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Resumo

No ambito do curso do Mestrado de Gestdo especializacdo em Recursos Humanos,
foi realizado o estagio na Camara Municipal de Coruche. Em seguida, foi elaborado este
relatorio, que pretende descrever as atividades que foram desenvolvidas ao longo dos
seis meses no Servico de Recursos Humanos, nas seguintes areas: avaliacdo de
desempenho; formacéo; recrutamento e selecao; seguranca, higiene e saide do trabalho;
assiduidade/vencimentos.

A partir da descricdo das atividades, sera também feito um enquadramento a nivel
tedrico, o qual terd uma conclusdo do que foi realizado no Departamento de Recursos

Humanos da Camara de Coruche. Deste modo, é elaborado uma reflexao critica.

Palavras-chave: Autarquia, Recursos Humanos, Setor Plblico



Abstract — “Human Resource Management at Coruche City Hall”

Within the course of Master in Management, Human Resources specialization,
an internship period was carried out in Coruche Town Hall. The writing of this report
aims to describe the activities which were developed for six months in the Human
Resources Department in the following areas: performance evaluation; training;
recruitment and selection process; safety, hygiene and health services at work;

attendance and salaries.

A theoretical framework based on the description of the activities will be done
and the conclusion will focus on the work which was undertaken in the Human
Resources Department of Coruche Town Hall. This way, a critical reflection is

produced.
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SAD - Sistema de Avaliacdo de Desempenho
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GRH - Gestéo de Recursos Humanos

SGP — Sistema de Gestéo de Pessoal
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IEFP — Instituto do Emprego e Formacgao Profissional
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1.INTRODUCAO

Este relatorio surge no &mbito do curso do Mestrado de Gestéo especializagdo em
Recursos Humanos da Escola de Ciéncias Sociais da Universidade de Evora, tendo o
estagio sido efetuado na Camara Municipal de Coruche, na Praca da Liberdade, em
Coruche.

Este estagio decorreu durante 840 horas, mais concretamente durante seis meses,
teve inicio no dia 1 de setembro de 2017 e terminou no dia 28 de fevereiro de 2018.

A orientacdo foi feita, pelo Professor Doutor Paulo Resende da Silva da
Universidade de Evora, o qual acompanhou, ndo s6 o estagio, mas também a elaborac&o
deste relatorio. Paralelamente, dentro da organizacdo, a orientacdo esteve a cargo da
Chefe de Divisédo da Camara Municipal de Coruche, Dr.2 Sofia Madalena de Sousa.

A realizacdo deste relatério e a escolha do tema, foi uma oportunidade de interagir
com o mercado de trabalho de maneira a complementar, ndo s6 os estudos, mas
também, a aperfeicoar competéncias e a adquirir outros conhecimentos na area. Foi
fundamental contactar com as atividades que ocorrem no Servico de Recursos Humanos
na Camara.

A partir da realizacdo do estagio, escolhi este tema, no qual tenho interesse e
pretendo abranger todas as funcdes ligadas aos Recursos Humanos que sdo executadas
na Camara Municipal de Coruche, bem como compreender a sua influéncia, com o
objetivo de ganhar um maior leque de conhecimentos e/ou competéncias, tanto a nivel
profissional como pessoal.

O relatdrio ndo pretende responder a uma questao de partida ou mesmo resolver um
problema, o seu intuito € compreender o objeto que vai ser analisado. Portanto, 0 que se
pretende é compreender a influéncia do Servigo de Recursos Humanos na Camara de
Coruche, introduzindo as atividades que sdo realizadas, um engquadramento tedrico das
mesmas, para a sua compreensao, chegando as conclusdes pretendidas.

N&o se destina sO a descricdo das atividades que ocorrem no local do estagio, mas
também enquadra o trabalho que foi efetuado com o conhecimento adquirido durante o
mestrado.

Atraves da execucdo do estagio na Camara Municipal de Coruche, é definido um
objetivo geral que é: examinar as atividades que sdo executadas nos Servicos de

Recursos Humanos. A partir deste objetivo geral, foram definidos os seguintes objetivos
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especificos: (I) compreender e descrever as atividades realizadas, (Il) caracterizar a
Autarquia, e por fim (I1l) compreender as caracteristicas dos Recursos Humanos na
Autarquia de Coruche.

No decorrer do estagio realizou-se uma abordagem qualitativa, sendo considerado
uma observacdo participante, sendo “(...) uma metodologia muito adequada para o
investigador apreender, compreender e intervir nos diversos contextos em que se move”
(Ménico, Alferes, Castro, & Parreira, 2017). Deste modo, realizou-se o contato direto e
frequente da estagiaria com o0s atores socais, nos diversos contextos. Assim a estagiaria
é considerada o instrumento de pesquisa (Correia, 1999, p. 31 cit. in Monico et. al
2017). Assim sendo, “(...) responde ao objetivo de proceder, dentro das realidades
observadas, a uma adequada participacdo dos investigadores (...)” (Monico, Alferes,
Castro, & Parreira, 2017, p.726), partilhando papéis e habitos dos grupos. Este método é
utilizado em estudos exploratdrios e descritivos.

No entanto, também foi elaborada uma anélise documental, a qual foi um processo
fundamental em todos os momentos da pesquisa de forma a fazer um levantamento
sobre o tema (Esteves & Azevedo, 1998), utilizado para complementar a observacgédo
participante.

Em relacdo a estrutura, este relatério divide-se em seis capitulos: (1) Introducéo; (2)
Plano do Estéagio; (3) Caraterizacdo da Autarquia de Coruche; (4) Descricdo das
atividades desenvolvidas; (5) Revisdo de Literatura; (6) Reflexdes Gerais e Concluséo.

O primeiro capitulo, € uma breve introducdo daquilo que se pretende, onde é
justificada a escolha do tema, a sua motivacédo, a sua importancia, bem como o objetivo
geral e os especificos pretendidos e ainda a sua metodologia. No segundo capitulo, é
apresentado o plano do estagio.

No terceiro capitulo, faz-se a caracterizacdo da entidade acolhedora, a nivel da sua
estrutura organica e da sua importancia para os residentes do concelho. Apresenta-se
tambem uma breve caracterizagdo dos Recursos Humanos da respetiva entidade.

No quarto capitulo, apresenta-se a descrigdo das atividades que foram desenvolvidas
ao longo do estéagio.

O quinto capitulo, refere-se a revisdo de literatura.

No sexto capitulo, faz-se uma breve reflexdo teorica referente ao desenvolvido
durante do estagio, inclui também as consideracGes finais, elaboradas, ao longo dos

diversos capitulos e durante o estagio.
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2. PLANO DO ESTAGIO CURRICULAR

Foi possivel realizar o estagio curricular no servico de Recursos Humanos, apos
uma conversa com a Chefe da Divisdo Administrativa e de Desenvolvimento Social da
Cémara Municipal de Coruche.

A estagiaria ao longo do estagio curricular pretendeu desenvolver e aperfeicoar os
seus conhecimentos, adquiridos durante o seu percurso académico, realizando todos os
procedimentos relacionados com o Servi¢o de Recursos Humanos da Camara Municipal
de Coruche.

A elaboracdo do plano de estdgio curricular, foi baseado nas atividades
desenvolvidas no Servico de Recursos Humanos da Camara de Coruche. Essas
atividades estdo relacionadas com as seguintes areas da Gestdo de Recursos Humanos:
avaliacdo de desempenho, formac&o; recrutamento e selecdo; higiene, seguranca e satde
do trabalho e por ultimo, assiduidade/vencimentos.

Deste modo, foi estipulado o seguinte plano de estagio:

e De dia 1 de setembro de 2017 ao dia 8 de setembro de 2017: Adaptacdo ao local
de estagio;

e De dia 11 de setembro de 2017 ao dia 6 de outubro: Atividades relacionadas
com o Avaliacdo de Desempenho e Assiduidade/ Vencimento;

e De dia 9 de outubro de 2017 ao dia 4 de dezembro de 2017: Atividades
relacionadas com a Formacdo e Seguranca, Higiene e Saude do Trabalho;

e De dia 5 de dezembro de 2017 ao dia 12 de janeiro de 2018: Atividades
relacionadas com o Recrutamento e Centro de Emprego;

e De dia 15 de janeiro de 2018 ao dia 28 de fevereiro de 2018: Todas as atividades

que foram realizadas ao longo do estagio.

Os objetivos pretendidos neste estagio curricular foram: aplicar os conhecimentos
adquiridos ao longo do tempo, bem como o desenvolvimento de um trabalho continuo,
para que dessa forma, a estagiaria se enriqueca a nivel profissional e pessoal, visando
uma melhor preparacéo para o mercado de trabalho.

Por fim, é elaborado o relatério do estagio curricular, que tem como principais

etapas as que se encontram no cronograma (Anexo ).
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3.CARACTERIZAGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE CORUCHE

3.1. Camara Municipal de Coruche

A Autarquia Local € considerada uma instituicdo puablica, a qual esta
vocacionada “para servir os interesses locais materializados nas ambicdes, preocupacoes
e necessidades das comunidades locais” (Portal Autarquico, 2017).

Deste modo, os municipios, as freguesias, as suas associacdes, as areas
metropolitanas e as comunidades intermunicipais dispbem de atribuicbes e
competéncias muito diversas. (Portal Autarquico, 2017).

O municipio de Coruche tem uma area de aproximadamente 1115,70 km2, com
cerca de 20 000 habitantes (Coruche inspira, 2017), considerado o maior Municipio do
Distrito de Santarém a nivel do territorio, sendo subdividido em seis freguesias (Camara
Municipal de Coruche, 2017): Biscainho, Branca, Couco, Santana do Manto, S&o José
da Lamarosa e Unido das Freguesias Coruche, Fajarda e Erra.

Atualmente, a Camara Municipal é composta por 366 funcionarios que trabalham

para satisfazer as necessidades da populacéo.
Figura n.° 1- Freguesias que pertencem ao Concelho
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Fonte: Camara Municipal de Coruche, 2017.
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3.2. Missao, Visao e Valores

A Cémara Municipal, pretende incentivar o processo de desenvolvimento local, a
partir da aproximagdo com a sua populacdo e também da capacidade de mobilizar os
atores locais (Pinto, 2013). Existindo uma competitividade, a partir da capacidade de
definicdo de estratégias, para que de algum modo, sejam superados 0s constrangimentos
historicos que tinham sido impostos. Portanto, a maneira como gerem o territdrio est a
ser modificada, a partir de novas técnicas de planeamento e gestdo no desenvolvimento
urbano (Pinto, 2013).

Neste caso, este 6rgdo autarquico do concelho de Coruche “(...) cabe-lhe
promover o desenvolvimento do municipio em todas as areas da vida, como a saude, a
educacdo, a accao social e habitacdo, o ambiente e saneamento bésico, 0 ordenamento
do territério e urbanismo, os transportes e comunicagdes, 0 abastecimento publico, o
desporto e cultura, a defesa do consumidor e a protecao civil.” (Portal do Cidadao,
2017).

Deste modo, a Autarquia Local auténtica a prossecugdo dos interesses proprios,
comuns e especificos da sua populacdo (Réxo, 2011), através disto verifica-se, que a sua
missdo ¢ “definir e executar politicas tendo em vista a defesa dos interesses e satisfagdo
das necessidades da populagao local.” (Portal do Cidadé&o, 2017).

A visdo para as Camaras Municipais deve ser caraterizada a partir da
preocupacéo pela qualidade dos servicos e pelo seu valor, do reflexo das preocupacdes e
valores do individuo, do apoio continuo a defesa dos valores caracteristicos dos servicos
de apoio a0 municipe e garantir a participacdo e responsabilidade dos individuos numa
gestdo autarquica de qualidade (Campead, 2003).

Os valores, pretendem determinar o funcionamento das organizac@es, devido a
falta de informacdo. N&o foi fornecido nenhum documento com informacéo,

relativamente a visdo e aos valores do Municipio de Coruche.

