programas que efectuam a gestao do trabalho
x Programas que efectuam a gestéo de dados

® Programas de processo

% Programas de tradutores, compiladores e intérpretes

% Programas de utilidade

Sistemas Operativos: tipos
¢ Monoutilizador e monotarefa: CP/M, MS/DOS
¢ Monoutilizador e multitarefa: OS/2, primeiras versdes do Windows

* Multiutilizador e monotarefa: PICK, PROLOGUE. Actualmente desaparecidos. {13 ubuntu

» Multiutilizador e multitarefa: Windows actuais, UNIX, Linux, MacOS X...
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Redes de computadores

e Conjunto de equipamentos (computadores e/ou dispositivos) ligados por meio de
cabos, sinais, ondas ou qualquer outro metido de transporte de dados que partil-
hem informac&o (arquivos), recursos (CD-ROM, impressoras, etc.) e servicos (aces-
so a internet, e-mail, chat, jogos), etc.

. Redes de computadores: tipos
w .x. ¢ Algumas classificagoes:
Dabl Amilis % Por tipo de ligagao: Ethernet, sem fios...

% Por topologia: em “bus”, em anel, em anel duplo, em
tepimente estrela, hierarquica, malha

x Por escala: PAN, LAN, CAN, MAN, WAN

Redes de computadores: PAN

* Rede de area Pessoal (PAN — Personal Area Network) € uma rede de computado-
res usada para a comunicacao entre os dispositivos perto de uma pessoa.

¢ Dispositivos conectados: telemoveis, agendas electronicas, maos-livres, computa-
dores portéateis, etc.

¢ Alcance: alguns metros.

e Por cabo: USB, Firewire

¢ Sem fios: IrDA (infravermelhos), Bluetooth.

Redes de computadores: LAN
¢ Rede de éarea local (LAN)
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¢ A sua aplicagao mais alargada ¢ a interligacdo de computadores pessoais e esta-
coes de trabalho em escritorios, fabricas, etc., para partilhar recursos e intercam-
biar dados e aplicacdes.

e Em suma, permite que duas ou mais maquinas se comuniguem.

¢ Exemplos: rede doméstica, intranet.

Redes de computadores: CAN
¢ Rede de area de campus (CAN).

® Assim se denomina uma rede que liga duas ou mais LANSs, as quais devem estar
conectadas numa area geografica especifica.

e Exemplos: um campus de universidade, um complexo industrial ou uma base militar.

Redes de computadores: MAN
¢ Rede de area metropolitana (MAN)

¢ Evolucao do conceito de rede de area local a um ambito mais vasto, cobrindo mai-
ores areas.

e Exemplo: infra-estrutura que um operador de telecomunicacdes instala numa cidade
com o objectivo de oferecer servicos de banda larga aos seus clientes situados nesta
area geogréfica.

Redes de computadores: WAN
¢ Rede de area ampla (WAN)

e Cobre distancias de entre uns 100 km até uns 1000 km, fornecendo ser-
Vico a um pais ou um continente.

e Exemplos: redes que os ISP constroem para fornecer servico aos seus
clientes, RedIRIS, Internet..
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