





Resumo

No ambito do Mestrado em Gestdo — Especializacdo em Recursos Humanos foi realizado
um estagio na CAmara Municipal de Evora, no periodo de 11 de dezembro de 2017 a 11 de junho
de 2018.

O estagio teve como principais actividades o acompanhamento de procedimentos
concursais e a medicina laboral e salde ocupacional, sendo o objetivo deste relatério apresentar
as actividades realizadas ao longo do estagio bem como descrever e analisar as politicas de
recrutamento e selecdo usadas na autarquia e as praticas realizadas no ambito da medicina
laboral e saude ocupacional.

Estas duas grandes dreas em estudo revelaram ser muito importantes na instituicdo, uma
vez que o recrutamento e selecdo é o meio pelo qual os trabalhadores acedem a autarquia; e a
medicina laboral permite que os trabalhadores tenham todo o acompanhamento e apoio
necessario a nivel de clinica geral, psicologia, enfermagem, sendo ainda desenvolvidas

actividades com o intuito de informar e prevenir problemas sociais e doencas profissionais.
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Abstract

Policies and Practices of Human Resources in the Municipality of Evora.

In the scope of the Master in Management — Human Resources Specialization, an internship
was held at Evora Municipality, from December 11, 2017 to june 11, 2018.

The main activities of the internship were the follow-up of contest proceedings and
occupational health, being the aim of this report present the activities carried out throughout
the internship as well as to describe and analyze the recruitment and selection policies used in
the municipality and the practices carried out in the field of occupational health.

These two large areas under study have proved to be very important in the entity since
recruitment and selection is the intermediate mean by which workers access the local authority;
and occupational health allows workers to have all the necessary support in general practice,
psychology, and nursing, in addition to developing activities to inform and prevent social

problems, occupational diseases, among others.
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CAPITULO | - INTRODUCAO

1.1. Enquadramento do Tema

Os recursos humanos sdao em qualquer entidade, obrigatoriamente, integrantes do seu
plano e a sua gestao devera enquadrar-se nos valores e objetivos desta para que tudo possa
decorrer com a maior eficacia.

Sendo um dos principais objetivos dos recursos humanos a gestdo de pessoas, e segundo
Pedro da Camara, o recrutamento e selecdo torna-se num processo de grande relevancia, uma
vez que assume a decisdo de preencher posi¢cdes dentro de uma empresa e em que os individuos
selecionados deverdo preencher certos critérios assim como identificar-se com os valores e
principios da empresa, pelo que o processo de recrutamento e sele¢do deverd sempre levar a
cabo uma andlise cuidada.

A importancia da gestdo de pessoas juntam-se as praticas de recursos humanos, das quais
ressalta a medicina no trabalho e saude ocupacional.

Mais importante que se ter uma equipa de trabalhadores é ter-se uma equipa de
trabalhadores apta a trabalhar, fazendo um controlo regular com o principal objetivo de
prevenir doengas e riscos associados a fun¢do desempenhada.

A realizacdo deste estdgio tinha como objetivo compreender em contexto real estes
processos, e a sua relevancia para a autarquia, adquirindo pratica na realizagdao dos mesmos.

A motivacdo para optar pela realizagdo de um estagio prende-se muito com a possibilidade
de aquisi¢do de pratica laboral dentro da drea e a uma aprendizagem mais préxima e com as
pessoas mais adequadas sobre tudo o que possa estar ligado as politicas e praticas dos recursos
humanos, entre muitas outras coisas que ndo se conseguiriam extrair da realizacao de qualquer
outro dos tipos de Trabalho Final de Mestrado.

Este trabalho constitui uma mais valia para o meio académico e social, uma vez que aborda
as politicas e praticas dos recursos humanos numa autarquia, o que pode ajudar a compreender

o funcionamento deste tipo de processos no meio publico com bastante pormenor.

13
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1.2. Problema de Estudo e Objetivos

O problema de estudo é compreender as politicas e préticas de recursos humanos
desenvolvidas na autarquia de Evora, em especifico o recrutamento e sele¢do e a medicina do
trabalho e saude ocupacional. Estamos perante um problema de natureza cientifica em termos
tedricos e empiricos, uma vez que é possivel perceber se as politicas de recrutamento e as
praticas de medicina laboral e saude ocupacional sdo eficazes e contribuem para os resultados

desejados pela Organizacao estudada.

> Objectivos:
> Geral:

o Descrever e analisar um conjunto de politicas e praticas de recursos
humanos e conhecer em contexto real as atividades de recursos humanos
numa autarquia;

> Especificos:

o Ter contacto com processos e procedimentos de recrutamento e sele¢do;

o Compreender o envolvimento da medicina e saude ocupacional dentro da
autarquia;

o Analisar criticamente os temas mencionados.

1.3. Metodologia

A metodologia usada para a realiza¢do do relatério consistiu na observagdo participante e
na analise qualitativa da informacdo recolhida durante o estagio. A completar a observacgdo
participante foi também usada a pesquisa bibliografica, utilizando sites da internet, artigos,
revistas e os livros mais adequados ao tema a estudar.

Desta forma pretende-se avaliar a aplicagdo em contexto real das politicas e praticas de
recursos humanos, especificamente o recrutamento e selecdo e a medicina laboral e salde
ocupacional, neste caso na autarquia de Evora.

O uso destas metodologias permitiu um trabalho mais completo, possibilitando o relato da

observagdo e o seu enquadramento através da literatura.

14
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1.4. Estrutura do Relatoério

O relatdrio serda essencialmente composto por cinco capitulos, iniciando-se com a
introducdo como primeiro capitulo, seguindo-se o segundo capitulo com a apresentacdo da
entidade e do enquadramento tedrico que resultard da revisdo de literatura e que pretende ter
como temas a gestdo de recursos humanos, o recrutamento e selecdo e a medicina no trabalho,
sendo que cada um deles serd levado até ao maior pormenor e na caraterizacdao da entidade,
bem como das divisdes que a constituem, incluindo a divisdo responsavel pelo estagio.

No terceiro capitulo constard a descricdao individual de todas as atividades realizadas
durante o estagio, dando maior enfoque as que dao tema a este relatdrio, ou seja, recrutamento
e selecdo e medicina no trabalho e saude ocupacional.

Findo o terceiro capitulo o relatério continuard para a elaboragcao do balanco critico sobre o
estagio, analise critica e sugestdes/ melhorias organizacionais.
O relatdrio termina com as consideragdes finais, referindo as limitagdes do estagio e os desafios

e projetos futuros.

15
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CAPITULO Il - ENQUADRAMENTO

2.1. Apresentacdo da Entidade Acolhedora

A Camara Municipal de Evora (CME) carateriza-se através de principios como a unidade e
eficacia de acdo, a aproximacao dos servicos aos cidadaos, a desburocratizacao, a racionalizacdo
de meios, a eficiéncia na afetacdo dos recursos publicos a melhoria quantitativa e qualitativa
dos servicos prestados e a garantia da participacao dos cidaddos, assumindo ter como principais

trés objetivos, sendo estes:

a) A prossecucdo do interesse publico através da realizagdo plena, eficiente e em tempo
util das agdes e tarefas definidas, visando o desenvolvimento socioecondmico do
Concelho;

b) Assegurar o maximo aproveitamento dos recursos municipais através de uma gestdo
descentralizada e responsabilizadora, assente numa grande interacdo horizontal entre
todas as unidades organicas da CME.

c) Dignificar e valorizar profissionalmente os trabalhadores, com base no binédmio direitos

— deveres, criando condi¢bes objetivas propiciadoras de estimulo profissional.?

Atualmente, e de acordo com o organograma abaixo apresentado (Figura 1), a cdmara encontra-

se estruturada da seguinte forma:

» Seis servicos de assessoria e apoio:
o Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagdo (GAPV);
o Gabinete de Comunicagdo (GC);
o Gabinete de Apoio as Freguesias (GAF);
o Gabinete de Auditoria e Modernizagdo Organizacional (GAM);
o Servigo Municipal de Protec¢do Civil e Seguranga (SMPC);

o Servico Veterinario Municipal (SVM);?

! Despacho n.2 9238/2014, de 16 de julho, do Municipio de Evora, 2014
2 |dem.
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» Dois departamentos:
o Departamento de Administracao e Pessoal (DAP);

o Departamento de Servicos Operacionais (DSO);3

» Onze divisGes:
o Divisdo de Administracdo Geral e Financeira (DAGF);
o Divisdo de Gestdo de Pessoal (DGP);
o Divisdo de Obras Municipais, Agua e Saneamento (DOMAS);
o Divisdo de Ambiente, Higiene e Mobilidade (DAHM);
o Divisdo Juridica (DJ);
o Divisdo de Juventude e Desporto (DJD);
o Divisdo de Educagdo e Intervengdo Social (DEIS);
o Divisdo de Cultura e Patrimdénio (DCP);
o Divisao de Desenvolvimento Econémico e Planeamento (DEP);
o Divisdao de Ordenamento e Reabilitagdo Urbana (DORU);

o Divisdo de Gestdo Urbanistica (DGU);*

» Duas Unidades:
o Unidade de Fiscalizagdo Municipal (UFM);

o Unidade de Tecnologia da Informacdo e Informética (UTII);?

» Vinte e uma secc¢des:
o Tesouraria (DAGF-TES);
o Seccgdo de Receitas (DAGF-SR);
o Secgdo de Contabilidade (DAGF-SC);
o Seccgdo de Patrimdnio Municipal (DAGF-SPM);

o Secgdo de Compras e Aprovisionamento (DAGF-SCA);
o Secgdo de Gestdo Documental (DAGF-SGD);
o Secgdo de Vencimento e Abonos (DGP-SVA);

31dem.
4ldem.
5 |dem.
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o Seccdo de Administracdo de Pessoal (DGP-SAP);

o Seccdo de Apoio Administrativo (DSO-SAA);

o Seccdo de Parque Auto (DSO-SPA);

o Seccdo de Producdo de Obras (DOM-SPO);

o Seccdo de Redes de Agua e Saneamento (DOM-SRAS);
o Seccdo de Equipamento Elétrico e Mecanico (DOM-SEEM);
o Seccdo de Apoio Administrativo (DJ-SAA);

o Secgdo de Apoio Administrativo (DEIS-SAA);

o Secgdo de Apoio Administrativo (DJD-SAA);

o Seccdo de Apoio Administrativo (DCP-SAA);

o Seccdo de Apoio Administrativo (DEP-SAA);

o Seccdo de Apoio Administrativo (DORU-SAA);

o Seccdo de Apoio Administrativo (DGU-SAA);

o Seccdo de Apoio Administrativo (UFM-SAA);®

Figura 1 - Organigrama CME

Organigrama
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2.1.1. A Divisdao de Gestdo de Pessoal e a Secgdao de Administracao de Pessoal

O estdgio inseriu-se na Seccdo de Administracdao de Pessoal, subordinada a Divisdo de
Gestdo de Pessoal (DGP) que, por sua vez, se encontra na dependéncia direta do Departamento
de Administracdo de Pessoal (DAP). A Divisdo de Gestdo de Pessoal compete assegurar todo o
atendimento relacionado com as competéncias do servico, realizar analises, estudos e propostas
de normas, regulamentos e politicas de pessoal, reportar periodicamente informagdo as chefias
e outras entidades competentes, elaborar o balango social, proceder a estimativa anual de
verbas e orcamentar para as despesas de pessoal, acompanhar os procedimentos relacionados
com admissdo, progressao e promocao dos trabalhadores, assegurar a organizacgdo e atualizacdo
dos processos individuais, processar vencimentos, abonos e descontos, desenvolver os
procedimentos de aposentacdo, assisténcia na doenca e acidentes de trabalho, recolher e tratar
dados para fins estatisticos, desenvolver iniciativas que fomentem a melhoria do ambiente de
trabalho, coordenar o nucleo de formagao e desenvolvimento e o nicleo de seguranga e higiene
no trabalho.’

