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Resumo

As reformas administrativas nem sempre contribuem de maneira positiva para o
desempenho do individuo. Os recursos humanos devem distribuir as pessoas de uma
organizacdo, de modo a que estas executem a sua funcdo com um elevado grau de
desempenho, sendo este um capital humano que deve ser utilizado de forma eficaz na
organizacdo. Neste relatdrio, procura-se apresentar as atividades realizadas durante o
estagio curricular na Camara Municipal de Faro, identificando algumas tarefas
desenvolvidas na divisdo de administracdo e recursos humanos, descrevendo as
atividades de recrutamento e selecdo e de avaliacdo de desempenho dos colaboradores,
bem como sugestBes relacionadas com possiveis areas de melhoria. Fez-se uma
proposta de um plano e de um manual de acolhimento, com o objetivo de facilitar a
integracdo e a socializacdo dos novos colaboradores.

O recrutamento e a selecdo de pessoas realizam-se de acordo com as
competéncias e habilidades funcionais para que se cumpram oS requisitos da
organizacdo. As pessoas sdo a imagem da instituicdo e estas sdo contempladas por
crencas e comportamentos que influenciam e diferenciam a sua atuacéo. Perspetiva-se
que as organizagdes demonstrem um processo de acolhimento e integracdo aos novos

colaboradores para que estes se sintam elementos da empresa.

Palavras — Chave: Recursos Humanos, Recrutamento e Selecdo, Socializacdo e

Avaliacdo de Desempenho.
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Abstract

Executive improvements have not always had a positive impact on the
individual’s performance. Human resources should allocate personnel in an
organization, so that they carry out their role with high standards of commitment. This
Is an asset that should be implemented efficiently within the organization.

This study shall showcase the activities that took place during the internship at
Faro’s City Council by identifying some tasks developed in the human resource
department, by describing the recruitment and selection duties, by evaluating the
personnel’s performance and by suggesting possible improvements in problem-solving
areas.

A plan and a welcoming manual were drawn up in order to facilitate the
integration and socialization of new personnel members.

Recruitment and selection of workers take into account their competences and
functional skills so that they fulfill the organization’s requirements. People stand for the
organization with their own beliefs and behaviours that certainly influence and set their
performance apart. Organistions need to introduce reception and integration procedures

for new personnel members so that they feel integrated in the company.

Key words: Human Resources, Recruitment and selection, Socialisation and

Performance Assessment



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

Indice
RESUIMO <.ttt bttt e et e et e et e e e nbe e nae e nes ii
ADSTFACT ...t bbb 1\
INEFOTUGEAD ...t b et IX
Parte - Contextualizagao TEOKICA ......ccevveiiiiieieee e 10
Capitulo I — Evolucdo dos Recursos Humanos na Administracéo Publica......... 10
1.1- Gestdo de Recursos Humanos na Administracdo Publica.............cc.cccevennne 10
1.2-  Sistema de Carreiras e Sistema de EMPrego.........coovvveeeeeneneneneneneeenn 12
1.3- Modelo Hard € SOTT........cccoiiiiiiiiiiiiceiee e 13
1.4-  Cultura Organizacional ...........c.ccooieiiiieiieie e 15
Capitulo I — RECIULAMENTO .....c.veiviiiii ettt 18
1 - Processo de RECIULAMENTO .....ccueeveiierieie e 18
1.1- Necessidades de ReCrUtaMENTO........ccccueeeierierierienie e 20
1.2- Processo de SeleGa0 A PESS08S........ccurieieiieierieriesie et 23
1.3- Recrutamento e Selecdo na Administracao PUblica...........c.ccovevveveiiicieennns 27
1.4- CoNCUISO PUBIICO ..ot 28
1.5- Estratégias de Gestdo de Recursos HUMANO0S ...........ccccevevveiieiieiieesie e s 29
1.6- Modalidades de Contrato na Funcdo Publica............ccccoevveiiiieiiciccccee 31
Capitulo 111 — Acolhimento, Integracdo e Socializagdo na Administracéo
U] o] - T 31
1-  Acolhimento, Integracdo e Socializagdo dos Novos membros............cc.e...... 31
1.1- Contrato PSICOIOQICO........ccieiveeieiie ettt sre e 33
1.2- Socializagdo de Novos Colaboradores...........cccooeviiininiiicicee e 36
1.3- TACtICas de SOCIAHZAGAD ..........ccveieeiiieieiie e 38
1.4- As Tacticas de Socializagao e sua EfiCiEncia ..........cccoevereiiiiieiciieneee, 40
1.5 - Avaliacdo do processo de INtEgraCan..........ceevveeveerreerieiieseeiesie e erre e sre e 41
Capitulo 1V — Avaliacédo de Desempenho da Administracao Publica.................. 41
1- GesStao de DeSEMPENNO.........ociieieiiccie e e 41
1.1- Avaliagio de Desempenho nas OrganizagOes. ..........ccovvereeeereenienienesiesiesneans 42
1.2- O que € avaliado no colaborador ...........cccccveiiiiiiicie e 43
1.3- A quem compete a avaliacdo de desempenio...........ccoovvieieieiene i 44
1.4- Avaliagao “3600 Graus” .......cccciiviiiiiiiiiiiiiie e 46
1.5- SIADAP na Administragdo PUDICA.........ccccooiiiiiiiiieec e 47
1.6- Contextualizacdo do SIADAP na Administracdo Publica............c.ccccceveveennens 49
Parte 11- Entidade de ACOINIMENTO ........cccoevviiiiieece e 51
Capitulo V — Camara Municipal de Faro..........ccccceeveiieiiiiiccecce e 52
1- Caracterizagdo 0 MunicCipio d& Faro .........ccoceieiiiiniiiiinieeeee e 52
1.1- Missdo, Objetivos, Visdo e Objetivos EStratégiCos .........ccoevevvieivereiieeieenns 53
1.2- StAKENOIARIS ... 54
1.3- Estrutura e Servigos OrganiZaCionals ...........ccouereerierieneeneesiesessieenee e sieeeens 55
1.4- Estrutura Organizacional ............c.coeiiiiiieiiie e 59
1.5- ANALISE SWOT ...ttt ettt be e re e 60
1.6- Balango Social do Municipio de Faro.........ccccceveiiiineninieieee e 61
Capitulo VI — Contextualizacdo da Teoria & Pratica na Camara Municipal de
FFATO e 61
1- Contextualizac8o da Teoria a PratiCa.........ccccovereieneiisesieieeesee e 61
1.1- Tarefas Realizadas ..........cccccevevevevvennciesiennn, Erro! Marcador néo definido.



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

Parte I11- Sintese Reflexiva, Sugestdes de Melhoria e Consideragdes Finais.......... 64
SINTESE REFIEXIVA. .. .c.viitiiiiiiciiee e 64
SUQEStDES de IMEINOITA ......ocveiieiie e e 65
COoNSIAEraCOES FINAIS........eeiieeieiieiieeie sttt te e sreenas 67
BIDHOGIafia. ..cc.eeieieei e e 69

N =] o [T o0 SR 73

PlanifiCaC80 GEIal .........ccoiiiiiiiie s 82

ANEXOS ... bbb 136

Vi



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

Siglas

ADSE - Direcdo Geral de Protecdo Social aos Funcionarios e Agentes da

Administracdo Publica.

CCA - Concelho Coordenador de Avaliagéo.

CMF — Camara Municipal de Faro.

LTFP — Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas.

MF — Municipio de Faro.

PEPAL - Programa de Estagios Profissionais na Administracdo Local.

QUAR - Quadro de Avaliacédo e de Responsabilizacao.

SIADAP - Sistema Integrado e Avaliacdo de Gestdo do Desempenho na

Administracdo Publica.

SWOT - Strenghts, Weakness, Opportunities and Threats.

vii



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

viii



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

Introducéo

O estagio realizado na Camara Municipal de Faro permitiu o contacto com o
mercado de trabalho, de forma a complementar e a aperfeicoar as competéncias
socioprofissionais através de uma interligacdo ensino Universitario e 0 mundo laboral.
O relatorio de estagio, designado por “ A Gestdo de Recursos Humanos no Municipio
de Faro”, descreve as atividades desenvolvidas ao longo do estagio, enquadrando o
trabalho realizado com todo o conhecimento adquirido durante o percurso académico.

Numa primeira fase do, estagio, decorreu o periodo de adapta¢do ao municipio,
com pesquisa, recolha de informacdo e reconhecimento dos responsaveis por cada
departamento. Na segunda fase, procedeu-se a elaboracédo e concretizacao das atividades
propostas, bem como a elaboracdo da analise Strenghts, Weakness, Opportunities and
Threats (SWOT).

Atualmente, os recursos humanos sdo o elo essencial da organizacdo, pois séo
estes que tém de incutir a cultura organizacional e proporcionar o desenvolvimento de
competéncias. No entanto, a gestdo dos recursos humanos nem sempre foi vista assim,
esta ndo tinha qualquer importancia nas organizacgdes, tendo-se assistido a uma evolugédo
no paradigma da gestdo de pessoal para a gestdo dos recursos humanos.

E neste sentido que é importante analisar a gestdo dos recursos humanos, tendo
em conta a evolucdo da area da gestdo de pessoal, onde o ser humano deixa de ser visto
meramente como um recurso, passando a ser encarado ao nivel socioprofissional. E
através desta analise que surge a necessidade de avaliar e gerir o desempenho dos
colaboradores, de forma a motiva-los para a obtencdo de novas competéncias
organizacionais.

Este relatorio encontra-se dividido em trés partes:

Na primeira parte é feita uma revisao da literatura referente a evolugéo da gestéo
de recursos humanos na administracdo publica, bem como uma contextualizacéo tedrica
sobre a gestdo de desempenho e as diferentes fases da socializagdo dos novos
colaboradores.

A segunda parte tem como finalidade apresentar e caracterizar 0 municipio de
Faro e as atividades realizadas ao longo do estagio, como a criacdo de atas, de acordo

com os procedimentos concursais, uma tabela de avaliacdo de desempenho, recolha
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individual da pontuacdo de cada trabalhador, um plano de acolhimento aos novos
colaboradores, manual de acolhimento e andlise curricular dos candidatos através do
preenchimento de uma tabela dos excluidos ou admitidos ao cargo, e a verificagdo das
forcas e fraquezas de ambiente interno, como as oportunidades e ameacas do ambiente
externo do municipio de Faro através da analise Strenghts, Weakness, Opportunities and
Threats (SWOT).

Na terceira parte, para além das consideraces finais e da analise reflexiva sobre

0 estagio, sao feitas algumas sugestbes de melhoria.
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Parte I- Contextualizagdo Teorica

Na primeira parte procura-se dar uma perspetiva da evolucdo da gestdo de
recursos humanos na administracdo publica, bem como uma contextualiza¢do tedrica
sobre a gestdo de desempenho e as diferentes fases da socializagdo dos novos

colaboradores.

Capitulo I — Evolucéo dos Recursos Humanos na Administracao Publica

A administracdo publica em Portugal foi o centro do poder politico no regime
monarguico, em que nado existia separacao entre o poder juridico e administrativo, tendo
os funcionarios competéncias a nivel politico, administrativo, juridico e fiscal. Por outro
lado, os cargos publicos eram atribuidos através de nomeacGes em que ndo havia
relag@o entre as “...qualificagdes, o emprego e a remuneragdo...” (Rocha, 2010, p.35).
Os portugueses comegaram a ter acesso a cargos publicos durante a revolucdo liberal
que imp6s o principio do mérito e do concurso publico. A partir da constituicdo de
1820, da carta constitucional de 1822, bem como de outras constitui¢bes liberais foi
estabelecida a separacdo dos poderes e o principio da neutralidade (Rocha, 2010).

Em 1859, foi generalizado o mecanismo de concurso nos diversos ministérios,
no qual permanecia o favoritismo e o compadrio politico, ndo existindo uma eficécia e
eficiéncia na fiscalizacdo e no controlo dos servi¢os. Logo, verificava-se que 0s cargos
dos dirigentes na funcdo publica eram indicados pela confianca e dos conhecimentos
praticados pelos titulares dos cargos politicos, ou seja os funcionarios publicos eram
selecionados pelo recrutamento interno através do reconhecimento das suas
competéncias, em detrimento do recrutamento externo (Rocha, 2010). Durante a
regeneracdo, 0s processos de recrutamento continuaram a ser pouco transparentes e as
regras do concurso ndo eram respeitadas na sua globalidade.

A primeira reforma que sucedeu na funcdo publica ocorreu em 1935, onde
permanecia uma grande diversidade de vencimentos para funcgdes idénticas, havendo
uma pirdmide desequilibrada com uma maior afluéncia de dirigentes do que

subordinados.

1.1- Gestédo de Recursos Humanos na Administracao Publica
A gestdo de recursos humanos evoluiu a partir de 1974, devido as reivindicacdes

que aconteceram na funcdo publica. No entanto, até 1978 so houve reclassificacbes e

10
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atualizacOes salariais. Nesta época foi elaborado um projecto da lei de bases da funcgéo
publica para substituir o que vinha do anterior regime, porém este ndo foi concretizado e
foram tomadas medidas que proporcionaram algumas corregcdes desse sistema, tais
como reestruturacdo de carreiras, revisdo de vencimentos e regimes de aposentacédo
(Rocha, 2010).

No periodo que decorreu entre 1982 e 1995 houve diminuta legislacdo em
relagdo a fungdo publica, embora surgisse alguma referente & reestruturagdo das
carreiras, aumentando o numero de categorias profissionais em cada carreira (Rocha,
2010). Nesta época, emergiu um novo modelo retributivo da funcdo publica, composto
por uma escala de indices salariais e por uma estrutura de evolugdo de carreiras em que
a remuneracdo dependia do salério base (Rocha, 2010). O sistema de carreiras era o
unico instrumento de gestdo do pessoal nos recursos humanos, sendo diferenciado nos
diversos ministérios. Por outro lado, em 1989 definiu-se o estatuto do pessoal dirigente,
em que se estabeleceram as competéncias de cada dirigente e as respetivas funcdes. O
recrutamento de pessoal dirigente fazia-se por escolha entre dirigentes e assessores da
administracdo publica ou entre individuos sem vinculo publico. Em 1997, foi alterado
este estatuto, o que tornou obrigatorio o concurso para os cargos de diretores de servico
ou chefes de divisdo. No entanto, em 2004 esta obrigatoriedade do concurso terminou
para os dirigentes intermédios, mas a partir de 2005 a escolha de dirigentes intermédios
foi novamente feita por concurso (Rocha, 2010).

No periodo de 1996 a 2001 realizaram-se novas reformas juridicas no processo
administracdo publica e o recrutamento, selecdo e classificacGes de servico passaram a
efetuar-se por negociacdo. Algumas destas negociagOes foram transformadas em
regimes juridicos para a funcdo publica (Rocha, 2010). No periodo de 2002 a 2010, o
Ministério das Financas evidenciava que a reforma da administracdo publica estava
concluida em termos burocraticos, mas s6 em 2009 é que esta comegou a Ser
implementada (Rocha, 2010).

