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> PREFACIO

A criagado de postos de trabalho é uma das expressdes funda-
mentais da responsabilidade social das empresas. As opgdes
de gestdo com impacte na criagdo, manutengao ou extingao
de empregos estdo, por isso, entre 0s aspectos mais criticos
do quotidiano das empresas nas sociedades modernas. A sua
capacidade de criagdo de valor, a sua reputagao e a sua aptidao
para gerir riscos e conflitos estao fortemente dependentes,
ainda, deste factor.

Neste contexto, a transparéncia nos processos e nos objec-
tivos, o grau e a qualidade dos compromissos assumidos e a
relagdo de confianga com as diferentes partes interessadas
sao os valores fundamentais a comunicar, na perspectiva da
sustentabilidade do negdcio.

Empregar pessoas com deficiéncia é uma questao recorrente
nas aproximagoes feitas a dimensao social da sustentabilidade.
A preocupacao pode ser, umas vezes, a promogao da inclusao
de pessoas com deficiéncia no mercado de trabalho, com vista
a combater assimetrias socio-econdmicas, e pode ser, outras
vezes, a busca da socializagao das pessoas com deficiéncia,
através do desenvolvimento de uma actividade profissional.
As empresas nao sao a fonte da solugao para todos os males e
desventuras que afectam as sociedades, nao devendo substi-
tuir-se ao papel social que foi cometido ao Estado moderno. As
empresas podem, no entanto, continuar a contribuir para um
esforgo conjunto, mais eficaz, para a valorizagao das pessoas

com deficiéncia.

Para poderem desenvolver projectos de emprego de pessoas
com deficiéncia, as empresas precisam de comunicar eficaz-
mente as politicas que tenham adoptado nesse sentido. Além
de terem 0s meios necessarios de comunicagao interna para a
integracao de pessoas com deficiéncia, as empresas terao de
evitar quaisquer equivocos, garantir critérios de equidade, que
previnam novas discriminagdes e novos excluidos, e promover
novos valores positivos sem gerar novos desequilibrios.

0 GUIA DE COMUNICAGAQ PARA A INTEGRAGCAO DE PESSOAS COM
DEFICIENCIA é uma abordagem pioneira aos problemas relacio-
nados com a comunicagao empresarial para a inclusao. Como
todos os trabalhos precursores, oferece-nos, sobretudo, a
oportunidade de pensar no muito trabalho que tera de ser feito
no seu dominio e na necessidade de compreender bem todos

os lados da questao a que se propoe dar uma resposta.

Franco Caruso
Responsével do Departamento de Comunicagao

e Sustentabilidade da Brisa
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> INTRODUCAO

Muitas empresas e organizagdes ndo comunicam as suas actividades de Responsabilidade Social (RS). Umas ndo querem correr
o risco de serem mal interpretadas e acusadas de utilizar a RS como um instrumento comercial. Outras acreditam que a comunica-
¢ao é algo reservado as grandes empresas. Para outras, ainda, a RS é tdo natural que ndo chega a constituir assunto.

No entanto, comunicar o envolvimento de uma empresa na area da responsabilidade social é uma forma clara de informar os seus
stakeholders, isto &, colaboradores, clientes, fornecedores, comunidades, governo, etc., sobre os valores que a orientam e sobre 0s
produtos e servigos que oferece ao mercado. Para além de se assumir, obviamente, como um bom exemplo a seguir por outras.
Na vertente especifica da gestao da diversidade, a comunicagdo tem um papel preponderante no estabelecimento de um didlogo
aberto entre a empresa e alguns grupos especiais, para 0s quais a inclusao tem desafios acrescidos, como no caso das Pessoas
com Deficiéncia (PcD). No que respeita a inclusao no mercado de trabalho, existem varios exemplos de grupos em desvantagem,
como as minorias, 0s imigrantes, as mulheres, entre outros.

E neste contexto que o projecto Respons&aAbility - resultante da iniciativa comunitaria EQUAL - se propde promover boas practicas
empresariais, plataformas de inovacao e colabora¢ao na 6ptica da empregabilidade de PcD.

Promover e comunicar a empregabilidade de pessoas com deficiéncia €, assim, um dos nossos objectivos, devendo fazer parte
estrutural da estratégia global de qualquer empresa responsavel, e passando, antes de mais, por informar, sensibilizar e formar
todos os stakeholders. Estes sao destinatarios internos prioritarios, como os colaboradores envolvidos na gestao de topo, na co-
municagdo e marketing, na gestao de recursos humanos (processos de recrutamento, selec¢do e gestdo de carreiras, higiene e
seguranca laboral, sadde ocupacional...).

A comunicag&o cabe a facilitagdo das relagdes entre as empresas e as pessoas com deficiéncia, através dos meios internos e
externos habitualmente disponiveis. Neste contexto, o GUIA DE COMUNICACAQ PARA A INTEGRAGCAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA
pretende ser uma ferramenta prética através da qual as pequenas e médias empresas (PME) poderao auto-avaliar a sua politica
de gestao da diversidade e aferir a necessidade de efectuar ajustes razodveis a sua forma de comunicar, de modo a assegurarem
que esta € acessivel a todos, sem excep¢ao.

=> 0 GUIA DE COMUNICAGAO PARA A INTEGRAGAQ DE PESSOAS COM DEFICIENCIA integra a colecg3o desenvol-
vida para o projecto Respons&Ability, da qual fazem ainda parte o Guia sobre a Integragcdo de Pessoas com
Deficiéncia e o Guia de Marketing para a Integragdo de Pessoas com Deficiéncia.
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COMUNICACAO PARA A INCLUSAO

NESTE CAPITULO...

> Aimportancia da comunicagao na perspectiva da inclusao, da gestéo da diversidade e da sustentabilidade.

> As ferramentas de comunicagao ao servico da RS e da gestao da relagdo empresa/colaborador.

> APcD nomercado de trabalho.

Integrar pessoas com deficiéncia na sua organizacao faz par-
te da estratégia de uma empresa socialmente responsavel.
Mas, antes de mais, é necessario que todas as pessoas sai-
bam que sdo bem-vindas. Que a diferenca é valorizada. Afinal,
o importante para a empresa nao ¢ a deficiéncia, mas sim o
talento e as competéncias individuais.

Mas aintegracao de pessoas com deficiéncia depende, e muito,

. oA

da participagao na vida da empresa, e esta, por sua vez, depen-
de da capacidade de aceder a informacao e a formacao e de sa-
ber comunicar com os outros. E aqui que entra a comunicagéo
socialmente responsavel. Regida por valores fundamentais
como a transparéncia e o dialogo, a comunicac¢ao deve chegar
atodos, dentro e fora da empresa, partilhando uma linguagem,
uma atitude, uma visao.

Ha varios tipos de deficiéncia, causados por acidentes, doencas ou desordens genéticas. Podem necessitar de aceder a informagao

em formatos diversos as pessoas que:

> tenham incapacidade visual, organica ou funcional, ndo corrigivel;

> tenham incapacidade intelectual ou de aprendizagem (dislexia, por exemplo];

> sejam surdas profundas, necessitando de usar a linguagem gestual como meio de comunicagao;

> tenham incapacidade auditiva que limite o uso de um telefone de voz ou de quaisquer sinais sonoros;

> tenham incapacidade da fala ou linguagem que as impeca de usar um telefone;

> tenham dificuldades de destreza que as impeg¢am de segurar ou manipular equipamento, ferramentas ou produtos.

Por outro lado, algumas destas pessoas poderao ter incapacidades mdltiplas.

MISSAO E IMPORTANCIA

A comunicagao é uma das maiores necessidades do Homem.
Garantida para a maioria, acaba por rejeitar a diferenca se os de-
vidos ajustes nao forem feitos. Compreender e integrar a diferen-
¢a faz parte, hoje em dia, das boas praticas de qualquer empre-
sa socialmente responsavel. Em consequéncia, a comunicagao
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deve ter na sua base o principio fundamental da inclusividade.