A Sec¢do de Administracdo de Pessoal é responsavel por tudo o que seja relacionado, com
a assiduidade, ou seja, faltas, férias e licengas; com acidentes em servigo; aposentagdes; a
avaliagdo desempenho dos trabalhadores em que é necessario confirmar competéncias antes
da avaliagdo ter lugar, uma vez que estas sao diferentes dependendo das carreiras em questao,
onde em caso de reclamacdo o dever é dar seguimento ao processo, informando o trabalhador
das decisGes que vao sendo tomadas, e onde é necessdrio a elaboracdo de um mapa que
englobe todos os trabalhadores e as notas atribuidas; procedimentos concursais, que no seu
geral é um processo longo e demorado; contratos de trabalho; gestdo de carreiras; elaboracao
de mapa de pessoal; periodos experimentais e controlo de reldgios de ponto.®

A SAP reporta diretamente a chefe da divisdo e é composta por um coordenador técnico e
trés assistentes técnicos.

O trabalho do coordenador técnico passa pela distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que
estdo afetos e assegura a gestdo corrente do servico que se traduz na organiza¢do dos

procedimentos concursais, desde a deliberagdo de abertura até a celebragdo dos respetivos

7 |dem.

8 |dem.
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contratos; tratar de pedidos de mobilidade; renovagdes e rescisdes de contratos de trabalho;
inscricGes na seguranca social e caixa geral de aposentacdes; publicacdes em diario da republica,
jornais de expansdo nacional e local; contagens de tempo; atendimento ao publico; elaboragdo
de mapas de pessoal; organizacdo e atualizacdo dos processos individuais; controlo de
assiduidade; verificacdo da legislacdo nos Didrios da Republica com interesse para o servico;
juntas médicas da ADSE; convocatérias de medicina laboral e acompanhamento do processo;
demais funcdes que lhe sdo cometidas por lei, despacho, deliberacdo ou determinacao superior.
Os assistentes técnicos a excecdo da funcao de distribuicdo e coordenacdo de tarefas, elaboram
0 mesmo tipo de trabalho descrito para o coordenador.®

Para o ano de 2018, o plano de atividades estd apresentado e tém como principais

atividades a desenvolver pela Divisdo de Gestao de Pessoal:

> A conclusdo e implementacdo do novo regulamento de horarios de trabalho e
atendimento ao publico;

> Elaboracdo de normas de funcionamento do Nucleo de Seguranga e Salude no

Trabalho;

Funcionamento da Comissdo de Higiene e Seguranca no Trabalho;

Promover o ano da seguranca e saude no trabalho;

Definicdo, aplicagdo e avaliagdo anual de planos de formagao;

Participacao dos trabalhadores em a¢bes de formagao;

Apoio a aquisicao de novas competéncias;

Agoes de informagao, sensibilizagdo e rastreio;

Apoio psicossocial aos trabalhadores municipais;

Gestdo e acompanhamento de estdgios profissionais e curriculares;

Projeto de prevencdo de consumo de substancias psicoativas;

V V V V V V VYV VYV V V

Projeto de prevenc3o da diabetes;

9 Mapa de Pessoal, 2018.
19 plano de Atividades Municipal, 2018 — Municipio de Evora, pag. 8-10; 45.
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2.1.2. Caraterizagao dos Trabalhadores

A 31 de dezembro de 2017, o Municipio de Evora contava com 1022 trabalhadores, ou seja,
34 trabalhadores a mais comparativamente com 2016. A estes 1022 trabalhadores soma-se
ainda 268 trabalhadores que desempenharam func¢des ao longo do ano, através de programas
do Instituto do Emprego e Formacdo Profissional, sendo que 84, sairam por diversos motivos,
desde abandono do trabalho, ter arranjado emprego, inicio de curso superior, inicio de
formacdes, limite de faltas atingido, mudanca de residéncia, doenca, termo de subsidio e falta

de transporte.!

2.1.2.1. Por Carreira

As carreiras gerais na Administracdo Publica dividem-se em Dirigentes
Intermédios, Técnicos Superiores, Assistentes Técnicos, Assistentes Operacionais,
Informaticos e Fiscais Municipais. A sua distribuicdo pelos 1022 trabalhadores pode

ver-se representada no gréfico 1.1

Grdfico 1 - Distribuigdo de Trabalhadores por Carreira,

Fonte: Balango Social da CME, 2017

59,3%

17.1% 19,7%
1,2% 1,1% 1,7%
S e I
Dirigente Técnico Assistente  Assistente  Informadtica Outros
Intermédio Superior Técnico Operacional

11 Balango Social, 2017 — pag.12
12 |dem; pag.13-15
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Pode assim verificar-se que dos 1022 trabalhadores, os assistentes
operacionais representam o maior nimero de trabalhadores com 59,3%, seguindo-
se os assistentes técnicos com 19,7%, os técnicos superiores com 17,1%, os fiscais,
representados por outros, com 1,7%, os dirigentes intermédios com 1,2% e por
ultimo os informaticos com 1,1%.

Regra geral, os assistentes operacionais representam sempre o maior nimero
de trabalhadores no municipio.*

Destas carreiras, e como pode ser comprovado pela Figura abaixo representada
(Gréfico 2), a maior percentagem de trabalhadores em todas elas tem um contrato
de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado, o que significa que sdo
trabalhadores efetivos, existindo uma percentagem minima de trabalhadores com

contratos a tempo resolutivo certo.'*

Grdfico 2 - Evolucdo do Numero de Efetivos por Carreira de 2015 a 2017

Fonte: Balango Social da CME, 2017
M Comissdo de Servico W CTFP por tempo indeterminado & CTFP a termo resolutivo certo & Outra

56,9%
19,1%
12,9%
O% 0 2

1,2% u) 2% o 1% OFa%  11% 0,3% 1.4%
— e - —

Dirigente  Técnico Superior  Assistente Assistente Informatica Outros

Intermédio Técnico Operacional

Fazendo uma comparagdo dos ultimos 3 anos (Grafico 3), da evolucdo do
numero de efetivos, verifica-se que a excecdo da carreira de informaticos, todas a
outras no de 2016 tiveram uma ligeira diminuicdo no nimero de trabalhadores,

comparativamente ao ano de 2015, posteriormente recuperada no ano de 2017.%°

13 1dem; Ibidem
14 1dem; Ibidem
15 |dem; Ibidem
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Grdfico 3 - Distribui¢do de Trabalhadores por Carreiras e Relagdo Juridica de Emprego
Fonte: Balango Social da CME, 2017

700
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- i i
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Dirigente Técnico Assistente Assistente Informatica P
Intermédio Superior Técnico Operacional >

2015 14 169 204 607 8 19
w2016 13 166 191 591 9 18
w2017 12 175 201 606 11 17

2.1.2.2. Por Género
Dos 1022 trabalhadores, a sua distribui¢ao por género representa-se de acordo

com o grafico abaixo (Grafico 4):

Grdfico 4 - Distribuicdo de Trabalhadores por Género

Fonte: Balango Social da CME, 2017

WH M

Existe assim um equilibrio entre a percentagem de homens e mulheres, com
52% de mulheres e 48% de homens.
Dos 268 trabalhadores ao abrigo de programas do IEFP, também se verifica um

equilibrio entre percentagens, com 51% de mulheres e 49% de homens (Gréfico 5).1¢

16 |dem; pag. 16-18
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Grdfico 5 - Distribuigdo de Trabalhadores ao Abrigo de Programas do IEFP, por Género

Fonte: Balango Social da CME, 2017

@ Homens

@ Mulheres

Avaliando esta distribuicdo de género por carreira entre os 1022 trabalhadores

municipais e tendo por base o gréfico 6, verifica-se que existem mais mulheres como

Técnicas Superiores e Assistentes Técnicas, enquanto que os homens dominam as

carreiras de Dirigentes Intermédios, Informdtica, Outros (Fiscais Municiais) e

Assistentes Operacionais.’

Grdfico 6 - Distribuigcdo de Trabalhadores por Género e Carreira
Fonte: Balango Social da CME, 2017

35,00%

30,00%
25,00%
20,00%
15,00%
10,00%
5,00% i
0,00% —— S

Dirigente Técnico Assistente | Assistente
Intermédio Superior Técnico Operacional
EH 0,68% 7,05% 7,14% 30,72%
12,52% 28,57%

M 0,49% 10,08%

17 |dem; Ibidem

Informatica

1,08%
0,00%

M

Outros

1,27%
0,39%
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Os trabalhadores ao abrigo de programas do IEFP, ndo integram estas

carreiras,

A maioria dos

agrupamentos de esc

sendo distribuidos pelos seguintes servigos:

Divisdo de Educacdo e Intervengao Social (Agrupamentos de Escolas);
Divisdo de Juventude e Desporto;

Divis3o de Obras Municipais, Aguas e Saneamento;

Divisdo de Ambiente, Higiene e Mobilidade;

Departamento de Servigos Operacionais;

Divisdo de Desenvolvimento Econémico e Planeamento;

Divisdo de Cultura e Patrimoénio;

V V V V V V V VY

Divisdo de Gestdo de Pessoal.

trabalhadores integrantes nestes programas sdo destacados para os

olas.®

2.1.2.3. Porldade

65-69
60-64
55-59
50-54
45-49
40-44
35-39
30-34
25-29
20-24

Grdfico 7 - Distribuigdo dos Trabalhadores por Idade
Fonte: Balango Social da CME, 2017

Homens Mulheres

10% 5% 0% 5% 10%

18 |dem; Ibidem
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Com referéncia ao grafico acima assume-se que a maioria dos trabalhadores
municipais tem idades compreendidas entre os 55 e 59 anos, seguidamente de 40 a
44 anos.

As percentagens minimas ficam assim entre os 20 e 24 e entre 0s 25 e 29 anos.