A reforma da administracdo publica pretendia resolver alguns dos problemas do
orcamento de Estado, devido aos gastos existentes em politicas sociais. A reforma da
administracdo publica foi colocada na agenda politica, transformando-se num modelo
de sociedade similar ao modelo de mercado, que pretendia modernizar as estruturas e
promover uma cultura de avaliacdo e de responsabilidade (Rocha, 2010). Porém, as
reformas administrativas nem sempre contribuem de maneira positiva para o

desempenho do individuo, sendo que estas, por vezes, causam O aumento da

11
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instabilidade e da desmotivagédo. Neste sentido, os recursos humanos devem distribuir as
pessoas de uma organizacdo, de modo a que estas executem a sua funcdo com um
elevado grau de desempenho para que a empresa consiga obter maior lucro possivel,
devendo haver uma recompensa pelo seu desempenho na organizagdo, pois “as pessoas
sdo consideradas como um recurso que deve ser otimizado e usado de forma
eficiente...” (Story, 1992 citado por Sousa, Sanches, Duarte, Gomes, 2006, p.10), ou
seja, 0s recursos humanos de uma organizacdo devem ser colocados de forma eficaz e
de acordo com as suas competéncias funcionais, para que desempenhem melhor as suas

funcBes (Sousa et al, 2006).

1.2- Sistema de Carreiras e Sistema de Emprego
O conceito de carreira centra-se essencialmente no individuo e nas suas

competéncias, porém este nao pode ser visto somente num contexto individual, devendo
estar interligado com a organizacdo (Sousa et al, 2006). De acordo com Hall (1976)
citado por Sousa et al (2006) existem diversos significados do conceito de carreira. Em
primeiro lugar pode mencionar-se que a carreira se focaliza na historia ou no percurso
profissional do individuo, sendo esta considerada uma sucesséo de trabalhos, a carreira
pode também incluir as expetativas e atitudes dos individuos em relacdo a sua vida
profissional, tornando-a como uma série de experiéncias profissionais ao longo da vida.
Por outro lado, a carreira pode ser entendia como um conjunto de promogdes atribuidas
durante a atividade profissional, ou seja, a carreira deve ser encarada como 0
desenvolvimento profissional do individuo e, por fim, esta pode ser definida como
atividades laborais que preveem uma evolucdo ao longo do tempo de trabalho do
individuo, isto é, a carreira como ocupacao profissional. Assim sendo, devera existir um
desenvolvimento de carreiras e ndo uma gestdo de carreiras. Neste contexto, o
desenvolvimento de carreiras é definido como um processo que permite avaliar e
interligar as necessidades e oportunidades e mudancas ao nivel individual, tendo como
recursos varias abordagens (Jackson, 2000 citado por Sousa et al, 2006).

No sistema de carreiras, 0s funcionarios sdo selecionados para uma carreira e
promovidos de acordo com o estatuto regulamentar, gozando de garantia de emprego
apos algum tempo de experiéncia na fungdo que desempenha, em que as condic¢Bes de
trabalho estdo estipuladas em termos legais (Rocha, 2010). No sistema de emprego, 0S
funcionarios sdo admitidos para um trabalho em que ndo existe seguranca de emprego e

as condicOes de trabalho sdo regidas por contratos de trabalho. Assim, pretende-se

12
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uniformizar o modelo de gestdo de recursos humanos tendo também em vista o acordo
com 0s paises da Unido Europeia. No entanto, estas politicas sdo dificeis de concretizar
na medida em que cada pais tem a sua historia, cultura, politica e sistema
administrativo. Logo, esta politica comum em termos administrativos para todos 0s
paises da unido europeia é considerada como um mito pois, 0 modelo de carreira foi

substituido pelo modelo de contrato de trabalho individual (Rocha, 2010).

1.3- Modelo Hard e Soft
Em Portugal, a partir da década de 80, houve algumas mudancas ao nivel da

gestdo de recursos humanos, o colaborador era avaliado em relacdo ao trabalho que
executava e a funcdo que exercia na organizacdo. Por outro lado, em 1984 emergiu o
modelo soft de Harvard e hard de Michigan (Marques, Cardoso, Cunha, Rego, Cunha e
Gomes, 2008).

Os modelos hard e o soft provocam modificacdes ao nivel da concorréncia nas
empresas, estes modelos surgiram devido as politicas de desenvolvimento de recursos
humanos. Segundo Storey e Sisson (2000, citado por Almeida 2008), o termo recursos
humanos inclui as versdes hard e soft. A versdo hard realga os recursos como algo
formal e relacional, por outro lado, a versdo soft evidencia 0s aspectos interpessoais e
relacionais. O modelo hard tem como caracteristica a desvalorizacdo do capital humano
e € mais formal, os colaboradores sdo considerados como numeros. Este modelo é
centrado na administracdo de pessoal e todos os colaboradores devem ser competentes.
O modelo soft possui um cariz mais informal, focando-se nas relagdes humanas em que
os colaboradores sao designados por recursos humanos. O modelo hard tem como base
a integracdo das politicas de recursos humanos como estratégia de negdcio numa
empresa, em que os recursos humanos devem ser escolhidos de acordo com as
necessidades da empresa (Marques et al, 2008). Assim, o planeamento formal dos
recursos humanos é considerado como um fator de producdo em que as pessoas sao um
recurso passivo, uma despesa necessaria para a realizagdo dos negocios da empresa e
concretizacdo dos objetivos da mesma. Na empresa, 0s recursos humanos sdo geridos
como um recurso economico de modo racional (Storey, 1987 citado por Almeida 2008).
No modelo soft, a politica de integracdo de recursos humanos é utilizada como
estratégia de negocio das empresas, promovendo o desenvolvimento das competéncias

ao nivel da competitividade organizacional (Almeida, 2008).

13
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A gestdo de recursos humanos tem como missdo conseguir o envolvimento dos
trabalhadores através dos processos de comunicagdo informal, motivagdo e lideranca.
No modelo soft, os recursos humanos s&o proativos e ndo elementos passivos do
processo produtivo, logo a gestdo dos recursos humanos € um meio que transforma os
trabalhadores numa fonte de recursos, tornando-se uma mais-valia para a organizacao.
Assim, as politicas de recursos humanos devem direcionar-se para a maximizagdo do
potencial humano, através do uso de técnicas distintas e diferenciadas (Almeida, 2008).

Atualmente, a gestdo dos recursos humanos € algo crucial para as empresas e
estes podem ser expressos a partir de quatro elementos, em que o primeiro valoriza o
fator de recurso, o segundo atribui aos recursos humanos um tratamento especifico nos
planos operacionais das empresas, 0 terceiro confere aos gestores de linha um papel
essencial na implementacdo destas politicas e por fim o quarto considera a gestdo dos
recursos humanos como um instrumento de acdo coletiva eficaz, de modo a envolver
diversos fatores organizacionais como a comunicacgdo, a colocagdo correta de pessoas
em certas funcOes, a avaliacdo eficaz e a remuneracdo de acordo com a performance
(Almeida, 2008, Valencia, 2005).

Por outro lado, na evolucdo dos recursos humanos existem duas transformacoes,
0 “primo” que representa a passagem do informal para o formal, de uma no¢do de
administracdo de pessoas para uma concecao de desenvolvimento de recursos humanos.
A primeira transformacdo refere-se a oposicao entre as praticas de gestdo de recursos
humanos informais e formais. As praticas informais permitem uma regulacdo continua
de trabalho caracterizada pela subjetividade e acrescida de discriminacdo e de
favoritismo, enquanto que as praticas formais proporcionam a melhoria da adequacéao
das performances individuais aos objetivos da organizacdo. A segunda transformacéo
enfatiza os problemas referentes com a avaliacdo do pessoal, a gestdo de competéncias,
a formacéo e a elaboracédo de planos de carreira (Almeida, 2008).

Na década de 90, a flexibilidade comeca a surgir nas empresas transformando-se
num objetivo estratégico para a gestdo de recursos humanos, primeiramente enfatiza a
reducdo dos custos unitarios de producgdo através da reducdo de custos de médo-de-obra,
posteriormente a flexibilidade da empresa serve para ajustar a dimenséo e o objetivo da
entrada de trabalho excedentario que ndo seja suportado pela organizacdo (Almeida,
2008, Valencia, 2005).

Pode dizer-se entdo, que no modelo hard prevalece uma visdo tradicional das

pessoas, no seu contexto de trabalho, encarando-as como elementos passivos, e como
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uma despesa essencial para operacionalizacdo dos objetivos organizacionais (Serrano,
2010). O modelo soft concebe os recursos humanos como uma mais-valia e uma fonte
de recursos e, para além disso, considera-os proativos e dotados de capacidades de
desenvolvimento. Neste modelo procura-se a competicdo através da utilizacdo dos
recursos humanos como uma forca de trabalho competente, dindmica e provida de
capacidades de desenvolvimento e vista como o recurso imprescindivel para a empresa
atingir os objetivos organizacionais (Legge, 1995 citado por Serrano, 2010). No que
respeita a gestdo, o modelo hard defende a integracéo estratégica da gestdo de recursos
humanos e o modelo soft enfatiza as qualidades especificas dos recursos humanos e a
necessidade de utilizar um conjunto de técnicas distintas e diferenciadas de gestdo de
recursos humanos no sentido de maximizar o seu potencial (Almeida, 2008, Valencia,
2005).

1.4-  Cultura Organizacional
A cultura organizacional do Municipio de Faro é transmitida aos seus

colaboradores através de um conjunto de normas, atitudes e comportamentos adequados
as necessidades e satisfacdo dos municipes. Os colaboradores tém que cumprir estes
padrdes de comportamento para demonstrar 0 seu COmpromisso para com a organizacao
e transmitir uma 6tima imagem da mesma para o exterior (Diario da Republica n°® 89,
2010).

No entanto, para a organizacdo expressar uma imagem de qualidade para com 0s
seus municipes, é necessario que os colaboradores da organizacao captem e cumpram 0s
valores da organizacdo. Todos os colaboradores devem tomar conhecimento dos
valores, tendo o principio do servico publico em que os funcionarios se encontram ao
servigo exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o interesse
publico sobre os interesses particulares ou de grupo; o principio da legalidade em que os
funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com
a lei e o direito; o principio da justica e da imparcialidade dos funcionarios no exercicio
da sua atividade, em que estes devem tratar de forma justa e imparcial todos os
cidaddos, atuando segundo principios de neutralidade; o principio da igualdade em que
os funcionérios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcéo da sua
ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo
econdmica ou condigéo social; o principio da proporcionalidade em que os funcionarios

no exercicio da sua atividade s6 podem exigir aos cidaddos o indispensavel a realizacao
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da atividade administrativa; o principio da colaboragdo e da “boa-fé¢” em que os
funcionarios no exercicio da sua atividade devem colaborar com os cidadéos, segundo o
principio da “boa-fé¢”, tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e
fomentar a sua participacdo na realizacdo da atividade administrativa; o principio da
informacdo e da qualidade em que os funcionarios devem prestar informacgdes e
esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e répida; o principio da lealdade em que
os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal, solidaria e
cooperante; o principio da integridade em que os funcionarios se regem segundo
critérios de honestidade pessoal e de integridade de carater e por fim o principio da
competéncia e responsabilidade em que os funcionarios agem de forma responsavel,
competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizacao profissional (Diario da
Republica n°® 89, 2010). Na gestdo da cultura organizacional, os valores devem fazer
parte da missdo e da visdo para que haja um melhor desempenho dos colaboradores. A
cultura organizacional sé se conseguira gerir de forma eficaz se os valores da empresa
forem vivenciados pelos colaboradores. O papel do gestor de recursos humanos é
fundamental na definicdo dos valores que dirigem os colaboradores na empresa e na sua
resolucdo com o meio envolvente, tendo em consideracdo a missao, estratégia, a historia
e a visdo da empresa. O gestor de recursos humanos do municipio de Faro desenvolve
mecanismos de recrutamento e selecdo rigorosos de modo a adequar os perfis e
competéncias organizacionais dos colaboradores a funcdo que desenvolvem, isto
contribui para uma melhor integracdo dos colaboradores na cultura da empresa. No
entanto, o gestor de recursos humanos analisa as necessidades dos colaboradores nas
suas tarefas, de forma a proporcionar agdes de formagdo que garantam uma melhoria
nos conhecimentos, facultando uma eficacia no desempenho das atividades laborais. Por
outro lado, o gestor deve enquadrar um Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho
(SIADAP), para que os colaboradores cumpram e atinjam as metas e 0s objetivos
necessarios, com o intuito de analisar os fatores positivos e negativos para que possa
corrigir e solucionar o bom desempenho do municipio.

A cultura norteia e fundamenta o comportamento dos membros da organizacao.
Segundo Deal e Kennedy (1998, citado por Rocha, 2010) a cultura é baseada no clima
da organizacdo, nos valores, nas atividades rotineiras e na sua rede de informacao,
podendo ser analisada no interior ou no exterior da organizagdo (Rocha, 2010). Segundo
Ivancevich (2008) a cultura organizacional de uma empresa, manifesta-se através do

modo como esta encara 0s seus clientes e colaboradores, pela confianca e liberdade que
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a organizacao atribui aos colaboradores e pela lealdade que estes demonstram em
relagdo a empresa. A cultura tem influéncia no comportamento, na produtividade e nas
expetativas dos funcionérios de uma organizacdo, através de diretrizes sobre a
assiduidade, pontualidade e atendimento dos clientes (Ivancevich, 2008). O diagnostico
desta é extremamente importante para verificar o estado em que se encontra a
organizacdo, pois se a organizagdo tiver uma cultura fraca, os valores e os principios
organizacionais ndo tém sucesso na atividade, e o gestor necessita de encontrar
estratégias de forma a aumentar a eficiéncia da organizacao, assim a cultura depende da
lideranca, da missdo, da visdo, dos valores e das estratégias organizacionais que estao
subjacentes a esta (Rocha, 2010). No entanto, a organizacao para ter uma cultura estavel
deve conter um bom clima, sendo um fator de motivacao elevada entre 0s membros da
organizacdo. A cultura e o clima influenciam a produtividade da empresa, logo quando
surgem alteracBes na empresa tém que se adaptar os valores que proporcionem a
mudanca, a flexibilidade, a eficiéncia e a produtividade (Rocha, 2010).

A gestdo de uma cultura organizacional eficaz é algo importante, quer para o
setor pablico, quer no setor privado. Em Portugal, nos Gltimos anos, presenciou-se uma
crise politica, economica e financeira que em muito tem contribuido para a diminuigéo
da autoestima dos colaboradores e clientes das empresas (Santos, 2015). Para que as
instituicbes em Portugal se tornem mais cativantes e eficientes terd que haver uma
mudanca na gestdo da cultura organizacional das instituicdes do setor publico e setor
privado, estas terdo que ser instituicbes crediveis que gerem confianca e oportunidades
aos seus colaboradores de modo a que estes criem um vinculo forte com as organizacdes
(Ferreira e Soeira, 2013). Assim, Portugal tera que se tornar num pais que gere
investimento e crescimento dando uma percecdo positiva e aumentando a auto-estima
de todos os intervenientes, evitando a emigracdo dos novos talentos, para que isto
acontega € necessario “ponderar a modelagdo de uma cultura organizacional dominante
que perpasse as diversas culturas setoriais da administracdo publica” (Santos, 2015,
p.57), ou seja, o estado portugués tem que assumir uma politica credivel, transparente e
integrada na gestdo dos recursos humanos onde prevalecga um modelo de
desenvolvimento econémico com setores produtivos e inovadores que criem marcos
importantes nas politicas publicas ou privadas (Santos, 2015). Logo, a organizacao
publica ou privada tem que adaptar a cultura organizacional as necessidades dos seus
colaboradores (Romba, 2015, Santos, 2015). Portanto, em Portugal devera haver uma

mudanca na gestdo publica, que terd de assentar num modelo centrado na confiancga, na
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autonomia, no reforgo de competéncias, no incentivo ao desenvolvimento individual e
as parcerias, para que haja uma retengdo e atragdo de novos talentos, que promovam
inovacdo e criatividade nas empresas do setor publico e privado (Santos, 2015).