3.3. Cédigo de Etica
O Municipio de Coruche rege-se a partir de dez principios éticos da Administracéo
Publica, sendo eles (Camara Municipal de Coruche, 2017):

e O principio do Servico Puablico, onde os trabalhadores servem

exclusivamente a comunidade e os cidadaos residentes no Concelho de
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Coruche, prevalecendo sobre o interesse publico, tanto a nivel particular
como de grupo.

O principio da Integridade, relativamente a honestidade pessoal e a
integridade de carater.

O principio da Justica e da Imparcialidade, os trabalhadores devem tratar de
maneira justa e imparcial todos os individuos residentes, referente aos
principios de neutralidade.

O principio da lgualdade, os trabalhadores ndo podem beneficiar ou mesmo
prejudicar qualquer cidaddo em funcdo da sua ascendéncia, raca, género,
convicgdes politicas, ideoldgicas, situacdo financeira, bem como a sua
condic&o social.

O principio da Proporcionalidade, os trabalhadores, s6 podem exigir aos
individuos o fundamental a elaboracdo da atividade administrativa.

O principio da Colaboracdo e da Boa Fé, os trabalhadores, a partir da sua
atividade, devem cooperar com os cidaddos, segundo o principio da Boa Fé,
consoante o interesse da comunidade e favorecer a sua participacdo na
elaboracdo da atividade administrativa.

O principio da Informacdo e da Qualidade, no qual, os trabalhadores devem
proporcionar informag6es, como também esclarecimentos de maneira clara,
simples, cortés e rapida.

O principio da Lealdade, os trabalhadores devem agir de maneira leal,
solidaria e cooperante.

O principio da Integridade, os trabalhadores devem dirigir-se consoante 0s
critérios de honestidade pessoal e tambéem de integridade de carater.

O principio da Competéncia e Responsabilidade, os trabalhadores tém que
agir de maneira responsavel e competente, dedicada e critica, bem como

empenhar-se na valorizacdo profissional.

Este Codigo de Etica é fundamental para uma organizacdo, para que dessa forma

exista uma responsabilidade social, sendo um procedimento pelo qual as organizacgoes

conduzem as suas relacbes com as partes interessadas, que de alguma forma podem

influenciar o seu funcionamento, bem como, a motivagcdo comercial. Portanto, a partir

da responsabilidade social, existe uma adog¢&o referente a abordagem econdmica, social
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e comercial, consoante uma estratégia a longo prazo de forma a minimizar os riscos que
séo decorrentes (Livro Verde, 2001).

E importante que a organizacao tenha muito claro o seu codigo de ética, deste modo,
os funcionarios tém que estar de acordo com os padrdes, de modo, a fazer o melhor para
os cidaddos, para que dessa forma, exista bem-estar na comunidade em que se vive
(Maia & Godoi, 2013).

3.4. Estrutura Organica

Os 6rgéos autarquicos do atual mandato de 2017/2021 na Camara Municipal de
Coruche, sdo compostos pelo Presidente da Camara, pela Vice-Presidente da Camara,
trés Vereadores e trés Vereadores sem pelouros (Camara Municipal de Coruche, 2017).
Fazendo parte uma unidade organica nuclear, intitulada de Departamento de
Administracdo, Financas e Desenvolvimento Estratégico e Social, que determina os
objetivos desempenhados pela unidade organica que dirige. Tem em conta 0s objetivos
gerais que estdo decretados, mais concretamente, direciona, controla, bem como avalia,
0 desempenho e a eficiéncia dos servicos que lhe sdo dependentes, com o intuito de
executar planos de atividades e a prossecucdo dos resultados que sejam obtidos.
Pretende garantir a coordenacdo das atividades realizadas, pela qualidade técnica da
prestacdo dos servigos que estejam na sua dependéncia, chefia com rigor e eficiéncia os
recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos que estdo afetos a sua unidade organica,
de maneira a aperfeicoar os meios e também adotar medidas que permitam simplificar e
acelerar processos e favorecer a ligacdo a sociedade e a outros servicos publicos
(Camara Municipal de Coruche, 2017), deste modo assim, cabe-lhe “(...) a coordenagéo
a todos os niveis dos servigos dele dependentes.”, disposto no artigo 6.°, alinea a) do
Despacho n.°10660/2016. Fazem parte os seguintes servi¢os: o Nucleo Técnico e de
Desenvolvimento Estratégico, o Servico de Contratacdo Publica e Patrimonio, o Servico
de Tesouraria, o Servigo de Contabilidade e o Servico de Desporto.

Existindo “unidades organicas flexiveis, aglutinando atribuigdes de ambito
instrumental e operativo integradas numa mesma area funcional.”, referido no artigo 6.°,
alinea b) do Despacho n.° 10660/2016, sendo designada por divisdo, nesta Camara
Municipal ha divisdo dependente do Departamento - Divisdo Administrativa e de
Desenvolvimento Social. Dentro das divisdes estdo inseridos os “servicos de carater

técnico, administrativo e/ou logistico, que desempenham uma atividade, incluida numa
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area funcional ou prestam apoio de natureza administrativa ou politica aos 0rgaos
municipais.”, disposto no artigo 6.°, alinea c) do Despacho n.°10660/2016.

A Divisdo Administrativa e de Desenvolvimento Social, tem como servigo, 0
Nucleo Técnico e Administrativo; o Servico de Atas; o Servico de Informatica e
Modernizacdo Administrativa; o Servico de Recursos Humanos; o Servigo de
Expediente e Arquivo; o Servico de Balcdo Unico, o Servico de Educacgdo e também o
Servigo de Agéo Social.

Fazendo parte da Camara Municipal de Coruche mais cinco divisdes, que estdo na
dependéncia do Presidente da Camara, sendo elas, a Divisdo de Patrimonio,
Ordenamento ao Territério e Desenvolvimento Urbano; a Divisdo de Obras e
Equipamentos Municipais; a Divisdo de Espagos Publicos, Ambiente e Energia; a
Divisdo de Planeamento Estratégico e por Gltimo equiparado a uma Divisdo, 0s
Bombeiros Municipais.

Na Divisdo de Patrimdnio, Ordenamento ao Territorio e Desenvolvimento Urbano,

0S Servicos séo 0s seguintes:

Figura n°2 — Servigos da Divisdo de Patrimdnio Ordenamento do Territério e Desenvolvimento Urbano

Divisdo de Patrimonio
Ordenamento do Territorio e

Desenvolvimento Urbano

LLLEL

Fonte: Elaboragdo Prdpria
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A Divisédo de Obras e Equipamentos Municipais contempla os seguintes servicos:

Figura n°3 — Servicos de Obras e Equipamentos Municipais

Nucleo Técnico

Administrativo e Apoio Geral

Servigo de Magquinas e
Viagao

Servigo de Transportes e
Viaturas

Divisdo de Obras e Servico de Oficina de

Mecénica e Serralharia

Equipamentos Municipais

Servigo de Obras e
Conservacao de Rede Viaria

Servico de Oficina de
Carpintaria

Servigo de Armazém

LORREEE

Fonte: Elaboragdo Prépria

Na Divisdo de Espacos Publicos Ambiente e Energia, 0s servicos sao:

Figura n°4 — Servicos da Divisdo de Espagos Publicos Ambiente e Energia

Nucleo Técnico e
Administrativo

Servigo de Conservagao e
Gestdo de Espagos Publicos

Divisdo de Espagos
Publicos Ambiente e
Energia

Servico de Higiene e
Limpeza

Servicos de Refeitérios

Veterinaria e Satde Publica

Fonte: Elaboracgéo Prdpria

Na Divisao de Planeamento Estratégico, os servicos sao:



Figura n°5 — Servigos da Divisdo de Planeamento Estratégico

Gabinete de Planeamento e
Desenvolvimento Econémico

Gabinete Técnico Florestal
Intermunicipal

Gabinete de Imprensa
Relagdes Publicas e Imagem

Divisdo de Planeamento ey -
Estratégico ervico de Associativismo

Servigo de Turismo, Cultura e’
Biblioteca

Gabinete de Projetos

Servigo Municipal de
Proteg3o Civil

Fonte: Elaboragdo Prdpria

Por altimo, nos Bombeiros Municipais, com 0s seguintes servigos:

Figura n°6 — Servigos dos Bombeiros Municipais

Nucleo Administrativo

Bombeiros Municipais
Corporacgao de

Bombeiros

Fonte: Elaboragdo Prépria

Em cada servico, para que exista uma boa qualidade de prestacdo de servigos, €
declarado um pedido de recrutamento nas Autarquias Locais, este é caracterizado a
partir de trés tipos de carreiras: Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente
Operacional, disposto no artigo 88.%, n. °1 da alinea a), b) e c¢) da Lei 35/2014, de 20 de
junho. O Técnico Superior € titular de licenciatura ou de um grau académico superior,
disposto no artigo 38.%, n. °7 da Lei 35/2014, de 20 de junho, tendo como duragédo do
periodo experimental 240 dias (artigo 49.%, n.° 1, alinea c) da Lei 35/2014, de 20 de
junho). Relativamente, ao Assistente Técnico a sua duracdo do periodo experimental é
de 180 dias (artigo 49.°, n. °1, alinea b) da Lei 35/2014, de 20 de junho). Por Gltimo, em
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relacdo ao Assistente Operacional, a duracdo do periodo experimental é de 90 dias
(artigo 49.°, n. °1, alinea a) da Lei 35/2014, de 20 de junho). Relativamente, aos
Bombeiros Municipais, faz parte da corporagdo, também um Comandante e Bombeiros
de 1.2, 2.2e 3.2 Classe.

Para se apresentar a estrutura organizacional € usado um organograma da Camara
Municipal de Coruche (Anexo Il). Portanto, a estrutura organizacional é semelhante a
burocracia mecanicista, onde os seus procedimentos sao muito formalizados, tendo uma
grande quantidade de regras, regulamentos, bem como comunicacGes formalizadas
(Patinha, 2012). Este tipo de estrutura sO existe em organizaces com grandes

dimensoes.

3.5. Divisdo Administrativa e de Desenvolvimento Social

A Divisdo Administrativa e de Desenvolvimento Social, pretende assegurar a
qualidade técnica do trabalho que é produzido na sua unidade organica bem como
garantir o cumprimento dos prazos, de forma a levar a eficacia da prestacdo dos
servigcos, mesmo tendo em conta a satisfacdo do interesse dos seus destinatarios. Faz o
acompanhamento profissional no seu local de trabalho; comunica aos trabalhadores os
documentos internos e como ocorrem 0s processos de adaptacdo ao servigo, também
debate e pretende esclarecer as agOes que vdo ser desenvolvidas para que sejam
cumpridos os objetivos do servigo, para que deste modo, se garanta o desempenho e a
assuncdo de responsabilidade por parte dos trabalhadores procedendo de maneira
objetiva a avaliacdo. Assinala, também, a necessidade de formac&o; gere a assiduidade,
pontualidade e o cumprimento do periodo normal de trabalho de cada trabalhador e por
fim realiza a gestdo de toda a divisdo (Camara Municipal de Coruche, 2017).

Sendo supervisionado pela Coordenadora Técnica do Servico de Recursos
Humanos, que “coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas no
Servico; distribui a definicdo de tarefas aos trabalhadores do Servico; emite diretivas e
orienta a execucdo de tarefa; afere as necessidades do servigo; organiza processos
referente a area de competéncia, informa processos, emite pareceres, e minuta
expediente; faz atendimento; gere os seus trabalhadores; informa os superiores
hierarquicos sobre matérias de servico; gere processos administrativos em matérias

atinentes ao servigo” (Cémara Municipal de Coruche, 2017). Sendo, o trabalho
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assegurado pela Técnica Superior do mesmo Servigo, que faz a “gestdo do servico de
higiene e seguranca no trabalho. Acompanhamento das diversas areas de intervencdo do
Servigo de Recursos Humanos, designadamente: procedimentos concursais e projetos
do Centro de Emprego, Acidentes de trabalho e doencas profissionais, gestdo da
formacgdo profissional, nomeadamente elaboracdo do plano anual de formacéo.
Processos de Avaliagdo de Desempenho. Acompanhamento de procedimentos
disciplinares. Emissdo de pareceres e regulamentos” (Camara Municipal de Coruche,
2017).