Fazendo uma avaliacdo da média de idades dos trabalhadores ao longo dos
anos (Figura 9) é possivel ver que a média de idade tem aumentado, sendo que num

intervalo de 4 anos aumentou também a média de idades em 3 anos.*®

Grdfico 8 - Comparagdo da Média de Idades nos Ultimos 5 Anos
Fonte: Balango Social da CME, 2017

Idade
49
48
48
46,9
6,3
2013 2014 2015 2016 2017

Fazendo uma distribuicdo de idades por género, os homens tém uma média de
idade mais elevada que as mulheres com médias de 50,02 anos e 48,86 anos,
respetivamente.?

Também os trabalhadores abrangidos por programas do IEFP, sdo

representados por uma maioria de média de idades igual/superior a 50 anos.!

1% |dem; pag. 18-20
20 1dem; Ibidem
21 1dem; Ibidem
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Grdfico 9 - Média de Idades por Género
Fonte: Balango Social da CME, 2017
50,02
48,86
//
y //
//,/" 3 ,-"/
7 s
M F

Grdfico 10 - Distribuig¢éo de Trabalhadores Integrados Através do IEFP
Fonte: Balango Social da CME, 2017

Homens Mulheres

>=50
40-49
30-39
20-29
2696 16% 0% 16% 20%

2.1.2.4. Por Nivel Habilitacional

A caraterizacdo dos trabalhadores municipais por nivel habilitacional, mostra
gue a maioria tem o ensino secundario, seguindo-se o ensino superior, depois 0 3.2
ciclo, 0 1.2 ciclo e em ultimo o 2.2 ciclo.

As mulheres apresentam uma escolaridade mais elevada que os homens.?

22 |dem; pdag. 21-22
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Grdfico 11 - Distribuigdo de Trabalhadores por Género e Escolaridade

Fonte: Balango Social da CME, 2017

16,0%

14,0%

12,0%

10,0%

8,0%

6,0%

a,0%

2,0%

0.0% . v . i ' Ensino [ )

12 Ciclo 22 Ciclo 32 Ciclo Sacundirio Ensino Superior

WH 11,8% 7,6% 9,3% 10,3% 8,9%
L 63% | S0 | 118% | 164% | 125%

Existem ainda 14 trabalhadores com idades entre os 33 e os 64 anos que se
encontram a estudar. Um matriculado no 11.2 ano de escolaridade, 5 no 12.2 ano,
2 em mestrado e 6 em licenciatura. Destes 14 trabalhadores 5 sdo homens e 8 sdo

mulheres (Gréfico 12).23

Grdfico 12 - Distribui¢éo de Trabalhadores Estudantes por Género e Carreira
Fonte: Balango Social da CME, 2017

H Homens M Mulheres

Assistente Operacional Assistente Técnico Técnico Superior

2 |dem; Ibidem
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2.1.2.5. Por Relagao Juridica de Emprego

Nas relacGes juridicas de emprego temos as comissdes de servico que
corresponde aos cargos dos dirigentes, os contratos de trabalho em funcdes que
podem ser a prazo certo ou por tempo indeterminado e as mobilidades.

O grafico abaixo (Grafico 13) revela as percentagens destas relagdes no
municipio de Evora, mostrando que a maioria dos trabalhadores tem um contrato
de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado (91.39%), seguido do

contrato de trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo certo.?

Grdfico 13 - Distribuigéo de Trabalhadores por Relagdo Juridica de Emprego Publico
Fonte: Balango Social da CME, 2017

m Comissdo de Servigo u CTFP por tempo indeterminado

u CTFP a termo resolutivo certo ® Outra (Mobilidade)

6,46% o,esfu 7%

2.1.2.6. Por Numero de Trabalhadores Admitidos ou Regressados

Ao longo do ano de 2017 foram admitidos 112 trabalhadores, sendo 59
Técnicos Superiores, 14 Assistentes Técnicos, 37 Assistentes Operacionais e 2
Informaticos. Estas admissGes, a maior parte, ocorreu através de procedimentos
concursais, outras por mobilidades internas que sdo pessoas que vém de outros

orgdos ou servigos, outras por regresso de licengas ou outros motivos (Grafico 14).

% |dem; pag. 26-27
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A maioria das contratacbes deveu-se ao preenchimento de lugares para
professores de Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC), nos agrupamentos

de escolas do concelho de Evora.?®

Grdfico 14 - Distribui¢do de Trabalhadores Admitidos e Regressados por Carreira
Fonte: Balango Social da CME, 2017

60
50
40
30
20
10 -
Técnico Assistente Assistente "
. . . Informatica Qutros
Superior Técnico Operacional
M Procedimento concursal 51 6 31 0 0
# Mobilidade interna 2 1 0 0
M Regresso de licenga 2 0 0 0
M Outras situagdes 4 7 0 2 0

2.1.2.7. Por Numero de Saidas de Trabalhadores durante o Ano

Ao longo do ano de 2017 sairam da Camara Municipal 78 trabalhadores, 50
dos quais Técnicos Superiores, 23 Assistentes Operacionais, 4 Assistentes Técnicos e 1

Dirigente Intermédio (Grafico 15).2

% |dem; pag. 27-29
26 | dem; pag. 29-30
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Grdfico 15 - Saida de Trabalhadores por Carreira
Fonte: Balango Social da CME, 2017
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Dirigente Técnico Assistente  Assistente Outios
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W Morte 0 1 0 1 0
® Resolug¢do, Dentincia ou
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Os motivos de saida destes 78 trabalhadores, sdo justificados da seguinte

formas:

Grdfico 16 - Motivos de saida dos Trabalhadores
Fonte: Balango Social da CME, 2017
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Conforme demonstrado a maioria dos trabalhadores, 46%, saiu por caducidade
do contrato de trabalho; 24% por outros motivos, nomeadamente licengas sem
vencimento; 14% por resolucdo por iniciativa do trabalhador; 8% por reforma; 6%

por limite de idade e 2% por morte.?’
2.1.3. Medicina Laboral e Satude Ocupacional

2.1.3.1. Medicina Laboral

Todas as atividades de medicina laboral sdo asseguradas pela empresa
INTERPREV. As consultas tém sitio no gabinete médico do municipio e realizam-se
uma vez por semana, as sextas-feiras de manha. Os servicos de enfermagem estdo
disponiveis todos os dias, também geralmente da parte da manha.

As consultas realizadas durante o ano de 2017 apresentam-se no quadro
seguinte, onde ha um total de 519 exames médicos realizados, dividindo-se entre

22 de admiss3o, 472 periddicos e 25 ocasionais (Quadro 1).%

Quadro 1 - Consultas de Medicina Laboral
Fonte: Elaborado através da andlise dos relatdrios de Medicina Laboral do ano 2017

NuUmero

Total dos exames médicos 519

Exames de admisséao 22

Exames periddicos 472

Exames ocasionais e complementares 25

27 1dem; Ibidem
28 |dem; pag. 43-44
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Estiveram marcadas 739 consultas das quais como referido acima se realizaram
519, havendo assim 220 faltas, o que é demonstrado no grafico abaixo (Grafico

17).2

Grdfico 17 - Consultas de Medicina Laboral no Ano de 2017
Fonte: Elaborado através da andlise dos relatérios de Medicina Laboral do ano 2017

Consultas de Medicina Laboral no Ano de 2017

M Consultas Marcados
M Consultas Realizadas

id N.2 de faltas

O enfermeiro do trabalho em conjunto com o Nucleo de Saude, Higiene e
Seguranga do Trabalho, realizaram visitas aos locais de trabalho com o propédsito de

prestar apoio aos trabalhadores e identificar possiveis necessidades.°

2.1.3.2. Saude Ocupacional

No decorrer do ano foram promovidos alguns rastreios, nomeadamente nas
areas de hipertensdo, diabetes e colesterol, para além de servicos de
aconselhamento.

Foi também mantido um psicélogo clinico que permitiu aos trabalhadores

serem acompanhados de duas em duas semanas.

29 Relatdrios Trimestrais de Medicina Laboral, 2017.
30 Balanco Social, 2017; pag.45
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A Camara Municipal de Evora fornece também aos seus trabalhadores, sdcios
dos Servicos Sociais, um médico de clinica geral, uma vez por semana, sendo que
estes trabalhadores tém beneficios na aquisicdao de livros escolares, despesas de
saude entre outros.

Um pilar muito importante para o municipio é a Técnica de Servico Social, que
desempenha um papel muito importante (em articulacdo com os psicélogos do
Hospital de Evora, com o servico de psiquiatria e com o Centro de Respostas
Integradas) de acompanhamento dos trabalhadores que o solicitam.

O servico de enfermagem realiza também abordagens aos trabalhadores nos
seus variados locais de trabalho.

Também o Nucleo de Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho da voz a salde
ocupacional e desenvolveu como atividades sessdes de esclarecimento sobre riscos
psicossociais e saude mental, recolhas de sangue, realiza¢gbes de inquéritos junto
dos trabalhadores sobre substancias psicoativas e a realizacdo da semana da
diabetes.3!

O Gabinete Médico é o um elemento muito importante nesta area e que
desempenha um papel necessdrio no que diz respeito a salde ocupacional, uma vez
que tem como fungdo um acompanhamento do trabalhador sempre que este o
desejar.

Este gabinete é responsavel por fazer avaliagdes de tensdo arterial e frequéncias
cardiacas, de glicemia, do colesterol, da temperatura, do IMC, vacinar, fazer pensos
e tratamentos, administrar medica¢ao, entre outros.

A Figura abaixo mostra as atividades mais procuradas pelos trabalhadores e a sua

frequéncia no ano de 2017.3

31 |dem; pég. 43; 45-51; 78
32 Relatdrios Trimestrais das Atividades do Gabinete Médico,2017
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Grdfico 18 - Atividades do Gabinete Médico em 2017
Fonte: Elaborado através da andlise dos relatdrios de Medicina Laboral do ano 2017

Atividade do Gabinete Médico no Ano de 2017

M Avaliagdo da Tensdo Arterial e Freq.

Cardiaca
M Avaliagdo de Glicémia

M Avaliagdo do Colestrol

B Avaliagdo da Temperatura

M Vacinagdo

M Pensos/Tratamentos

H Medicagdo através de Injecdo

M Aavaliagdo do IMC

M Atendimentos Gerais

Verifica-se que a atividade mais procurada foi o atendimento geral com 50%, seguido da

avaliacdo da tensao arterial e frequéncia cardiaca com 31% e da avaliagao de glicémia com 9%,

sendo que as outras atividades se encontram equilibradas variando entre o 1% e 3%.

O Gabinete Médico desenvolve ainda atividades no sentido da promog¢ao e educag¢ao para

a saude.®

E como nem tudo sdo coisas boas, e fazendo foco agora para os acidentes de trabalho, no

ano de 2017, ocorreram na Autarquia de Evora 38 acidentes, dos quais 19 foram homens e 19

foram mulheres, conforme o quadro 2 abaixo.3*

Quadro 2 - Acidentes de Trabalho em 2017
Fonte: Elaborado através dos dados do Balango Social, 2017

N° total de acidentes

-

19
19

38

33 1dem;
34 Balanco Social,2017; pag. 46
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As causas destes acidentes, registam-se na sua maior parte devido a quedas, seguido de os
trabalhadores serem atingidos por alguém ou por objetos, entre outras causas como mostra o

grafico seguinte (Grafico 19).