O sucesso organizacional das instituicdes publicas e privadas depende das
pessoas que colaboram nas organizagfes. O impacto da gestdo de pessoas no
desempenho da organizacdo provém de préticas de compensacdo, formacéo e sistemas
de gestdo de desempenho. Atualmente, existe também um investimento no planeamento
dos recursos humanos, selecdo, desenvolvimento de competéncias e produtividade. Por
outro lado, os recursos humanos sé poderdo demonstrar melhoria se houver um bom

desempenho e praticas de gestdo de pessoas (Marques et al, 2008).

Capitulo Il — Recrutamento
1 - Processo de Recrutamento

Nas Ultimas décadas, o processo de recrutamento tem sido utilizado pelas
empresas como um método rigoroso de selecdo dos candidatos (Peretti, 2011). O
recrutamento é definido como uma préatica complexa de técnicas e métodos que podem
influenciar os candidatos a ocupar um determinado posto de trabalho (Rocha, 2010,
Vardo, 2009). Esta fase do recrutamento deve ser encarada nas organiza¢Ges, COmo um
factor de investimento favoravel para o sucesso empresarial, as empresas sdo cada vez
mais competitivas e os profissionais tém que dar resposta as exigéncias da organizacéo,
sendo o recrutamento um processo imprescindivel para o sucesso da organizagdo
(Branco, 2015).

O recrutamento é um conjunto de procedimentos que permite chamar, habilitar
e selecionar individuos para a operacionalizacdo de atividades especificas a nivel
empresarial e social, ou seja, atrair candidatos para a ocupacdo das diversas funcGes
numa organizacao. Este processo envolve varios procedimentos que véo desde a analise
curricular, a entrevistas e selecdo até a deciséo final da escolha do candidato (Almeida,
2012, Guimaraes e Arieira, 2005, citado por Baylao e Rocha, 2014). Logo, para que este
processo seja efetuado com eficacia é necessario que as empresas estruturem estratégias
de recrutamento para conseguirem a selecdo dos candidatos adaptada as exigéncias dos
cargos a ocupar na empresa (Peretti, 2011, Varao, 2009).

O recrutamento tem como objetivo divulgar, no mercado de trabalho, as ofertas
de emprego que as organizagles possuem e as caracteristicas especificas que as pessoas

devem ter para ocupar esses cargos na organizacdo. O recrutamento estabelece a
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comunicacdo entre o mercado de trabalho e o dos recursos humanos. A organizagédo
promove e divulga as ofertas de trabalho ao mercado dos recursos humanos, e 0
recrutamento comunica e oferece as oportunidades de emprego atraindo e trazendo 0s
candidatos para o processo de selecdo. Neste ambito, as organizacGes selecionam as
pessoas que querem como funcionarios e as pessoas optam pelas organiza¢Ges onde
desejam aplicar as suas competéncias funcionais e académicas (Chiavenato, 2005).

O recrutamento é efetuado de inimeras formas, umas utilizam inovagéo e fontes
alternativas para abranger uma diversidade de candidatos, através de andncios em
jornais e revistas especializados. Os anuncios podem ser descritivos, quando descrevem
a cultura organizacional da empresa e quando especificam as caracteristicas do
candidato pretendido; e enumerativos quando nédo especificam os dados essenciais da
empresa e do perfil do candidato, mas sim as caracteristicas gerais da empresa e dos
requisitos dos candidatos a selecionar. Existem empresas em que o0 recrutamento é
realizado através das referéncias dadas pelos melhores alunos das universidades
(Almeida, 2012). Ainda ha organizacbes que recorrem a instituicbes de trabalho
temporario como modo de recrutamento e selecdo de recursos humanos. Por ultimo,
utilizam-se as tecnologias de informacdo e comunicacdo (internet) como meio de
recrutamento online (Almeida, 2012, Bulgacov, 2006 citado por Ferreira e Soeira,
2013).

Nas empresas, 0 recrutamento deve atrair um conjunto de candidatos para que se
consiga fazer uma selecdo adequada, em que seja avaliada a experiéncia, 0s
conhecimentos, as habilidades e atitudes do mesmo, analisando-se o perfil do candidato
e verificando-se 0s requisitos essenciais para o preenchimento da vaga da empresa. O
recrutamento mostra as oportunidades que a empresa possui para oferecer aos
candidatos que demonstram as caracteristicas exigidas pela organizacdo, este
mecanismo estabelece uma ligacédo entre 0 mercado laboral e o dos recursos humanos.

Na fase de recrutamento, as organizacdes “estabelecem um conjunto de técnicas
e procedimentos que visa atrair candidatos potencialmente qualificados e capazes de
ocupar cargos dentro de uma organizacao” (Chiavenato, 2005, p.113), de forma a que as
empresas tenham colaboradores competentes e capazes de aumentar a produtividade e

concorréncia no mercado de trabalho.
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1.1- Necessidades de Recrutamento
Uma organizacdo é composta por pessoas e por isso estas devem ser

selecionadas de acordo com as suas competéncias e as exigéncias da organizacgdo. Para
que uma empresa tenha sucesso é preciso saber gerir o talento humano, sendo
necessario ter numa empresa colaboradores com habilidades, com competéncias e
conhecimentos que valorizem as pessoas e as organizagdes (Chiavenato, 2005). As
empresas pretendem captar melhores candidatos e para isso é necessario que tenham um
bom sistema de recrutamento e selecdo. Este sistema deve selecionar os candidatos de
acordo com as necessidades da organizacdo para o exercicio das suas funcdes. A
empresa deve ter um sistema de compensacdes e de carreiras que consiga cativar 0s
candidatos selecionados (Vardo, 2009). Atualamente, o0 mercado de trabalho é muito
exigente, pois a oferta é superior a procura, as organizacGes encontram-se numa
situacdo em que € facil escolher os candidatos para 0 mercado de trabalho, devido a
abundancia dos mesmos (Chiavenato, 2005). Por conseguinte, ha uma concorréncia de
candidatos para a ocupacédo das poucas vagas existentes, isto faz com que estes ocupem
cargos inferiores as suas qualificacbes e aceitem propostas com baixos salarios
(Chiavenato, 2005).

O mercado dos recursos humanos é um processo que permite as organizacoes
escolher os candidatos que tenham as carateristicas e competéncias essenciais para o
preenchimento das vagas existentes na organizacao, esta seleciona as pessoas de acordo
com 0s seus objetivos e a sua cultura. O processo de selecdo de pessoas na organizagdo
geralmente inicia-se através da emissdo de um comunicado que expressa a necessidade
de candidatos para um novo posto de trabalho ou para a transferéncia de funcdes. Este
pedido da necessidade dos candidatos esta sujeito a uma observacdo que envolve
diversas dimensdes desde a analise funcional da formacédo e experiéncia dos candidatos,
até a psicoldgica e psicossociolédgica que se enquadre no meio envolvente e na cultura
da empresa. Logo, o pedido é transmitido ao diretor dos recursos humanos, se este for
validado inicia-se 0 processo de recrutamento que vai desde o andncio, analise do
curriculo, entrevista e selecdo do candidato (Peretti, 2011). As organizacdes, efetuam
uma filtragem dos candidatos de modo a seleciona-los de acordo com o0 que a
organizacao pretende e as competéncias que as pessoas podem oferecer. No entanto, as
pessoas tambem fazem uma filtragem das empresas que se encontram mais adequadas

as suas competéncias (Chiavenato, 2005, Chien e Chen, 2008).
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Atualmente todo este processo é realizado no departamento de recursos
humanos, mais especificamente no recrutamento de pessoas. O recrutamento pode ser
interno, externo ou misto. O recrutamento interno aplica-se aos candidatos que
trabalham na organizacéo, estes funcionarios podem ser candidatos que a organizacdo
prefere para ocupar o cargo que tem ao dispor, oferecendo-lhes uma carreira de
oportunidades, assim os colaboradores sdo promovidos ou transferidos para outras
funcbes tendo uma promocgdo da carreira profissional (Chiavenato, 2005, Amorim,
2015, Cascdo, 2004). Este tipo de recrutamento € mais vantajoso para a empresa, pois €
mais rapido, mais econdmico e mais motivante para o0 bom desempenho, havendo uma
maior fidelidade do candidato, uma vez que ja se conhecem os atributos do mesmo, por
sua vez a integracao do candidato no cargo € mais rapida, pois este ja conhece a cultura,
os valores e objetivos da empresa, sendo este recrutamento de baixo custo para a
organizagdo, pois ndo € necessario realizar anancios (Guimardes e Arieira, 2005 citado
por Bayldo e Rocha, 2014). Por outro lado, o recrutamento interno normalmente é
realizado nas empresas publicas através de concursos publicos. O recrutamento interno
também tem desvantagens: a existéncia de uma renovacdo mais lenta da cultura
organizacional; a desmotivacdo para os candidatos que ndo sdo promovidos e a
indecisdo por parte da chefia na escolha do candidato podendo os cargos de chefia ser
atribuidos a pessoas com pouca capacidade de lideranca (Almeida, 2012, citado por
Rocha, 2010). Segundo o Principio de Peter, as pessoas desejam obter promocGes sem
equacionarem as competéncias necessarias para executar as tarefas que lhe sdo exigidas.
Assim, segundo Hull e Peter (1987) as tarefas somente sé@o bem realizadas quando as
pessoas ainda ndo atingiram todas as promocdes desejadas. Este principio mostra que
alguns gestores das empresas quiseram ser lideres apenas por interesse, nao tendo
capacidade para exercer a funcdo, prejudicando a vida dos colaboradores na empresa.
Isto provoca a comunicacao insuficiente entre os lideres e 0s subordinados, o que pode
levar a um blogueio de oportunidades de crescimento desses colaboradores. Este
processo leva a desmotivacdo e desinteresse de alguns trabalhadores que néo tiveram
oportunidade de serem promovidos na empresa.

O recrutamento externo é muito utilizado pelas empresas que pretendem
promover e incutir uma nova cultura organizacional e ou ndo encontram o perfil
desejado na sua empresa, recorrendo ao recrutamento de novos colaboradores, por isso
dirigem-se aos empregados de outras empresas ou aos desempregados. A entrada de

destes funcionarios na empresa vai possibilitar que esta dinamize as rotinas, promova
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mudancgas na cultura organizacional, 0 que permite que a empresa se torne mais criativa
e inovadora para dar respostas mais adequadas a concorréncia, aumentando o potencial
intelectual da organizacdo. Por outro lado, tem como inconvenientes ser um processo
demorado, com mais custos para a empresa, levando a desmotivacdo e a reducdo da
fidelidade dos funcionarios. Este tipo de recrutamento tem como recurso o contacto com
escolas e universidades através de conferéncias e palestras, outras empresas recorrem a
agéncias de recrutamento como os centros de emprego (Almeida, 2012, Guimarées e
Arieira, 2005 citado por Bayldo e Rocha, 2014). O recrutamento externo proporciona o
desenvolvimento da organizacdo através da entrada de novos candidatos com outro
olhar sobre a organizacdo, no entanto é mais dispendioso e demorado para a empresa,
podendo recrutar-se o candidato errado na medida em que ndo se conhece 0 mesmo. A
organizacdo tem um papel fulcral na integracdo e orientacdo do futuro funcionario para
que ndo haja a desmotivacdo deste na empresa (Amorim, 2015, Rocha, 2010).

O recrutamento misto € utilizado devido a analise das vantagens e desvantagens
do recrutamento interno e externo. Assim, as empresas que utilizam o recrutamento
misto, num primeiro momento, fazem o recrutamento externo, caso ndo consigam 0S
resultados desejaveis, prosseguem com 0 recrutamento interno. Somente apos a
execucdo destas etapas € que é selecionado o candidato para a vaga pretendida
(Amorim, 2015, Guimarées e Arieira, 2005 citado por Baylao e Rocha, 2014).

O recrutamento online € um método muito utilizado pelos profissionais dos
recursos humanos, tanto no setor publico como no privado. Este mecanismo permite ao
candidato uma atualizacdo constante do seu perfil, € um procedimento que capta com
maior rapidez a informacdo, levando a uma minimizacdo da utilizacdo do papel
(Almeida, 2012, Blasco, 2004).

O recrutamento online que é designado por e-recruitment € um dos processos
mais utilizados nos tempos atuais. Este tipo de recrutamento dad a empresa a
possibilidade de divulgar as ofertas de trabalho, especificando o pais, a area e
habilitagdo. Este procedimento possibilita aos candidatos a promog¢do de mobilidade
internacional e a procura ativa de emprego. O recrutamento online apresenta baixos
custos para a organizagdo e alcanca um grande numero de candidatos. Este
recrutamento pode fazer com que a empresa tenha dificuldade de selecionar o
candidato, devido a imensid@o de candidaturas e ao mesmo tempo o candidato também
pode ter dificuldades em aceder ao preenchimento da candidatura online. O

recrutamento dos candidatos através da internet faz com que o candidato reduza as suas

22



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

insegurancas, uma vez que nao tem que deslocar-se a empresa. Por outro lado, as
empresas podem utilizar um banco de dados onde o candidato coloca as suas
informagdes, que sé serdo lidas pelas pessoas envolvidas no processo. Este método de
recrutamento também tem algumas desvantagens, como o curto espaco de tempo no
qual a informacdo fica armazenada e o curriculo passar despercebido devido ao perfil
digital (Blasco, 2004, Chiavenato, 2005).

O processo de recrutamento é aquele que antecede a selecdo de pessoas, atrai
candidatos com qualificagdo, conhecimento e experiéncia para a ocupacdo da vaga
pretendida. Este método é realizado a partir de diversos critérios de avaliagdo do
curriculo, em que verifica se o candidato tem experiéncia e formacdo profissional
adaptada as exigéncias das funcgdes, posteriormente vé se o candidato corresponde as
exigéncias e necessidades da empresa.

Os recursos humanos valorizam os colaboradores através do reconhecimento e
desempenho do seu trabalho, tendo como recurso a promocédo do ambiente de trabalho
que contenha a motivacdo e a satisfacdo dos colaboradores e que leve a melhoria das
condi¢des de trabalho, do beneficio de servigos internos (quando os colaboradores
necessitam de faltar por motivos de salde e de educacdo dos filhos) e formacao para
aperfeicoamento das suas competéncias (Almeida, 2012). O processo de selecdo so fica
completo quando o novo colaborador exerce a funcéo e ja esta integrado nos valores da
organizacdo. Este processo se for bem executado traz vantagens tanto para o
colaborador e para a organizacdo, pois permite uma evolucdo mais rapida no
desempenho do trabalhador (Cascéo, 2004). Para que o novo colaborador se sinta
integrado, 0 gestor de recursos humanos deve estabelecer um contacto direto com o
mesmo dando-lhe a conhecer todos o0s procedimentos necessarios para que este se sinta
motivado para a funcdo que vai exercer (Cascdo, 2004). Assim, a organizacdo deve
proporcionar aos colaboradores um envolvimento sistematico que permita que estes
sintam a organizacdo como algo que é seu, defendendo os objetivos da empresa para a

concretizagdo dos seus proprios objetivos (Brito, 2015).