Uma das suas primeiras funcdes sera exactamente fazer per-
ceber as indmeras vantagens estratégicas, comerciais, sociais,
legais e éticas que decorrem desta nova cultura de inclusividade
e gestao da diversidade. As organizagdes desenvolvem valores



de solidariedade, partilha e complementaridade que combatem
0 preconceito e promovem a igualdade entre os individuos.
Estes, por sua vez, sao colaboradores empenhados, com uma
situacao profissional activa e digna, possuindo recursos rele-
vantes para a organizagao, desenvolvidos no decorrer da sua
vida pessoal.

Os programas empresariais direccionados para a diversidade
dependem de uma comunicacgao eficaz para o seu sucesso. Este
guia tem como missao mobilizar as PME para a valorizacdo da
RS, capacitando-as para integrarem pessoas com deficiéncia
nos seus quadros, e contribuindo para um maior envolvimento
de todos os interessados na concretizagdo desse objectivo.

Uma estratégia de comunicagao responsavel para a inclusao de PcD:

> informa que as PcD podem candidatar-se aos postos de trabalho e que sao avaliadas imparcialmente e seleccionadas com base nas

suas competéncias para desempenhar as funcgoes;

> divulga que as PcD recebem apoio para a integracado no local de trabalho, que pode traduzir-se em formacgao ou ajudas dirigidas as

suas necessidades especiais;

> promove a igualdade de oportunidades no acesso a formagao e ao desenvolvimento das carreiras para trabalhadores com deficiéncia

no seio da empresa;

> envolve activamente os trabalhadores com deficiéncia no desenvolvimento, na implementacao e na divulgacao das boas praticas

da empresa.

GESTAO DA DIVERSIDADE E DA SUSTENTABILIDADE

A empresa socialmente responsavel encara a contratagcao de
pessoas com deficiéncia ndo como uma obrigacao legal mas
como um aspecto da sua cultura. Promover o respeito e a diver-
sidade no ambiente de trabalho sdo comportamentos naturais,
e a integracao esta de tal forma assimilada como parte da sua
politica de cidadania que potencia o desenvolvimento de progra-
mas de recrutamento, selec¢ao, contratagao e desenvolvimento
para todas as pessoas.

Mas para chegar até aqui € necessario mudar alguns comporta-
mentos e, sobretudo, fazé-los chegar claramente aos publicos
internos e externos da empresa. Nao basta mudar de atitude,
escrever uma declaragdo de principios ou subscrever determi-
nados valores.

E fundamental uma comunicagdo adequada para os transmitir. A
consolidagao desta nova gestao deve-se em grande parte a uma
estratégia estruturada de comunicacao e marketing.

As ferramentas da comunicagdo sdo fundamentais na transmis-
sao destes novos valores a todos e no retorno que a nova postu-
ra gera no mercado e na comunidade. S6 assim este modelo de
gestao se torna sustentavel.

A comunicagao estruturada cria novas oportunidades de ne-
gdcio, de desenvolvimento, de formagao, etc., impactando
de forma positiva os resultados da empresa.
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COMUNICAGAO EFICAZ

Interna Externa

> Maior motivagao

> Melhor ambiente de trabalho

> Maior lealdade e orgulho na empresa

> Maior empenho e cooperagao nas tarefas
> Mais eficiéncia e produtividade

FORMAS DE COMUNICACAO

Comunicar para dentro ou para fora; com os colaboradores ou
com os clientes; com a comunidade ou com os investidores; for-
mal ou informalmente; no sentido ascendente ou descendente;
através dos mais variados meios. As possibilidades sao muitas,
e a escolha depende apenas dos recursos da empresa, do objec-
tivo a atingir, da mensagem a veicular e do publico-alvo.

COMUNICAGAOQ INTERNA

A comunicagdo empresarial divide-se, grosso modo, em duas
grandes vertentes: a interna e a externa. A comunicagao interna
desempenha um papel crucial na transmissao de informacdes
no seio da empresa. Em matéria de responsabilidade social, a
comunicagao interna € o instrumento da mudanca, que permite
explicar, consciencializar e envolver os colaboradores e, por fim,
alterar os comportamentos. 0s meios disponiveis sao muitos.
Basta usa-los da melhor maneira.
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>Maior satisfagdo e fidelizagao dos clientes

> Melhor reputacao da empresa, marca e produtos

> Melhores relagdes com a comunidade local e os poderes
publicos

> Maior racionalidade nos custos

> Declaragao de valores da empresa

Comecemos pelo basico. Uma Unica frase onde se diz tudo.

A criacdo de algo tdo importante, que sintetiza a postura e 0s
objectivos de fundo da empresa, deveria envolver todos os
seus elementos. A participagao dos colaboradores na sua cria-
¢ao pode representar uma mais-valia e promover uma apro-
priacao mais facil e rdpida dos conceitos. Depois de concluida,
poderd ser transcrita para um quadro e exposta em lugar de
destaque na empresa.

> Reunioes

Uma reunido é uma excelente oportunidade de informar os
trabalhadores sobre as iniciativas e programas de responsabi-
lidade social da empresa. Quanto mais pequena for a empresa,
mais facil sera realizar regularmente reunides com todos os
seus colaboradores.

> Acolhimento de novos trabalhadores
0 momento da contratagao de um novo trabalhador é uma
oportunidade de ouro para comunicar os valores e as politicas
de responsabilidade social da empresa.



> Caixa de sugestoes
Para deixar ideias novas ou sugestdes e melhorar as iniciati-
vas que existem. E uma boa maneira de envolver os colabora-
dores na responsabilidade social.

> Cartazes
Sao faceis de produzir e tém um custo baixo. Podem ser usa-
dos para decorar os espacos onde os colaboradores se reiinem,
recordando e consolidando visualmente os valores da empresa.

> Boletim informativo
Em empresas cujo tamanho justifique a sua distribui¢ao, pode
revelar-se um meio muito eficaz para informar os colaborado-
res de tudo o que se passa na empresa, Ssem esquecer uma
sec¢ao sobre RS.

> Memorandos ou e-mails

Esta é uma forma de comunicar tdo eficiente, simples e
barata que podemos esquecer-nos facilmente de que as
mensagens escritas nao devem substituir a relacao pessoal
com os colaboradores. Estes meios sao Uteis e devem ser
usados em complementaridade e ndo como alternativa.
0 envio regular de e-mails ou memorandos informa os
colaboradores dos esforgos desenvolvidos pela empresa em
matéria de responsabilidade social empresarial.

> Videos ou brochuras
Podem revelar-se ferramentas extremamente Uteis para as
empresas maiores e com mais recursos explicarem de forma
atractiva as suas convicgdes sobre a RS. Embora sejam uma
solu¢ao mais cara, representam uma mais-valia para a apren-
dizagem e formagao dos trabalhadores.

> Intranet
Sao websites com acesso condicionado para uso interno. As
empresas tecnologicamente avancadas terdo mais facilidade
em recorrer a esta solugdo para informarem os seus colabora-
dores. A semelhanca das caixas de sugestdes, a intranet pro-
move a participa¢ao do publico interno.

COMUNICAGAO EXTERNA

Da mesma forma que é crucial manter os colaboradores infor-
mados e envolvidos nas estratégias e actividades de respon-
sabilidade social da empresa, também é importante fazer o
mesmo com o0s seus publicos externos. As vantagens de co-
municar externamente sao muitas. Mas nao podemos esque-
cer-nos de que s serd bem sucedida a empresa que transmitir
a mensagem correcta aos destinatarios correctos.

> Brochuras
Indicadas sobretudo para clientes e consumidores. S3o uma
excelente opcao para lhes transmitir a mensagem da empresa.