Grdfico 19 - Causas dos Acidentes de Trabalho em 2017
Fonte: Balango Social da CME, 2017

1

Destes acidentes as lesdes resultantes sdo acima de tudo contusdes e entorses(Grafico 20).
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Grdfico 20 - Lesdes Resultantes dos Acidentes de Trabalho de 2017
Fonte: Balango Social da CME, 2017
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2.2.

Enquadramento Tedrico

2.2.1. A Gestao de Recursos Humanos

Anteriormente a era da mecanizacdo era o trabalho manual que satisfazia as
necessidades de producdo. As primeiras manufaturas apareceram por volta de 1550 para
dar resposta ao aumento das necessidades e ja nesta altura se deparavam com problemas
de gestdo de pessoal, como a organizacao do trabalho, a selecdo, a formacdo e o controlo
da producdo. Este fendmeno industrial veio permitir a produgcdo em maior quantidade e
a precos mais baixos, o que veio mudar a natureza do trabalho. Ou seja, as tarefas exigiam
poucas capacidades, eram repetitivas e tinham lugar num ambiente bastante débil.

Durante a segunda metade do século XIX, hd uma tomada de consciéncia por parte
dos empregadores dos problemas sociais causados pela industrializacdo e é criado o lugar
de «secretario do bem-estar» com o objetivo de prestar assisténcia aos trabalhadores.
Como o préprio nome indica estes secretariados tratavam do bem-estar dos
trabalhadores, dando assim surgimento aos primeiros servigos especializados em Gestao
de Recursos Humanos (Sekiou et al.,2009)

No inicio desta época, a entidade patronal contratava massivamente mao-de-obra
nao especializada, os métodos de trabalho eram experimentais e o rendimento era
€scasso.

Por volta de 1880, foram conduzidas experiéncias por Frederic W. Taylor, com o
intuito de aumentar a produtividade, tendo sido obtidos resultados positivos que
mostraram que era possivel aumentar a eficiéncia das tarefas dos trabalhadores. Os seus
métodos levaram a reparticdo das tarefas e a especializacdo que por sua vez levou a
necessidade de melhorar a formacao.

Na sequéncia de todo este processo e devido ao inicio da sindicalizagdo, os
secretariados sociais passaram a ser servicos de pessoal, que tinham como principais
tarefas manter relagdes com os sindicatos, zelar pelo direito dos trabalhadores, apoiar na
adaptacdo aos processos tecnoldgicos e resolver problemas de avaliagdo, remuneragdo e
comunicagdo. Este servico que desempenhava um papel principalmente administrativo e

disciplinar, conhece durante a década de 1930 uma nova orienta¢do devido a Grande
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Depressdo, que aumentou os encargos no Servico de Pessoal, com a organizacdo de
gabinetes de trabalho e o regresso em massa das mulheres as fabricas.

A semelhanca de Taylor, também Mayo conduziu experiéncias a respeito da
influéncia das condi¢cdes de trabalho na produtividade, que punham em causa a
motivacdo no trabalho e se revelara, bastante enriquecedoras para os servicos de
Recursos Humanos que passaram a prestar mais atencdao as motivacbes dos
trabalhadores, as necessidades e satisfacdes do individuo no trabalho, a saude
psicolégica, a comunicacdo e a participacao.

A expansdo da funcdo RH, a partir dos anos 60/70 justifica-se através de variados
factores como o aumento da legislacdo governamental, a experimentacdo de novas
técnicas de GRH e o desenvolvimento das ciéncias do comportamento. Desta forma o
papel dos protagonistas sociais bem como a complexidade das suas motiva¢des e da sua
cultura foram objeto de numerosos estudos, pelo que a relevancia dos RH, impd&e-se
novamente. J4 de caminho para um mundo mais atual, a GRH vé o seu papel transforma-
se novamente, destacando-se novas actividades como o planeamento estratégico,
qualidade de vida no trabalho, parceria, flexibilidade, cultura de empresa, etc... Nota-se
assim um padrdo em que conforme se caminha temporalmente, cresce também uma

maior preocupagdo com o individuo e o mundo laboral que o rodeia (Sekiou et al., 2009).

2.2.2. Recrutamento e Selec¢do

O recrutamento é uma atividade que tem como objetivo o preenchimento de postos
de trabalho vagos numa organizacdo. Pode ainda definir-se como um conjunto de acées
empreendidas pela organizagdo para atrair candidatos dotados de competéncias
especificas para ocupar um posto de trabalho vago.

Ao analisar-se a evolugdo que se verificou ao longo dos séculos em matéria e
recrutamento, o processo de desenvolvimento restringe-se em 3 grandes ciclos, o estado
embrionario, o surgimento, e o reconhecimento. Antigamente os candidatos procuravam
trabalho numa perspetiva a longo prazo, e nos dias de hoje os recrutadores geralmente
recrutam pessoas por curtos prazos, permitindo-lhes primeiramente avaliarem as

competéncias do candidato contratado antes de se consolidar o seu posto de trabalho.
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O recrutamento é um meio sobre o qual a organiza¢do depende para adquirir os
recursos humanos necessarios para o seu funcionamento, bem como para a prossecu¢ao
dos seus objetivos globais e por isso os seus principais objetivos passam por preparar
meios e técnicas para ajudar a organizacdo a encontrar candidatos de qualidade;
selecionar os candidatos adequados para os lugares vagos; aumentar a base de dados de
candidatos e acionar um processo de atualizacdo do numero e das qualificacbes dos
mesmos e contribuir para a criacdo de programas especificos para varios servicos da
organizagao.

O recrutamento de recursos humanos tem-se revelado uma operacdo cada vez mais
complexa, no entanto ha vdrios motivos que tornam esta operac¢do necessaria.

A importancia do recrutamento revela-se através de razGes como (Sekiou, al., 2009):

> O custo da mdo de obra — em que todo o processo é bastante dispendioso, em
gue é necessario uma preparacdo, procura de candidatos, formacdo de técnicos
de recrutamento, sele¢do de candidatos, etc...

> A estabilidade da mao de obra — em que atualmente o trabalhador conta mudar
de emprego frequentemente e esta rotatividade implica custos elevados para o
empregador.

» As qualificagbes exigidas — antigamente exigia-se pouco dos trabalhadores e nos
dias de hoje, as qualificagGes exigidas aumentaram em rela¢do a todas as
categorias profissionais.

» A presenga sindical —a escalada econdmica das décadas de 1960 e 1970 aumentou
0 numero de sindicatos nos paises industrializados, sendo que anteriormente os
acordos coletivos de trabalham tinham poucas cldusulas e com o tempo esse
conteudo aumentou.

> Exigéncia dos consumidores — nos paises industrializados os consumidores estdo
cada vez mais informados, as exigéncias de qualidade na produgdo e nos servigos
fazem com que o empregador ndo possa contratar qualquer individuo.

> Legislagdo do trabalho — atualmente os trabalhadores encontram-se melhor

protegidos do que na década de 30 e a aplicacdo da legislacdo omnipresente nos
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servicos de recursos humanos exige uma grande capacidade, competéncia e

conhecimentos durante o recrutamento.

No que diz respeito ao recrutamento, as organizagdes ndo se envolvem todas da mesma

maneira, sendo que as organizacdes de grande dimensdo recrutam geralmente mais

intensamente do que as de pequena dimensdo. No entanto, e independentemente da sua

dimensao, as organizagdes procuram todos os candidatos capazes de resultados eficientes.

Neste contexto podem apresentar-se duas situagdes especificas rodeia (Sekiou et al.,,

2009):

>

Relacionada com o ciclo de vida da organizagdo — em que organizacdo que se
encontra no ciclo de crescimento mostrar-se-4 mais ativa nas acgOes de
recrutamento do que a que se encontre numa fase de declinio. Além disso a que
vive a fase de crescimento terd muito mais facilidade em atrair e reter recursos
humanos competentes.

Relacionada com o ciclo econdmico — em que um periodo econdmico geral,
favoravel ou desfavoravel, com que a organizac¢do e os candidatos se deparem tem
influéncia no recrutamento, sendo que a percentagem de candidatos é mais

elevada aquando de uma situagao econémica favoravel.

A actividade do recrutamento, estd relacionada com outras actividades, algumas das quais

constituem condigdes prévias a sua realizacdo. Por exemplo, antes de se pensar em recrutar um

candidato é preciso saber exatamente quais as fun¢des que ele executara. Assim, de um modo

geral antes do recrutamento temos (Sekiou et al., 2009):

>

>

Planeamento de efetivos e andlise de fungdes — o planeamento de efetivos
permite identificar as fungdes e determinar as necessidades da organiza¢do. A
anadlise de fungdes, por sua vez, serve para definir cada posto de trabalho e as suas
respetivas tarefas.

Avaliacdo de fungdes e remunerag¢ao — a avalia¢cdo de func¢des ajuda a definir as
aptiddes, os conhecimentos e as capacidades exigidas, ou seja, o conjunto de

competéncias exigidas e necessarias para cada lugar vago. Uma vez estabelecidos
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estes requisitos, a organizacao deve enquadrar o salario do lugar a preencher no
ambito da sua politica salarial. As organizagGes, principalmente as de grande
dimensdo, definem os saldrios dos lugares a preencher com base nas respetivas
tabelas salariais. J4 as empresas de pequena dimensdo, geralmente, atribuem o

salario minimo ou um salario superior ja determinado para cada posto de trabalho.

O processo de recrutamento inclui normalmente todas as fases que a organizacdo entender
seguir para encontrar o candidato ideal. Recrutar implica a execucdo de técnicas e de
procedimentos passiveis de se organizarem em série ou em paralelo para analisar a lupa os
perfis dos candidatos. Ndo se pode parar de aperfeicoar as técnicas de recrutamento, devendo

mesmo procura-se inovar estas mesmas técnicas.

2.2.2.1. Recrutamento e sele¢ao nas Autarquias

Recrutar e selecionar recursos humanos na Administracao Publica é um aspeto
da gestdao que tem vindo a sofrer profundas alteracdes, como a forma de responder
aos desafios langados por uma sociedade em que o desenvolvimento do
conhecimento e a consciéncia de cidadania exigem uma maior transparéncia e
celeridade dos procedimentos.

Efetivamente com a entrada em vigor da Lei Geral do trabalho em FuncgGes
Publicas, anexa a Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho, iniciou-se um novo ciclo de gestdo
centrado, essencialmente no equilibrio entre a necessidade de ocupacdo dos postos
de trabalho essenciais a execucdo das atividades dos servicos e a remuneracdo dos
trabalhadores que neles ja exercem as suas funcgdes.