1.2- Processo de Selecdo de Pessoas
O processo de selecdo de pessoas numa organizagdo é essencial, pois possibilita

recrutar os individuos que possuam as carateristicas e competéncias pretendidas para a
funcdo a exercer na empresa. Portanto, quando o processo de selecdo é bem executado,

as pessoas exercem as fungdes adequadas aos cargos existentes na organizacdo, o que
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permite aumentar o desempenho pessoal e a eficacia na organizacdo (Cascéo, 2004,
Chiavenato, 2005).

O processo de selecéo de pessoas permite escolher entre os candidatos o mais
adequado para a vaga em aberto. Para isso, € importante definir o termo selecéo, pois
quando se estuda este processo deve fazer-se uma distingéo entre os termos “selegdo de
pessoas” e “orientacdo profissional”. Assim, a selecdo de pessoas, parte do cargo a ser
preenchido e propde os candidatos com uma profissdo e um conjunto de habilidades e
interesses. Logo, ao realizar a selecdo temos de escolher entre estas pessoas aquela que
se apresenta como a mais adequada para atender as exigéncias do cargo e da
organizacdo em questdo. Na orientagdo profissional e/ou vocacional ocorre o inverso.
Neste caso parte-se da pessoa, isto é, identificam-se as suas aptidGes, interesses,
habilidades, nivel e tipo de inteligéncia, para depois designar a profissdo que se ajuste
melhor a essa pessoa (Vardo, 2009).

A selecdo de pessoal deve fazer um diagnostico atual da pessoa e se possivel
deve realizar também um progndstico futuro da pessoa selecionada na empresa
(Chiavenato, 2005). Atualmente, as empresas selecionam as pessoas através de
referéncias e informacdes que conseguem obter nos diversos meios, incidindo nas
competéncias que a empresa necessita para que a pessoa exerc¢a a funcdo com eficécia
(Chiavenato, 2005, Mahmood, 2015).

A selecdo de pessoas implicara a integracdo de novos elementos na organizagéo;
¢ uma atividade de escolha e de decisdo restritiva da pessoa que ira exercer o cargo.
Neste processo escolhem-se e classificam-se os candidatos que sejam mais adequados
as necessidades da funcdo que vao exercer na empresa. Assim, compreendemos que 0
processo de selecdo de pessoas € o meio pelo qual se procede a escolha, entre um
determinado nimero de candidatos, daqueles que apresentem maior probabilidade de
desempenhar satisfatoriamente as tarefas previstas, de se adaptarem as caracteristicas do
cargo e ao desenvolvimento da organizacdo (Varéo, 2009).

O processo de selecdo de pessoal pode recorrer-se a técnicos especialistas em
selecdo, 0 que torna este processo mais rigoroso. Logo, consegue-se verificar com mais
eficiéncia as pessoas que tém as carateristicas desejadas para o cargo, sendo estas as que
sdo aceites e as que ndo tém as competéncias exigidas sdo excluidas do processo de
selecdo (Chiavenato, 2005).

A selecdo de pessoas é composta por trés modelos, o0 modelo de colocacdo, em

gue existe s6 um candidato e uma vaga, esta deve ser preenchida por esse candidato ndo
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havendo hipotese de rejeicdo; o modelo de selecdo, em que existem varios candidatos
para uma vaga, sendo aceite o candidato que cumpre os requisitos de admissao (neste
modelo ha a aprovacao e rejeicao de candidatos) e por fim o modelo de classificagdo em
que existem varios candidatos para diversas vagas, uns candidatos sdo admitidos e
outros sdo excluidos, dos admitidos é classificado apenas aquele que a organizagédo
considera que tem as caracteristicas pessoais mais adequadas para o cargo. O modelo de
classificacdo € mais vantajoso para a organizacdo, na medida em que envolve uma
maior quantidade de candidatos e cargos, tornando-se mais rentavel para a organizacao
porque seleciona simultaneamente diversos candidatos para varios cargos (Chiavenato,
2005, Lavigna e Hays, 2004).

No processo de selecdo, a empresa idealiza encontrar o candidato que tenha as
competéncias, conhecimentos, habilidades e atitudes que melhor se adapte as exigéncias
da funcdo. No entanto, nem sempre a organizacao consegue selecionar o candidato com
todos os requisitos pretendidos, por isso seleciona aquele que esta mais proximo daquilo
que deseja, procurando adequé-lo a fungéo que sera exercida.

Na histdria do trabalho houve sempre procedimentos de selecdo de trabalhadores
para o exercicio de uma determinada tarefa, embora de uma forma intuitiva, ou seja, na
avaliacdo de caracteristicas observaveis necessarias para desempenhar determinadas
tarefas, como habilidade fisica e intelectual. Assim, na selecdo de pessoas e para
observacao destas carateristicas sdo utilizados trés tipos de testes, o da inteligéncia; o de
aptiddo e o de personalidade (Almeida, 2012, Cascéo, 2004).

Os testes de inteligéncia sdo “provas mentais que consistem na manipulacio de
nomes ou de palavras, através da representacdo de cifras, letras ou simbolos diversos...”
(Almeida, 2012, p.61). Estes testes ajudam a verificar de uma forma global a
inteligéncia do individuo. Por sua vez, os testes de aptiddo sdo “ provas essencialmente
orientadas para a realiza¢do de tarefas...” (Almeida 2012, p.62), estes testes ajudam a
verificar as capacidades comportamentais, como a agilidade, a destreza entre outras, do
colaborador em relagdo & fungdo. Nos testes de personalidade, o individuo coloca-se
numa “situacdo em que sdo estudadas as reagdes espontdneas mais relevantes da sua
personalidade...” (Almeida, 2012, p.62), estes determinam aspetos essenciais da
personalidade do individuo (Cascédo, 2004). Estes sdo de extrema importancia para a
empresa, visto que permitem verificar quais as fraquezas do candidato, bem como o
perfil psicoprofissional, permitindo analisar se o candidato se enquadra no posto de
trabalho (Mahmood, 2015, Peretti, 2011).
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Na selecdo de candidatos, as organizacfes iniciam o processo de avaliacéo
através da analise das cartas de apresentacdo e do curriculo, seguidamente efetuam uma
andlise eficaz do curriculum e das cartas, posteriormente verificam se o que 0s
candidatos colocaram nas cartas e nos curriculos esta de acordo com o pretendido. Por
isso, as empresas atribuem grande relevancia a boa apresentacdo das cartas e dos
curriculos (Blasco, 2004, Peretti, 2011). Posteriormente, o departamento de recursos
humanos efetua uma entrevista de avaliacdo de competéncias para obter informacoes
sobre o perfil, as competéncias, os comportamentos profissionais e o0 passado
organizacional do candidato. Na entrevista, o candidato deve defender os seus pontos de
vista, com recurso a argumentos convincentes, de forma a ser recrutado. Sendo a
entrevista, na maior parte das situac@es, a Unica técnica de avaliacdo usada na fase de
recrutamento, pode-se afirmar que esta ajuda o entrevistado a colocar em pratica as suas
aptiddes e competéncias, pois permite encontrar individuos com conhecimentos e
competéncias essenciais para o exercicio da funcdo (Almeida, 2012, Chien e Chen,
2008).

No final da triagem das entrevistas e dos testes, 0s responsaveis pelo processo de
recrutamento comunicam ao diretor da empresa os resultados da selecdo de candidatos,
a seguir é realizada uma entrevista final para os elementos selecionados, o que permite
comparar as opinides e verificar qual o individuo que se encontra mais adequado a
funcdo, visto que a organizacdo pretende que o candidato selecionado tenha uma
carreira longa na empresa e ndo a curto prazo (Blasco, 2004, Peretti, 2011).

Passando agora especificamente para o Municipio de Faro, a organizacdo
promove a selecdo de profissionais qualificados, de acordo com requisitos técnicos,
pessoais e comportamentais com vista a prestacdo de servicos de qualidade e exceléncia
aos seus municipes, e estabelece as diretrizes que viabilizem os processos de
recrutamento e selecdo de pessoal de acordo com a missé@o e objetivos estratégicos da
organizacao.

O Municipio de Faro adota métodos e critérios de selecdo baseados na néo
discriminacgdo de género, idade, raca, religido, deficiéncia e orientacdo sexual, com base
na legislacdo em vigor (Diario da Republica n® 117, 2014). O processo de selecdo dos
recursos humanos € da responsabilidade da divisdo de administracdo de recursos
humanos, e € realizado conforme a politica de recrutamento dos colaboradores, descrito
de acordo com a Lei n.° 35/2014 de 20 de Junho (Diario da Republica n® 117, 2014).
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1.3- Recrutamento e Selecdo na Administracao Publica
O principio de mérito permite a entrada na funcdo publica, independentemente

do poder politico, isto influenciou o estatuto dos funcionarios publicos apo6s a
Revolugéo Francesa, surgiu com mais énfase nos Estados Unidos e foi operacionalizada
através de exames competitivos, como a regra para a entrada na funcdo publica. No
entanto, o principio de mérito na administracdo publica nunca foi visto de forma muito
objetiva. Em Portugal, o principio do mérito e o igual acesso aos cargos, sdo realizados
através de concursos publicos.

O acesso a funcdo publica é formalizado através dos procedimentos concursais
de acordo com a Lei n° 35/2014 de 20 de Junho. Segundo o n° 2 do artigo 47, da
Constituicao da Republica “todos os cidaddos tém direito de acesso a fungdo publica,
em condicgdes de igualdade e liberdade, em regra por via de concursos” (Constituigdo da
Republica, citado por Rocha, 2010, p.141), esta regra possibilita uma igualdade de
oportunidades para aqueles que se candidatam ao ingresso ou promocao da carreira,
permitindo que estes sejam selecionados através do principio do mérito, exceto a
escolha para cargos de dirigentes, pois esta é realizada por nomeagdo em comissao de
Servico.

Os concursos publicos sdo compostos por um juri, que deve ser neutro e
imparcial nas diversas fases do procedimento concursal, devendo existir um aviso de
abertura publicado no diario da republica onde se encontram os requisitos de selecdo
dos candidatos. Na administracdo publica, o processo de recrutamento € efetuado de
forma rigida e eficiente, e as candidaturas sdo analisadas de acordo com os critérios
exigidos no procedimento concursal. Logo, para que os direitos e garantias dos
candidatos sejam preservados, pode-se utilizar provas de conhecimentos ou avaliagdo
curricular. Este método é utilizado no ambito dos candidatos que estabelecam relacédo
juridica de emprego publico por tempo indeterminado ou em situacdo de mobilidade
especial. Quando se trata de emprego publico por tempo determinado pode-se utilizar
apenas a avaliacdo curricular (Diario da Republica n® 68, 2011).

O procedimento concursal tem duas modalidades: o comum, que € destinado ao
pessoal que ndo se encontra no mapa de pessoal da autarquia e o procedimento das
reservas de recrutamento, ou seja, as reservas de pessoal para satisfacdo de necessidades
futuras das empregadoras publicas (Diario da Republica n° 68, 2011).

Os métodos de selecdo aplicados na administragdo publica sdo: as provas de

conhecimento, a avaliagdo curricular, a avaliacdo psicoldgica e a entrevista. Contudo, a
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ponderacdo para a valoragdo final nas provas de conhecimentos ou na avaliacdo
curricular ndo deve ser inferior a 30%, na avaliacdo psicoldgica ou na entrevista de
avaliacdo de competéncias ndo deve ser inferior a 25%. No entanto, quando se utiliza
um anico método de selecdo a ponderacdo ndo deve ser inferior a 55% (Diario da
Republica n® 68, 2011, Blasco, 2004). Assim sendo, as provas de conhecimento
pretendem avaliar os conhecimentos académicos e as competéncias técnicas dos
candidatos necessarios ao exercicio da funcdo que vao exercer. A avaliag¢do psicologica
pretende avaliar as aptiddes, a personalidade, o perfil da personalidade e as
competéncias comportamentais dos candidatos, de modo a diagnosticar a adaptacdo do
candidato as exigéncias do posto de trabalho, de acordo com o perfil de competéncias
exigido para a funcdo. A avaliacdo curricular analisa o curriculo nas diversas vertentes,
académica, profissional, experiéncia adquirida, formacdes, funcbes exercidas e
avaliacdo de desempenho. Por outro lado, a entrevista de avaliacdo de competéncias,
pretende obter através de uma relacdo interpessoal informacdes sobre comportamentos
profissionais que estejam interligados com as competéncias necessarias com funcéo que
vao exercer. Um outro método € a entrevista profissional de selecdo que pretende de
forma objetiva e sistemética avaliar a experiéncia profissional e o comportamento
demonstrado durante o processamento da entrevista, mais especificamente a capacidade
de comunicacao e o relacionamento interpessoal (Blasco, 2004, Diario da Republica n°
68, 2011). Por fim, ainda existem as provas de aptiddo fisica que pretendem avaliar as
condicdes fisicas dos candidatos necessarias a operacionalizacdo da fungdo, como o
exame médico que vai avaliar as condicGes fisicas e psiquicas dos candidatos e o curso
de formagdo que pretende o desenvolvimento de competéncias do candidato
direcionadas para o exercicio da sua funcéo (Diario da Republica n® 68, 2011).

A selecdo de pessoas € 0 processo que contém diversas etapas e fases. Os
candidatos que sd@o bem sucedidos passam as fases posteriores, 0s outros, que néo
conseguem ultrapassar as dificuldades, sdo retirados do processo seletivo. No processo
seletivo sdo utilizadas varias técnicas que proporcionam informagdes a respeito dos
candidatos, para que haja uma admissdo imparcial e vantajosa para a organizacao.
(Chiavenato, 2005, Lavigna e Hays, 2004).

1.4- Concurso Publico
Na administracdo publica, a publicacdo do procedimento concursal é efetuada de

forma complexa, sendo que a organizacdo publica tem obrigatoriamente que publicar
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um aviso de abertura do procedimento concursal na 22 série do Diario da Republica, na
bolsa de emprego publico, no enderego eletrénico do municipio e por fim num jornal de
expansao nacional. O anuncio publicado tem que identificar a entidade organizadora,
bem como os respetivos postos de trabalho e sua caraterizacdo bem como os requisitos
de admissdo ao concurso. Quem concorre deve corresponder a todos os requisitos de

forma a ser admitido ao concurso (Diério da Republica n° 68, 2011).

1.5- Estratégias de Gestao de Recursos Humanos
Nos municipios, faz parte integrante do planeamento estratégico de gestdo de

recursos humanos, o plano de atividades que menciona as atividades que se vao
desenvolver durante o ano, tendo como suporte o predmbulo da organizagdo. Junto da
planificacdo das atividades ainda deve estar o mapa de pessoal e a proposta de
orcamento. O mapa de pessoal menciona o nimero de colaboradores previstos para o
desempenho das atividades. Nos municipios pode existir uma alteracdo no mapa de
pessoal quando ha reducdo de postos de trabalho ou quando existe a contratacdo de
pessoal por tempo indeterminado (Rocha, 2010). No orgamento de gestdo de pessoal
estdo indicadas as remuneragfes dos trabalhadores, as alteragdes na progresséo da
carreira, 0s prémios de produtividade e de desempenho de acordo com o Sistema de
Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP).