Pertence a equipa, mais cinco trabalhadores com categoria de Assistentes Técnicos
que efetuam “(...) todo o trabalho administrativo relativo a administragdo dos Recursos
Humanos do Municipio, designadamente, processamento de vencimentos, controle de
assiduidade, administracdo da formacdo profissional, higiene, seguranca e saude no
trabalho, administragdo de procedimentos concursais, administra o SIADAP” (Camara
Municipal de Coruche, 2017).

Ao Servico de Recursos Humanos, competem as seguintes fungdes:

Quadro n.° 1 — Servico de Recursos Humanos

“Executar todas as a¢oes administrativas relacionadas com a gestdo de pessoal”
“Lavrar contratos de pessoal”

“Instruir todos os processos referentes a prestagoes sociais dos trabalhadores,
nomeadamente abonos de familia, Seguranca Social, ADSE e Caixa Geral de
Aposentagoes”

“Assegurar e manter atualizado o cadastro de pessoal”

“Emitir cartoes de identificagdo pessoal e manter atualizado o seu registo”

Servico de
“Proceder, com a colaboracdo dos demais servicos municipais, ao registo e
Recursos ¢ ¢ P g
controlo da assiduidade, da pontualidade e do respetivo gozo de férias, faltas e
Humanos

licencas”

“Realizar estudos e propor a¢des de mobilidade dos funciondrios com base em
informacgdo dos servigos”

“Elaborar e executar o plano e relatorio anual de formagdo”

“Promover o processamento de vencimentos, abonos, prestagdes suplementares e
de outras remuneragdes de igual cariz devidas por trabalho prestado ao municipio
e elaborar os mapas e relagbes de descontos, enviando-os as entidades
destinatarias dentro dos prazos legais”

“Organizar os processos de acidentes de trabalho”
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“Organizar o processo anual de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e
todas as operagoes inerentes ao mesmo”’

“Conceber, propor para superior aprovac¢do e dar execu¢do a agoes no dominio da
segurancga, higiene e saude no trabalho”

“Elaborar anualmente o balango social da autarquia”

“Assegurar o atendimento e esclarecimento dos trabalhadores”

“Organizar e publicar o plano de férias dos trabalhadores da autarquia”

“Exercer as demais fungoes que se enquadrem no seu dmbito ou lhe sejam

superiormente determinadas”

Fonte: Camara Municipal de Coruche,2017.
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4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

4.1. Estrutura Organica

O modelo de estrutura organica, é considerado hierarquizado, em funcéo dos seus
objetivos, do pessoal e das tecnologias que Ihe séo disponiveis, pretendendo simplificar
e racionalizar todos os procedimentos administrativos, de maneira, a existir eficiéncia,
eficdcia, qualidade, bem como agilidade numa ldgica de racionalizagcdo dos seus
servicos e dessa forma, estabelecer uma metodologia de trabalho transversal (Despacho
n.° 10660/2016). Sendo constituida por uma unidade organica nuclear e unidades
organicas flexiveis de 2.° grau, disposto no Despacho n.° 10660/2016 no Diario da
Republica.

Uma das atividades que foi pedido a estagiaria durante o estagio foi a alteracdo da
estrutura organica, consoante o que lhe foi pedido, formulando o regulamento da
organizacdo de servico do Municipio de Coruche através do programa LiberOffice
Draw. A estagiaria alterou o organograma, a partir de um servico que passou a ser
divisdo e retirou servicos das outras divisdes para pertenceram a nova divisdo.
Relativamente a alteracdo do organograma, elaborou um Despacho para a Designacao
em Comissdo de Servico em Regime de Substituicdo, para esta nova Divisdo da

Estrutura Organica, para ter um Chefe de Diviséo.

4.2. Recrutamento e Selegao

O processo de recrutamento e selecdo é uma area da GRH fundamental para as
organizacdes. E consoante este processo que as organizacdes vio prover os postos de
trabalho que séo necessarios para que seja alcancado 0s objetivos estratégicos que séo
definidos, bem como estabelecidos pela organizacdo (Morais, 2015). Para Coradini e
Murini (2009, cit. in Morais, 2015), o recrutamento e selecdo, tém que aplicar
procedimentos coerentes com as exigéncias e os valores da organizacao.

Este processo nas Camaras Municipais é feito a partir de um procedimento concursal,
que é elaborado segundo algumas normas. Consoante o recrutamento, é obrigatério

publicar todos os procedimentos concursais em diversos meios de comunicagéo,
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particularmente, no Diario da Republica, na Bolsa de Emprego Publico, na pagina
eletronica da Camara e num Jornal de Expansdo Nacional (Morais, 2015). Deste modo,
a estagiaria realizou um anuncio para o Jornal do Servi¢co que era pretendido, onde
colocou o numero de postos de trabalho e a categoria/carreira, a qual foi também
publicado no Diario da Republica, inserido a série e a data, bem como as habilitacbes
literarias que sdo necessarias. Elaborou o edital para o servico, no qual, inseriu a
categoria, os lugares pretendidos, o posicionamento remuneratorio, as habilitacbes
literarias e profissionais exigidas e por fim, as funcGes/servico a que se destina, que
estdo descritos no Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Coruche.

O recrutamento neste tipo de organizacao é pressuposto ter trés condi¢des: existéncia
do posto de trabalho no mapa de pessoal com as caracteristicas correspondentes;
necessidade atual ou previsivel de ser ocupar, e por ultimo, inscricdo e cabimento
orcamentais da despesa publica que implica (Neves, 2013).

Este processo estd vinculado a existéncia de um posto de trabalho, que consta no
mapa de pessoal, que esteja vago (Neves, 2013). No entanto, o pedido de cabimento esta
associado ao orcamento do posto de trabalho, que corresponde no mapa de pessoal e ao
orcamento anual de cada servico e categoria/carreira (Neves, 2013). Para a elaboragédo
do pedido de cabimento, é utilizado o nimero de informacdo para ser colocado no
despacho do Presidente da Camara. A estagiaria fez as contas consoante a remuneracao
base relativamente a categoria e carreira, a partir de um periodo de tempo, do
vencimento, do subsidio de refei¢do dos dias Uteis, subsidio de férias, subsidio de Natal
e Seguranca Social (23,75%).

Verifica-se, que cabe ao superior do servico, identificar a necessidade do
recrutamento, desta forma, a estagiaria elaborou uma informacéo/parecer do Chefe de
Divisdo que necessitou de ir a reserva de recrutamento buscar dois individuos para
ocupar duas vagas, utilizados para colocar no nimero de informacdo no despacho do
Presidente da Camara.

Contudo, segundo Bilhim (2000), os concursos pretendem preencher os lugares
vagos a data da sua abertura; preencher os lugares vagos e 0s que ficaram vagos até ao
termo do seu prazo de validade, bem como, até ao nimero limite que é afixado no aviso
de abertura, e por fim, as reservas de recrutamento. O seu prazo de validade é fixado
pela organizacdo competente autorizar a sua abertura, entre 0s trés meses e um ano.
Sendo contado a partir da data de publicagéo da lista de classificacdo final, no entanto, o

concurso aberto para preencher as vagas termina quando a Gltima vaga é preenchida.
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O concurso, é considerado um processo de selecdo, a partir da avaliacdo dos
critérios objetivos, do perfil pessoal e da sua capacidade técnica, sendo, um direito de
acesso a administracdo publica, através do principio de liberdade de acesso, da
igualdade e do mérito (Neves, 2013).

Ocorrem fases, relativamente ao procedimento concursal, no qual, a primeira é a
defini¢do do respetivo quadro de referéncias; a segunda fase, vai formalizar o inicio do
procedimento, que é publicado, para que haja participacdo dos interessados; na terceira,
tem como funcédo delimitar os candidatos para que sejam sujeitos a fase de selecdo, que
pretende avaliar a capacidade dos candidatos escolhidos (Neves, 2013).

Sendo necessério a elaboracdo de um aviso quando se abre um concurso, deste
modo, a estagiaria realizou um aviso para um certo servi¢o, onde sdo mencionados 0s
elementos necessarios a participacdo do individuo, inerentes a apresentacdo de
candidatura, a organizacdo do procedimento e também a informacéo referente ao posto
de trabalho, onde é fundamental fazer a indicacdo das funcbes a desempenhar, a sua
data limite para a apresentacdo dos individuos, a duracdo e a calendarizacdo do
procedimento, o local onde deve ocorrer o procedimento, a posicdo remuneratéria, 0s
requisitos de admissdo, como também o método de selecdo (Neves, 2013).

Todos os trabalhadores que integram na Camara Municipal por via de procedimento
concursal sdo sujeitos a um periodo experimental (Morais, 2015). Para a documentacao
do periodo experimental, a estagiaria digitalizou o despacho e elaborou um documento
com o nome do trabalhador, o inicio e terminus da atividade. Este despacho foi
elaborado tanto para o trabalhador como para o jari, isto porque depois € feita uma
avaliagéo.

Em relacdo a selecdo, pode observar-se a inclusdo de um conjunto de novos métodos
de selecdo. Deste modo, os métodos de selecdo que s&o obrigatorios, sdo 0s seguintes:
as provas de conhecimento, que estdo destinadas a avaliar as competéncias técnicas que
s80 necessarias para exercer as funcdes; a avaliagdo psicoldgica, esta relacionado com a
avaliacdo das restantes competéncias exigiveis para exercer as fungdes; a avaliacdo
curricular, consoante as funcdes desempenhadas na categoria a partir do seu passado
profissional e a entrevista, com o intuito de observar o perfil do individuo e da sua
motivacao para preencher a vaga pretendida (Neves, 2013).

Outra maneira de uma Camara Municipal fazer o recrutamento é através da

mobilidade, que € considerado um instrumento juridico (Neves, 2013), podendo ser uma
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mobilidade externa ou uma mobilidade interna (Direcdo- Geral da Qualificacdo dos
Trabalhadores em Funcdes Publicas, 2018).

Na mobilidade externa, os trabalhadores possuem uma relacdo juridica de emprego
publico (Direcdo- Geral da Qualificacdo dos Trabalhadores em FungBes Publicas,
2018).

A mobilidade interna é possivel para os trabalhadores que tenham uma relacdo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado, fazendo parte duas situacdes, a
mobilidade na categoria e a mobilidade intercarreiras ou categorias (Direcdo- Geral da
Qualificacdo dos Trabalhadores em FuncGes Publicas, 2018).

Esta pode ter as figuras de mobilidade entre diferentes 6rgdos ou servicos da
administragdo publica, ou a mobilidade no mesmo 6rgdo ou servico. O método de
selecdo para este tipo de recrutamento € a entrevista realizada entre o dirigente do
servico e trabalhador. No caso, da mobilidade interna, a mobilidade entre categorias, é
quando o trabalhador muda de servico, mas mantém a mesma categoria e na mobilidade
intercarreiras ou categorias, € quando o trabalhador altera de carreira profissional, ou
mesmo de categoria (Morais, 2015).

Relativamente, a mobilidade interna, a estagiaria tirou duas copias do despacho da
mobilidade de uma funcionédria para entregar a sec¢do dos vencimentos e a
coordenadora do Servico de Recursos Humanos, depois elaborou uma nota interna
(tirou 0 nimero para colocar na nota interna) e no seu duplicado para a chefia do servico
e para a trabalhadora, no qual, é anexado o despacho para entregar.