Neste contexto, o procedimento consursal para a ocupa¢dao de postos de
trabalho, constitucionalmente exigido, desempenha um papel fulcral na gestdo do
pessoal que exerce ou pretenda exercer fungdes na Administragdo Publica (CME,

2017).%

35 Referéncia interna CME;
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Nesta ultima, o recrutamento esta amplamente dependente de normas juridicas
(Carapeto e Fonseca, 2006 cit. por Cabrita, 2011) o que o leva a ser mais elaborado,
podendo justificar-se pelo facto de o cliente final ser a sociedade e de o processo ter
de inspirar confianca e ser respeitavel (Donkin, 2003 cit. por Cabrita, 2011).

Assim, o recrutamento insere-se no plano de actividades e gestdo de recursos
humanos de uma Autarquia pelo que o empregador publico comunica ao servico
responsavel pela gestdo dos recursos humanos as necessidades de recrutamento de
trabalhadores, especificando o numero de postos de trabalho que pretende ocupar,
assim como a sua caracterizacdo, para efeitos de elaboracdo do plano anual de
recrutamento.®®

De acordo com o artigo 47.2 da Constituicdo da Republica Portuguesa “todos os
cidaddos tém o direito de aceder a fungdo publica, em condicGes de igualdade e
liberdade, em regra por via de concurso.” O concurso rege-se por legislagdo, a Lei n.2
35/2014, de 20 de Junho, anexa a Lei Geral em Fung&es Publicas e a portaria n.2 83-
A/2009, de 22 de Janeiro, alterada e republicada pela portaria n.2 145-A/2011, de 6
de Abril.

Segundo esta ultima portaria o procedimento concursal pode destinar-se ao
recrutamento imediato para ocupac¢do de postos de trabalho ja previstos ou para
constituicdo de reservas de recrutamento, sempre que se destine & constituicao de
reservas de pessoal para satisfagdo de necessidades futuras da entidade
empregadora.

Assim, apos identificada a necessidade de recrutamento e havendo candidatos em
reserva, serdo esses a ser chamados, caso contrario, da-se inicio a abertura do
procedimento concursal.

O procedimento concursal é publicitado pela entidade responsavel pelos

seguintes meios:

36 Alinea n.2 3 do artigo 28.2 da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas.
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e Na 2.2 série do Didrio da Republica, por publicacdo integral;

e Na Bolsa de Emprego Publico, através do preenchimento de
formulario préprio;

e Na pagina eletrénica da entidade;

e Em jornal de expansdo nacional;

A publicacdo integral contém a identificacdo do acto que autoriza o procedimento e da
entidade que o realiza; a identificacdo do nimero de postos de trabalho a ocupar e da respetiva
modalidade da relacdo juridica; a identificacdo do local de trabalho; a carateriza¢cdo dos postos
de trabalho; os requisitos de admissdao; o nivel habilitacional exigido e area de formacao
académica ou profissional; forma e prazo de apresentacao das candidaturas; local e endereco
postal ou eletrénico onde deve ser apresentada a candidatura; os métodos de selecdo; a
composicdo e identificacdo do juri e identificacdo dos documentos exigidos para efeitos de
admissao.

A formalizagdo das candidaturas faz-se em formulario-tipo e os métodos de selecdo sdo
todos de caracter eliminatdrio.

Seguindo-se a determinagdo dos métodos de sele¢do - que se definem como técnicas
especificas de avaliagdo da adequac¢do dos candidatos as exigéncias de um determinado posto
de trabalho, tendo como referéncia um perfil de competéncias previamente definido — temos

como métodos obrigatdrios:

e Prova de Conhecimentos;
e Avaliacdo Psicolégica;
e Avaliagao Curricular;

e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias.

E como métodos facultativos:

e Entrevista Profissional de Selecdo;
e Avaliacdo de Competéncias por Portefélio;
e Provas fisicas;

e Exame Médico;
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e Curso de Formacao Especifica.

A Prova de Conhecimentos visa avaliar os conhecimentos académicos e
profissionais e as competéncias técnicas dos candidatos, necessdrias ao exercicio de
cada funcao.
E aplicada pelo juri do procedimento concursal ou equipas de aplicadores desde que
devidamente informados sobre as regras e especificidades do procedimento concursal
em matéria de garantia dos principios da igualdade e da imparcialidade.
Este método de avaliagcdo de avaliacdo é utilizado nos recrutamentos para postos de
trabalho com celebragdo de contrato de trabalho por tempo indeterminado, a

candidatos:

e Sem experiéncia na area de atividade do posto de trabalho;

e Que detenham diferente carreira e categoria e que exercam diferente
atividade;

e Que ndo possuam uma relagdo juridica de emprego publico por tempo
indeterminado;

e Que ultimamente tenha exercido fungdes semelhantes as do posto de

trabalho, mas que optem por este método.

A Avaliagdo Psicoldgica destina-se a prever o grau de adaptacdo de cada candidato as

exigéncias psicoldgicas do posto de trabalho a que concorre e incide nas seguintes dimensdes:

e Aptiddes intelectuais;
e (Caracteristicas da personalidade;

e Competéncias comportamentais;

As entidades competentes para aplicar este método sdo, obrigatoriamente, instituicées ou
servigos publicos especializados.
Este método é utilizado para postos de trabalho com celebragdo de contrato de trabalho em

fungdes publicas por tempo indeterminado;
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A Avaliagdo Curricular visa a avaliacdo das qualificacdes dos candidatos, especialmente a
habilitacdo académica ou profissional, o percurso profissional; a relevancia da experiéncia
adquirida e da formacdo realizada; o tipo de fungbes exercidas e a avaliagdo desempenho
obtida.

Os elementos que obrigatoriamente sdo considerados e ponderados neste método sao:

A habilitacdo académica ou nivel de qualificacdo, certificado por entidades

competentes;

e Aformacao profissional, considerando-se as dreas de formacao e aperfeicoamento
profissional relacionadas com as exigéncias e competéncias necessdrias ao
exercicio da funcao;

e A experiéncia profissional, com incidéncia sobre a execu¢do de atividades
inerentes ao posto de trabalho a ocupar e o grau de complexidade das mesmas;

e A avaliacdo desempenho, relativa ao ultimo periodo, ndo superior a trés anos, em

gue o candidato executou atividades idénticas as dos postos de trabalho a ocupar.

E aplicado pelo juri do procedimento concursal, aos recrutamentos para a constituigio de

relagao juridica por tempo indeterminado, determinado ou determindvel.

A Entrevista de Avaliagdo de Competéncias tem como objetivo obter, através de uma
relagdo interpessoal, informa¢des sobre comportamentos profissionais diretamente
relacionados com as competéncias essenciais para o exercicio da fungao, através de descri¢des
comportamentais ocorridas em situagdes  vivenciadas pelos entrevistados.

Analisa de forma estruturada:

e A experiéncia;
e As qualificaces profissionais;

e As motivagdes;

E aplicada por técnicos de gestdo de RH, com formacdo adequada para o efeito, aos
candidatos a recrutar para constituicdo de relacdo juridica de emprego publico por tempo

indeterminado, determinado ou determinavel.
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A Entrevista Profissional de Sele¢ao destina-se a avaliar de forma objetiva e sistematica, a
experiéncia profissional e os aspetos comportamentais evidenciados durante a interacdo entre
o candidato e o entrevistador. Incide sobre a capacidade de comunicacdo e de relacionamento
interpessoal, experiéncia anterior e a atualizacdo e valorizacdo profissionais do entrevistado.
Pode ser realizada pelo juri ou por, pelo menos, dois técnicos devidamente credenciados de uma
entidade especializada publica ou privada, para recrutamentos de constituicdo de relacdo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado, determinado ou determinavel.
Enquanto método facultativo é sempre associado a um ou dois métodos obrigatdrios na sua

aplicacao.

A Avaliagdo de Competéncias por Portefélio pretende confirmar a experiéncia e/ou os
conhecimentos do candidato em dareas técnicas especificas, como as de natureza artistica.
Incide na andlise de uma cole¢do organizada de trabalhos que mostram as competéncias
técnicas detidas pelo candidato.

E aplicada por um técnico com formacio na atividade inerente ao posto de trabalho a recrutar.

As Provas Fisicas visam avaliar as aptidGes fisicas dos candidatos necessarias a execugao
de fungdes inerentes aos postos de trabalho a ocupar.
Sao realizadas pelo 6rgdo ou servigo ou por outras entidades e utilizadas nos recrutamentos por

tempo indeterminado, determinado ou determinavel.

O Exame Médico tem como objetivo avaliar as condi¢des de saude fisica e psiquica dos
candidatos exigidas para o exercicio da fun¢do. E garantida a privacidade dos resultados.
E aplicado nos recrutamentos por tempo indeterminado, determinado ou determinavel.
As candidatas nunca pode ser exigido a realizacdo ou apresentacdo de testes ou exames de

gravidez.

O Curso de Formagdo Especifica, promove o desenvolvimento de competéncias do
candidato através da aprendizagem de conteldos e tematicas direcionadas para o exercicio da
funcdo.

Os conteldos, bem como o sistema de avaliagdo, constam de regulamento proprio do servigo

que é identificado na publicitagdo do procedimento concursal.
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A classificacdo dos métodos de selegdo, para provas de conhecimento, avaliagdo curricular,

avaliacdo de competéncias por portefélio e curso de formacgao especifica é feita numa escala de
0 a 20 com valoracgdo até as centésimas.
Para os métodos avaliacdo psicoldgica, entrevista de avaliacdo de competéncias e entrevista
profissional de selecdo a avaliacdo é feita como elevado, bom, suficiente, reduzido e
insuficiente, posteriormente traduzida numa escala de 20, 16, 12, 8 e 4 valores respetivamente.
As provas fisicas e os exames médicos sado classificados como aptos ou ndo aptos.

O procedimento termina com a ocupacado de todos os postos de trabalho.

2.2.2 Maedicina Laboral e Satide Ocupacional

A salde ocupacional, também conhecida como saude e seguranca no trabalho tem como
fim a prevencao dos riscos profissionais e a protecdo e promoc¢ao da saude dos trabalhadores.
A sua missdo é garantir ambientes de trabalho seguros e sauddveis que evitem ou pelo menos
minimizem a exposi¢ao a fatores de risco, bem como assegurar niveis elevados de conforto e
bem-estar fisico dos trabalhadores (Direcdo Geral de Saude, 2013).

Segundo Cabral e Neves (2011), depois da revolugdo industrial as sociedades mudaram
para um novo paradigma econdmico e social, fortemente marcado pelo capitalismo e trabalho
subordinado, resultando assim o mercado numa especializagdo produtiva.

A especializagdo passou a ser a garantia de sobrevivéncia e é neste ambiente que surgem as
politicas publicas sobre o trabalho.

Em qualquer relacdo de trabalho o trabalhador arrisca a sua pele pelo que foi imperativo haver
preocupacdes com a seguranca no trabalho.

As primeiras leis nesta area, surgiram em paises como a Franca e a Inglaterra e foram a legislacdo
social referente ao trabalho de menores e ao trabalho das mulheres; a primeira legislacdo de
protecdo social, sobre a protecdo na doenca, os acidentes de trabalho e a aposentagdo e a
primeira legislagdo sobre os direitos coletivos.