A andlise e avaliacdo das fungdes da organizacdo permite determinar e conhecer
os diferentes postos de trabalho existentes na autarquia. Nesta andlise é feita a
descricdo, a andlise, a especificacdo, qualificacdo e avaliacdo das funcdes. Segundo
Rocha (2010), funcdo € o conjunto de atividades a desenvolver por um ou mais
trabalhadores; a tarefa € o conjunto de atividades em que se decompde a funcdo;
operacdo ou fase de trabalho corresponde a divisdo das tarefas; estrutura sdo as fungdes
que estdo interligadas por uma rede de comunicacdo e unidade sdo as funcdes que estdo
coordenadas por um gestor (Rocha, 2010). Neste contexto, é efetuada a andlise de

(13

fungdes que se baseia “...na investigacdo sistematica das tarefas, obrigagdes e
responsabilidades de uma fungdo...” (Rocha, 2010, p.151), ou seja, sdo analisadas as
competéncias académicas e profissionais que um colaborador necessita para
desenvolver a funcdo de forma eficiente, seguidamente a descricdo das fungdes é feita
através de um sumario esquematico “...das tarefas, objetivos e responsabilidades...”
(Rocha, 2010, p.151), em que o colaborador pode analisar com facilidade aquilo que

tem que cumprir e desenvolver na sua funcdo e por fim uma especificacdo de funcdes
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(13

que ¢ composta por “...uma listagem de vdarios conhecimentos, capacidades e
experiencias...” (Rocha, 2010, p.151), que os colaboradores necessitam para poder
desenvolver a fungdo com eficiéncia (Rocha, 2010). Portanto, a analise e descricdo das
funcbes € o conjunto de tarefas inerentes a uma fungcdo e as capacidades,
responsabilidades e esforcos necessarios para o desempenho da mesma (Rocha, 2010).
O recrutamento e a selecdo de pessoal é efetuado quando existe uma vaga por preencher
num determinado departamento e tendo em conta uma previsdo or¢amental, isto faz
com que tenha que haver uma analise e avaliacdo das funcdes para que o colaborador
tenha conhecimentos concretos sobre o posto de trabalho para o qual concorreu.

Na descricdo e analise de fun¢es sdo usados quatro métodos que podem ser
utilizados na avaliacdo de desempenho do colaborador, 0 método de observacéo direta,
em que o observador verifica as func@es descrevendo as tarefas e obrigacfes; o método
do questionario, sendo de mais facil aplicacdo é utilizado na analise e descricdo das
fungdes; o método da entrevista, em que gestor vai ao posto de trabalho e estabelece o
didlogo com o colaborador, enquanto este operacionaliza as suas func¢Bes; o método
misto, que utiliza o questionario e a entrevista, tornando-se mais eficaz para a anélise e
descricdo das funcBes (Rocha, 2010). O método de andlise de fungbes, quando é
utilizado na administragdo publica, possibilita um tratamento igualitario a todos os
funcionarios, dando-lhes relacdo juridica de emprego publico (Siegel e Myrtle 1985,
citado por Rocha, 2010), e permitindo a inovacdo dos servicos. Atualmente, as
organizagOes atribuem valor as competéncias dos colaboradores, ndo os consideram
como meros colaboradores, sendo que, os funcionérios e as suas potencialidades sdo 0s
pilares das organizacgdes (Rocha, 2010, Lavigna e Hays, 2004).

A gestdo de recursos humanos e a organizacdo do trabalho evoluiu da fase
tylorista até aos nossos dias. Na época, de Tylor a funcédo, a divisdo de trabalho e a
especializacdo e estandardizacdo das tarefas eram consideradas como o essencial da
fungéo, de modo a proporcionarem um trabalho eficaz e aumentar a produtividade do
trabalhador (Giddens, 2009). Esta evolugdo conseguiu enriquecer o conceito de fungédo
assim, Tylor ainda continua presente nos nossos dias, ao nivel da funcdo publica.
Porém, o emprego passou de estavel para instavel, ndo havendo a garantia e a segurancga
do mesmo. Os recursos humanos comegaram a ser o elo essencial da organizagéo, pois
séo estes que tém de incutir a cultura organizacional e proporcionar o desenvolvimento
de competéncias (Rocha, 2010, Varao, 2009).
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Atendendo que, alguns municipios estdo com diminutas verbas orgcamentais e se
encontram num periodo de desequilibrio financeiro como é o caso da Camara Municipal
de Faro, que se encontra numa fase de declinio financeiro. Neste municipio, uma das
solucdes para estabilizar este momento desfavoravel em termos financeiros € a
diminuicdo dos encargos com capital humano. Neste sentido verifica-se inseguranca
entre os trabalhadores, o que tem proporcionado alguma mobilidade dos colaboradores
para outras entidades publicas.

1.6- Modalidades de Contrato na Funcéo Publica
Na funcdo publica o vinculo de emprego, é constituido pelas seguintes

modalidades: contrato de trabalho em fungbes publicas; nomeacdo; comissdo de servico
e vinculo de emprego publico por tempo indeterminado ou a termo resolutivo.

A nomeacdo é um acordo estabelecido entre a administracdo e o trabalhador que
determina a existéncia de um periodo de adaptacdo ao cargo, destinando-se também aos
que se encontrem em mobilidade especial. Os trabalhadores em Comissdo de Servico
tém uma relagdo juridica limitada normalmente por trés anos e por fim prestacdo de
servicos constitui um vinculo sem subordinacgdo juridica, sdo os contratos de tarefa e de
avenca. O vinculo de emprego publico pode ser por tempo indeterminado certo ou
incerto, excluindo os que se encontram em cargos de nomeacao ou comissao de servico.
(Diério da Republica n® 117, 2014).

Capitulo 111 — Acolhimento, Integracéo e Socializacdo na Administracédo Publica
1- Acolhimento, Integracao e Socializa¢do dos Novos membros

A organizagdo deve possibilitar o acolhimento e a integracdo dos novos
colaboradores, assegurando-lhes as melhores condicGes de trabalho, informando-os dos
procedimentos e regulamentacfes internas da organizacdo e mais especificamente das
competéncias atribuidas a sua funcéo.

Numa organizagéo, o processo de acolhimento é extremamente importante para
0 colaborador, logo a empresa deve facultar ao novo membro boas condicdes de
integracdo, promover um conjunto de acOes que lhe permita obter informagbes sobre a
instituicdo, para que este desempenhe a atividade profissional de forma auténoma e
eficaz, aumentando a produtividade, a motivacao e se sinta um elemento da instituigéo.
A instituicdo para promover o acolhimento dos novos colaboradores, deve contemplar

um plano de socializagdo que procure a integracdo de forma eficiente através da
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interligacdo com o manual de acolhimento. A eficacia da socializacdo depende da fase
do recrutamento e selecdo. A instituicdo deve disponibilizar informacdes globais sobre a
empresa; o regulamento interno; a funcdo do novo colaborador e as interagdes sociais,
para que o plano de acolhimento tenha um impacto positivo no novo colaborador. Este
plano tem uma grande importancia na vida dos novos colaboradores, desenvolvendo
novos comportamentos, competéncias, relacdes benéficas e uma cultura mais coerente a
organizacao (Barroso, 2015). Neste processo, é importante uma visita guiada ao local de
trabalho e as restantes areas da organizagdo com o objetivo de proporcionar ao novo
colaborador uma perspetiva geral da organizacao (Varao, 2009).

Contudo, nem todas as organizagdes planeiam o acolhimento e integracdo dos
novos membros, sendo esta uma das fases cruciais para motivar e preservar as pessoas
na empresa. Quando este ritual ndo acontece, a organizacdo ndo transmite a verdadeira
imagem da instituicdo, podendo levar a desmotivacdo e consequentemente a diminuicao
da produtividade da empresa. A fase de acolhimento e integragdo inicia-se antes da
entrada do colaborador na empresa, ou seja, durante o recrutamento e selecdo em que o
candidato mostra o seu perfil, competéncias e potencialidades, enquanto a organizagéo
demonstra a sua cultura, clima organizacional e as particularidades da funcdo que o
colaborador ir4 exercer (Sousa et al, 2006).

Na fase de acolhimento e integracdo, o colaborador apercebe-se do clima
organizacional, fica a conhecer os colegas, a chefia, o gestor e todo o staff da
organizacdo. Este é um processo complexo e é composto por relacBes interpessoais
entre colaboradores, entidade patronal e clientes, e pela vivéncia das normas do sistema
social da empresa. Quando existe um clima organizacional positivo o sentimento ou
percecdo de stresse ndo € muito frequente, por oposicdo a ndo existéncia de um
processo de acolhimento e integracdo, um clima de trabalho marcadamente negativo em
que o sentimento de stresse esta muitas vezes presente (Cherniss, 1980 citado por
Parreira, 2006). Para além do clima organizacional, também a cultura da empresa e 0
tipo de lideranga parecem estar diretamente relacionados com o sentimento e percegéo
de stresse organizacional, sendo uma lideranga autoritaria muitas vezes responsavel
pelo desgaste, insatisfacdo e consequentemente sentimentos de stresse (Parreira, 2006).
De acordo com o mesmo autor, uma lideranga democratica, flexivel e geradora de um
clima organizacional e de uma cultura organizacional equitativa, leva a um bom

acolhimento e integragéo e a situagcdes menos frequentes de stresse.
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As organizacdes devem conter processos de integracdo e acolhimento adequados
e lideres organizados e responsdveis que consigam ter respostas ajustadas aos
problemas, que saibam por um lado gerir o seu proprio stress e por outro contribuir para
uma boa qualidade de vida na empresa. Estes lideres ou gestores devem criar estratégias
organizacionais de adequacdo das competéncias profissionais dos colaboradores as suas
fungdes, fazendo com que estes participem nos seus proprios processos, tenham um
conhecimento global do funcionamento da organizacdo e um bom processo de
acolhimento e integracdo, minimizando a possibilidade de sentirem stress (Cooper,
1983 citado por Parreira, 2006). Os stakeholders da organizacdo devem estabelecer uma
boa interagdo com o novo colaborador para que ele néo sinta stress, descriminagéo e se
mantenha motivado para trabalhar na organizacdo. Assim, as organizagOes devem
elaborar um manual de acolhimento que possibilite um conhecimento geral da empresa
e que permita ao novo colaborador conhecer o cédigo de conduta da empresa de forma a
integrar-se. Este processo de acolhimento das empresas € complementado com
programas de formagdo que visam facultar aos novos colaboradores mecanismos que
permitam um maior desenvolvimento das suas competéncias funcionais e um
reconhecimento das mesmas (Vardo, 2009). A fase de acolhimento aos novos
colaboradores, contribui para uma melhor integragdo nas suas fungdes desenvolvendo
um maior interesse e motivacdo pelo trabalho (Sousa et al, 2006). Para que o processo
de integracdo seja mais eficaz, a organizacdo deve possuir de um manual de
acolhimento e integracdo (Cascédo, 2004). Este é um documento que facilita a integracédo
do novo colaborador, diminuindo os seus niveis de ansiedade e fazendo com que este se
percecione como parte integrante da equipa de trabalho (Vardo, 2009). O manual
permite a organizacdo executar uma melhor integracdo dos colaboradores no respetivo
departamento, procurando estabelecer uma interacdo entre o gestor e a direcdo de
recursos humanos (Cascédo, 2004). O gestor dos recursos humanos deve envolver o
colaborador e gerir os talentos da organizacao através da formacao especifica. Esta deve
fazer parte integrante dos procedimentos empresariais, logo colaboradores formados

promovem o sucesso organizacional (Brito, 2015).

1.1- Contrato Psicolégico
O contrato psicolégico é um esquema mental da interacdo do colaborador com o

emprego. Segundo Morrison e Robinson (1997 e 2004, citado por Delobbe, Herrbach,

Lacaze, Mignonac, 2005), existem diversos fatores que influenciam o contrato
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psicoldgico: a socializacdo durante a infancia e a adolescéncia onde as pessoas criam
valores em relagdo a justica e ao trabalho que véo influenciar posteriormente a sua
relacgdo com o mundo do trabalho. Também é importante a cultura nacional que
influencia as crencas e valores que o individuo cria ao longo da vida inter-relacionando-
as com o emprego; também, as experiéncias anteriores de trabalho influenciam as novas
atividades laborais; a cultura organizacional é composta pelos valores culturais da
organizacdo que influenciam a percecdo que o colaborador tem em relacdo ao emprego
que vai executar; a socializacdo organizacional e profissional que evidencia a forma
como os empregados visionam a cultura organizacional; os sinais sociais e as interacoes
quotidianas que sdo as informagdes e as expetativas resultantes da interacdo que existem
entre 0s novos colaboradores e os outros empregados numa relacdo de emprego e por
fim, o papel no seio da relacdo de emprego e as motivacoes, objetivos e as necessidades
que estdo associadas ao contrato psicologico, pois de acordo com a categoria funcional
0 empregado desenvolve percegdes diferentes na sua relacdo com o emprego (Handy,
1978 citado por citado por Anbreu e Silva, 2006, Morrison e Robison, 1997, 2000,
2004, Thomas e Ravlin, 2003, Hofstede, 1980, Cavanaugh e Noe, 1999, Dulac, Delobbe
e Gries, 2003, Rousseau, 2001, Griffin e Ross, 1991 citado por Delobbe et al, 2005). As
diferentes experiéncias de trabalho e de socializagdo estabelecem uma ligagdo com o
modelo mental das pessoas em relacdo ao emprego. Assim, verifica-se que o contrato
psicolégico influencia a integracdo das pessoas na organizacdo (Rousseau, 2001, citado
por Delobbe et al, 2005).

O contrato psicolégico é composto por trés fases, a de socializacdo antecipatoria
que é constituida pelas crencgas e pelas experiencias sociais, familiares e profissionais
que o colaborador possui antes de entrar na organizacdo; a fase do encontro que se
inicia quando o novo colaborador entra na organizacdo e se prolonga durante o0s
primeiros meses de trabalho em que o colaborador cria interagdes e troca informagdes
com os diversos elementos da organizacdo; por fim a fase de mudanca e aquisicao que é
uma adaptagdo das crencas individuais e das experiencias profissionais, tornando o
individuo apto a algumas mudangas (Anderson e Thomas, 1996, Blancero e Kleiner,
2001, Nelson et al, 1991, Rousseau, 2001, Fiske e Taylor, 1994, Horowitz, 1988, Stein,
1992 e Schalk, 2004 citado por Delobbe et al, 2005). O contrato psicolégico ndo é
permanente, existe sempre a probabilidade do colaborador adquirir novas ideologias que

permitam que ele se adapte as diversas fases deste contrato.
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Atendendo a que, 0 novo colaborador tem que ter um papel ativo para que possa
enfrentar os objetivos, as promessas e 0s compromissos do seu novo ambiente de
trabalho, este cria o contrato psicoldgico a partir da realidade da organiza¢do. O novo
empregado realiza este contrato atraves da observacéo e das informacGes que recebe da
empresa, utilizando para isso as taticas diretas de procura de informagéo, como o salario
e outras regalias, e as taticas indiretas, ou seja, por exemplo, as oportunidades de
formacgdo da empresa. Assim sendo, sdo estas informacgdes que fornecem ao novo
colaborador expetativas ao nivel das obrigacdes e das promessas que estdo patentes no
contrato psicoldgico, influenciando o papel do individuo na organizacao (Delobbe et al,
2005, Guzzo e Noonan 1994 citado por Anbreu e Silva, 2006). Durante este processo
surge a integracdo do colaborador na empresa.