> Rotulagem ou embalagem
Os ré6tulos podem ser um veiculo privilegiado para dar a co-
nhecer aos seus consumidores 0 empenho da empresa na
responsabilidade social, diferenciando-a da concorréncia.

> Eventos
Organizar uma recepgao ou pequena reunido com a impren-
sa para lancar uma iniciativa de RS, celebrar bons resultados
ou fechar um projecto sao bons exemplos de utilizagao deste
meio. A empresa pode ainda estar presente em eventos tema-
ticos, relacionados com RS, através de um representante (re-
presentacao institucional).
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> Website

Hoje em dia quase todas as empresas dispéem de um websi- tacao: logbtipo da empresa no cabecalho, um formato a dois
te. Devem ser dadas a conhecer aos visitantes as orientagcdes espacos, com margens largas, sem ultrapassar uma pdagina
e projectos no ambito da RS que a empresa defende e pratica. A4. Deve conter a data, o titulo, no topo da pagina, informagao
A'informacao fica disponivel para todos, e a sua actualiza¢ao sobre calendarizag¢ao e um contacto.

é facil, rapida e pouco dispendiosa.
> Entrevistas

> Antincios publicitarios Uma entrevista concedida a um 6rgdo de comunicagao social
Especialmente adequados a todos os tipos de clientes e con- deve ser preparada com antecedéncia, de forma a diminuir o
sumidores. Tal como os rétulos e os websites, permitem im- eventual nervosismo e a comunicar claramente as activida-
pactar muitos dos grupos de interesse da empresa. Através da des, 0s principios, as preocupacdes e as ac¢des da empresa
publicidade, pode apresentar-se a empresa e os seus valores. no dominio da responsabilidade social empresarial. O entrevis-

tado deve ser conciso, evitar siglas e termos técnicos e nao

> Boletins informativos ou relatérios sobre a empresa abusar de dados estatisticos.

Excelentes meios de manter actualizados os clientes e outros
grupos interessados sobre o que se passa na empresa em A comunicagdo no ambito da RS pode distinguir uma em-
matéria de responsabilidade social. presa pela positiva e consolidar a sua imagem enquanto

> Comunicados de imprensa empresa responsavel.

Servem sobretudo para passar informagdo a um grupo espe-
cifico: os jornalistas. A elaboragdo de um comunicado de im-
prensa obedece a algumas regras de estruturagao e apresen-

I 18 > GUIA DE COMUNICAGAO PARA A INTEGRAGAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA



EXEMPLOS DE COMUNICACAO DE RESPONSABILIDADE SOCIAL

EMPRESA
(colaboradores)

MERCADO
(concorrentes, clientes, consumidores, parceiros,
fornecedores, vizinhos e investidores)

COMUNIDADE
(imprensa, associagGes de defesa dos consumidores,
sindicatos, poderes publicos, organizagdes e institui-
coes da comunidade local, organizacdes sem fins lucra-
tivos, etc.)

A PESSOA COM DEFICIENCIA E O TRABALHO

Cada vez mais se reconhece que o grande capital das empresas
€ 0 humano. S3o as pessoas que fazem a diferenga hum mer-
cado cada vez mais competitivo. Nelas pode residir o sucesso
de um projecto empresarial. Pessoas motivadas, competentes e
satisfeitas levam uma empresa muito longe.

Aintegracdo de pessoas com deficiéncia no mercado de trabalho
pode constituir uma excelente oportunidade tanto paraaempresa
como para a propria pessoa. A diversidade no trabalho é positiva,
criativa, competitiva e enriquece a empresa e os trabalhadores.
A empresa torna-se mais representativa da comunidade e gera
uma imagem mais justa e inclusiva junto dos seus publicos.

A semelhanca dos outros trabalhadores, as pessoas com
deficiéncia tém capacidades para exercer variadas funcdes,
desde que adequadas as suas competéncias, local de trabalho

L]
(1) Ver Guia sobre a Integragdo de Pessoas com Deficiéncia, pag. 50 - 54 e pag. 69.

Melhoria das condices de trabalho, saldrios, regalias, ou
criagdo de mais postos de trabalho.

Aprética da empresa integrou a RS na actividade comercial.

Voluntariado, donativos, patrocinios, beneficéncia,
consumo responsavel, etc.

Accdes para melhorar a satisfagdo profissional, a satde e
a seguranga, a formagao e o desenvolvimento dos recur-
sos humanos, o emprego com igualdade de oportunidades
e a diversidade, etc.

Esforcos para melhorar a divulgacao de informacao, a ro-
tulagem e embalagem, a aplicacdo de padrdes éticos no
marketing e na publicidade, o respeito pelos direitos dos
consumidores, etc.

Esforcos para melhorar a insercao social, o sistema de
saude ou de ensino da comunidade, a qualidade de vida,
as infra-estruturas locais, a seguranca, etc.

adaptado as suas limitagdes e com acessibilidade assegurada.

As adaptacdes requeridas para o exercicio da fungdo, para
além de potenciarem as capacidades dos trabalhadores com
deficiéncia, tém um impacto positivo na produtividade dos
restantes colaboradores. Um investimento util, que, ainda por
cima, pode beneficiar de apoios estatais.

No caso de necessidade de apoio para o processo de contra-
tacao de um trabalhador com deficiéncia, existem diversas
organizagdes especializadas que ddo consultoria qualificada a
custo zero sobre processos de recrutamento, aconselhamento, in-
formacao, formagao e acompanhamento do trabalhador inserido.
Estdo previstos incentivos financeiros, fiscais, sociais e
técnicos as empresas que integrem trabalhadores com
deficiéncia.(t)
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FASES DA COMUNICACAO

NESTE CAPITULO...

> Sugestdes para adequagdo da comunicagao em 4 etapas chave de integragao da PcD numa empresa: recrutamento, acolhimento, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

> Testes de inclusividade em ferramentas especificas de comunicagao.
> Fichas orientadoras para comunicar com pessoas com determinados tipos de deficiéncia.

A empresa deve preparar-se para receber as pessoas com
deficiéncia. Necessitard de fazer algumas adaptagdes no seu
espaco fisico, como, por exemplo, instalando casas de banho
adaptadas ou rampas de acesso para cadeiras de rodas. No en-
tanto, a necessidade de maiores adaptagdes surge, habitual-
mente, ao nivel dos comportamentos. Nao saber lidar de perto
com a diferenca obriga a empresa a ac¢oes de sensibilizagdo
e treino para corrigir o problema.

Por isso, qualquer programa de inser¢ao da PcD numa empre-
sa deve comecar com a criagdo de um grupo de trabalho, for-
mado, idealmente, por colaboradores dos departamentos de
recursos humanos, higiene e segurancga no trabalho, cuja fun-
¢ao sera coordenar o planeamento e a implementagcdo de um
programa de inclusdo. Todos os elementos do grupo deverao
receber formacao adequada sobre diversidade e igualdade de
oportunidades, responsabilidade social das organizagdes, e ser
sensibilizados para a realidade das pessoas com deficiéncia.

A comunicacgao é, uma vez mais, um instrumento critico para a
eficacia do processo.

COMUNICAR PARA RECRUTAR

Encontrar pessoas com deficiéncia disponiveis para o mercado
de trabalho nem sempre é uma tarefa simples. Uma boa op¢ao
é consultar centros de emprego ou associacdes, servicos e
instituicoes que as representam e apoiam. A empresa deve

22 > GUIA DE COMUNICAGAO PARA A INTEGRAGAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

consultar essas fontes e comunicar-lhes as suas necessidades
— procura — e deve incluir também uma mensagem que
expresse claramente que «sao bem-vindas as candidaturas
de pessoas com deficiéncia».