Segue-se um periodo de desenvolvimento e estruturagcdo e em 1919, é criada a
Organizagdo Internacional do Trabalho (OIT) em que se destaca o desenvolvimento da legislagdo

laboral, em especial a protegao do trabalho de menores e das mulheres, da regulagao da
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duracdo do trabalho, reparacdo de acidentes de trabalho e outros mecanismos de protecdo
social.

Nas décadas seguintes foi possivel testemunhar um caminho de desenvolvimento e
conquistas e em 1961 temos a criacao do Gabinete de Higiene e Seguranca do Trabalho.

O Cddigo do Trabalho regula o direito do trabalhador a prestar o trabalho em condi¢bes de
seguranca e saude e a obrigacdo do empregador assegurar essas condicées em todos os
aspectos relacionados com o trabalho.

As acbes a desenvolver encontram-se regulamentadas pela Lei n.2 102/2009, de 10 de
setembro.

No quadro das politicas de trabalho, a area das condi¢cbes de trabalho tem tido um
desenvolvimento cada vez mais significativo, no entanto estima-se que em Portugal ocorram
ainda 4 a 5 mortes didrias ligadas ao trabalho, tal como 160 milhdes novos casos de doenca
(Direcdo Geral de Salde, 2013).%7
O futuro destas politicas e a sua efetividade continuam a ser uma grande questdo, numa altura

em que o trabalho humano enfrenta uma desvalorizacdo na economia global.

2.2.2.1. Medicina Laboral e Satde Ocupacional nas Autarquias

Nas autarquias a promocao e regulacdo da seguranca e salde no trabalho é feita também
pela Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro.

Neste sentido o trabalhador tem direito a prestacdo de trabalho em condi¢Ges asseguradas
pelo empregador que respeitem a sua seguranga e saude; a prevencdo de riscos deve ser
efetuada, bem como o desenvolvimento de politicas e programas para implementacdo das
condicOes de trabalho e de prevencao.

O empregador tem o dever de zelar pelo exercicio de fungGes em seguranca, evitar riscos
e dar formagdes sempre que esteja implicada a seguranca do trabalhador.

Por sua vez o trabalhador deve cumprir as regras de seguranca e salde assim como zelar
por elas e fazer a utilizagdo correta dos equipamentos.

Nesta sequéncia sdo também obrigatdrias as consultas de medicina do trabalho, onde sdo

realizados exames de salde adequados e que comprovem e avaliem a aptidao fisica e psiquica

37 Programa Nacional de Satde Ocupacional, pag.7
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do trabalhador, bem como a repercussao das fungdes exercidas e das condicdes em que
sdo exercidas. Estas consultas sdo sempre efetuadas por um profissional de medicina
especialista em medicina do trabalho.

Os exames realizados s3o:

» Exames de Admissdo — antes do inicio da prestacdo de trabalho ou em urgéncia de
admissado, nos 15 dias seguintes;

» Exames Periddicos — anuais para trabalhadores a partir dos 50 anos e de dois em
dois para os trabalhadores com menos de 50 anos;

» Exames Ocasionais — a quando de regresso de acidentes de trabalho, baixas

médicas ou alteragbes substanciais no posto de trabalho

O resultado do exame é imediato, é dado a conhecer ao trabalhador e depois remetida
uma coépia ao responsavel dos recursos humanos. Em situagdes que o resultado revela inaptidao,
o médico deve indicar outras fun¢des que a pessoa possa desempenhar.

Para a ficha de aptiddo existe um modelo préprio e de caracter obrigatdrio, previsto na

Portaria n.2 71/2015, de 10 de margo.
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CAPITULO Il - DESCRICAO DAS ATIVIDADES

3.1. Apresentac¢ao do Plano de Estagio

O plano de estagio foi elaborado tendo como pressuposto a existéncia de observacdo
participante dos processos de recursos humanos na autarquia de Evora, pelo periodo
de seis meses, com o objetivo de tomar contacto com toda esta realidade e adquirir
experiéncia profissional a este nivel, favorecendo deste modo as competéncias a nivel
profissional e pessoal. Uma vez que o relatdrio incide especificamente sobre os temas
“Recrutamento e Sele¢do” e “Medicina do Trabalho e Saude Ocupacional”, foi
acordado com a entidade acolhedora, tentar acompanhar ao maximo estas duas
atividades, de forma a absorver e compreender toda a informagdao possivel e
pertinente destas duas grandes areas. Todo este processo foi cumprido com sucesso
gracas a entidade acolhedora, especificamente a Divisdo de Gestdo de Pessoal, que fez
o seu melhor e se mostrou sempre disponivel para qualquer necessidade ou
esclarecimento.

Este trabalho seguiu assim o cronograma abaixo representado.

Quadro 3 - Cronograma das Atividades

Recolha e
Andlise de
Informagao
ol

do Relatdrio

Revisao

Reunides de

Orientagao

Principios de Janeiro Principios de Margo  Principios de Maio Principios de Principios de

Julho Setembro
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3.2.

Descrigao das Atividades

3.2.1. Recrutamento e Selegao

No dmbito desta politica de RH foram realizadas diversas atividades.

Comecando pelo recrutamento que é efetuado através de procedimentos concursais
publicos, essencialmente, mas também através de mobilidades internas e externas e
Contratos de Emprego e Insergdo (CEl) do IEFP.

Dentro dos procedimentos concursais publicos elaboraram-se os avisos de abertura, que
consistem numa descricdo das vagas disponiveis, da carreiras e categorias em questao,
das func¢des a desempenhar, dos requisitos obrigatdrios, dos documentos a entregar,
dos métodos de selecdo que compdem o procedimento e a constituicdo do juri.
Publicaram-se estes avisos em Didrio da Republica (DR), oficializando assim a abertura
dos procedimentos concursais.

Depois de publicado em DR, inseriram-se as ofertas na Bolsa de Emprego Publico (BEP)
e depois enviaram-se para o Gabinete de Comunica¢do da CME para divulgacdo no site
dainternet.

Adaptaram-se os formularios de candidatura de carater obrigatdrio, na sequéncia da
abertura dos procedimentos concursais para a regularizacdo de vinculos precarios.
Posteriormente a todos estes processos receberam-se as candidaturas e fez-se a gestdo
das mesmas, através da criagdo de mapas em Excel, individuais para cada concurso,
onde se mantém o registo dos oponentes aos concursos, dos métodos de selegdo
realizados e os resultados obtidos e se sdao admitidos ou excluidos, sendo que se se
verificar a exclusdo, é necessdrio enumerar todas a razdes que a justifiquem.

No que diz respeito a sele¢ao, durante os periodos de candidatura, foi-se realizando uma
primeira andlise e triagem as candidaturas de forma a auxiliar os juris dos concursos e
tornar todo o processo mais célere.

Posteriormente, ja em fase de aplicacdo dos métodos de selecdo, elaboraram-se as atas
correspondentes a cada método de selecdo realizado, onde constam os resultados

obtidos e que segue individualmente para conhecimento dos candidatos, levando
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anexado um oficio de audiéncia prévia que concede um periodo de 10 dias Uteis aos
candidatos para reclamacao.

Findo os processos de selecdo, fala-se entdo em admissao dos futuros trabalhadores.
Nesta fase e relativamente aos trabalhadores que entram por concurso publico,
enviaram-se oficios de pedidos de documentos para a realizacdo dos contratos,
marcando-se depois uma data de assinatura, normalmente junto do presidente. Dos
documentos exigidos consta a certiddo de nascimento, o registo criminal, o
comprovativo ou cédula militar, uma copia do cartdo de cidaddo (devidamente
autorizada e exclusivamente para fins de contrato), uma fotografia e um comprovativo
do NIB. No caso de trabalhadores que entram através do Centro de Emprego, o processo
de recrutamento ndo passa pela Sec¢do de Administracdo de Pessoal, pelo que esta é s6
responsavel pela admissdo do trabalhador e assim, fez-se contacto telefénico para
pedidos de documentos e marcagdo de assinatura do contrato. Neste caso os futuros
trabalhadores apenas tém que entregar um documento comprovativo do NIB, uma
fotocdpia do cartdo de cidadao devidamente autorizada e exclusivamente para fins de
contrato e, no caso da funcdo a desempenhar envolver contacto com menores, o registo
criminal, com referéncia a lei especial para o efeito.

Depois dos contratos formalizados, em caso de entrada por concurso procede-se a
inscricao dos trabalhadores na Segurancga Social e em caso de contrato pelo IEFP, faz-se
um pedido de seguro.

Quando se verifica uma mobilidade interna ou externa, estas como ndo obedecem as
mesmas regras dos concursos publicos que, como referido anteriormente, estdo
abrangidos legalmente pela Portaria n.2 83 — A/2009, de 22 de janeiro, alterada e
republicada pela Portaria n.2 145 — A/2011, de 6 de abril, sdo apenas publicadas em
Bolsa de Emprego Publico. Neste ambito a estagiaria fez um acompanhamento mais
geral aos processos, inserindo-se alguns na BEP, e adaptando os contratos para

admissao dos trabalhadores.

3.2.2. Medicina Laboral e Saude Ocupacional

No que concerne a esta érea, elaboraram-se semanalmente as convocatérias para as

consultas de medicina laboral, com uma média inicial de 18 trabalhadores por periodo
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de consultas, tendo este valor ter sido ajustado para 15 trabalhadores para que todos
pudessem ter a consulta merecida e evitando que ficasse alguém por atender.

Fez-se o levantamento das fichas de aptiddo e registou-se os resultados e mapa de
controlo préprio. Para os trabalhadores que se encontravam aptos condicionados ou
inaptos, a ficha de aptidao é dada a conhecer a chefia do servico correspondente ao
trabalhador para que as consideracdes dadas pelo médico possam ser tomadas em
consideracao e assim ser feita uma adaptacdo a nivel de funcdes.

A estagidria participou na criacdo de um mapa de controlo especifico para este tipo de
trabalhadores (aptos condicionados e inaptos), onde se mantém um registo do resultado
do exame, das recomendacdes dadas e da data de reavaliacdo da situacdo se assim se
verificar.

Aguando de novas contratacdes, inscreveram-se os novos trabalhadores na empresa
subcontratada responsavel por esta area.

Elaboraram-se relatdrios trimestrais sobre as consultas de medicina laboral, em que é
analisado o n? de consultadas marcadas, quantos trabalhadores foram e quantos
faltaram e os resultados das fichas de aptiddo, assim como relatérios igualmente
trimestrais sobre o gabinete médico, onde se faz referéncia ao n2 de trabalhadores
atendidos e aos procedimentos realizados, avaliando os realizados com mais frequéncia.
Sao trabalhadores que procuram medir a sua tensao, o indice de glicémia, levar vacinas,

avaliar o seu IMC, ou s6 esclarecer duvidas.