A integracdo do novo colaborador na organizacdo é constituida por um conjunto
de expetativas, competéncias, valores, motivacGes e interacfes que acontecem durante
todo o processo de selecdo e recrutamento. Por outro lado, para que a integracéo seja
bem-sucedida tem que existir um enquadramento entre a cultura, os valores
organizacionais e as competéncias do colaborador, ou seja, deve existir uma adequagéo
entre as expetativas da organizacdo e do colaborador com a realidade organizacional,
este processo, como ja foi referido anteriormente, é o contrato psicolégico que se
estabelece entre a organizacgdo e o colaborador (Rousseau, 1995 citado por Sousa et al,
2006). Este contrato formaliza-se através de um processo de integracdo do novo
colaborador, fornecendo-lhe conhecimentos sobre 0s objetivos estratégicos, a cultura, a
visdo e a missdo da organizacdo. Posteriormente a empresa deve promover a interagdo
entre 0s novos colaboradores e os diversos membros da organizagdo para que se
estabelecam novos estimulos e reforcos, como a preparacdo do local de trabalho e
material de apoio, informacdes documentais e esclarecimentos sobre a funcdo a
desempenhar pelo novo colaborador (Sousa et al, 2006).

O processo de integracdo pode ser efetuado em trés fases, sendo a primeira
composta pelo manual de acolhimento, este € um instrumento de guia fornecido ao novo
colaborador e que Ihe possibilita um conhecimento geral da empresa. A segunda fase é
denominada por turn around que é o processo em que o0 novo colaborador estabelece a
primeira interacdo com o responsavel da organizacdo, apercebendo-se assim das
expetativas gerais da empresa, podendo ainda estabelecer um contacto com o diretor dos
recursos humanos que lhe fornecera informagdes sobre todo o organograma da

organizagdo. Por fim, na terceira fase temos a formacdo para acolhimento e integragéo
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que é o que acontece em primeiro lugar em algumas empresas, nesta fase o novo
colaborador pode adquirir formacéao especifica sobre a se¢cdo que vai integrar e também
pode ter formagao ao nivel comportamental. E de salientar que a formagao que este tipo
de formacéo € muito importante para as organizac¢des que incidem na area dos servigos,
ou seja, no contacto direto com os clientes, por outro lado as empresas que se focam na
area dos negdcios ddo mais relevancia a formacgéo técnica (Sousa et al, 2006).

O processo de socializagdo e acolhimento dos novos colaboradores pode ser
complementado com programas de formacdo. Estes programas podem ter como
conteddos a saude, a seguranca, as condicdes do emprego e todo o preambulo
organizacional. Os novos colaboradores que recebem esta formacdo integram-se com
mais facilidade na organizagdo, uma vez que conhecem 0s objetivos e os valores da
organizacdo. A formacdo aos novos colaboradores deve ter em conta o perfil dos
colaboradores e o formador se estiver vinculado a empresa pode ser um agente de
socializagdo mais eficaz (Delobbe et al, 2005). A formacdo na fase de acolhimento aos
novos colaboradores contribui para uma melhor integragdo nas suas fungdes

desenvolvendo um maior interesse e motivacao pelo trabalho.

1.2- Socializacéo de Novos Colaboradores
Segundo Louis (1998, citado por Marques et al, 2008). a socializacdo € um

processo em que o individuo aprende valores, competéncias, comportamentos e todo o
conhecimento social para fomentar um papel essencial na organizagao, participando de
forma proativa na empresa (Louis, 1980 citado por Silva e Fossa, 2013) . Assim, 0
individuo faz algumas mudancas ao nivel das competéncias, do conhecimento,
capacidades, atitudes, valores e do relacionamento que lhe permitem envolver-se na
organizacdo em termos globais. Contudo, o processo de socializacdo embora englobe a
cultura organizacional, esta inicia-se antes do novo membro entrar na empresa e
continua ao longo de toda a sua estadia na organizacdo, sendo 0 processo de
socializagdo mais rigoroso no inicio e quando ocorrem algumas mudancas
organizacionais (Cooper-Thomas e Anderson, 2006 citado por Marques et al, 2008).
Durante 0 processo de recrutamento e sele¢do, 0s novos membros tém expetativas,
informacgdes, conhecimentos e imagens acerca da instituicdo que adquiriram ao longo
deste percurso. Durante este processo ndo se devem incutir nos candidatos expetativas

irrealistas, para que estes, aquando do seu ingresso, nao figuem desmotivados.
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A socializacdo é um processo continuo que se inicia antes dos individuos
ingressarem na organizacdo, através das informacdes divulgadas na comunicacgéo social,
no site da empresa, nos contactos com outros membros da organizagdo, da imagem que
o0 individuo recolhe ou adquire durante as fases do recrutamento e selecdo. Ao serem
selecionados os individuos ja se encontram dotados de um conjunto de consideracdes e
expetativas da organizagdo que véo interferir na maneira como estes irdo demonstrar o
seus comportamentos e atitudes. Porém, algumas empresas fazem um processo de pré-
socializacdo com o objetivo de reconhecer as pessoas que se identificam melhor com a
cultura e as necessidades da organizacdo, isto pode ser feito durante um periodo de
formagdo em que se ddo a conhecer todo o predmbulo da organizagdo (Chatman,
O’Reilly e Chang 2005, citado por Marques et al, 2008). Contudo, quando o novo
colaborador se encontra com alguma ansiedade ao entrar numa organizacao, segundo
Cooper-Thomas e Anderson (2006 citado por Marques et al 2008) e quando as empresas
ndo realizam o processo de socializacdo adequado, poderd surgir a desmotivacdo dos
novos membros e seguidamente a saida dos mesmos, isto pode ser um fator
desfavoravel para a reputacdo da empresa. Por outro lado, as empresas que realizam
todas as fases do processo de socializacdo tendem a ter individuos que se integram com
mais facilidade nas funcdes da empresa, tendo niveis superiores de desempenho, que
contribuem para um maior sucesso da organizagdo (Powell, 1998 citado por Marques et
al, 2008).

Atendendo a que, as empresas tém um elevado investimento durante todo o
processo de recrutamento e selecdo, estas criam estratégias organizacionais durante
todas as fases de socializacdo para conquistarem a satisfagdo dos novos membros,
levando a um maior sucesso empresarial, pois “a socializagdo ocorre ao longo da vida
do individuo na organizac¢ao” (Marques et al, 2008, p.229).

No processo de socializagdo podem considerar-se trés fases: o pré-ingresso; o
encontro e a metamorfose. O pré-ingresso ou socializacdo antecipatoria integra o
processo de selecdo e conhecimentos anteriores dos candidatos, iniciando-se antes do
individuo ingressar na organizacdo. Nesta fase os candidatos criam imagens e
expetativas sobre a organizacdo através dos responsaveis pela selecdo, referéncias de
amigos e noticias divulgadas pela comunicacdo social (Delobbe et al, 2005). Neste
processo, ainda é transmitida aos candidatos alguma informacdo sobre as politicas e
condigdes de trabalho, remuneracdo e oportunidades de desenvolvimento da carreira

(Marques et al, 2008). Porém, as expetativas antecipatdrias que os candidatos tém sobre
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a organizacdo antes do seu ingresso, por vezes, sdo defraudadas no decorrer da sua
integracdo na empresa. Isto leva a que o novo membro verifique que existe uma falsa
promessa e que o que lhe foi prometido né&o foi cumprido (Marques et al, 2008).

Ap0s o pré-ingresso, surge a fase do encontro ou integracdo onde o individuo
inicia a aprendizagem sobre as fungdes que vai exercer, apreende as competéncias que
Ihe sdo facultadas pela cultura organizacional da empresa em que esta inserido,
procurando compreender a realidade organizacional, tornando-se um membro
participante e eficaz, apercebendo-se de tudo 0 que se passa a sua volta. Nesta fase a
pessoa inicia a sua funcao, estabelecendo interagdes com o grupo, vé o seu papel como
membro da organizacdo e avalia a adaptacdo a funcdo de acordo com as orientacdes do
seu superior hierarquico (Feldman, 1976 citado por Delobbe et al, 2005, Marques et al,
2008). No mesmo segmento, verifica-se que o novo empregado observa a interacdo com
pares e com superiores hierarquicos, desenvolvendo lacos afetivos com a organizacao
(Marques et al, 2008).

Por fim, emerge a fase da metamorfose ou gestdo do papel, em que o novo
colaborador da empresa ja se assume como membro da organizacdo, sentindo-se
adaptado ao cargo que desempenha, tendo incutido as normas e valores da organizacao,
e procurando resolver os conflitos organizacionais (Marques et al, 2008). A
metamorfose é essencial para uma permanéncia efetiva do colaborador na empresa,
qguando a metamorfose ndo acontece ha grandes probabilidades do individuo abandonar
a organizacdo, devido a ndo ter ultrapassado todas as fases da socializacdo. Nesta fase o
colaborador cria e negocia regras que lhe possibilitem a tomada de decisdes (Van
Maanen 1975 e Feldman, 1976 citado por Delobbe et al, 2005).

Assim sendo, verifica-se que as fases de socializa¢do sdo muito importantes para
o colaborador, pois este apercebe-se dos valores, das capacidades, das expectativas e
dos conhecimentos e dos comportamentos necessarios para integrar e participar

enguanto membro na organizagdo (Delobbe et al, 2005).

1.3- Processos de Socializacéo
As téticas de socializacdo permitem a aprendizagem de alguns aspetos da vida

na instituicdo, assim a organizacdo motiva 0os novos membros a agir de acordo com o
comportamento dos seus colegas. Estas técnicas orientadas para a organizagao
proporcionam aos novos membros informacGes que lhes possibilitam diminuir a

inseguranca na realizagdo das tarefas individuais. As taticas de socializagdo focadas
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para 0s papéis individualizados proporcionam aos novos membros a melhoria na
qualidade dos servigos prestados (Marques et al, 2008).

Nas técnicas de socializagdo podemos distinguir as informais das formais, sendo
que nas formais os novos membros séo acolhidos de uma forma organizada em que lhe
é atribuida uma formacéo sobre a historia e a cultura organizacional até obterem as
aptiddes necessarias para integrar a organizagdo, por outro lado as informais existem
sempre e ocorrem quando o novo membro é integrado no local de trabalho, sendo este
recebido informalmente pelos seus colegas, iniciando logo a atividade, integrando-se
gradualmente e aprendendo por si mesmo (Delobbe et al, 2005). Contudo, as taticas
formais sdo as mais usadas pelos gestores da empresa, promovendo eficicia no
acolhimento dos novos membros, o gestor forma o novo colaborador de acordo com 0s
padrdes institucionais e tem um maior controlo do mesmo (Marques et al, 2008, Silva e
Fossa, 2013).

Pode-se falar de taticas individuais e coletivas, as taticas individuais sdo
realizadas individualmente, sendo que este processo é caro. Esta técnica nao favorece o
novo colaborador, pois este ndo estd em contacto com os seus colegas de forma a
compartilhar as suas experiéncias, tendo que “inventar” o papel que ird desempenhar na
organizacdo. Por outro lado, as taticas coletivas sdo compostas por um vasto nimero de
pessoas recentemente contratadas que interagem entre si e desenvolvem um processo de
aprendizagem coletiva. De acordo com esta estratégia, pode-se verificar que os novos
colaboradores compartilham as suas experiéncias, ajudando-se mutuamente pois a
“unido faz a for¢a” e os novos colaboradores sentem-Se mais interligados com a
instituicdo (Delobbe et al, 2005, Marques et al, 2008, Silva e Fossa, 2013).

O processo de socializacdo pode ser sequencial, aleatério e ndo sequencial. A
fase de socializacdo é sequencial quando o novo colaborador passa pelas varias fases de
socializacdo seguindo uma determinada logica. O processo € aleatorio quando ndo se
cumpre os padrdes de socializacdo. A socializagdo € ndo sequencial quando néo existe
uma logica na sucessdo de etapas para o novo colaborador (Delobbe et al, 2005,
Marques et al, 2008).

As praticas de socializagdo podem ser conceptualizadas como de
desinvestimento e de investimento. Nas praticas de desinvestimento, 0S novos
colaboradores séo ignorados e vdo conhecendo as normas organizacionais, através das
suas instrucGes na empresa. Enquanto as praticas de investimento sdo mais suaves, pois

acolhem o individuo de forma a que este se insira 0 mais rapidamente na organizacao,

39



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

reforcando os conhecimentos anteriormente recebidos (Marques et al, 2008, Silva e
Fossa, 2013).

1.4- As Téticas de Socializacéo e sua Eficiéncia
Numa organizagdo onde existem boas praticas de socializagdo, os individuos

percebem o seu papel na organizacdo, desempenham com eficécia e satisfacdo as suas
funcbGes (Marques et al, 2008). Por outro lado, para promover a pro-atividade, as
empresas investem em préaticas de socializacdo que permitem verificar a adaptabilidade
e o sucesso profissional dos individuos na organizagdo (Marques et al, 2008).

Tendo em linha de conta, que na fase da integracdo os novos colaboradores
demonstram alguns comportamentos proativos, como o desenvolvimento de relagdes, a
experimentacdo da funcédo, a autogestdo que possibilita a aplicacdo das competéncias
adquiridas ajudando a reduzir a ansiedade e o stresse e possibilitando que o novo
colaborador utilize as novas competéncias através da fase da experimentacdo e
negociacdo de mudancas ao nivel do trabalho (Delobbe et al, 2005). A experimentacéo é
uma das fases que permite a aquisicdo do saber fazer, pois existe uma relagéo entre 0s
saberes adquiridos e a aplicacdo dos mesmos em contexto social que permitem a
aquisicio de competéncias profissionais. E através da experimentacdo que 0S NOVOS
colaboradores melhoram o nivel de conhecimento e de compreensdo nas diferentes
etapas da socializagdo (Delobbe et al, 2005).

A socializacdo é o resultado das interacBes entre os individuos, logo 0s novos
colaboradores devem esforcar-se para construir boas relacbes com todos os membros da
organizacdo, promovendo a integracdo social. O sucesso profissional do novo
colaborador depende da sua capacidade de se integrar socialmente na organizacao, pois
uma boa integragdo social leva a uma maior satisfagdo no trabalho (Reichers, 1987
citado por Delobbe et al, 2005).

O processo de socializacdo ndo inclui somente o novo colaborador, mas sim
outros agentes de socializacdo, ou seja, todas as pessoas que estdo em contacto com 0s
novos membros, como superiores hierarquicos e colegas que se tornam agentes
socializadores designados por insiders, sendo a familia, os amigos, os clientes, e 0s
fornecedores da empresa 0s agentes outsiders. Estes agentes socializadores tém um
papel extremamente importante na integracdo do novo colaborador, junto daqueles o
novo colaborador encontra a informacao necessaria para a funcéo a exercer de forma a

integrar-se na cultura organizacional (Louis, Posner e Powel, 1983, Jablin, 1984 citado
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por Delobbe et al, 2005). Por outro lado, hd um enriquecimento ao nivel dos agentes
socializadores devido as interacBes e troca de informacdes que existem entre 0 novo

colaborador e estes agentes. (Delobbe et al, 2005).

1.5 - Avaliacao do processo de integracéo
A avaliacdo € um processo complexo que faz parte do processo de acolhimento e

integracdo do novo colaborador. O novo colaborador é avaliado de acordo com os
objetivos que Ihe s&o propostos para a fungdo que desempenha. Posteriormente verifica-
se 0s conhecimentos profissionais e competéncias pessoais se adaptam a cultura da
empresa, permitindo determinar se o trabalhador é contratado ou dispensado pela
empresa. Esta avaliacdo pode ser realizada pelos gestores, superiores hierarquicos e/ou

por uma ficha de auto-avaliagcdo (Sousa et al, 2006).