A consolidacdo da mobilidade interna, é restrita & mobilidade na categoria onde se
opera com 0 mesmo 6rgdo ou servico bem como entre dois 6rgdos ou servicos
diferentes. Sendo elaborada a partir de um despacho para o dirigente maximo, quando a
mobilidade é dentro do mesmo 6rgdo ou servico e também por um despacho do
dirigente maximo do servico ao qual € destinado, desde que estejam reunidos 0s
diversos cumulativos, como: o acordo do servi¢o de origem quando foi exigido para o
inicio da mobilidade ou quando se envolva alteragdo da atividade de origem; qual a sua
duracdo, sendo pelo menos, de seis meses ou a duracdo do periodo experimental que é
exigido para a categoria e que haja previsao do posto de trabalho no Mapa de Pessoal
(Abrantes, 2014). A estagiaria, elaborou um aviso das consolida¢es da mobilidade de
alguns trabalhadores, que o fizeram para que depois seja publicado no Diario da

Republica.
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4.3. IEFP - Contratos de Emprego

Ao longo dos anos, o programa do Centro de Emprego - Insercdo foi sofrendo diversas
modificagdes (Verejdo & Dias, 2012 cit. in Reis, 2014).

Estas atividades tém um periodo de doze meses, tendo como intuito satisfazer as
necessidades sociais e coletivas temporarias para os desempregados subsidiados, no
qual, estes projetos sdo promovidos por entidades coletivas publicas, bem como,
privadas sem fins lucrativos (Reis, 2014). Tendo como objetivos, promover a
empregabilidade dos seus beneficiarios, o programa do CEIl (Contrato de Emprego —
Insercdo) proporciona a manutencdo e a melhoria das competéncias socioprofissionais;
proporciona aos desempregados o contato com outro tipo de atividades e procura
atenuar a sua desmotivagdo, relativamente, ao isolamento e exclusdo social, e por fim,
os beneficiarios da medida sdo inseridos em entidades coletivas publicas e privadas, de
maneira a colmatar as necessidades locais e regionais (Reis, 2014). No Contrato
Emprego — Insercdo, os individuos sdo beneficiados com uma bolsa mensal
complementar no valor de vinte por cento do Indexante dos Apoios Sociais (montante
pecuniario que é utilizado como referéncia a Seguranca Social), sdo garantidas as
despesas de transporte e o subsidio de alimentacdo, bem como o seguro de acidentes de
trabalho (Reis, 2014).

A estagidria colocou no Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP), uma mensagem para 0s
funcionérios do programa CEl, relativamente aos rendimentos e acrescentou 0 nimero
da apdlice de dois funcionarios e por fim, imprimiu —a para ser entregue aos
funcionarios que fazem parte do CEI.

Este tipo de programa, pode ser de carater obrigatorio, no caso, do individuo ser
convocado pelo IEFP, e quando a recusa é injustificado, pode perder-se os direitos
adquiridos enquanto desempregado (Reis, 2014).

No programa CEI, os trabalhadores tém uma folha semanal para o registo de
entrada/saida, depois é feito num documento no LiberOffice Calc para assinalar o
registo e é obrigatorio fazer esse registo online na NetEmprego que depois foi
imprimido. A estagiaria, tirou copia das folhas de vencimento dos trabalhadores que
estdo no CEI, para juntar em cada projeto do CEI, as folhas de vencimento de cada
funcionario, bem como as folhas das despesas com o pessoal. A estagiaria também fez
uma alteracdo no Mapa de Assiduidade para os trabalhadores que estdo no programa

CEL.
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4.4. Avaliagao de Desempenho

Segundo Chiavenato (1981 cit. in Roxo, 2011), a avaliacdo de desempenho é
considerada uma apreciagdo de desempenho do individuo consoante o seu cargo e 0 seu
potencial de desenvolvimento e a partir da avaliacdo sdo observadas e avaliadas
competéncias, sendo elas, por exemplo, o planeamento, a visdo estratégica, a
organizagédo, a responsabilidade, a tomada de decisdo, entre outras. Sendo, portanto,
utilizada nas organizacOes para diversos propositos que influenciam a maneira como o
desempenho é definido (Cleveland et. al., 1988 cit. in DeNisi & Murphy, 2017).

Para que possam atingir as metas, os trabalhadores, tém que cumprir os objetivos
especificos e indispensaveis que vao demonstrar os comportamentos e 0s valores que
sdo intrinsecos a organizacdo (R6xo, 2011). No entanto, os objetivos tém que ser
delineados de forma a salientar todos os funcionarios da organizacao para executarem as
suas funcBes em conciliagdo com os objetivos delimitados pela entidade acolhedora,
dessa maneira, € promovido um melhor crescimento tanto a nivel profissional como
pessoal (R6x0, 2011). No entanto, tanto os avaliadores como avaliados detém diferentes
objetivos que se pretende alcangar com a avalia¢do de desempenho (R6xo, 2011).

Esta avaliacdo é feita anualmente, para melhorar o desempenho organizacional
(Stephen Bach, 2005 cit. in Rdxo, 2011), mas atualmente faz-se de dois em dois anos na
Céamara Municipal. Sendo um processo formal, onde os trabalhadores séo avaliados por
um supervisor hierarquico que pretende avaliar o desempenho do trabalhador a partir de
um determinado conjunto de dimens6es (DeNisi & Murphy, 2017), competindo também
agendar a mesma; assegurar a execucdo do sistema de avaliacdo de desempenho,
consoante as regras legais e 0s processos internos da organizagdo; estabelece a
harmonizacéo do mesmo sistema com a incitacdo do mérito, e por ultimo, vai promover
e executar a entrevista de apreciacdo de desempenho (R6xo, 2011).

Foi criado um sistema para Administracdo Publica, sendo ele, o Sistema Integrado
da Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica — SIADAP — que contribui para
o melhoramento do desempenho organizacional e para a qualidade dos servicos
desempenhados na Céamara Municipal, levando a motivacdo dos trabalhadores e
desenvolvimento de competéncias (R6x0,2011). No entanto, sdo adaptados trés
subsistemas, sendo eles:

O SIADAP 1 - Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Servicos da
Administragdo Publica - marcado pela publicacdo dos objetivos e pelos resultados que
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sdo alcancados pelos servicos, a partir de uma avaliacdo feita, baseada nos parametros
de eficiéncia, de eficacia e de qualidade, esta avaliacdo é efetuada a partir da
autoavaliacdo, que € obrigatoria e deve ter os resultados que foram obtidos e também da
heteroavaliacdo, que é feita a partir dos operadores internos (Réxo, 2011).

O SIADAP 2 — Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Dirigentes da
Administracdo - esta ligado com a avaliacdo de desempenho de dirigentes superiores, 0
qual, é fundamentado numa carta de missdo que é efetuada a partir dos pardmetros de
“grau de cumprimento dos compromissos” € “competéncias”. Portanto, os dirigentes
intermédios de 1.° grau véao ser avaliados pelo dirigente superior, do qual dependem
diretamente e os dirigentes intermédios de 2.° grau, vao ser avaliados pelo superior ou
intermédio de 1.° grau (Roxo, 2011).

Por dltimo, o SIADAP 3 — Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos
Trabalhadores da Administracdo Publica - os seus parametros sdo idénticos ao do
SIADAP 2, no entanto, os objetivos que séo definidos tém que ser relacionados com a
producdo de bens e da prestacdo de servicos, para autenticar a eficacia na satisfagdo dos
trabalhadores, entre outras. Para estes objetivos é indicada uma medida de desempenho
para que seja medido o resultado (Roxo, 2011). Fazendo parte do SIADAP 3, 0s
seguintes parametros de avaliacdo: os “resultados”, que sdo alcancados na sequéncia de
objetivos individuais, os quais séo articulados com o0s objetivos da sua respetiva unidade
organica, disposto no artigo 45.°, na alinea a) da Lei n.°66-B/2007 de 28 de dezembro, e
as “competéncias”, que pretendem avaliar os conhecimentos, as capacidades técnicas e
comportamentais adaptadas ao exercicio de uma funcéo (artigo 45.°, na alinea b) da Lei
n.°66-B/2007, de 28 de dezembro). Deste modo, o pardmetro “resultados” resulta da
confirmacdo do grau de cumprimento dos objetivos que sdo previamente definidos
(artigo 46.°, n.°1 da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro), sendo, de produgéo de bens
ou de prestacao de servigos, pretendendo a eficicia na satisfacdo dos utilizadores (artigo
46.%, n.°2, alinea a) da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro), de qualidade, melhoria do
servigo, bem como a satisfagdo das necessidades dos utilizadores (artigo 46.°, n.°2,
alinea b) da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro), de eficiéncia, por causa da
simplificacdo e racionalizacdo dos prazos e processos de gestdo processual e na
diminuicdo de custos de funcionamento (artigo 46.°, n.°2, alinea c) da Lei n.°66-B/2007,
de 28 de dezembro) e, por ultimo, do aperfeicoamento e desenvolvimento das
competéncias individuais, das técnicas e comportamento do trabalhador (artigo 46.°,
n.°2, alinea d) da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro). Obtendo trés niveis, ou seja, 0
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“objetivo superado”, corresponde a uma pontuacdo de 5 (artigo 47.°, n.°1, alinea a) da
Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro), o “objetivo atingido”, corresponde a uma
pontuacdo de 3 (artigo 47.°,n.°1, alinea b) da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro) e o
“objetivo ndo atingido”, que corresponde a uma pontuacdo de 1 (artigo 47.°, n.°1, alinea
c) da Lei n.%66-B/2007, de 28 de dezembro). A sua pontuacdo final, é relativamente a
média aritmética das pontuacdes que sdo atribuidas aos resultados que sdo obtidos em
todos os objetivos (artigo 47.°, n.° 2 da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro).

Aos trés niveis da avaliacdo de cada “competéncia”, corresponde uma pontuacao
de 5 ¢ a “competéncia demonstrada a um nivel elevado” (artigo 49.°, n.° 1, alinea a) da
Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro), a “competéncia demonstrada”, corresponde a
uma pontuacdo de 3 (artigo 49.°, n.°1, alinea b) da Lei n.°66-B/2007, de 28 de
dezembro) e a ‘“competéncia ndo demonstrada ou inexistente”, corresponde uma
pontuacdo de 1, disposto no artigo 47.°, n.°1, na alinea c) da Lei n.°66-B/2007, de 28 de
dezembro. A pontuacdo final é igual a dos objetivos.

Deste modo, a partir destes dois parametros é obtido a avaliacdo final, na qual 0s
“resultados” tém uma ponderacdo minima de 60% e nas “competéncias” tém uma
ponderacdo maxima de 40% (artigo 50.°, n.° 2 da Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro), sendo expressa em mencdes qualitativas em funcdo das pontuacOes finais
em cada parametro. Tendo os termos, de desempenho relevante, com uma avaliagédo
final 4 a 5 (artigo 50.°, n.°4, alinea a) da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro), de
desempenho adequado, com uma avaliacdo final de 2 a 3,999 (artigo 50.°, n.°4, alinea b)
da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro) e de desempenho inadequado, com uma
avaliacéo final de 1 a 1,999 (artigo 50.°, n.°4, alinea c) da Lei n.°66-B/2007, de 28 de
dezembro).

No entanto, nos processos de avaliacdo de desempenho no setor publico, é o
dirigente maximo do servico, que lhe vai competir a homologacao das avaliagdes.

S&o realizadas reunides de avaliacdo para se dar o conhecimento da avaliacdo,
disposto no artigo 65.°, n.°1 da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro, onde o avaliador e
0 avaliado devem examinar conjuntamente o perfil da evolucdo do trabalhador, bem
como identificar as suas expetativas de desenvolvimento (artigo 65.%, n.°2 da Lei n.°66-
B/2007, de 28 de dezembro).