3.2.3. Participagao em Outras Atividades

Realizaram-se ainda outras atividades inerentes a uma divisdo de recursos humanos,

como:

» Arquivo de documentacdo e atualizagdo de processos individuais dos
trabalhadores;

» Tratamento de dados para o balanco social, como medicina laboral, acidentes
de servico, entradas e saidas de trabalhadores e mobilidades, este tratamento
de dados teve como objetivo o reporte ao nucleo responsavel pela elaboragao

do balanco social;
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Rececdo de fichas de avaliagdo do desempenho, onde se verificavam se as
competéncias atribuidas eram as corretas perante a carreira do trabalhador, e
se foram feitas as devidas tomadas de conhecimento, tanto pelo trabalhador
como pelo avaliador e posterior registo em mapa proprio;

Comparacdes mensais de entradas e saidas dos trabalhadores;
Preenchimento de mapas de custos dos trabalhadores com Contrato de
Emprego e Insercdo (CEl), em que se mantém o registo de todas as bolsas pagas
e dos custos gerais relativos a estes trabalhadores;

Elaboracdo de informacdes de composicao de juri de periodos experimentais
e envio da informacdo aos trabalhadores que para conclusdo do periodo
experimental com sucesso tém de apresentar um relatdrio final e obter uma
classificagdo minima de 12 valores. O periodo de duracdo destes periodos
experimentais difere consoante o tipo de contrato e o tipo de carreira, ou seja,
um trabalhador com um contrato a prazo certo, tem um periodo experimental
de 30 dias, um trabalhador com contrato a tempo indeterminado, para a
carreira de assistente operacional tem um periodo experimental de 90 dias,
para a carreira de assistente técnico 180 dias e para a carreira de técnico
superior 240 dias. Para finalizar estes procedimentos elaborou-se o aviso e
publicou-se em Didrio da Republica, informando-se posteriormente o
trabalhador;

Elaboragdo de pedidos de suspensdo de contratos CEl, por motivos de doenga
e envio da informagdo para o IEFP;

Levantamento das avaliagdes do desempenho dos trabalhadores para efeitos
de descongelamento de carreiras;

Atualizacdo da pagina da intranet;

Registo de acidentes de trabalho no programa de gestdo de pessoal (figura 22),
SAGA;

Langcamento de faltas a trabalhadores CEl (figura 23);

Emissdo de declaracdes

54



’ UNIVERSIDADE
DE EVORA
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CAPITULO IV - BALANGCO SOBRE ESTAGIO, ANALISE CRITICAE
SUGESTOES DE MELHORIAS ORGANIZACIONAIS

O Mestrado é uma fase em que se aprende muito a nivel teérico e o estagio realizado na
Seccdo de Administracdo e Pessoal, permitiu aplicar alguns desses conhecimentos, mas revelou-
se essencialmente uma realidade completamente diferente. Primeiro por ser uma entidade
publica que se rege por um conjunto de normas juridicas que ndo sdo apresentadas a nivel
académico e depois por ser o primeiro contacto na area dos Recursos Humanos.

Caraterizou-se por ser uma experiéncia muito enriquecedora, focada sempre na
aprendizagem e compreensdo de todos as politicas e praticas.

O estégio foi, acima de tudo, muito abrangente permitindo que fossem desenvolvidos e
adquiridos conhecimentos sobre diversas atividades e processos, desde o arquivo que é
essencial ao bom funcionamento e organiza¢cdo da seccdo até a adaptacdo de contratos,
medicina laboral e gestdo de procedimentos concursais. Estas duas uUltimas atividades foram
sempre o maior enfoque do estagio e, nesse sentido, as responsabilidades passavam pela
marcagao de consultas e follow up dos resultados, elaboragdo de relatérios, abertura dos
procedimentos concursais, gestdo e triagem de candidaturas e todo os procedimentos
inerentes.

A equipa mostrou-se sempre disposta a facilitar a plena integracdo da estagiaria, sempre
prestaveis e recetivos a ensinar alguém que nunca tinha tido contacto com aquela realidade
anteriormente.

O balanco geral é muito positivo, traduzindo-se numa experiéncia que permitiu um grande
crescimento, quer a nivel profissional, quer a nivel pessoal, onde houve um investimento na
aprendizagem através da oportunidade de participagdo no evento anual de recursos humanos -
EXPO RH — com a duracdo de dois dias em Lisboa, tendo também existido a inscricdo para uma
formacdo em inteligéncia emocional que posteriormente acabou por n3o ser possivel realizar.

No entanto, como em todas as instituicGes ha sempre melhorias possiveis de implementar
e, por isso, deixam-se algumas sugestdes: i) Um investimento na seguranga no trabalho, a nivel
de equipamentos, constituicdo de uma equipa apenas para esse efeito, que seja responsavel por
inspecionar os locais de trabalho, fazer um acompanhamento das mudangas e certificar-se que

as regras e precaugdes sdao cumpridas e que trate também dos acidentes de trabalho para que
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seja sempre possivel avaliar a causa do acidente e o que é necessario mudar para que nao
volte a acontecer; ii) criar uma relacdao de maior proximidade com o trabalhador juntamente
com uma psicéloga e assistente social e divulgar junto dos trabalhadores para que estes tenham
conhecimento que podem procurar apoio e ajuda para as diversas situagdes; iii) sugere-se
também que seja reforcada a importancia das consultas de medicina tanto junto das chefias
como dos trabalhadores de forma a se combater/reduzir as auséncias; iv) deve ainda ser
implementado um programa de realizacdo de simulacros para que, em situacdes de emergéncia
reais, os trabalhadores saibam como reagir.

Ao tratar-se de uma Camara Municipal, torna-se muito mais complicado dar sugestdes de
melhoria, uma vez que as bases de trabalho sdo normas juridicas e para mudar qualquer
situacdo ou processos seria necessario mudar também a lei e como exemplo temos os
procedimentos concursais que estdo definidos em lei, desde o inicio ao fim.

No entanto, as sugestdes mencionadas acima estdo na inteira liberdade da CME
implementar e podem realmente fazer a diferenca junto dos trabalhadores, que sdo a mais valia
de qualquer entidade e como mais valia tém de se sentir apoiados e valorizados pela entidade
empregadora para que haja bons resultados, para que tenhamos trabalhadores felizes com o
seu dia-a-dia e que “vistam realmente a camisola” pela entidade.

O departamento de recursos humanos tem sempre um papel muito importante junto dos
trabalhadores, no entanto a maioria das vezes sdo apenas vistos como quem paga o saldrio e
como o sitio onde podem reclamar. Tudo isto faz parte é certo, no entanto também sabemos
gue somos muito mais que isto e que é preciso mudar esta maneira de pensar e de rotular os
RH.

E necessario que haja uma equipa simpatica, acolhedora e com sensibilidade para todos os
assuntos tratados e, neste sentido, sugere-se também a integragdo continua de jovens na equipa
da Seccdo de Administracdo de Pessoal porque ha sempre ideias novas a trazer, ha sempre
forma de questionar o modo como sdo feitas as coisas e inovar nos procedimentos.

Por ultimo, deixa-se ainda como sugestdo, a rotacdo do trabalho entre a equipa da Secc¢do
de Administracdo de Pessoal, composta por quatro pessoas, duas responsaveis pela assiduidade
e duas por todos os outros processos. Neste sentido, seria mais rentavel um conhecimento geral
de todos os processos por parte das quatro pessoas para que haja um equilibrio em termos de

afetacdo das tarefas e também de conhecimentos especificos inerentes as mesmas e, desta
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forma, estejam preparados para que numa situagao de urgéncia, em que alguém falte,
qualguer um saiba esclarecer trabalhadores, chefias, e até cidadaos.

Fazendo um balancgo geral e indo de encontro a parte curricular do mestrado, o estagio foi
muito enriquecedor, foi possivel aprender um pouco de tudo, tocar em todos os procedimentos
inerentes a Seccdao de Administracdo de Pessoal, desenvolver aptiddes tecnoldgicas e
administrativas.

Como referido a administracdo publica ndo é algo lecionado no ambito académico, mas
toda a integracdo foi bastante facil e ha sempre alguma coisa em comum com as entidades

privadas, pois o denominador comum sdo sempre as pessoas/colaboradores.
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CAPITULO V — CONSIDERACOES FINAIS

5.1. Consideragdes Gerais

Como referido anteriormente, a drea de gestdo de recursos humanos é uma das areas que
mais tem evoluido nos ultimos tempos, sendo também uma area em que os seus desafios sao
cada vez maiores nos dias de hoje.

Este relatdrio aborda assim a evolucdo da GRH, o recrutamento e selecdo nas autarquias,
bem como a medicina e saude ocupacional na sequéncia da realizacdo do estagio na CME.

Percebeu-se através da realizacdo do estagio a morosidade dos processos de recrutamento
na administracdo publica, bem como todas as normas e regras juridicas a que esta sujeito desde
o processo de aprovacao do recrutamento até a assinatura do contrato.

Esta morosidade deve-se principalmente a parte burocrdtica relativa a notificacdo dos
candidatos em cada passo do processo, bem como as audiéncias prévias que sdo previstas apds
cada método de selecao.

A revisdo de literatura evidencia o extenso processo de um recrutamento do inicio ao fim,
podendo perceber-se que as etapas sdo inUmeras, bem como os métodos de selecdo, que
normalmente se traduzem na aplicacdo entre dois a quatro métodos.

Também a medicina e saude ocupacional obedecem a normas juridicas que devem ser
respeitadas, mais em contexto de consultas de medicina o que deixa uma maior liberdade para
elaboragdo de rastreios e outras atividades de sensibilizagdo na area de saude ocupacional,
sendo que para tudo isto tem igualmente de haver aprovagao.

A realizagdo do estagio resulta entdo na elaboragdo deste relatério em que se explica
atendendo, principalmente a legislagdo em vigor, como se realizam os procedimentos
concursais, bem como a medicina e saude ocupacional, na administracdo publica.
Posteriormente procedeu-se a descricdo de todas as atividades realizadas no ambito do estégio

curricular.
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5.2. Limitag¢Oes do Estagio

Nas limitagdes encontradas durante a realizagdo do estdgio, destaca-se o facto de ser uma
Camara Municipal onde todos os processos sdo bastante burocratizados e sujeitos ao
cumprimento de normas juridicas.

O facto de ser muito burocratizado leva a que todo o processo seja muito mais moroso e,
por este motivo, ndo foi possivel o acompanhamento dos processos concursais do inicio ao fim.

Ja o cumprimento de normas juridicas onde estdo estipulados os procedimentos a realizar,
implicou também que nado fosse possivel presenciar a realizacdo dos métodos de selecdo,
havendo sempre um maior foco no trabalho administrativo que resultava destes.

Uma outra limitacdo prende-se com a dificuldade de recolha de referéncias bibliograficas

pelo que hd maior incidéncia nas normas juridicas referentes aos temas abordados.

5.3. Desafios/Projetos Futuros

Ponderando desafios e projetos futuros, considera-se uma abordagem mais profunda
sobre a medicina e salde ocupacional nas autarquias, uma vez que é uma das praticas mais
importantes na Gestdo de Recursos Humanos e sobre a qual os estudos ndo sdo abundantes
pelo que ainda ha muito para desvendar, perceber e evoluir.