Capitulo 1V — Avaliacédo de Desempenho da Administracdo Publica
1- Gestédo de Desempenho

Na gestdo das organizagdes, o sistema de avaliagcdo e gestdo de desempenho dos
colaboradores, contextualizado com o0s objetivos estratégicos da organizagdo, representa
um papel essencial na sociedade atual (Sousa et al, 2006). Por outro lado, a gestdo de
recursos humanos é um fator primordial na organizacdo, na medida em que estabelece
uma ligacdo entre a avaliacdo individual dos colaboradores e a orientacdo estratégica da
organizacdo permitindo uma motivagdo dos mesmos (Lopes, 2015, Sousa et al, 2006,
Vardo, 2009). A gestdo de desempenho permite a identificacdo de pessoas com um
potencial significativo e um bom desenvolvimento profissional. Este processo,
possibilita que os gestores possam associar 0s niveis de desempenho as necessidades da
empresa (Cascao, 2004).

Segundo Marques et al (2008) a gestdo de desempenho é um processo continuo
de avaliagdo e desenvolvimento dos individuos, consoante os objetivos estratégicos da
organizacdo. Para que a avaliacdo de desempenho esteja de acordo com as estratégias e
objetivos da organizacdo € necessario que os colaboradores estejam envolvidos no
predmbulo da organizacdo, ou seja, nos valores éticos, humanos, sociais e ambientais.
Por outro lado, a gestdo do desempenho permite melhorar os sistemas da organizagao e
aumentar a autoestima e o empenho dos colaboradores, tornando-os mais motivados no
desempenho das suas fungbes. E de salientar que a lideranca pode influenciar o

desempenho na organizacdo, pois uma boa lideranca evita problemas pessoais,

41



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

promovendo um ambiente estdvel e uma veracidade nas relacbes com 0s seus
subordinados (Marques et al, 2008). Um bom lider deve apresentar algumas
caracteristicas especificas relacionadas com as atitudes comportamentais e com as
relagbes com os outros. Um lider compreensivo tem que partilhar as ideias, aceitar as
opinides dos outros, divulgar os seus valores e sentimentos pessoais para que 0S
subordinados consigam compreender e avaliar as agfes que este pratica. O lider ainda
deve ser confiante, otimista, resiliente, orientado para o futuro e dar prioridade ao
desenvolvimento dos seus subordinados, pois so é considerado um bom lider quando se
é verdadeiro consigo préprio e se demonstra um comportamento adequado aos liderados
(Marques et al, 2008).

A gestdo de desempenho pretende promover o sucesso estratégico da
organiza¢do ao nivel do desenvolvimento dos colaboradores. No entanto, quando
ocorrer uma mudanca estratégica na organizagdo, tem que haver definicdo de novos
padrbes de resultados e a consequente analise do sistema de desempenho. O gestor de
recursos humanos, para além de delinear os objetivos estratégicos da organizacao, tem
que se preocupar com o desenvolvimento individual dos colaboradores, diagnosticando
as suas necessidades de modo a proporcionar-lhes melhor desempenho funcional através
de formacdo, reestruturacdo de postos de trabalho e mobilidade que promovam uma
maior motivacao e desenvolvimento de competéncias (Margues et al, 2008).

A gestdo de desempenho tem efeito ao nivel do salario, do mérito e das
promocdes. Por isso, a avaliacdo de desempenho deve fazer parte integrante das
politicas e praticas organizacionais, esta também pode provocar no colaborador stresse e
ansiedade, gerando conflitos, quando ndo estd de acordo com as expetativas do
trabalhador. A gestdo desempenho permite que os colaboradores estabelecam os
objetivos da formacdo que pretendem frequentar de modo a melhorarem a sua pratica
organizacional (Marques et al, 2008). Por outro lado, a avaliagdo de desempenho
também pode possuir algumas dificuldades na sua implementacédo, pois tem que existir
sempre um grau de imparcialidade entre o avaliador e o avaliado e um grande empenho
do lider para que essas dificuldades sejam minimizadas e solucionadas, pois o avaliador

deve ser um conselheiro e a0 mesmo tempo um juiz.

1.1- Avaliacao de Desempenho nas Organizagoes
A avaliacdo de desempenho tem como objetivo concretizar a estratégia da

organizacdo e possibilita, por um lado, medir o esfor¢o individual da equipa para
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operacionalizacdo dos objetivos estratégicos. Por outro lado verifica a falta de
competéncias dos colaboradores e permite criar condi¢fes para que se possa promover
o0 desenvolvimento das mesmas, de modo a prosseguirem as orientacdes estratégicas da
empresa (Sousa et al, 2006).

Para que haja uma boa gestdo de desempenho, deve haver padrbes de
comparacdo de resultados em que as organizagdes tentam comparar os seus resultados
com os de outras instituicbes que desempenhem funcdes semelhantes, isto é designado
por processos de benchmarking que pretendem comparar servigos e produtos de forma a
melhorar a estratégia empresarial, tentando superar a concorréncia (Marques et al,
2008). Ao nivel da gestdo de desempenho dos empregados também € importante que
existam padrdes objetivos de comparacdo desse desempenho, para que este grau de
comparacao seja eficaz, os colaboradores devem ter conhecimento do que deve ser feito
e que resultados devem ser alcangados.

Na avaliacdo de desempenho existem critérios objetivos de natureza
quantitativa, que sdo expressos através de escalas numéricas, e critérios subjetivos de
natureza qualitativa, esta é a avaliacdo que o superior faz do subordinado e que pode
influenciar os critérios objetivos (Marques et al, 2008). Porém, a avaliacdo de
desempenho deve ser mais clara evitando ao maximo a subjetividade, assim evita-se 0
descontentamento por parte dos colaboradores, sendo que o avaliado deve ter
conhecimento prévio dos objetivos pelos quais vai ser avaliado, havendo sempre a

possibilidade de uma negociacgéo entre o avaliado e o avaliador (Sousa et al, 2006).

1.2- O que ¢ avaliado no colaborador
Atualmente, as organizacGes devem obter niveis de competitividade elevados

para que possam confrontar-se com outras empresas, estas ttm que reformular os
modelos e as praticas de gestdo. Logo, a avaliacdo de desempenho deve contemplar um
olhar abrangente centrando a sua atencdo no comportamento cultural, pessoal,
profissional e organizacional dos trabalhadores, dando menos importéncia as fungdes e
tarefas desempenhadas pelos colaboradores (Sousa et al, 2006).

O que deve ser avaliado sdo os comportamentos e/ou resultados de trabalho do
colaborador que permitem que se consiga atingir 0s objetivos estratégicos da
organizacdo (Lopes, 2015). Para que haja uma melhoria do desempenho dos
colaboradores faz-se uma analise comportamental de forma a tomar conhecimento das

competéncias funcionais dos colaboradores. As organizacbes devem apostar num
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sistema de avaliacdo misto, ou seja, composto pela avaliacdo dos resultados e dos
comportamentos que permita melhorar a produtividade e motivacdo da organizacao,
facultando uma visdo global da funcéo e das diversas tarefas, responsabilidades e
desempenho, tornando o processo de avaliacdo de desempenho mais eficaz e aceitavel
(Marques et al, 2008). Os critérios da avaliacdo de comportamento devem ser concretos
para que o avaliador os consiga medir e para que haja concordancia entre o avaliador e 0
avaliado, fomentando a credibilidade e fiabilidade dos resultados (Marques et al, 2008).

Para o avaliado, o sistema de avaliacdo deve proporcionar qualificaces corretas
medindo o que é para medir e com 0 menor erro possivel. Os instrumentos de avaliacao
devem ser medidas fidveis e validas para o desempenho dos colaboradores, 0s critérios
de avaliacdo que medem os atributos, as capacidades, 0s conhecimentos e 0s
comportamentos devem ser validos, coerentes e praticos, para que tenham impacto no
desempenho da funcdo do colaborador (Marques et al, 2008). Um sistema de avaliacdo
sO € justo quando o avaliado sabe com antecedéncia quais as expetativas que a
instituicdo tem sobre ele e quais 0s objetivos que tem que atingir, conhecendo 0s
parametros de avaliacdo e as datas das respetivas avaliacdes. Assim, existira uma
comunicacdo clara dos objetivos e do processo de avaliacdo, embora a avaliacdo dos
trabalhadores ndo provenha somente do avaliador, mas também do desempenho do
colaborador (Marques et al, 2008).

A organizacdo quando perspetiva a avaliacdo de desempenho, também deve
elaborar um plano de acdes para o desenvolvimento pessoal dos colaboradores. Este
plano serve para apoiar a operacionalizacdo dos objetivos acordados entre o colaborador
e a chefia (Cascdo, 2004). Os colaboradores devem ter acesso ao plano de
desenvolvimento e reconhecer as areas em que necessitam de melhorar as competéncias
para o desenvolvimento das suas funcdes. O gestor de recursos humanos responsavel
por garantir oS recursos necessarios para que os colaboradores melhorem o desempenho

e as capacidades de acordo com as necessidades da organizacao (Cascao, 2004).

1.3- A quem compete a avaliacdo de desempenho
A avaliacdo normalmente é realizada pelas hierarquias superiores como € 0 caso

das chefias diretas, que levam a cabo o processo avaliativo dos seus subordinados. Os
coordenadores também séo parte integrante da avaliacdo, pois avaliam os colaboradores,
aqueles que as chefias diretas ndo conseguem analisar. O chefe direto do colaborador

tem a possibilidade de fazer uma avaliagdo mais veridica, na medida em que orienta o
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seu desempenho, estando em melhores condicfes de executar esta tarefa complexa que
é a avaliagdo (Sousa et al, 2006). Portanto, a avaliacdo de desempenho pode ser
executada por diversas pessoas, que vado desde o proprio avaliado, aos colegas,
subordinados e a chefia direta, sendo esta a que tem melhores condi¢Ges de avaliar o
desempenho de cada colaborador. No entanto, a chefia direta necessita de ter um
acompanhamento do 6rgdo de recursos humanos para processar uma avaliacdo de
desempenho mais eficiente e credivel (Sousa et al, 2006). Os superiores hierarquicos e
0s gestores de recursos humanos séo aqueles que podem ajudar o colaborador a ajustar o
desempenho as necessidades da organizacdo (Sousa et al, 2006).

Segundo Heneman et al (1987, citado por Marques et al, 2008) a avaliacdo é
mais eficaz quando é realizada pela chefia direta, pelos coordenadores e pelo respetivo
superior hierarquico, reduzindo consequentemente os efeitos negativos da organizacéo e
contribuindo para a melhoria do desempenho dos colaboradores. Um colaborador
depende de vérias chefias, como por exemplo quando este se encontra envolvido num
projeto, a avaliacdo deve ser feita pelo gestor de recursos humanos e por todos o0s
responsaveis pelas tarefas que este desempenha (Marques et al, 2008). A avaliacdo
também pode ser feita pelos seus pares, quando é dificil a chefia observar o desempenho
dos colaboradores. No entanto, se quer promover um elemento da equipa, esta avaliacdo
tem alguma desvantagem quando prevalece uma forte unido entre os membros, e nio
consegue identificar quem melhor desempenha a funcdo (Marques et al, 2008).

Segundo Walter e Smuther (1999, citado por Marques et al, 2008), os
colaboradores sdo o elo essencial para analisar o desenvolvimento dos supervisores, ao
nivel do estilo de lideranca, na forma de comunicacdo, na delegacdo de tarefas, no
espirito de equipa e na capacidade de responsabilidades e organizacdo e planeamento do
trabalho. Esta forma de avaliacdo € injusta para os colaboradores se estes se sentirem
oprimidos em avaliar a chefia. Se a forma de chefiar for inadequada, estes atribuem
pontuacOes baixas aos chefes, mas sempre com medo de oprimidos, ou seja, esta
avaliacdo é assim de cariz arbitrio tanto para o colaborador como para a chefia. A
avaliacdo feita pelos subordinados ndo é muito usada nas empresas, a gestdo tem receio
que este tipo de avaliacdo retire poder as chefias, havendo a possibilidade dos
subordinados ndo executarem uma avaliacdo verdadeira com alguma apreensdo das
represalias (Sousa et al, 2006). Por outro lado, a autoavaliacdo ¢ um metodo de
avaliacdo utilizado na administragdo publica, que permite ao colaborador ou ao chefe

fazer um diagnoéstico consciente ao nivel dos aspetos positivos ou negativos, tornando-o
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um colaborador ativo de forma a orientar-se e organizar-se (Sousa et al, 2006). Este
método de avaliacdo é Util e construtivo, pois incentiva os colaboradores, motiva os
recursos humanos da empresa, uma vez que estes participam no processo de avaliacdo
(Cunha e Gomes, 1993 citado por Marques et al, 2008). A autoavaliacdo € muito
importante no processo de avaliagdo, possibilitando o desenvolvimento de planos de
acao e de objetivos que provém de uma negociacdo entre o avaliado e a chefia direta
(Sousa et al, 2006). Neste processo também existe a avaliacdo de desempenho realizada
pelos colegas que trabalham diretamente com o avaliado, pois sdo 0s colegas que podem
interagir e observar a interacdo do avaliado com o chefe, com os subordinados e com 0s
proprios colegas. Para que esta avaliacdo seja credivel é necessario que se observe com
lealdade as relagcOes pessoais (Sousa et al, 2006).

Os clientes sdo um dos aspetos relevantes no processo avaliativo dos
colaboradores, sendo que a informacao transmitida por estes muitas vezes ndo é fiavel,
mas as empresas bancérias, hoteleiras e comerciais, realizam questionarios aos seus
clientes, de forma a obterem informacGes necessarias sobre a qualidade dos servicos e
simultaneamente do atendimento. Assim, tendo em conta os resultados obtidos nos
questionarios, as empresas promovem ou atribuem mais formacao aos colaboradores de
forma a que estes desempenhem as fun¢Ges com qualidade (Brender-llan e Shultz, 2005
citado por Marques et al, 2008).

1.4- Avaliacao “360 graus”
A avaliacdo 360 graus é um sistema em que o colaborador é avaliado por ele

préprio, pelos superiores hierarquicos, colegas, subordinados, clientes e fornecedores,
ou seja, por todas as pessoas que estdo implicadas ou ndo no desempenho da
organizacdo (Sousa et al, 2006, Valencia, 2005).

Segundo Huffman (1995, citado por Marques et al, 2008), a avaliacdo 360 graus,

2

também conhecida por “feedback a 360 graus ”, é realizada por um conjunto de
avaliadores que estudam diversos critérios de avaliacdo, de modo a melhorar a
produtividade, norteando o desempenho dos colaboradores. Este tipo de avaliagdo é
aplicado normalmente aos gestores, embora tenha vindo a englobar outros
colaboradores. Por outro lado, este método abrange avaliagdes de diversas pessoas com
as quais o gestor se relaciona, tendo pareceres dos supervisores, colegas, subordinados,

clientes, familiares e amigos, fornecendo a instituicdo e a todos os colaboradores uma
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visdo transparente do seu desempenho, sendo um método em que todos avaliam todos
num processo dindmico (Marques et al, 2008, Valencia, 2005).