A estagiaria, inseriu no Sistema de Avaliacdo de Desempenho (SAD), a avaliacdo de
alguns funcionérios, sendo feito o calculo (que o préprio sistema faz), para que seja
assinalado o tipo de desempenho que o funcionério teve nessa avaliagdo. Quando o
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resultado da desempenho “relevante” teve que colocar a fundamentacdo que o superior
hierarquico fez. Também inseriu as datas que estdo colocadas nessa avaliacdo, 0 nome
de quem assinou e se estd homologada, sendo introduzida a homologagdo. Por fim,
imprimiu as avaliacGes que foram inseridas, gerando o documento e assinalando desde a
folha de rosto até a homologacao. Depois de tudo imprimido, todas as folhas da ficha de
avaliacdo tém o numero do trabalhador, para serem arquivadas nos processos
individuais de cada trabalhador.

Fazendo parte da Camara Municipal o pessoal ndo docente do Agrupamento de
Escolas de Coruche, a estagidria registou num documento no LiberOffice Writer,
designado por “Protocolo de Registo de Documento”, para o servigo das Escolas, todos
funcionarios que tém como avaliacdo desempenho “adequado”, onde ¢ inserido a data
do dia que o mesmo foi elaborado; a natureza do documento — ficha de avaliacdo - e 0
nome do trabalhador. Este documento foi enviado para a Diretora do Agrupamento, a
qual procede a sua verificagdo e rubrica Em seguida, a estagiaria verificou se todas as
fichas de avaliacdo estdo assinadas e entregar a Chefe de Divisdo a qual procede a
assinatura das mesmas.

A estagiaria procedeu a alteracdo de uma ata do conselho coordenador de Avaliacao
da secdo autdbnoma para avaliagdo do pessoal ndo docente, onde é colocado 0 nome dos
assistentes técnicos e operacionais que tiveram uma avaliacdo relevante em 2015/2016.

Os trabalhadores devem efetuar, obrigatoriamente, a sua autoavaliacdo e também tém
o direito de reclamar a sua avalia¢do. Existe um prazo, cinco dias Uteis a contar da data
em que o trabalhador tem conhecimento e a decisdo num prazo maximo de quinze dias
Uteis, disposto no artigo 72.%, n.° 1 da Lei n.°66-B/2007, de 28 de dezembro, ou mesmo
recorrer em caso de discordancia da avaliacdo que lhe é atribuida (Réxo, 2011). No que
diz respeito, a decisdo da reclamacdo o dirigente maximo deve ter em conta todos os
fundamentos que sdo apresentados pelo avaliado e pelo avaliador e também os relatorios
da comisséo paritaria (artigo 72.°, n.° 2 da Lei n.° 66-B/2007 de 28 de dezembro). A
estagiaria inseriu na SAD a autoavaliagcdo de alguns trabalhadores da Camara Municipal
e também elaborou atas ao nivel de reclamacgdes da classificacdo final, as quais séo
levadas a uma reunido, onde o assunto € debatido. Elaborou uma ponderacdo curricular,
relativamente a avaliagdo de uma trabalhadora. Através do Curriculum Vitae, verificou
as habilitacGes académicas e profissionais, a sua experiéncia profissional e se exerceu
um cargo dirigente ou outros cargos ou funcées de relevante interesse publico ou social.

A partir dai deu uma valoragdo curricular, consoante as cotacdes que Ihe foram dadas.
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Por fim, consoante 0s pontos e as percentagens é feito o calculo para chegar a concluséo
se é relevante ou adequado. Portanto, esta ponderagdo é feita quando um trabalhador
reclama a sua avaliacdo de desempenho.

Este tipo de avaliacdo é fundamental existir nas organizac6es, tanto no setor publico
como no privado, porque e na realidade, s6 quem trabalha com o trabalhador é que
percebe o que este faz bem ou mal e o que ndo faz. E importante os superiores saberem
qual é o desempenho de cada trabalhador da organizacdo, para compreenderem se
podem continuar a ter aquelas fun¢ées ou mesmo continuar a trabalhar na organizacéo.

Segundo Sheridan (1992 cit. in Hofstetter et al., 2015), podemos observar que a
Avaliacdo de Desempenho é considerada uma funcéo-chave dos Recursos Humanos,
uma parte fundamental para a cultura e clima organizacional. A avaliacdo de
desempenho tem como finalidade aumentar tanto a produtividade como a eficacia
organizacional (Kozica & Brandl, 2016).

O contexto organizacional onde a avaliacdo de desempenho do individuo deve ter em
conta 0 mesmo em que ocorre, para que seja eficaz na promogdo do desempenho do
trabalho do trabalhador (Molapo, 2002, cit. in. Rusu et al., 2016). O desempenho dos
trabalhadores é influenciado pela percecdo e compreensdo da cultura organizacional,
clima e interagdes dos trabalhadores com o0s seus pares.

De acordo com um estudo de Mohram et al. (1991, cit. in Rusu et al., 2016) as
principais caracteristicas da avaliacdo de desempenho sédo: a flexibilidade em relacdo as
mudancas ocorridas no contexto organizacional especifico; o alinhamento com a visao
da organizacao e 0s seus principais objetivos. Portanto, para desenvolver uma avaliagédo
de desempenho dos trabalhadores eficaz, os avaliadores devem identificar e considerar
os fatores contextuais organizacionais mais importantes, uma vez que esses fatores tém
um impacto importante sobre os niveis de desempenho dos seus trabalhadores.

Segundo Meyer, Kay e French (1965, cit. in DeNisi et al.,2017), a avaliacdo €
utilizada por diversas razdes e essas razdes podem levar a objetivos conflituantes para a

avaliacdo.

4.5. Formagao

Verifica-se que a formacdo profissional pode ser observada a partir de duas

perspetivas, sendo elas, a perspetiva organizacional e a individual. Portanto, na
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perspetiva organizacional, segundo Cunha et al., (2012 cit. in Morais, 2015), a formacao
profissional é considerada um elemento central para o desenvolvimento da
aprendizagem organizacional e € um permanente da capacidade da organizagdo em
ajustar-se e adaptar-se as contingéncias de um mercado que esta cada vez mais
competitivo e a preparar-se para desafios futuros. No entanto, Khan e Khan (2011 cit. in
Morais, 2015) consideram a importéncia da formacgédo profissional como instrumento a
partir do qual as organizaces conseguem melhorar a eficcia e a eficiéncia dos seus
trabalhadores, permitindo, desse modo melhorar a sua prépria produtividade.

Relativamente, a perspetiva individual, para Cunha et al., 2012 (cit. in Morais, 2015),
a formacdo é considerada um elemento relevante para o desenvolvimento das
capacidades, dos conhecimentos, bem como para as competéncias dos trabalhadores,
que devero ser usadas diariamente em prol da organizacéo. E a partir da formac&o que
os trabalhadores obtém o conhecimento sobre algumas especificidades da organizacao,
como por exemplo, as suas regras, as normas, os regulamentos, entre outras.

Contudo, a formacdo profissional que é promovida na Camara Municipal tem por
base um diagndstico de necessidades, que servird de base a elaboracdo do plano anual
de formacdo, o qual compete ao Servico de Recursos Humanos, com o envolvimento
dos dirigentes das respetivas unidades organicas (Morais, 2015).

A formacdo profissional, é essencial para se ganhar outro tipo de conhecimentos.
Estdo sempre a ocorrer alteracbes tanto no nosso quotidiano, como a nivel profissional,
mais concretamente, com aquilo que nos compete fazer, por isso quantas mais
formagdes possam fazer melhor tanto para o trabalhador como para a organizacdo,
levando ao sucesso da mesma e do resto dos individuos.

A estagiaria elaborou a ficha de inscri¢cdo de alguns trabalhadores para a participacao

em formacdes.

4.6. Assiduidade e Vencimentos

Uma maneira de abordar o absentismo, que toma em consideracdo as implicacGes
para o trabalhador consiste em dividir as faltas ao trabalho entre justificadas e
injustificadas, segundo Cunha et al. (2010, cit. in Patinha, 2012). Relativamente, a
justificacdo de auséncias na Autarquia existe legislacdo especifica, a partir da Lei Geral
do Trabalho em FuncGes Publicas - Lei 35/2014, de 20 de junho, que pretende
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determinar que falta é a auséncia do trabalhador durante o periodo que deve
desempenhar a atividade a que esta adstrito.

Sdo consideradas faltas justificadas: as que séo dadas, durante quinze dias seguidos,
por causa do casamento (artigo 134.%, n.°2, a) da Lei 35/2014, de 20 de junho); devido
ao falecimento do cdnjuge, parentes ou afins (artigo 134.°,n.°2,b) da Lei 35/2014, de 20
de junho); pela prestacdo de provas num estabelecimento de ensino (artigo 134.°, n.%2,
c) da Lei 35/2014, de 20 de junho); pela impossibilidade de prestacdo do trabalho
devido a fatos ndo imputaveis ao trabalhador, mais especificamente, na observacao da
prescricdo médica no seguimento de recursos a técnica de procriacdo que sejam
medicamente assistidas, doengas, acidentes ou cumprimento de obrigagéo legal (artigo
134.%, n.°2,d) da Lei 35/2014, de 20 de junho); na prestacdo de assisténcia urgente e
necessaria ao filho, ao neto ou a um membro do agregado familiar do trabalhador
(artigo 134.°n.°2,e) da Lei 35/2014, de 20 de junho); na deslocacdo para o
estabelecimento de ensino pelo responsavel pela educacdo do menor pelo motivo da
situacdo educativa do mesmo, pelo tempo necessario, até quatro horas por trimestre,
para cada menor (artigo 134.°, n.°2,f) da Lei 35/2014, de 20 de junho); as dos
trabalhadores que sejam eleitos para a representacdo coletiva dos trabalhadores,
dispostos no artigo 316.° (artigo 134.°, n.°2,g) da Lei 35/2014, de 20 de junho); pelos
candidatos a elei¢cbes para cargos publicos, durante o periodo legal da respetiva
campanha eleitoral, adequado a lei eleitoral (artigo 134.°,n.°2,h) da Lei 35/2014, de 20
de junho); pela necessidade de tratamento ambulatorio, na realizacdo de consultas
médicas e exames complementares de diagnostico, que ndo possam ser realizados fora
do periodo normal de trabalho e s6 pelo tempo necessario (artigo 134.°,n.°2,i) da Lei
35/2014, de 20 de junho); por isolamento profilatico, mais concretamente, quando um
dos trabalhadores tem uma doenga contagiosa e ndo pode estar em contacto com 0s
outros colegas (artigo 134.°n.°2,j) da Lei 35/2014, de 20 de junho); para doagdo de
sangue e socorrismo (artigo 134.°n.°2, k) da Lei 35/2014, de 20 de junho); a
necessidade de submissdo a métodos de selecdo em caso de procedimento concursal
(artigo 134.°n.°2,1) da Lei 35/2014, de 20 de junho); por conta do periodo de férias
(artigo 134.°,n.°2,m) da Lei 35/2014, de 20 de junho) e por ultimo, as que a lei considera
(artigo 134.°n.°2, n) da Lei 35/2014, de 20 de junho). Deste modo, as faltas
injustificadas séo as que ndo sdo consagradas como justificadas. Nos termos dispostos
no artigo 254.°, n.°1 do Cédigo do Trabalho, os funcionarios devem entregar a prova do
facto para fazer a justificacéo da sua falta.
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Existem efeitos relativamente as faltas justificadas, portanto, ndo vao afetar
quaisquer direitos do funcionario (artigo 255.°, n° 1 do Cddigo do Trabalho),
adaptando-se assim aos diversos tipos de faltas. As faltas injustificadas, disposto no
artigo 256.°, n.° 1 do Codigo do Trabalho, significam uma violagdo do dever de
assiduidade e determinam perda de retribuicdo, quando correspondem ao periodo de
auséncia, e ndo sdo contadas na antiguidade do trabalhador. Quando o trabalhador se
apresenta com um atraso injustificado, superior a sessenta minutos no inicio do seu
trabalho diario, pode ndo aceitar a prestacdo de trabalho durante todo o periodo normal
de trabalho. Quando o atraso € superior a trinta minutos, o trabalhador também pode
ndo aceitar a prestacdo de trabalho durante esse mesmo periodo (artigo 256.%, n.° 4,
alineas a) e b) do Cddigo do Trabalho).