IDENTIFICAR NECESSIDADES

=> Antes de mais, € preciso fazer o levantamento da necessida-
de de um novo colaborador. Esta etapa é fundamental para
compreender que tipo de deficiéncia melhor correspondera
as exigéncias da funcao. Posteriormente, é importante pen-
sar no perfil mais adequado, nas competéncias de formacao,
experiéncia e aptiddes pessoais do candidato. Ao mesmo
tempo, deve fazer-se também uma avaliagao do espaco fi-
sico para determinar a necessidade de efectuar adaptacoes
que facilitem a mobilidade e garantam a seguranca dos fun-
cionarios com deficiéncia e dos restantes colaboradores.

=» Apds o levantamento das necessidades da empresa, segue-
se 0 anuncio de recrutamento. Deve ser descrito o perfil com
rigor e fornecida toda a informagao necessaria a candidatura,
como por exemplo documentos, curriculum vitae (CV]), certi-
ficados de habilitacdes, cartas de recomendacao, etc.

=» Sempre que possivel, divulgar a faculdade de negociar hora-
rios flexiveis e de apoios que poderdo atrair mais facilmente
os candidatos com deficiéncia em condi¢des de preenche-



rem os lugares. Devem ter acesso a uma entrevista todos os
que cumpram 0s requisitos minimos para o lugar. Ao longo
do processo de recrutamento deve, por isso, assegurar-se de
que essas condi¢des sao conhecidas dos intervenientes.

=» Evitar frases do género «Ser capaz de trabalhar sob pressao»
—nao € um objectivo, nem uma competéncia. A énfase deve
estar nas aptiddes, na experiéncia e nos padroes exigidos.

0 antncio de recrutamento:

Um anuncio é decisivo no processo de recrutamento. Deve ser
criado para atrair as atengdes e captar o interesse daqueles a
quem se dirige. Tendo em conta a acessibilidade e a equidade,
a sua clareza e a sua funcionalidade sao indispensaveis.

> Alinguagem simples facilita a compreensao e evita perdas de tempo.

> Facilitar a leitura do texto e recorrer a imagens também ajudam. Para as pessoas com deficiéncia visual, a clareza, o contraste das
letras e o tamanho do texto podem determinar 0 acesso ou nao a informagao.

> 0 arranjo grafico deve ser claro e simples.

SELECCIONAR E RECRUTAR

=» Preparar a entrevista de emprego e o primeiro encontro com
o candidato com deficiéncia é fundamental. A partida, talvez
se ignore qual é a deficiéncia do candidato e se necessita de
fazer alguns ajustes. Uma forma de contornar este obstacu-
lo é perguntar na marcacao da entrevista se existe a neces-
sidade de fazer alguma mudanca para que a pessoa possa
participar plenamente. Nao recear fazer esta pergunta. 0 can-
didato, melhor que ninguém, sabe o que é preciso fazer. Pode
recorrer-se a uma associagdo ou servigo de apoio a pessoas
com deficiéncia, quando necessario.

PREPARAR A ENTREVISTA

=»> Assegurar que 0S acessos a empresa estao garantidos. Aem-
presa deve dispor de uma pessoa para receber o candidato e

acompanha-lo durante a sua permanéncia no edificio, quan-
do este apresente necessidades especiais que o justifiquem.
=» Prever antecipadamente a eventual necessidade de um intér-
prete para um candidato com deficiéncia auditiva, se o espaco
de reunido se adequa a passagem de cadeiras de rodas, se o
candidato traz um acompanhante (neste caso, devem dirigir-se
sempre as questdes ao candidato e ndo ao acompanhante].

=» Os membros da empresa que participarem deste primeiro en-
contro devem ser sensibilizados e formados para a normali-
zagao da postura e conduta na interacgao com pessoas com
deficiéncia.

=» Ter em conta que esta em curso um processo de avaliacao,
situacao em que o candidato se sente mais vulneravel.
0 candidato deve ser ouvido atentamente.
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0 PRIMEIRO CONTACTO COM A PcD

=» 0 contacto directo entre a empresa e o candidato com de-

ficiéncia é uma das etapas mais importantes do processo.
Através deste encontro sdo obtidas, de parte a parte, infor-
macoes cruciais para a tomada de decisdes. Nesta reuniao,
sao fornecidos dados pessoais e profissionais, esclarecidas
questdes curriculares e avaliado o interesse e a motivacao
do candidato. Recolocando o foco no objectivo da entrevista
— aferir a adequacao da pessoa ao trabalho —, a deficiéncia
perde o protagonismo e a atencao volta-se, antes, para as
competéncias como critério de selecgao.

DURANTE A ENTREVISTA

=» Se for necessario questionar o candidato sobre a sua defi-

ciéncia, que seja especificamente em relagao as exigéncias
para a execu¢ao do trabalho ou para a utilizagdo das insta-
lacdes e equipamentos disponiveis. Consideracdes gerais
sobre deficiéncia ou incapacidade ndo servem para avaliar
competéncias.
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=» Elaborar as perguntas de forma positiva, encorajando uma
resposta mais participativa e confiante.

=» 0 sistema utilizado para avaliar a prestacdo da PcD deve
ser igualmente aplicado para avaliar outros candidatos sem
deficiéncia, caso existam.

=»> Assegurar que, se houver necessidade de realizar algum
teste, o candidato com deficiéncia ndo fique em desvanta-
gem. Se for apropriado, pode, por exemplo, ser dado mais
tempo para a PcD completar o questionario.



TESTAR 0 NiVEL DE INCLUSIVIDADE DA COMUNICAGAO ESCRITA

=» Usar esta lista para avaliar rapidamente se a comunicagao escrita da empresa é acessivel a pessoas com diversos tipos de deficiéncias.

Criou formatos alternativos de anuncios, documentos ou outra informagao (por exemplo, versio sintetizada, com simbolos,
com imagens, com texto ampliado, em braille, em dudio, em video, em CD, na Internet, no e-mail)?

Utilizou os meios de associagdes, servigos e instituigdes de apoio a pessoa com deficiéncia disponiveis para promover a
suainformagao?

Sao os documentos da empresa escritos com frases curtas?; na voz activa?; usando frases positivas?; fornecendo ex-
plicagdes sobre conceitos novos ou complexos?; usando exemplos concretos?; sem acrénimos, metaforas, trocadilhos
ou coloquialismos?
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COMUNICAR PARA ACOLHER

Estd em marcha, de forma mais sustentada, o movimento de
inclusdo da pessoa com deficiéncia no mercado de trabalho.
Hoje, cada vez mais, as empresas consideram a contratagao de
PcD uma forma de valorizar e enriquecer o seu capital humano.
E sabido que as pessoas com deficiéncia podem exercer mui-
tas actividades profissionais, desde que sejam criadas as con-
dicoes de acessibilidade que as coloquem em pé de igualdade
com as pessoas sem deficiéncia.

PREPARAR A PcD PARA A INTEGRAGCAQ NA EMPRESA

=» Para superarem o problema da falta de trabalhadores com de-
ficiéncia qualificados e experientes, muitas empresas recru-
tam e depois formam os seus colaboradores com deficiéncia,
fazendo ainda as necessarias adaptacdes em termos de es-
paco arquitectonico, equipamentos e relacionamento social
e funcional entre a equipa.

FORMAR A PcD

Eimportante fazer uma apresentago completa da empresa e
da funcao que vai desempenhar. Para garantir a qualidade do
desempenho, é aconselhavel um periodo inicial de formagao.

=» Se a empresa nunca passou pela experiéncia de integrar

uma pessoa com deficiéncia, é natural que surjam ddvidas
em rela¢ao ao seu perfil e & sua adequacao as exigéncias
do trabalho. Proporcionar um estdgio curricular ou profis-
sional ou formagao aos candidatos com deficiéncia, sobre-
tudo nas areas nas quais quase nao existe mao-de-obra, é
uma boa opc¢ao.

Assim, é possivel identificar melhor as competéncias, co-
nhecer a atitude profissional da pessoa e desenvolver co-
nhecimentos e capacidades com relevo para a execucao do
trabalho. Para o trabalhador também é positivo, uma vez
que |he é proporcionada a oportunidade de ter um periodo
de adaptagdo a empresa e a fungao.