O mesmo se pode aplicar ao tema do recrutamento e sele¢do, fazendo uma avaliagdo
evolutiva desta politica nas autarquias, com o apoio de diversas entrevistas, podendo mesmo
ser complementada com entrevistas a populagdo sobre a sua avaliacdo do tema, surgindo assim

diversos tdpicos a avaliar como, a celeridade, a transparéncia e a eficacia do recrutamento.

60



_

7

’ UNIVERSIDADE

DE EVORA

BIBLIOGRAFIA

> Cabrita, A. I. (2011), Relatério de Estagio sobre Recrutamento e Selecdo numa

Autarquia Local, Relatério no ambito do Mestrado em Gestdao de Recursos

Humanos, Universidade Técnica de Lisboa;

> Direcdo Geral de Saude (2013), Programa Nacional de Satde Ocupacional —

ciclo—2013/2017, Lisboa

> Municipio de Evora (2017), Balango Social 2017- documento interno, Evora.

> Municipio de Evora (2017), Relatério de Atividades do Gabinete Médico,
Trimestre, 2017, documento interno.

» Municipio de Evora (2017), Relatério de Atividades do Gabinete Médico,
Trimestre, 2017, documento interno.

» Municipio de Evora (2017), Relatério de Atividades do Gabinete Médico,

Trimestre, 2017, documento interno.

2.2

» Municipio de Evora (2017), Relatério de Atividades do Gabinete Médico, 4.2

Trimestre, 2017, documento interno.

» Municipio de Evora (2017), Relatério de Medicina Laboral, 1.2 Trimestre, 2017 -

documento interno, Evora.

»  Municipio de Evora (2017), Relatdrio de Medicina Laboral, 2.2 Trimestre, 2017 -

documento interno.

> Municipio de Evora (2017), Relatério de Medicina Laboral, 3.2 Trimestre, 2017,

documento interno.

» Municipio de Evora (2017), Relatério de Medicina Laboral, 4.2 Trimestre, 2017,

documento interno.

» Roxo, M. (2016), Trabalho, Economia e Sociedade, Coimbra, Ed. Almedina

> Sekiou, Blondin, Fabi, Chevalier, Peretti, Alis e Bayad (2009), Gestdo de Recursos

Humanos, Instituto Piaget.

61



_

7

’ UNIVERSIDADE

DE EVORA

WEBGRAFIA

>

INTITUTO DO EMPREGO E FORMACAO PROFISSIONAL. Area de Perguntas
Frequentes/Glossario. Medidas de Emprego — Insercdo (CEl E CEl+). [Consult. 19
maio. 2018]. Disponivel em: WWW: <URL:

https://bdfaq.iefp.pt/index.php?action=artikel&cat=46&id=481&artlang=pt>.

Municipio de Evora, Plano de Atividades Municipais — 2018, p. 8-10, 45. [Consult.
26 janeiro. 2018]. Disponivel em WWW: <URL: http://www.cm-

evora.pt/pt/Paginas/home.aspx>.

LEGISLACAO

Despacho n.29238/2014 de 16 de julho do Municipio de Evora. Diario da Republica:
Il Série, n.2 135 [consult. 26 janeiro. 2018]. Disponivel em WWW: <URL:
www.dre.pt>.

Lei n.235/2014, de 20 de junho [consult. 09 setembro. 2018] Disponivel em WWW:
<URL:

http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei busca assunto diploma.php?buscajur=RECRUT

AMENTO&artigo id=&pagina=1&ficha=1&nid=2171&tabela=leis&diplomas=&arti

g0s=&so_miolo=>.
Lei n.2 102/2009, de 10 de setembro [consult. 09 setembro. 2018] Disponivel em
WWW: <URL:

http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei mostra articulado.php?nid=1158&tabela=leis>.

Portaria n.2 71/2015, de 10 de marco [consult. 11 setembro. 2018] Disponivel em
WWW: <URL: https://dre.pt/home/-

/dre/66702118/details/maximized?print preview=print-preview>.

Portaria n.2 145 — A/2011, de 06 de abril [consult. 09 setembro. 2018] Disponivel
em WwWWwW <URL:

http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei mostra articulado.php?nid=1825&tabela=leis&

ficha=1&pagina=1&so _miolo=>.

62


https://bdfaq.iefp.pt/index.php?action=artikel&cat=46&id=481&artlang=pt
http://www.cm-evora.pt/pt/Paginas/home.aspx
http://www.cm-evora.pt/pt/Paginas/home.aspx
http://www.dre.pt/
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_busca_assunto_diploma.php?buscajur=RECRUTAMENTO&artigo_id=&pagina=1&ficha=1&nid=2171&tabela=leis&diplomas=&artigos=&so_miolo
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_busca_assunto_diploma.php?buscajur=RECRUTAMENTO&artigo_id=&pagina=1&ficha=1&nid=2171&tabela=leis&diplomas=&artigos=&so_miolo
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_busca_assunto_diploma.php?buscajur=RECRUTAMENTO&artigo_id=&pagina=1&ficha=1&nid=2171&tabela=leis&diplomas=&artigos=&so_miolo
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=1158&tabela=leis
https://dre.pt/home/-/dre/66702118/details/maximized?print_preview=print-preview
https://dre.pt/home/-/dre/66702118/details/maximized?print_preview=print-preview
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=1825&tabela=leis&ficha=1&pagina=1&so_miolo
http://www.pgdlisboa.pt/leis/lei_mostra_articulado.php?nid=1825&tabela=leis&ficha=1&pagina=1&so_miolo

_

7

’ UNIVERSIDADE
DE EVORA

ANEXOS

1. Exemplo De Formuldrio De Candidatura

FORMULARIO DE CANDIDATURA AO PROCEDIMENTO CONCURSAL

Codigo Boba de Emprego PUbico

N> Dhiio da Reputiica: Do Didno da Repablice

Carreira: Categoria
Area de stividade ¢ Posto de Trabakho

[T REF portompo indeterminado
I~ RAEP por tempo determinada

[~ REP por tempe determinivel

NomeCompieco: | | | | | |

(S O ) ) D O I (O (M0
D T (N N U O N N I v vt

bed  |d
—
pd |t
pr]
— |
b |
fd |

Data de nascimento {ddmmaaaa)

tocorabdade: [ ]

{
|
Namens de ideenificagio fiscat ||
Moradic I I Y I |
AN I N I I I I
Coagopasak | | | | | |
Coneethoderesidencis | | 1 [ 1 1T [ T T [ 1 [ [ |

Tetetone | | | 1 F 1 IV} ovelemewer | ] ||V I 1]

Enderega electrdnicn:

I 01 Menos de 4 anos de escalandade [T 08 Barcharelan

[ 02- 4 an0s de escolandade {1 * odo do ersino bisico) [T 09- Lcenclatuen

17 036 anos de escoladidade {2.* 0do do endino bisico) [T 10-Posgadkagie

I 04-528m0 132 ckho co ensno basca) ™ 11-Mestraco

™ 05 1rane I 12-Doutarameno

[T 06- 122200 lensno secundario] [ 13- Curso de especaalizacio tecnalogics

[~ 07 Cunse wenoldgice / Proflssional / outros inivel 110* [T 99 Habiitagio igneracha

* Mt 1 Nband de QuadNaCso din rmnagso (0 equivakncia 20 ening secundinal

2.1 Idonufigue o curso 0 / ou doa de formag o

2.2 Indique curse e pos-Graduacie, MAsado ou douloramenta

Clnuaes Merscipal e Evues

Praga de Sembi

004 - 306 FVORA

Fan 266 202 953 | Enthers (0 ehrtrlenhoo. Ompdgpecir et REQ P08 PRC 01 13 14 - Pagra1de )
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1.1 Yitular de relacho juridica de empeego publico? [~ sim [~ nAO

3.2 £ v negintivo passe denctamente a0 peto 4 deste formulario.

Em caso afirmativa, especfique qual a sub situagdo:

Definitiva

32.1 - Nomeagho Transitona por tempo deteeminado

ITransitdna por tempo determinived

Tempa indeterminado

32.2 - Contrato Tempo detorminado

Tempo determindvel

lEm exercido de fungtes

lEm Icenca

323-5 bo actual
Em SME

Bl EliEiEiEEEiEER

Outra

324 Orgdo ou servigo onde exerce ou par Wtno exercen fungdes:

3.2.5 Carreira v cotegoria detidas:

3.26 Atividode exercids ou que por URIMO exercey No 6rgdo ou servigo:

3.28 Avaliagho do desempenha ((itimas trés ancs)

Ano: Mencio quantitativa:
Ang; Mengio guantitativi:
Ano: Mengio guantitativa:

4.1 Fungdes d ! das com o posto de trabalho a que se candidata:

Funcgdes DATA

Inicio Fim

Clhoara Minkopal de Evorn

Moo de Sendens
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4.2 Outras fungdes e ateridad:

51 No cavo de a publicitagdo permitin a cendid, SR O grau soed engda, indigue  formacdo ou experidngia profissional substitutiva

Se é vtular da categaria e se encontra a exercer fungoes ids a5 dols) postols) de trabalbvo publ s em SWIE, 35 exerceu por

-numowmmﬁmmmmmwmummxcdal.m-:smmnma

r “Declaro que afasto os métodos de selegao obrigatdrios, Avaliagdo curricular e Entrevista de avaliagao de
competéncias, e opto pelos métodos Prova de conhecimentos ¢ Avaliagao psicolégica”™

wmmmosmwmmmmiootﬁdnwdo!r‘bnanfunobahbkae.ulowm I )
@ balines vi da alinea d| do n. 1 do artigo 27.2 da Portaria n.* 83-A / 2009 de 22/01"

8) Ter nacionaicads pOMUQUEss, 2alve nos Gasos excapluados pela Conslituigho, Lai especial ou cormentao internacionst.

B) Ter 18 anos de dade completos,
cpmumhmmmﬁmmmnmmmmo oo das fungbes a que se cands
o) Passur rabusiez fisica e parfl psiguco indsp de fung

0) Ter cumpnido a5 ieis de 080 obrigatiria.

BT Caso e teria sido reconheddo, kaalmwate, sgum grau de incapaddade, indague 5@ necessita de meros | condigd peciais pacs A realizagho dos
métodos de seleccio IDec. Lei n® 202001, de 3 de fevarsro)

Grau do wcapacidada b6l Tepo de incapacidade:

Campo de assinatura do documento
(Caz0 rda divponhs de sxsiratum digital ¢ favor
Impimin dOCumenso & alsing manuakments|

N, L

“ anexa d
[ Cumicdo Outros:

[ Censticaddo de babslitagdes
[~ Comprovativas de farmagdo - quantidade: |

[ Declaracacho a que se refere ||, &), 151 Artigo 272 (%)

1% udag s juridies ce smprego piblco b tha, reando i vta, e coma e carvitn « Categoria te que wya tindar, da dade que do crgho
U Wi aniche weice hngdes

Chivera Mmoot de [
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