Em relacdo as faltas injustificadas, a estagidria registou no LiberOffice os
trabalhadores que apresentam esse tipo de faltas e o respetivo posto de trabalho, para ser
mais fécil verificar quem faltou e assinalar quem ja justificou. O trabalhador que néo
apresentar a justificacdo da sua falta, tem um processo disciplinar, deste modo, a
estagiaria elaborou uma nota biogréfica de um trabalhador, onde colocou o seu home, a
data de nascimento, o NIF, o inicio de fungbes, o vinculo atual, a categoria atual, as
faltas injustificadas, as penas disciplinares, os louvores e distingbes e também a
avaliagdo de desempenho.

Relativamente as faltas, a estagiaria, arquivou-as juntamente com as respetivas
justificacGes num dossié. No programa do Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP),
consoante as auséncias em quantidade de horas, converteu-as em um dia (sete horas),
tanto as faltas por motivos de consultas pessoais ou familiares, descanso compensatorio,
tribunal, como deslocacdes a escolas dos filhos menores. No entanto, s6 se podem
juntar as horas se as mesmas tiverem 0s nimeros iguais, mais concretamente, se for
pelo mesmo motivo de falta.

Procurou nos processos individuais, se os funcionarios que tém filhos até aos
doze anos pediram horario flexivel, para saber quando pediram.

Verificou as leis que estdo nas minutas de participacdo de faltas, pedido de
autorizacdo de acumulacao de funcgdes, pedido de horério flexivel, dispensa do trabalho
para amamentacdo/aleitacdo, de férias ndo previstas e autorizagdo para utilizagdo de
veiculo proprio.

Relativamente as remuneracGes, como esta disposto no artigo 87.%, n.° 1 da Lei
35/2014, de 20 de junho, para cada categoria de carreiras corresponde um ndmero
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variavel de posicGes remuneratorias. Por isso, a remuneracdo base vai ser 0 montante
pecuniério que corresponde ao nivel remuneratdrio da posicdo remuneratéria onde o
trabalhador se confrontar com a categoria de que é titular ou mesmo do cargo que
exerce em comissdo de servico (artigo 150.°, n.° 1 da Lei 35/2014, de 20 de junho). Paga
em catorze mensalidades, pertencendo numa delas o subsidio de Natal e noutra o
subsidio de férias (artigo 150.°, n.° 2 da Lei 35/2014, de 20 de junho).

Colocou no SGP o registo de horas suplementares mensais de alguns funcionérios,
bem como o numero do cabimento, compromisso e data estipulada. Os Bombeiros sé
recebem o subsidio de alimentacdo aos feriados e aos domingos quando tém mais de
trés horas, mais especificamente, a partir das trés horas e meia. A estagiaria inseriu, de
alguns trabalhadores, num documento do Libre Office, as duzentas horas e o0 tempo que
fazem depois das horas de trabalho. O tempo, nos feriados sdbados e domingos é pago a
25% .

Na Camara Municipal também se atribuem Ajudas de Custo, isto €, o trabalhador s
vai ter direito ao abono de ajudas de custos nas suas deslocacdes diarias que sejam para
além de cinco km do domicilio e também nas deslocacBes por dias sucessivos que sejam
efetuadas para além de vinte km do mesmo domicilio (artigo 6.° do Decreto-Lei
106/98). Procede-se ao pagamento de uma parte da importancia diaria da seguinte
maneira: se corresponder a um certo nimero de horas é pago 25%, se implicar
alojamento é 50%, no caso de deslocac@es diarias, mas se for dias sucessivos pode ser
25%, 50% ou mesmo 100% ( artigo 8.°, n.° 2 e n.° 4 do Decreto-Lei 106/98). A
estagiaria juntou documentos da ADSE e das Ajudas de Custo, relacionados com cada
trabalhador.

4.7. Seguranga, Higiene e Saude no Trabalho

A SHST esta estruturada em Seguranca e Higiene no Trabalho, porque pretende
prever os acidentes de trabalho, consoante a avaliagdo e o controlo dos riscos
profissionais, num conjunto de métodos ndo medicos que atuam na prevengdo de
doencas profissionais que vao controlar a exposic¢éo dos agentes fisicos, quimicos, bem
como biologicos, com o intuito da concecdo de um posto de trabalho mais seguro, e por
fim, a Saude no Trabalho, que representa o conjunto de métodos considerados medicos

que visam a vigilancia médica e também o controlo dos elementos sociais, fisicos e
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também mentais que possam de certa forma influenciar ou mesmo afetar a sadde dos
funcionarios e pdr em causa o seu o desempenho laboral (Curraleiro, 2014).

Deste modo, este servico deve orientar a sua agdo tanto para o estabelecimento de
melhorias, bem como para a manutencdo de condicdes de trabalho que pretendem de
alguma forma garantir a integridade fisica e psiquica dos seus funcionarios. Assim
como o desenvolvimento de condi¢des técnicas que garantam a aplicacdo das medidas
de prevencéo adequadas, informacdo e formagdo dos mesmos (Curraleiro, 2014).

Ao longo dos anos, a segurancga no trabalho foi sendo cada vez mais relacionada a
prevencdo, em primeiro lugar esta relacionado mais com a ligacdo a reparacao de danos
provocados pelos acidentes de servi¢o, mas nos dias de hoje é considerada um conceito
global e multidisciplinar (Curraleiro, 2014).

Por isso, é considerado um grande investimento com vista a melhorar as condi¢Ges
de trabalho e bem-estar dos funcionarios, estando direcionado para a promocao de um
ambiente de trabalho saudavel e seguro, assumindo uma importancia cada vez maior a
nivel do contexto organizacional, registando nos ultimos anos um importante
desenvolvimento, particularmente na constituicdo de legislacdo e na implementacédo de
servicos relacionados com a area de SHST (Curraleiro, 2014).

O servico de SHST na Camara Municipal, é constituido por um conjunto de meios
técnicos e humanos organizados, com o intuito de promover seguranga e saude no
trabalho. Pretende proceder a inspecdo dos locais de trabalho para a observacdo do
ambiente e os seus efeitos na saude, identificando e avaliando eventuais riscos
profissionais; promove acOes de higiene e seguranca no trabalho de acordo com a
legislacdo, zelando pelo seu cumprimento; organiza e acompanha 0s processos relativos
a acidentes de trabalho, bem como de doencas profissionais, analisando as causas e as
medidas corretivas adequadas, elaborando os respetivos relatdrios; gere contratos de
seguro de acidentes de trabalho; emite pareceres sobre projetos e acompanhar a
execucdo de novas instalagdes ou alteracdes das existentes, bem como a alteracdo de
equipamentos de modo a garantir o cumprimento das condic¢des de higiene e seguranca
no trabalho; inventariar as necessidades de meios de protecdo coletiva e individual,
designadamente, o vestuario de trabalho, o cal¢cado de seguranca e equipamento de
protecdo individual e garantir o respetivo suprimento e por fim, divulgar junto dos
funcionarios e respetivas chefias a informacao que vise melhorar as condicGes de saude,
higiene e seguranca e bem-estar nas diferentes unidades orgénicas e locais de trabalho
(Curraleiro, 2014).
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Relativamente, a um acidente de trabalho, a estagiaria elaborou um oficio para o
Centro de Saude de Coruche e um fax com os dados do trabalhador, para enviar para a
medicina do trabalho. Verificou os processos dos acidentes do mesmo, bem como se
alguns ja tinham terminado a fim de os arquivar nos processos individuais do
trabalhador.

No &mbito da medicina do trabalho, a estagiaria inseriu no LiberOffice, o0 nome do
funcionario, o nimero, se é periddico 2° ano ou ocasional/doenca, a data de nascimento,
o dia e as horas e o local para serem elaboradas as convocatorias.

Colocou nos envelopes convocatérias para alguns trabalhadores irem a consultas da
medicina do trabalho. Realizou as notas internas, para as quais tinha a ficha de aptidao
com os dados dos trabalhadores. Num documento do LiberOffice Writer alterou o
nimero da nota interna (que consta de uma tabela que ja tem o nimero e sé é necessario
acrescentar o nome do trabalhador e o dia em que é feita). Inseriu 0 nome do
trabalhador, a sua categoria, 0 servico, a data da consulta e o dia em que foi feita e por
ultimo imprimiu o documento original e o respetivo duplicado.

Todos os anos é elaborado um questionario relacionado com a SHST, foi a estagiaria
que fez os gréaficos, para depois ser feito um relatdrio de anélise.

No Municipio de Coruche, hd um protocolo referente as “Normas de Prevengdo e
Controlo do Consumo Excessivo de Alcool”, o qual tem como objetivo sensibilizar,
prevenir e controlar os trabalhadores do consumo excessivo de alcool, tendo em conta
as categorias profissionais ou tarefas que sejam desenvolvidas com uma elevada pericia
e também que envolvam riscos para os trabalhadores ou mesmo para terceiros, disposto
no artigo 2.° das Normas de Prevencdo e Controlo do Consumo Excessivo de Alcool,
2015. Assim sendo, estas normas sdo aplicadas aos motoristas, serralheiros e operarios,
que estejam afetos aos servicos de asfaltamento, recolha de lixo, zonas verdes e servicos
urbanos e também os trabalhadores do Servico de Arquivo, do Servico de Reprografia e
do Servico de Informatica, independentemente da natureza do seu vinculo (artigo 3.° das
Normas de Prevencéo e Controlo do Consumo Excessivo de Alcool,2015).

Para que haja efeito, s@o considerados: o local de trabalho, qualquer que seja o lugar
onde o funcionario se encontra, inclusive bares, refeitorios, cafetarias, bem como outros
locais similares e que estejam, tanto direta como indiretamente, ligados ao controlo do
Municipio; o pessoal afeto ao servico de asfaltamento, sendo para todos os
trabalhadores que efetuem as conservagOes das estradas com um betuminoso; o pessoal
afeto ao servico de zonas verdes, aos trabalhadores que cortem arvores, relvas ou podas;
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0 pessoal afeto aos servicos urbanos, aos trabalhadores que usem equipamentos, mais
concretamente, os martelos pneumaticos, rebarbadoras e equivalentes aos mesmos; 0s
trabalhadores afetos ao Servigo de Arquivo, aos funcionarios que exercerem fungodes
que incluam subir e descer as escadas nos Arquivos nas instalacbes da Autarquia; 0s
trabalhadores afetos ao Servico de Reprografia, para os funcionarios que desempenhem
funcbes da Reprografia, que utilizem a guilhotina de corte de papel, e por fim, os
trabalhadores afetos ao Servico de Informatica, para os funcionarios que exercerem
funcBes no Servico de Informatica e também que sejam responsaveis pela manutengédo
de informacéo pertinente do Municipio que se encontre em suporte informatico (artigo
4.° das Normas de Prevencéo e Controlo do Consumo Excessivo de Alcool,2015).

Deste modo, o controlo do consumo de alcool é realizado a partir da elaboragdo de
um teste de alcoolemia, com os aparelhos de medigédo do teor alcoolico do ar expirado,
sendo efetuados quatro vezes por més no local de trabalho, por uma Técnica de Saude
da empresa de Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho, com quem a Camara Municipal
trabalha (artigo 6.° das Normas de Prevencdo e Controlo do Consumo Excessivo de
Alcool,2015). Sendo feita uma selecio de trabalhadores a partir de um sorteio,
designando -se cinco funcionarios efetivos e dois suplentes. Estes testes sdo realizados
semanalmente pela empresa (artigo 7.° das Normas de Prevencdo e Controlo do
Consumo Excessivo de Alcool,2015). A estagiaria verificou no rastreio de alcoolemia,
0s testes que ocorreram no ano de 2017 e o numero de trabalhadores inaptos.