> Um programa de estagio deverd ser pensado em funcao das especificidades da pessoa ou pessoas com deficiéncia em formacao.
Pode, por exemplo, contemplar interrupgdes regulares para permitir pausas de repouso, mudancgas de posi¢ao, deslocagoes aos sani-
tarios, etc. Ou ter em conta alguma dificuldade de aprendizagem ou outra incapacidade que dificulte a comunicagao ou a transmissao

de conhecimentos ou informagao.
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TESTEMUNHOS

Ruben Grilo, paralisia cerebral
Fungdo de gestdo de stock

Como foi a sua integragdo na empresa onde trabalha ?

=» Foi boa. Receberam-me bem. Sinto que as pessoas estao
satisfeitas comigo. Nao foram necessdrias grandes adapta-
coes ao posto de trabalho. Para ultrapassar a minha dificul-
dade em escrever criaram o sistema de barras para fazer a
gestao de stock.
Nunca senti ser visto de forma diferente.

Quais as principais dificuldades ?

=» Amaiordificuldade foiaidentificacaodomaterial, porque faco
a gestao de stock de uma grande diversidade de material.
Os conhecimentos adquiridos na Formacgao Profissional
(Informética) sdo essenciais nomeudesempenho,dado que
toda a gestao é feita através de programa de computador.

Como foi facilitada a integragdo ?

=» Os empresarios estao sensibilizados para estas questdes
e isso facilitou a integracao. Acho que o acompanhamento
da equipa da APCC Quinta da Conraria foi importante para
verem as condicoes de trabalho, para poderem apoiar caso
surja alguma questao ou problema.

Dr. Luis Carvalho
Director Financeiro

Porque decidiu integrar uma pessoa com deficiéncia ?

= A Sra. Eng® (Empreséria) procurou a APCC através do filho
que também fez formagdo na APCC. Foi, penso eu, uma
questao de sensibilidade para estas questdes da igualdade
de oportunidades.

0 que alterou para receber o novo colaborador ?

=> Alteramos o sistema informatico. Como ele tem alguma
dificuldade em escrever, atribuimos a cada peca um cddigo
de barras e a leitura é feita através de um aparelho laser
de cédigo de barras. Assim, evitamos a necessidade de
digitacao das referéncias.
Relativamente aos outros colaboradores nao houve qualquer
dificuldade. Aempresa é familiar, todos nos adaptamos sem
problemas.

Quais as principais dificuldades ?

=» Requer um pouco mais de tempo nas explicagdes. Temos
que ter um pouco mais de cuidado no sentido de nos
apercebermos se entendeu as explicacoes dadas.
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PREPARAR A EMPRESA PARA INTEGRAR A PcD

= E prioritdrio garantir a acessibilidade, de forma a permitir a
plena inclusdo da pessoa com deficiéncia no novo ambien-
te de trabalho.

Nunca é de mais repetir que a contratacao destes trabalha-
dores habitualmente ndo exige grandes adaptacoes no local
de trabalho. Mas quando a necessidade existe, na maior parte
das vezes as solucdes sao simples, passando, por exemplo,
pela utilizacao de iluminagdo adequada, pela criagdo de um
ambiente mais silencioso ou por um novo arranjo do espago.

Alguns meios para minimizar ou excluir barreiras a comunicagao:

> Uso de intérpretes em lingua gestual portuguesa (LGPJ;
> Escrita em braille;

> Sinalizagao de luzes, sons e/ou cores;

> Sinalizagdo com pictogramas.
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E se, mesmo assim, for necessario possuir algum equipamen-
to especial, 0 custo continua a ser relativamente acessivel, ja
que, nalguns casos, pode ser fornecido por entidades certifi-
cadas ou ser concedido apoio financeiro para a sua aquisicao.
Proporcionar as melhores condi¢oes de trabalho ao novo traba-
Ihador garante também as melhores condi¢des de comunicagado
e informacgao entre este e 0 seu empregador.

Apromocao de campanhas informativas e educativas de cons-
ciencializagcdo para os colaboradores sobre acessibilidade e
integracao social da pessoa com deficiéncia também deve ser
tida em conta.



TESTAR 0 NiVEL DE INCLUSIVIDADE DOS MATERIAIS DE FORMACAO E DIVULGAGAO

=» Usar esta lista para avaliar rapidamente a acessibilidade dos materiais a pessoas com diversos tipos de deficiéncia.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

FICHAS ORIENTADORAS

> FACILITAR A COMUNICAGAOQ COM A PcD

No contacto com as pessoas com deficiéncia é Util ndo sé ter algum conhecimento sobre a deficiéncia que tém, como ainda algumas
nocdes de etiqueta e comportamento. As fichas de orientacao que se seguem sao apenas indicativas e baseiam-se em experiéncias
de varias empresas e organizagoes.
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COMUNICAR COM PESSOAS COM DEFICIENCIA NEUROMOTORA

> Ao falar com uma pessoa em cadeira de rodas, deve sentar-se
para que fiquem ao mesmo nivel (para uma pessoa sentada é
incomodo olhar para cima durante muito tempo]).

> N3o se deve apoiar na cadeira de rodas (esta, bem como ben-
galas, muletas e andarilhos, funcionam quase como uma ex-
tens3o do corpo da PcD).

> Ao parar para conversar com alguém, deve virar a cadeira de
frente para que a pessoa sentada também possa participar
na conversa.

> Em caso de dificuldade, oferecer ajuda e, se for aceite, per-
guntar como deve agir. Se a ajuda for recusada, ndo se sentir
ofendido.

> Nao ficar constrangido ao usar palavras como «saltar», «an-
dar» ou «correr». As pessoas com deficiéncia motora tam-
bém usam essas palavras com naturalidade.

COMUNICAR COM PESSOAS COM DEFICIENCIA VISUAL

> Nunca ajudar sem perguntar como fazé-lo. Nem sempre as
pessoas com deficiéncia visual cegos e ambliopes) precisam
de ajuda. Em caso de dificuldades, identificar-se e oferecer o
auxilio. Se for aceite, dar o braco, dobrado, e colocar a mao da
pessoa no seu cotovelo.

> Num corredor estreito, por onde s6 passa uma pessoa, colo-
car o brago para tras, de maneira a facilitar a deslocagao. Avi-
sar sempre antecipadamente sobre a existéncia de degraus,
pisos escorregadios, buracos e outros obstaculos do trajecto.

30 > GUIA DE COMUNICAGAO PARA A INTEGRAGAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA

> Ao dar direcgoes, seja claro. Indicar as distancias, de prefe-
réncia, em metros («uns vinte metros a nossa frente», por
exemplo]. Ao afastar-se, avisar sempre.

> Falar num tom de voz normal e, de preferéncia, olhando de
frente. (Nao faz sentido usar um tom de voz mais alto para fa-
lar com uma pessoa cuja deficiéncia é visual e ndo auditiva).

> Nao brincar com o cao-guia, que tem a responsabilidade de
guiar o dono e nao deve ser distraido dessa fungao.

COMUNICAR COM PESSOAS SURDAS OU COM
DEFICIENCIA AUDITIVA

Muitas pessoas surdas nao falam porque ndo aprenderam.

Por isso, é errado referir-se-lhes como surdos-mudos. Para falar com

uma pessoa surda:

> Chamar a atengao acenando ou tocando levemente no seu brago;

> Posicionar-se de frente para ela, deixando a boca visivel para
possibilitar a leitura labial (lembre-se, no entanto, de que nem
todos os surdos usam esta técnica);

> Evitar fazer gestos ou segurar objectos a frente da boca;

> Falar de maneira clara, pronunciando bem as palavras, mas
sem exagerar. Usar a velocidade normal, a ndo ser que lhe pe-
¢am para falar mais devagar,

> Nao se colocar contra a luz e escolher um local iluminado;

> Ser expressivo (as pessoas surdas n3o se apercebem dos di-
ferentes tons de voz usados para expressar alegria, tristeza,
ironia, etc.; as expressoes faciais, 0s gestos e 0s movimentos
do corpo também «falam>»};



> Evitar 6culos escuros e manter sempre o contacto visual (se des-
viar os olhos, a pessoa pode pensar que a conversa terminou;

> A dic¢ao da pessoa surda nem sempre € boa. Se ndo se com-
preender o que ela lhe diz, pedir para repetir. Uma possibilida-
de é comunicar através de bilhetes;

> Ainda que a pessoa surda tenha um intérprete, dirigir-se a ela
e nao ao intérprete.

COMUNICAR COM PESSOAS COM DEFICIENCIA DA FALA
OU LINGUAGEM

> Para comunicar com a maxima eficacia com uma pessoa com
algum defeito da fala e/ou linguagem, devemos procurar um
ambiente calmo, sem ruido ou outros factores de distraccao,
colocar-nos de forma a podermos ver bem e ser bem vistos
pela pessoa. Sempre que possivel, evitar situagdes em que
varios interlocutores intervenham, sobrepondo-se.

> Quando se trata de uma pessoa com um défice de fala — seja
de ritmo do discurso, pronuncia, articulagao das palavras,
som da voz ou outro —, devemos observar as suas expres-
sdes e os movimentos dos seus labios, deixa-la fazer frases
inteiras sem interromper, ja que muitas vezes uma palavra
nao percebida isoladamente passa a ser clara num contex-
to... Quando mesmo assim nao se perceba, devemos inter-
romper e pedir naturalmente que repita, explicando que nado
conseguimos entender; a pessoa nao ficara surpreendida
nem ofendida, desde que actuemos com naturalidade.

> Quando for o caso de uma pessoa com uma deficiéncia da
linguagem, antes de mais devemos tentar perceber qual é
a natureza do défice em questao, isto é, se afecta predo-
minantemente a compreensao ou a expressao. No primei-
ro caso, devemos tentar tornar a nossa mensagem 0 mais
simples possivel e, a0 mesmo tempo usar todos 0s recursos
comunicacionais disponiveis — mimica facial, posturas e
gestos, palavras bem articuladas, frases curtas, gramatical-
mente simples, com ideias claras. As perguntas deverao ser
passiveis de resposta sim/nao. No segundo caso, podemos
auxiliar a pessoa na busca de palavras que ndo consiga evo-
car, na nomeacao de objectos ou partes do corpo ou pessoas
que nos aponte, facultando-lhe a hipétese de escrever ou de-
senhar, etc.

Em qualquer das situacdes descritas acima, é fundamental
ir fazendo paragens de verificacao frequentes, no sentido de
procurar confirmar que a compreensao é eficaz por parte do
emissor e do receptor de cada fragmento do didlogo.
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COMUNICAR COM PESSOAS COM DEFICIENCIA
INTELECTUAL OU COGNITIVA

> Ao dirigir-se a uma pessoa com deficiéncia intelectual ou
cognitiva, deve agir com naturalidade.

> Nao a ignorar. Falar com ela, dar-lhe aten¢ao, cumprimenta-
la, etc., como faria com qualquer outra pessoa.

> Deixa-la fazer ou tentar fazer de forma auténoma tudo o que puder.
Ajudar somente quando for necessario, em vez de a substituir.

> As pessoas com deficiéncia intelectual ou cognitiva demo-
ram mais tempo a aprender, mas possuem capacidades para
adquirir muitas competéncias intelectuais e sociais. Nao su-
bestimar a partida essas capacidades.

COMUNICAR PARA ACOMPANHAR

0 recrutamento de pessoas com deficiéncia gera reac¢oes e
comportamentos diferentes dentro da empresa. Devem preva-
lecer a estratégia e o compromisso definidos no ambito da po-
litica de RS. No entanto, é fundamental que todos os elementos
possam expressar as suas dividas e constrangimentos. Difun-
dir a sensibilizagao para a diferenca e defender uma atitude
mais responsavel é um papel importante, que cabe a gestao
da empresa. Mas o envolvimento e a participagao de todos sao
a melhor garantia do sucesso da integracao.
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> 0 PAPEL DO MEDIADOR

Um novo emprego, novos colegas, novos habitos. Gerir a mu-
danca é dificil para qualquer pessoa. No caso da pessoa com
deficiéncia, a grande dificuldade reside, principalmente, no
desconhecimento geral da sociedade em relagcdo as ques-
toes associadas a deficiéncia. Ainseguranga e a desconfian-
¢a podem tornar o processo de inclusao mais complexo.

A intervencao do mediador tem como objectivo facilitar a
construgao de vinculos entre o novo trabalhador e os colegas
e, ainda, tornar a empresa mais atenta as suas necessidades
especificas. A compreensao e o respeito favorecem, assim, a
convivéncia e as relacoes laborais.

Existem organizagoes especializadas no apoio ao recrutamen-
to e integragao de pessoas com deficiéncia que podem tornar-
-se num parceiro essencial no trabalho de sensibilizagao dos
colaboradores. Podera ser designado um mediador, que faré o
acompanhamento directo do processo, considerando os me-
Ihores interesses de ambas as partes: empresa e PcD.



> 0 PAPEL DA GESTAO E DOS RECURSOS HUMANOS

Um programa de inclusao de pessoa com deficiéncia nos
quadros de uma empresa so tera possibilidade de ser bem
sucedido se a gestao de topo assumir um compromisso fir-
me e se envolver activamente no seu cumprimento.

Combatendo explicitamente o preconceito e dando o primeiro
exemplo de cidadania, as chefias materializam o valor da in-
clusividade defendido pela empresa e passam a mensagem
clara de que a integragao da diversidade é uma preocupagao
de todos, sem excepgao, e nao apenas do ambito dos recur-
sos humanos.

> 0 PAPEL DOS PARES

A atitude dos colegas de trabalho contribui muito para uma
integracao mais facil e rapida do colaborador com deficién-
cia. E absolutamente crucial o estabelecimento de relacdes
entre a equipa, para que a PcD possa participar activamente
na vida da empresa.

A criagdo de sessdes informativas da-lhes a preparacao ne-
cessaria para receberem 0 novo colega sem receios e sem
tabus. Sentindo-se bem recebido, o colega com deficiéncia
poderd mais facilmente criar lagos pessoais positivos.

Os elementos em contacto directo com o trabalhador com
deficiéncia — colegas, responsaveis, mentores, etc. — devem
procurar melhorar as suas percepgdoes sobre diversidade e
acessibilidade no trabalho.

> GESTAO DE CARREIRAS

Um programa de emprego desenhado para incluir PcD mas
que nao prevé o desenvolvimento e a progressao das suas
carreiras nao € um programa verdadeiramente inclusivo, que
promova a igualdade de oportunidades. Um programa de in-
tegracao bem estruturada pode dar mais trabalho a imple-
mentar, mas também trard mais vantagens.

Potenciar os esforcos e investimentos de tempo, dinheiro e
dedicacao, tanto da parte da empresa como da pessoa com
deficiéncia, € um desses beneficios. Aempresa forneceu for-
macao adequada e qualificou o trabalhador. Este ser3, por-
tanto, capaz de assumir as suas responsabilidades e ser tao
eficiente como outro profissional qualquer, face aos objecti-
vos de desempenho personalizados, realistas e adequados.
Assim, o trabalhador com deficiéncia mantém o seu posto e
a empresa nao terd de investir mais recursos em nova for-
macao e qualificagao.