Nos testes de alcoolémia, sdo atribuidas as seguintes qualificacfes: 0s motoristas,
condutores de maquinas e veiculos especiais, bombeiros e outros que tenham como
funcdo a conducdo ou utilizacdo de outras maquinas, que apresentarem uma taxa de
alcool no sangue entre 0.00 e 0.20 gramas por litro de sangue, sdo classificados como
negativos, dessa forma, ndo tém qualquer cominacéo disciplinar. Os trabalhadores que
apresentem uma taxa de alcool entre 0.20 e 0.50 gramas por litro de sangue tém uma
classificacdo negativa, ndo havendo um processo disciplinar e por ultimo, para 0s
trabalhadores que tenham uma taxa de alcool no sangue superior a 0.20 gramas por litro
de sangue, no caso dos motoristas, condutores de maquinas e veiculos especiais,
bombeiros, ou 0.50 gramas por litro de sangue, no caso dos restantes trabalhadores
serdo qualificados como positivo e tém consequéncias disciplinares (artigo 10.° das
Normas de Prevencéo e Controlo do Consumo Excessivo de Alcool,2015). A estagiéria
elaborou uma repreenséo escrita devido ao processo disciplinar de um trabalhador que
tinha sido selecionado para fazer o teste do alcool e teve mais que 0,2 g/l.
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Os trabalhadores tém direito a ADSE, que foi criada para dar assisténcia na
doenga aos servidores civis do estado, sendo considerada um direito para 0s
funcionarios que trabalham na Administracdo Publica. Tendo como missao assegurar 0s
seus utentes e os seus familiares no acesso efetivo a protecéo social, relativamente aos
cuidados de saude, na prestacdo de apoio e também intervir a favor dos seus
beneficiarios em eventos que tenham consequéncias desfavoraveis a nivel das suas
necessidades e dos meios que séo dispostos para os satisfazer, disposto no artigo 1.° do
Decreto-Lei n.°7/2017, de 9 de janeiro.

A estagiario, no programa MyDoc, utlizado pelos trabalhadores da Camara
Municipal de Coruche, arquivou os documentos relacionados com o cartdo da ADSE, a
renovacgdo do cartdo e a declaracdo de incapacidade, relativamente ao seguro de alguns
trabalhadores, no qual colocou nas observacdes que no programa SGP esta atualizado e
0 cartdo enviado ao titular, relativamente ao cartdo da ADSE. Na renovacdo do cartédo,
foi colocado na observagdo que foi arquivado no processo individual e relativamente a
declaracédo de incapacidade que foi arquivado no processo de seguro.

Alterou os dados do cartdo de cidaddo dos trabalhadores no site da ADSE,
comprovou na ADSE Direta se os filhos a partir dos 18 anos estdo matriculados na
escola pois s6 assim tém direito a ADSE. Inseriu o comprovativo de matricula dos
filhos de alguns trabalhadores, bem como ir a conta corrente de servico processador

para guardar algumas notas de reembolso numa pasta.
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5. REVISAO DE LITERATURA

As organizacdes sdo consideradas como conjuntos de individuos que trabalham de
maneira coordenada para atingir os objetivos comuns (Cunha, Rego, Cunha, & Cabral-
Cardoso, 2007), portanto, segundo Morgan (1986, p.39 cit. in Cunha et al.,2007), sdo
“sistemas vivos, que existem numa envolvente mais vasta, da qual dependem para a
satisfacdo das suas diversas necessidades”.

Atualmente, o ritmo de evolucgédo das organizacfes publicas face as privadas é mais
lento, no entanto, a Administracdo Publica, tem tido nos ultimos anos um esforgo
consideravel na aproximacao dos dois setores.

Para Mendes (cit. in 2012), a administracéo publica é definida como uma atividade
tipica dos servigos publicos e de agentes administrativos desenvolvidos no interesse
geral, de forma a satisfazer as necessidades coletivas de seguranca, cultura e bem-estar,
de modo a obter os recursos mais adequados e utilizando as formas mais convenientes.
A gestdo puablica, pretende de alguma maneira, minimizar os meios como também
maximizar os resultados. A Administracdo Privada recai sobre as necessidades
individuais, mais concretamente, na gestdo individual dos bens dos individuos, ou sobre
necessidades que, sendo de grupo, ndo afetam a generalidade desse grupo, como por
exemplo, a administracdo de uma organizacdo ou de uma associacao (Massuanganhe,
2011 cit. in Teixeira, 2012). Existindo diversas diferencas entre a gestdo publica e a
gestdo privada, portanto, a gestdo publica ndo esta exposta ao mercado, deste modo, ndo
sofre da reducdo de custos, como também do aumento da eficiéncia, mas sofre das
restricdes legais e das influéncias politicas (Azevedo, 2007 cit. in Pocas, 2014). Tendo,
0 seu tempo curto, devido as necessidades e aos calendarios politicos. A gestdo privada,
ja usufrui de mais tempo, levando a uma melhor orientacdo na evolucdo do mercado, na
inovacdo da tecnologia e no investimento (Allison, 1979 cit. in Pocas, 2014). Segundo
Azevedo (2007, cit. in Poga,2014), verifica-se outra diferenca, sendo ela, a ligagdo entre
a propria empresa e 0 meio envolvente, porque na gestdo publica ha uma relagdo direta
com as relacOes de poder.

Por causa da grande influéncia da “Nova Gestdo Publica” pretendeu-se adotar
organismos publicos, técnicas e instrumentos de gestdo que s@o carateristicos das
organizagles privadas (Mendes I. M., 2012). A Nova Gestdo Publica, nasceu da

derivagdo e da necessidade de melhorar a rentabilizacdo dos sistemas classicos, de
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forma, a modernizar e a reformar o modelo de gestdo pablica (Rodrigues & Araujo,
2005). Sendo utilizada para descrever ou indicar uma cultura de gestdo que enfatiza o
cidaddo e o cliente, bem como a responsabilidade pelos resultados (Nunes P. , 2006).
Segundo Denhardt (2000 cit. in Nunes P., 2006), é a interligacdo da perspetiva da
escolha publica da administracdo publica. Deste modo, tem influenciado as praticas de
gestdo de recursos humanos.

A Gestdo de Recursos Humanos ¢ definida ““(...) como o conjunto de actividades
desenvolvidas num sistema de gestdo de pessoas, no ambito de uma relacdo de
emprego” (Veloso, 2010), ou seja, diz respeito as decises e acdes de gestdo que vao
afetar a relacdo entre a organizacdo e os seus trabalhadores (Beer et al., 1984 cit. in
Caetano & Vala,2007).

Para Bilhim (2006 cit. in Morais, 2015), a gestdo de recursos humanos teve que
evoluir devido as persistentes alteracdes dos modelos de gestdo das organizacdes e
também a prépria evolucdo e modificacdo da organizacdo do trabalho, sendo cada vez
mais complexa. Assumindo uma importancia crescente nas organizagdes, quer sejam do
setor publico, quer do setor privado, mas a sua funcdo € diferente. Sendo caracterizada
no setor publico, pela Veloso (2010), como: “paternalista, porque pretende proteger e
promover o bem-estar da for¢a de trabalho”, “estandardizada na aplicagdo de praticas”,
“(...) fornecer emprego a tempo inteiro e para toda a vida e seguranga” e por ultimo,
segundo Boyne, Jenkins & Poole (1999, cit. in Veloso, 2010) “pela estrutura de
pagamento e de progressao na carreira se basear num sistema funcional a nivel nacional
e em modelos de classificacdo, que se diferenciavam pela antiguidade e habilitacdes
literdrias”. Portanto, para Bilhim (2006 cit. in Morais, 2015) ha uma estreita relacdo
entre 0 modelo do setor publico e 0 modelo de gestdo de recursos humanos que €
implementado e que é executado na administracdo publica. No qual, os modelos deste
tipo de setor estdo dependentes das ideologias politicas, com isto vai acabar por
condicionar muito a gestéo de recursos humanos dentro dela (Morais, 2015).

Contudo, os trabalhadores, sdo o principal fator de competitividade organizacional
(Morais, 2015).

Ao longo do tempo, a gestdo de recursos humanos e a cultura organizacional tem
sido formalista e centralizadora, bem como mecanicista, no qual, é fundamental os
regulamentos, os processos e o formalismo, desse modo, vai dar origem a uma GRH
sustentada numa hierarquizagédo (Silva J. L., 2014). Segundo Mendes (2012 cit. in Silva
D.D.,2015), a GRH na Administragdo Publica esté relacionada com o enquadramento
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juridico, ou seja, esta sempre por tras das principais praticas que sdo aplicadas
atualmente nas organizag6es do setor publico.

As fungdes que foram exercidas ao longo do estagio estdo relacionadas com todas
as areas que sao desenvolvidas no Servigo de Recursos Humanos na Camara Municipal
de Coruche, sendo elas, o recrutamento e a selecdo, a avaliacdo de desempenho, a
formacdo, a assiduidade e 0s vencimentos e a seguranca, higiene e satde no trabalho.

O Recrutamento e a Selecdo sdo processos que sdo tratados distintivamente, mas
estdo interligados, desta forma, influenciam-se um ao outro (Mendes C. S., 2015). O
recrutamento é a pratica de atividades da organizacdo, tendo como intuito atrair
candidatos, num nimero considerado para que seja feito uma selecdo, método que a
empresa usa para selecionar os melhores candidatos, que de alguma forma, demonstrem
0s seus conhecimentos, competéncias e capacidades (Morais, 2015). Segundo
Chiavenato (cit. in Coradini et al., 2009), o processo de recrutamento esta dividido em
trés modelos, sendo elas, o recrutamento interno, o externo e por ultimo o misto.

O recrutamento interno, € feito no seio dos funcionarios da prépria organizacéo,
dessa forma, é aproveitado e é dada oportunidade aos trabalhadores que ja existem na
organizacdo. No entanto, Bohlander, Scott e Sherman (2005, cit. in Coradini et al.,
2009), descrevem que o preenchimento de determinada vaga por alguém de dentro da
organizacdo dependerd da disponibilidade do pessoal, o qual, pretende privilegiar os
préprios trabalhadores. O recrutamento externo, é feito a partir dos candidatos de fora,
aqueles que estdo disponiveis no mercado. O seu inicio € através da tomada de decisdes,
consoante dois tdpicos, a abordagem direta e indireta, que definem para o gestor, qual €
o melhor caminho a ser seguido, a partir da escolha das fontes utilizadas (Coradini &
Murini, 2009).

Por altimo, o recrutamento misto, € considerado a consequéncia de um recrutamento
interno, que concebe uma nova vaga do individuo transferido, devendo assim ser feito
um recrutamento externo. Portanto, podem ser realizadas duas maneiras de contratacéo,
sendo uma externa, outra interna (Coradini & Murini, 2009). Apesar de existirem trés
tipos de recrutamento, deve ser mais utilizado o recrutamento externo, porque é uma
maneira de entrarem novas ideias e novas experiéncias. Neste caso, a principal maneira
de recrutamento que é utilizado na Camara Municipal é o concurso publico.