0 empenho e fiabilidade do trabalhador com deficiéncia bem
acolhido e integrado pela empresa sao potenciadores do de-
senvolvimento de competéncias que lhe permitam evoluir e
vir a assumir novas fungoes e responsabilidades.
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> FORMACAQ E DESENVOLVIMENTO

E importante oferecer oportunidades de formacao e desen-
volvimento a todos os colaboradores, incluindo os que te-
nham deficiéncia. O enriquecimento profissional e pessoal
ajuda a pessoa a interagir noutros contextos e situacdes
com que venha a deparar-se, 0 que constitui uma mais-valia,
ja que motiva o colaborador a participar e a contribuir activa-
mente para a gestao da sua prdpria carreira, com ganhos de
qualidade 6bvios para a empresa.

Devem ser efectuados os ajustes razoaveis necessarios para
que os empregados com deficiéncia possam tirar proveito das
ofertas de formacgao existentes, sendo plenamente envolvi-
dos nas reuniodes, sessoes e encontros programados. Dé-se a
promogao do colaborador com deficiéncia a mesma importan-
cia que se daria a promocgao de outro trabalhador qualquer.

AVALIAR AS PRATICAS DE INCLUSAO DA PcD

> MONITORIZAGAD

0 processo de formacgao e desenvolvimento deve ser acom-
panhado e apoiado, de forma a promover a integracao entre
a aprendizagem e a pratica. A orientacao e a avaliagdo po-
dem ser feitas através de reunides frequentes onde se defi-
nam estratégias correctivas ou adaptativas para eventuais
problemas detectados.

E muito importante que o responsavel pela integragao este-
ja atento a problemas de comunicagao no grupo de trabalho,
a situagoes de auto-exclusdo, ou outras, para que se possa
agir atempadamente.

=» Usar esta lista para avaliar rapidamente se a comunicagdo funciona na sua politica de integracdo de trabalhadores com

deficiéncia vigente, ou seja, se é socialmente responsavel neste aspecto da gestao da diversidade.

cias, em igualdade de circunstancias com os outros?

sional e rendibilizar as suas competéncias?

cessidades por parte dos colegas de trabalho e superiores?

res com deficiéncia, colegas de trabalho, supervisores e gestores?
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Entrevistam-se os candidatos com deficiéncia que concorrem a uma vaga de emprego e consideram-se as suas competén-

Inquirem-se os trabalhadores com deficiéncia sobre a forma como a empresa pode melhorar o seu desenvolvimento profis-

Assegura-se o conhecimento das necessidades especificas do trabalhador com deficiéncia e as formas de gerir essas ne-

Actualizam-se periodicamente as praticas da empresa para que respeitem as politicas de inclusao, envolvendo trabalhado-



COMUNICAR PARA SUSTENTAR

Através de formagao adequada e continua e de oportunidades de desenvolvimento, é possivel contribuir efectivamente para a in-
ser¢ao da pessoa com deficiéncia no mercado de trabalho, permitindo-lhe ndo apenas obter um emprego mas conserva-lo, tendo

a possibilidade de progredir.

> OPORTUNIDADES PARA MELHORAR O DESEMPENHO

Com formacao, supervisao e retorno adequados, o trabalha-
dor com deficiéncia pode melhorar o seu desempenho e en-
contrar o caminho para progredir profissionalmente.

Os cursos, os respectivos materiais e outros eventos de for-
macao devem ser concebidos para que sejam acessiveis a
todas as pessoas, incluindo aquelas com diferentes tipos de
deficiéncia.

0 acesso ainformagao relativa ao posto de trabalho também
é fundamental, devendo ser disponibilizados na empresa
manuais e instrucdes adequados a pessoas com diferentes
tipos de deficiéncia.

> AVALIAR O DESEMPENHO

Um plano de avaliagao de desempenho deve prever os pos-
siveis obstaculos com que a PcD poderd defrontar-se e con-
templar as acgdes necessarias ao seu progresso.

Travoes Motores

> Igualdade de acesso
aformagao

> Motivagao

> Reunioes periddicas

> Remuneracao

> Progressao na carreira

> Barreiras a comunicagao
> Falta de envolvimento
> Orientagao sem feedback

Tal como acontece com qualquer outro colaborador, o desem-
penho da pessoa com deficiéncia também deve ser avaliado
de forma objectiva e transparente. Os critérios devem ser pre-
viamente estabelecidos e acordados.

A avaliagao deve ter em conta se o trabalhador teve acesso a
formagdo, manuais, regulamento e informacoes sobre a em-
presa; se as pessoas com deficiéncias visual e auditiva foi
dado pleno conhecimento das normas da empresa; se o posto
de trabalho foi adaptado as suas condi¢oes pessoais.

A inexisténcia destas condi¢cdes nao configura a politica de
igualdade de oportunidades e traz desvantagens para a PcD
e para o todo da empresa. A empresa perdera em qualidade,
produtividade, diversidade e responsabilidade.

> COMUNICAR 0 DESEMPENHO

0 processo de acompanhamento do trabalhador com defi-
ciéncia deve ser delineado de acordo com o objectivo de o
integrar e manter na empresa. Assim sendo, € fundamental
0 feedback continuo da empresa ao seu desempenho, tal
como o trabalhador também deve fazer chegar a empresa as
suas questaes.

Havera oportunidade de corrigir, adaptar e solucionar a tem-
po as dificuldades surgidas de parte a parte, ao longo do
processo, antes de se tornarem verdadeiros problemas e
inviabilizarem a concretiza¢ao do objectivo principal: a ma-
nutencao do emprego.
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RECOMENDACOES AS EMPRESAS

NESTE CAPITULO...

> Indicagdes gerais para as empresas que estao em inicio de integragao de PcD.

=> Apoiar-se na articulagdo com entidades especializadas na
empregabilidade de PcD, nomeadamente o Instituto Nacio-
nal para a Rebilitacao (www.inr.pt).(%)

=» Documentar-se mais detalhadamente sobre como interagir
com a PcD.

=» Assegurar-se de que 0s documentos da empresa nao sao
discriminatérios, fornecendo a PcD toda a informagao de
que necessita de forma acessivel e inclusiva.

=» Fazer a descri¢ao das fungdes de forma clara e sucinta.

=» Assegurar 0 design universal ou efectuar adaptacdes ra-
zoaveis para que o trabalhador com deficiéncia possa de-
sempenhar eficazmente o seu trabalho; € importante subli-
nhar que o design universal de instalacdes, equipamentos,
meios de comunicagao internos e externos, politicas e pro-
cedimentos apresenta sempre uma relagao custo-beneficio
mais vantajosa do que a adaptagdo de qualquer destes as-
pectos da existéncia de uma empresa.

=» Tratar o candidato com deficiéncia com tanta dignidade e
respeito como 0s outros, assegurando a igualdade de opor-
tunidades de emprego as pessoas com deficiéncia e evitan-
do discriminagdes na obtengao e conservagao do emprego,
nas remuneragdes e nas perspectivas de carreira.

(2) Ver Guia sobre a Integragdo de Pessoas com Deficiéncia, pag. 92

=» Considerar as PcD que receberam formagao como profissio-
nais qualificados, qualquer que seja a sua deficiéncia.

=» Compreender que o conceito de acessibilidade se estende
também a comunicag¢ao, nomeadamente na elaboragao de
documentos acessiveis a pessoas cegas, com deficiéncias
visuais, com défices de linguagem, com défice intelectual
ou outros, bem como com défice intelectual, na colocagao
de sinais para pessoas com défices auditivos, etc.

=» Fornecer informacao relevante aos supervisores e colegas
de trabalho sobre formas de interagir com o trabalhador
com deficiéncia e de promover a acessibilidade.

=»> Acompanhar as PcD através de uma equipa ou um profissio-
nal formados para o efeito e prolongar as ac¢oes de acom-
panhamento durante o tempo necessario a cada caso, no
sentido de assegurar que a inser¢ao no sistema produtivo
€ mutuamente satisfatdria.

=» Solicitar apoios financeiros e técnicos respeitantes a con-
tratacao de PcD.