O vinculo de emprego na Administracdo Publica, € composto por diversas
modalidades, sendo elas: o contrato de trabalho em funcdes publicas, disposto no artigo
6.,n.°3, a) do Decreto Lei n.°117/2014, de 20 de junho de 2014; nomeacdo (artigo 6.°,
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n.°3,b) do Decreto Lei n.°117/2014); comissdo de servigo ( artigo 6.°, n.°3, ¢) do Decreto
Lei n.°117/2014 ) e o vinculo de emprego publico por tempo indeterminado e também a
termo resolutivo ( artigo 6.°, n.° 4 do Decreto Lei n.°117/2014). Deste modo, a
nomeacdo € considerada um acordo que € estabelecido entre a administracdo e o
funcionario, o qual determina um periodo de adaptacdo ao cargo. Relativamente, a
comissao de servigo, existe uma relacdo juridica que é limitada geralmente por trés anos
e a prestacdo de servicos, sendo um vinculo sem subordinacdo juridica, € um contrato de
tarefa e de avenca. Por fim, o vinculo de emprego publico sendo ele por tempo
indeterminado certo ou incerto, que vai excluir os cargos de nomeagao ou de comissao
de servigo (Martins, 2015).

A instituicdo do IEFP, € um servico publico sendo a sua missdo: “promover a
criacdo e a qualidade do emprego e combater o desemprego, através da execucdo de
politicas ativas de emprego, nomeadamente de formacdo profissional” (Mendes C. S.,
2015). Esta instituicdo tem os seguintes objetivos: promocdo da organizacdo ao
mercado de emprego de forma ao ajustamento direto com a oferta e a procura de
emprego; impulsdo da qualificacdo escolar, bem como profissional para adultos e para
jovens; incentivar a insercdo profissional; assegurar o desenvolvimento das politicas do
mercado social de emprego; preparacdo do conhecimento e da divulgacdo do problemas
de emprego; colaborar na concecdo, elaboracdo, definicdo e também da avaliacdo da
politica de emprego e por ultimo, elaborar acdes de acompanhamento, de verificacdo e
de auditoria aos apoios, a nivel financeiro ou a nivel técnico, sendo concebidos no
ambito das medidas de emprego, como também da formacéo profissional (Mendes C.
S., 2015).

A Avaliacdo de Desempenho, compromete-se a conhecer a dindmica
comportamental prépria de cada individuo que trabalha na organizacdo, mais
concretamente, o trabalho que é feito e o0 ambiente organizacional onde se passam essas
acoes (Bergamini & Beraldo, 2010 cit. in Reynaud et al., 2017), segundo Dutra (2011
cit. in Reynaud et al., 2017), o desempenho do individuo é exposto a partir do conjunto
de entregas e também de resultados no seu local de trabalho. A avaliagdo desse
desempenho esta dividida em trés dimensdes que se interagem, mas que devem ser
avaliadas de maneira diferente, portanto, a primeira dimensdo esta relacionada com o
desenvolvimento, a segunda com o esforco e a ultima, com o comportamento. Assim
sendo, as organiza¢BGes impdem aos individuos o seu esforco para que se orientem a

curto prazo, mas de outra forma, querem estimular o desenvolvimento a médio e a longo
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prazo. O Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica,
obteve ganhos tanto ao nivel da eficiéncia como também da produtividade, de maneira a
diminuir a despesa publica (Mozzicafreddo & Matos, 2015).

A formacéo profissional é considerada um fator indispensavel para o desenvolvimento
dos trabalhadores, bem como para as organizacdes de forma a dar outras competéncias e
conhecimentos para desempenhar melhor as suas fungoes.

Os principais objetivos da formacdo profissional, sdo 0s seguintes: “ capacitar os
orgdos e servicos da Administracdo Puablica, através da qualificagdo dos seus
trabalhadores e dirigentes (...)”, disposto na alinea a), artigo 4.° do Decreto Lei 86-
AJ2016, 29 de dezembro de 2016; “desenvolver competéncias de inovagdo e gestdo de
mudanca” (alinea b), artigo 4.° do Decreto Lei 86-A/016); “contribuir para a eficiéncia,
a eficacia e a qualidade dos servigos a prestar aos cidaddos e¢ as empresas” (alinea c),
artigo 4.° do Decreto Lei 86-A/2016); “ promover a capacita¢ao humana (...)”, disposto
na alinea d), artigo 4.° do Decreto Lei 86-A/2016 e “assegurar a qualificacdo
profissional dos trabalhadores e dirigentes e melhorar o seu desempenho, segundo
referencias de competéncias” (alinea e), artigo 4.° do Decreto Lei 86-A/2016).

Tendo também principios, como a sua universalidade, a igualdade no acesso, uma boa
administracdo, a integracdo e por Ultimo, uma adequacdo no processo formativo (artigo
5.9 do Decreto Lei 86-A/2016).

Existem trés modalidade de formacdo, que sdo: a formacdo inicial, sendo
obrigatdria, ocorrendo no periodo experimental de vinculo , destinada aos trabalhadores
que iniciam funcBes publicas (artigo 7.° do Decreto Lei 86-A/2016); a formacao
continua, que pretende atualizar e dar uma valorizacéo tanto profissional como pessoal
aos dirigentes e aos trabalhadores (artigo 8.° do Decreto Lei 86-A/2016) e também a
formacdo para a valorizacdo profissional que da um reforco as competéncias
profissionais dos funcionarios de maneira a integrarem-se num novo posto de trabalho
(artigo 9.° do Decreto Lei 86-A/2016).

A Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho (SHST) é utilizada para se prevenirem
0s riscos de seguranca e pretende assegurar 0s servicos de salde dos trabalhadores,
portanto, quer que se mantenha o bem-estar a nivel mental e fisico dos trabalhadores.
Tem como objetivo principal a prevencdo de acidentes de trabalho e de doengas
profissionais com consequéncias graves, a partir da implementacdo de condicbes
seguras nos diversos postos de trabalho (Curraleiro, 2014), incluindo uma série de
normas e procedimentos. Destacam-se as suas finalidades, a partir, da eliminagcéo das
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causas das doencas; da reducao dos efeitos prejudiciais provocados pelo trabalho em
individuos doentes ou mesmo portadores de necessidades especiais; da prevencao do
agravamento de doencas e de lesbes e também da manutencdo da salde dos
funcionarios e do seu aumento de produtividade por meio do controlo do ambiente de
trabalho (Marques, 2005 cit. in Alcalde & Santos Covo).

Segundo Graca (2002, cit. in Patinha,2012), o absentismo laboral, é considerado um
comportamento de auséncia individual e exterior & organizacdo, que ndo vai prever e
remeter para o ambito das relacGes individuais de trabalho. Deste modo, a auséncia
temporéria do funcionario no seu trabalho, para além de afetar no lucro e na producédo
das organizagdes, vai criar horas extra, atrasos nos prazos, bem como aumentar a
atividade de outros trabalhadores para subsistirem o colega (Fava, 2005 cit. in
Dall’inha,2006). No entanto, nos termos disposto no artigo 248.%, n.° 1 do Cddigo do
Trabalho, é considerada falta a auséncia do funcionario que devia desempenhar a sua
atividade durante o periodo normal do trabalho diario. Para comunicar a auséncia,
verifica-se no artigo 253.%, n.° 1 do Cddigo do Trabalho, que quando é previsivel, deve
ser comunicado pelo empregador, sendo acompanhada pela indicacdo do motivo
justificado, contudo, tem antecedéncia minima de cinco dias, mas, quando ndo é
possivel fazer o comunicado nos prazos, 0 mesmo deve ser feito logo que possivel.
Existindo um cumprimento de um horério estabelecido, no local de trabalho, havendo

um sistema para registar os movimentos de entrada e saida dos trabalhadores.
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6. REFLEXOES GERAIS E CONCLUSAO

O estagio curricular, foi desde o inicio do Mestrado de Gestdo, especializacdo em
Recursos Humanos, a primeira escolha, existindo assim, a pratica das atividades
desenvolvidas nas organizacdes na area de GRH e a teorica, sendo uma mais-valia a
nivel profissional e pessoal. No entanto, o setor publico demonstra ser diferente, porque
tem de se fundamentar com a Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicos e com outras
legislacBes para complementar as diversas areas que pertencem ao Servico de Recursos
Humanos.

A estagidria comecou pelo mais basico para se alcancar o mais complexo, o
trabalho arduo, a vontade de trabalhar e o entusiasmo da estagiaria é reconhecido e com
o0 decorrer do estagio sdo delegadas tarefas mais especificas. Por vezes, ocorriam falhas,
mas sdo reconhecidas como oportunidades de aprendizagem. N&o ocorreram
dificuldades na integracéo dentro da Camara Municipal de Coruche.

E muito importante que exista uma boa ligacdo com a Chefe de Divisdo e com
os trabalhadores do Servico de Recursos Humanos, sendo esse o caso, e ha muita
entreajuda entre os colegas do mesmo servico, o que é fundamental para que haja um
bom trabalho e uma boa orientagédo das tarefas que lhe estdo estipuladas. Desta forma,
hd um bom ambiente entre os colegas neste servico 0 que € importante para que haja
sucesso no desenvolvimento das suas tarefas e para novos trabalhadores/estagiarios que
facam parte do mesmo.

A administracdo e a GRH, tem evoluido ao longo dos anos e cada vez mais
preocupa com os individuos no interior das organizacdes (Macaira, 2012). Segundo
Chiavenato (1999, cit. in Macaira,2012), a administracdo dos recursos humanos é
considerada um conjunto de politicas e de praticas necessarias para que dessa forma
conduzam os aspetos da posicdo de gestor relacionado com os individuos, incluindo
também o recrutamento e a selecdo, as recompensas e a avaliacdo de desempenho.

A nivel da Gestdo de Recursos Humanos a sua influéncia ndo é muito significativa,
relativamente ao desempenho das organizagdes, é a partir dos contextos particulares que
sdo atingidos os melhores resultados (Moura, 2000), no entanto, vai assumir um papel
fundamental cada vez maior a partir do desenvolvimento da cultura organizacional que
esta direcionado para a inovagdo e para a aprendizagem continua, sendo importante as

mudancas que ocorrem tanto a nivel interno como a nivel externo das organizagdes,
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levando isso, a alteragdes nas suas estruturas organizacionais, nas relacdes de poder e
nas suas praticas de organizagdo do trabalho (Sousa et al., 2014 cit. in Raimundo,2006).

Hé& necessidade de uma area de Recursos Humanos que tenha meios e técnicas, que
de alguma maneira apresentem resultados favoraveis para a organizagéo, exercendo um
papel de coordenacdo entre os interesses da organizacdo e a sua comunidade (Silva &
Araujo, 2008).

A maior parte das Administracbes Publicas, estdo sujeitas a legislacdo e a
regulamentos que véo transformar a gestdo (Mazouz, Rousseau, & Hudon, 2016), sendo
as Camaras Municipais uma delas. Sendo também fundamental manter os trabalhadores
aptos a servir os cidadaos e a sua comunidade, com eficiéncia, bem como eficacia. Nao
se pode esquecer que se esta a lidar com recursos humanos e ndo com matérias-primas,
sendo eles a “cara” da Administra¢do Publica, vao lidar diretamente com o cidadao, isto
é, os trabalhadores motivados produzem com melhor qualidade e com maior quantidade
(Nunes L. M., 2012). O servico de Recursos Humanos na Cémara Municipal de
Coruche, tem como objetivo a melhoria continua do dia-a-dia dos seus trabalhadores.

O estagio permitiu-me adquirir experiéncia e desenvolver as minhas
competéncias/capacidades enquanto futura profissional na area. E fundamental adquirir
a prética e a teorica, tanto a nivel profissional com a nivel pessoal, ganham-se outros
conhecimentos e competéncias.

As limitagcbes mais notaveis ao escrever o relatério de estagio, foi a recolha de
informacdo para a caracterizacdo da entidade acolhedora, mais especificamente, quanto
ao ano que foi construido o edificio e quanto a sua visao e valores. Durante 0 estagio
curricular, foi aplicar os conhecimentos tedricos nas diversas areas do Servico de
Recursos Humanos, devido as variadas normas e procedimentos que a Camara

Municipal tem.
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