GUIA DE COMUNICAGAO PARA A INTEGRAGAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA > 39



5 GLOSSARIO




GLOSSARIO

Acessibilidade

Conceito lato que significa a possibilidade de acesso das pessoas com deficiéncia ao meio edificado publico e privado, aos transportes e as tecnologias da
informacao e da comunicagao. Garantir a acessibilidade ao meio envolvente, isto €, aos servicos, produtos e equipamentos, € assegurar o exercicio de cida-
dania e de autonomia as pessoas com deficiéncia.

Adaptagao razoavel

Traduz-se na adopgao de modificagdes ou alteragdes necessarias e apropriadas que ndo imponham um peso desproporcionado ou excessivo, quando exigido
numa situagao determinada e particular, visando assegurar as pessoas com deficiéncia a fruicdo ou o exercicio de todos os direitos humanos e liberdades
fundamentais, assentes na igualdade relativamente as demais pessoas.

Comunicagao socialmente responsavel
Os valores fundamentais da comunicagao socialmente responsavel sdo o didlogo com as partes interessadas e a transparéncia.

Empresa socialmente responsével
E uma empresa que integra preocupagdes econémicas, sociais e ambientais na sua estratégia de negécio. D4 o enfoque & comunicagao, na sua gestao da
relagdo com as partes interessadas, e aposta no didlogo, na transparéncia e na prestacao de contas.

Deficiéncia auditiva
Refere-se a uma perda total ou parcial da audicao.

Deficiéncia da fala
Refere-se a um defeito que altera a capacidade para produzir e articular os sons da lingua.

Deficiéncia da linguagem
Refere-se a um defeito que altera a capacidade para compreender ou expressar-se verbalmente (de forma oral ou escrita) numa determinada lingua ou a
capacidade de compreender ou expressar-se por linguagem nao-verbal.

Deficiéncia visual
Refere-se a uma perda total ou parcial da visao.

Deficiéncia intelectual

Refere-se a um padrao intelectual reduzido, consideravelmente abaixo da média normal.
Design universal

Ou desenho para todos, € um termo relativamente novo que surgiu de «design acessivel» — livre de barreiras para dar acessibilidade a pessoas com
deficiéncia de qualquer tipo.
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Gestdo da diversidade
Estratégias que reconhecem, promovem e implementam a diferenga dentro da empresa ou organizagao, acreditando que esta pode ser uma fonte de criativi-
dade, inovagao e vantagem competitiva. O seu objectivo fundamental € reduzir a discriminagao e promover a igualdade de oportunidades.

Gestao de recursos humanos
Actividade exercida por um departamento de pessoal com o objectivo de seleccionar, desenvolver e manter os individuos mais qualificados para desempe-
nhar determinadas fungdes nas empresas ou organizagdes.

Gestao de topo
Refere-se aos cargos mais altos da administragdo da empresa ou organizagao, com poder de decisao e peso institucional.

Inclusdo da pessoa com deficiéncia
Paradigma que estabelece que as politicas, programas, servigos sociais e a prépria sociedade devem permitir a pessoa com deficiéncia acesso igualitario aos
recursos disponiveis na comunidade, atendidas as suas peculiaridades, permitindo-lhe exercer o direito de participar da edificagao social.

Marketing
Ver Guia de Marketing para a Integracdo de Pessoas com Deficiéncia, p. 14.

Mediador
Pessoa que facilita a ligacao entre a pessoa com a deficiéncia e 0 mercado de trabalho.

Pares
Termo que designa colegas e «iguais>» em alguma circunstancia especifica, seja no local de trabalho seja noutro grupo.

Pessoa com deficiéncia (PcD)
E aquela que apresenta, em comparagao com a maioria das pessoas, significativas diferencas fisicas, sensoriais ou intelectuais, decorrentes de factores
inatos ou adquiridos, de caracter permanente, que acarretam dificuldades na sua interacgdo com o meio fisico e social.

Politica de cidadania
Tal como o cidaddo comum, também a empresa tem direitos e deveres, privilégios e limites. Neste sentido, o conceito define a sua actuagao na comunidade
através de estratégias responsaveis, orientadas para o desenvolvimento e o progresso.

Responsabilidade Social ou Responsabilidade Social Empresarial
Ver Guia sobre a Integracdo de Pessoas com Deficiéncia, p. 97.

Stakeholders ou partes interessadas
Ver Guia sobre a Integracdo de Pessoas com Deficiéncia, p. 97.
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TESTAR 0 NiVEL DE INCLUSIVIDADE DA COMUNICAGAO ESCRITA

=» Lista para avaliar rapidamente se a comunicagao escrita da empresa é acessivel a pessoas com diversos tipos de deficiéncias.

Criou formatos alternativos de anuncios, documentos ou outra informagao (por exemplo, versio sintetizada, com simbolos,
com imagens, com texto ampliado, em braille, em dudio, em video, em CD, na Internet, no e-mail)?

b e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e 4
1 1
i Utilizou os meios de associacdes, servicos e instituicdes de apoio & pessoa com deficiéncia disponiveis para promover a :
i suainformagao? !
S S :
i i
i Tem um telefone de texto para poder ser contactado por pessoas com deficiéncia auditiva? '
i i
L e e 4
i i
i Nos materiais que desenvolveu, usou termos como «pessoa com deficiéncia>» em vez de «deficiente»? '
1 1
1 1
L e e 4

i Sao os documentos da empresa escritos com frases curtas?; na voz activa?; usando frases positivas?; fornecendo ex-
i plicagdes sobre conceitos novos ou complexos?; usando exemplos concretos?; sem acrénimos, metéforas, trocadilhos
i ou coloquialismos?

1

1

Rk e e e ettt T
R L e i Db T T |

Esta grelha esta disponivel para download em: http://www.bcsdportugal.org/files/1540.pdf
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TESTAR O NiVEL DE INCLUSIVIDADE DOS MATERIAIS DE FORMAGAO E DIVULGACAQ

=» Lista para avaliar rapidamente a acessibilidade dos materiais a pessoas com diversos tipos de deficiéncia.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Esta grelha esta disponivel para download em: http://www.bcsdportugal.org/files/1540.pdf
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AVALIAR AS PRATICAS DE INCLUSAO DA PcD

=» Lista para avaliar rapidamente se a comunicacado funciona na sua politica de integracdo de trabalhadores com deficiéncia
vigente, ou seja, se € socialmente responsavel neste aspecto da gestao da diversidade.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Entrevistam-se os candidatos com deficiéncia que concorrem a uma vaga de emprego e consideram-se as suas competén-
cias, em igualdade de circunstancias com os outros?

1
i
1
H
i
A
+
i
Inquirem-se os trabalhadores com deficiéncia sobre a forma como a empresa pode melhorar o seu desenvolvimento profis-
sional e rendibilizar as suas competéncias? :
:
1
i
!
1
i
i

Assegura-se o conhecimento das necessidades especificas do trabalhador com deficiéncia e as formas de gerir essas ne-
cessidades por parte dos colegas de trabalho e superiores?

Actualizam-se periodicamente as praticas da empresa para que respeitem as politicas de inclusao, envolvendo trabalhado-
res com deficiéncia, colegas de trabalho, supervisores e gestores?

Esta grelha esta disponivel para download em: http://www.bcsdportugal.org/files/1540.pdf
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RESPONS&
ABILITY

INVESTINDO NA DIVERSIDADE

> UMA INICIATIVA
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> PARCERIA DE DESENVOLVIMENTO
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Respons&Ability € um projecto que resulta da Iniciativa Comunitaria EQUAL e visa contribuir para um mundo justo e sustentavel, trabalhando com entidades de alto nivel da educagéao, organizagoes,
PME e comunidades, para promover praticas de negdcios responsaveis, inovagao e colaboragado na dptica da empregabilidade de pessoas com deficiéncia.
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