A avaliacdo 360 graus é recolhida através de questionarios. Seguidamente, 0s
dados sdo tratados no departamento de recursos humanos. Numa fase posterior é
realizado um relatorio onde é descrito todo o processo avaliativo que é transmitido a
chefia direta ou ao préprio avaliado, onde é divulgado o feedback da avaliacdo e
discutido com o avaliado os pontos fortes e fracos. Por fim, tenta-se perceber o porqué
de alguns comportamentos e estabelece-se planos de desenvolvimento e melhoria do
desenvolvimento pessoal e profissional (Marques et al, 2008).

O método de avaliacdo 360 graus é anonimo, dando liberdade de emitir a
opinido aos interessados para que estes respondam as questdes sem inibicBes, ndo
temendo as repercussdes com o resultado do seu feedback (Marques et al, 2008).

Este método tem algumas vantagens como o desenvolvimento da capacidade de
lideranca, tem menor grau de distor¢cdo dos dados por ser realizada por diversos
avaliadores, havendo uma maior quantidade e riqueza de informagdo que vai Ser
analisada numa secdo de feedback (Marques et al, 2008). Por um lado, o avaliado
recebe o feedback do seu desempenho na organizacdo, tendo a possibilidade de o
melhorar. Contudo, é um método de avaliagdo muito complexo, que ndo pode ser
utilizado numa gestdo em que exista avaliacdo tradicional centrada nas decisdes e na
diminuta interacdo comunicativa e numa nao exploracdo benéfica do sistema de
avaliacdo, enquanto ndo for descentralizado este sistema (Sousa et al, 2006, Valencia,
2005).

De acordo com, Wimer e Nowack (1998, citado por Marques et al, 2008), a
avaliacdo 360 graus, para além das vantagens também tem desvantagens, pois é um
método muito trabalhoso porque se processam varios questionarios com diferentes
opinides em que as pessoas, por vezes, respondem superficialmente as questdes nédo
revelando o verdadeiro desempenho do colaborador e comprometendo os resultados.
Este processo pode ser considerado pouco credivel (Chen e Naquim, 2006 citado por
Marques et al, 2008) porque ndo ha o teste piloto, a comunicacdo é reduzida entre as

pessoas e ha uma enorme quantidade de avaliadores.

1.5- SIADAP na Administracdo Publica
De acordo com o que ja foi mencionado na contextualizacdo teorica, a avaliacéo

de desempenho € o processo essencial da gestdo de desempenho, pelo que em todas as
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empresas publicas e privadas deve ser instaurado um sistema de avaliacdo de
desempenho eficaz que permita motivar os colaboradores de forma a obter a exceléncia
na organizacao.

Ao longo dos anos, na administracdo publica tém ocorrido diversas reformas, e
foi neste sentido que apareceu o Sistema Integrado e Avaliacdo de Gestdo do
Desempenho na Administragdo Publica (SIADAP). Este sistema foi implementado nas
no ano de 2006, aplicando-se aos servicos municipalizados, juntas de freguesia e
autarquias. Este método de avaliacéo foi atualizado a 28 de Dezembro de acordo com o
Decreto — Lei n® 66-B/2007. O SIADAP foi aplicado ao desempenho dos servigcos
publicos, dos respetivos dirigentes e restantes trabalhadores. Numa visdo global dos
sistemas de gestdo e avaliagdo, este possibilitou guiar, de uma forma adequada, 0s
desempenhos dos servicos e dos que neles trabalham e trouxe inovacgdes e diversos
desafios as organizacGes publicas, exigindo ainda uma melhoria na capacidade de
gestédo por parte dos seus dirigentes (SIADAP n° 168, 2010).

O SIADAP é um sistema de avaliacdo e gestdo da avaliacdo publica, sendo
composto por trés subsistemas: SIADAP 1, que pretende avaliar o desempenho global
do servico/entidade, em que a missdo, 0s objetivos estratégicos e os indicadores de
desempenho sdo definidos no quadro de avaliagdo e de responsabilizagdo (QUAR),
incidindo sobre os pardmetros de resultados e competéncias.

Foi introduzida uma escala de avaliacdo que se divide em trés niveis de
resultados, sendo expressos através de uma escala qualitativa e anual através das
mencdes: desempenho bom, satisfatdrio e insatisfatorio. Por outro lado, o SIADAP 2 é
um subsistema de avaliacdo de desempenho de dirigentes na administracdo publica que
indica a forma como deve ser realizada a avaliacdo de trabalhadores da administracdo
publica que tém cargos de chefia, como os diretores de departamento e os chefes de
divisdo. Estes sdo avaliados em periodos de trés anos ou de cinco anos, de acordo com a
duracdo da comisséo de servico, a avaliacdo destes cargos é realizada através dos niveis
de sucesso obtido e da superacdo do desempenho do cargo. Estes dirigentes superiores
podem obter a mengéo global de excelente com a superacgdo global do desempenho, no
entanto esta avaliagcdo qualitativa é fixada numa percentagem de 5% do total dos
dirigentes superiores com a mencdo de excelente (Decreto-Lei n° 66-B/2007, 28 de
Dezembro). Os dirigentes intermédios que conseguem obter o reconhecimento do
desempenho excelente durante trés anos consecutivos tém o direito a mais cinco dias de

férias; os dirigentes intermédios que obtém a avaliacdo de desempenho relevante
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durante trés anos consecutivos tém direito a mais trés dias de férias. Porém, o dirigente
intermédio que obtém na avaliacdo de desempenho inadequado pode ver cessado o0 seu
cargo. De acordo com este nivel de avaliacdo, a classificacdo deve ser atribuida atraves
uma pontuacdo quantitativa, expressa através das seguintes mencdes: Desempenho
relevante — 4 a 5 valores; adequado — 2 a 3,999 valores e inadequado — 1 a 1,999
valores. Por fim, o SIADAP 3 avalia os restantes trabalhadores da administracdo
publica dividindo-se em trés categorias profissionais, assistente operacional, assistente
técnico e técnico superior, sendo esta avaliacdo bienal, realizada numa escala
quantitativa, expressa com trés niveis de avaliacdo: Desempenho relevante — 4 a 5
valores; adequado — 2 a 3,999 valores e inadequado — 1 a 1,999 valores (Azevedo et al,
2010). No SIADAP 3 existe a percentagem de 25% para os colaboradores que obtém as
avaliacdes finais qualitativas de desempenho relevante e 5% para os colaboradores que

obtém a mencdo de excelente (Decreto-Lei n° 66-B/2007, 28 de Dezembro).

1.6- Contextualizacdo do SIADAP na Administracdo Publica
O Sistema Integrado e Avaliacdo de Gestdo do Desempenho na Administracdo

Publica (SIADAP) foi inserido nos Municipios a partir de 2010, pois os funcionarios do
municipio de Faro desde o ano 2004 até 2009 foram avaliados por ponderacao
curricular, sendo-lhes atribuido 1 ponto. Entre 2010 a 2012 a avaliacdo decorreu de
acordo com os parametros da lei n° 66-B/2007. Contudo, no ano 2010, os funcionarios
da autarquia foram avaliados por ponderacdo curricular, de acordo com a avaliacdo da
habilitacdo literaria, experiéncia profissional e valorizacdo curricular (Decreto-Lei n°
66-B/2007, 28 de Dezembro). No entanto, verificou-se que alguns funcionarios que
estavam em comissGes de servico e em nomeacdo por cargos politicos ndo foram
avaliados (SIADAP n° 168, 2010).

No municipio de Faro, como em quaisquer outra instituicdo, avaliacdo € da
competéncia do superior hierarquico, tendo este de negociar 0s objetivos com o
avaliado e de acordo com os objetivos do departamento onde vai executar as suas
competéncias, tendo ainda o avaliador de fixar os indicadores de medida do
desempenho e os critérios de superagdo dos objetivos designados pelo concelho
coordenador de avaliagdo. Por outro lado, o avaliado tem direito as condi¢Ges e meios
necessarios para o desempenho das suas competéncias, de acordo com 0s objetivos

estabelecidos e tem o dever de proceder a autoavaliacdo e negociar com o avaliador 0s
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objetivos e as competéncias (Decreto-Lei n°® 66-B/2007, 28 de Dezembro e Ministério
das Finangas Secretaria de Estado da Administracdo Publica, 2004).

O Conselho Coordenador da Avaliacdo (CCA) é constituido pelo dirigente
maximo do servico, que é responsavel pela gestdo de recursos humanos, e trés a cinco
dirigentes intermédios, que sdo designados pelo dirigente maximo. O CCA deve
estabelecer diretrizes para uma aplicagdo objetiva e harménica do SIADAP 3 (Decreto-
Lei n° 66-B/2007, 28 de Dezembro).

A Comissao Paritaria € composta por quatro vogais, dois em representacdo da
Administracdo, sendo que um deve ser obrigatoriamente membro do CCA e dois em
representacdo dos trabalhadores. A Comissdo Paritaria exerce func¢bes durante quatro
anos e tem como competéncia consultiva a apreciacdo de propostas de avaliacdo dadas a
conhecer aos trabalhadores antes da homologacdo. Posteriormente ha a juncao de todos
0s requisitos obrigatérios para a avaliacdo de desempenho e os trabalhadores sdo
avaliados por referéncia aos objetivos e competéncias fixadas nas respetivas fichas de
avaliagdo. Avaliagdo por ponderagdo curricular elabora-se quando ndo se encontram
reunidos os requisitos obrigatorios para a avaliacdo. Esta avaliacdo pode ser solicitada
ao dirigente maximo do servico (Decreto-Lei n° 66-B/2007, 28 de Dezembro e
Ministério das Financas Secretaria de Estado da Administracdo Publica, 2004).

A avaliacdo por ponderacdo curricular é realizada por ponderacdo do curriculo,
acompanhado por documentacdo que permita ao avaliador nomeado fundamentar uma
proposta de avaliacdo, sendo composta pelas habilitacdes académicas e profissionais, a
experiéncia profissional, a valorizacdo curricular e o exercicio de cargos dirigentes ou
outros cargos ou func@es de reconhecido interesse publico ou relevante interesse social.
O processo de avaliacdo de desempenho é efetuado na primeira quinzena de janeiro do
ano seguinte aquele em que completa o ciclo avaliativo. A autoavaliacdo é realizada
pelos trabalhadores através de uma ficha propria que deve ser analisada pelo avaliador,
se possivel em conjunto com o avaliado e antes da proposta de avaliagdo. A proposta do
pedido de avaliagdo por ponderacdo curricular é feita pelo avaliado para 0os casos em
que ndo existem condigdes efetivas de avaliacdo, em que ndo se tenha avaliagdo que
releve na carreira de origem ou para 0S casos em que pretenda a alteracdo de uma
avaliacdo anterior para relevar no biénio em causa. No processo de avaliagdo, 0
avaliador procede a avaliacdo preenchendo as respetivas fichas, tendo em conta os

objetivos definidos para os trabalhadores, bem como as orientagdes transmitidas pelo
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CCA relativamente a diferenciacdo do meérito (Decreto-Lei n® 66-B/2007, 28 de
Dezembro).

O Conselho Coordenador de Avaliagdo, na segunda quinzena de janeiro, analisa
as propostas de avaliacdo de desempenho que tenham que ser validadas, como o
desempenho relevante e desempenho inadequado, de forma a assegurar que seja
cumprida a quota estabelecida para a mencdo de desempenho relevante, transmitindo,
caso necessario novas orientacfes aos avaliadores, iniciando-se 0 processo conducente a
validacdo de desempenho relevante e desempenho inadequado, e reconhecimento de
desempenho excelente. Quando as propostas de avaliacdo de desempenho relevante ou
de inadequado nédo sdo validadas pelo CCA, estas sdo devolvidas aos avaliadores para
serem reformuladas de acordo com o prazo estabelecido (Decreto-Lei n° 66-B/2007, 28
de Dezembro).

No caso de o CCA ndo validar as propostas de avaliacdo de desempenho
relevante ou de desempenho inadequado, devolve os processos aos avaliadores,
acompanhados da devida fundamentacéo e estabelece um prazo para a reformulacéo das
propostas. No caso do reconhecimento do mérito de desempenho excelente, o CCA
aprecia as propostas dos avaliadores ou dos avaliados que tenham previamente tido
validacao de desempenho relevante (Decreto-Lei n° 66-B/2007, 28 de Dezembro).

Em fevereiro do ano seguinte é realizada uma reunido, entre o avaliador e o
avaliado, com o objetivo de se dar a conhecer as propostas de avaliacdo. No final da
reunido € assinada uma ficha. No entanto, se o avaliado ndo estiver de acordo com a
proposta de avaliacdo pode solicitar, no prazo de 10 dias, a apreciacdo do seu processo,
pela comissdo paritaria. Por outro lado, em abril havera a homologacdo da avaliacdo de
desempenho pelo dirigente maximo. Neste periodo também sdo analisadas as avaliacdes
por ponderacdo curricular, cumprindo o regulamento das quotas. Todo este processo de
avaliacdo deve estar concluido no més de abril, havendo a divulgacao das avaliacGes de
desempenho dos colaboradores (Decreto-Lei n° 66-B/2007, 28 de Dezembro).

Parte 11- Entidade de Acolhimento

Na segunda parte pretende-se apresentar e caracterizar 0 municipio de Faro e as
atividades realizadas ao longo do estagio, como a cria¢do de atas, de acordo com 0s
procedimentos concursais, uma tabela de avaliacdo de desempenho, recolha individual
da pontuacdo de cada trabalhador, um plano de acolhimento aos novos colaboradores,

manual de acolhimento e analise curricular dos candidatos atraves do preenchimento de
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uma tabela dos excluidos ou admitidos ao cargo, e a verificacdo das forcas e fraquezas
de ambiente interno, como as oportunidades e ameacas do ambiente externo do

municipio de Faro através da analise (SWOT).

Capitulo V — Camara Municipal de Faro
1- Caracterizacao o Municipio de Faro

O Municipio de Faro é uma organizacdo governamental, no qual 0s servigos
municipais estdo dispostos por uma estrutura nuclear constituida por trés unidades
organicas nucleares, mais especificamente o Departamento de Administracdo e
Financas, o Departamento de Infraestruturas e Urbanismo e o Departamento de Acéo
Social e Educacdo, por doze unidades organicas flexiveis, sendo ainda formado por duas
unidades organicas dirigidas por titulares de cargos de direcdo intermédia de 3° grau,
sessenta e uma subunidades organicas e duas equipas de projeto (Diario da Republica n°
89, 2010).

O Municipio de Faro é uma organizacdo que tem grande relevancia a nivel
social, regendo-se por objetivos gerais que dao resposta ao desenvolvimento econémico
e social do Municipio de Faro, promovendo uma cultura organizacional. O Municipio
de Faro tem como objetivos a realizacdo eficiente das acOes e tarefas definidas pelos
6rgdos municipais; a obtencdo méaxima de indices quantitativos e qualitativos na
prestacdo de servicos as populacdes; o aproveitamento de todos os recursos disponiveis
com vista a uma gestdo equilibrada e moderna; a promogéo da participacdo dos agentes
sociais e econdmicos nas decisfes e na atividade municipal e por fim a valorizacdo
civica e profissional dos funcionarios municipais. Os servicos municipais sao
compostos por um conjunto de principios orientadores que visam proporcionar servicos
a populacdo, respeitando as decisfes dos 6rgdos autarquicos democraticamente eleitos,
tendo em consideracdo o respeito pela igualdade e pela legalidade de tratamento de
todos os cidaddos, a racionalidade da gestdo, a qualidade e inovagdo, com vista ao
aumento da produtividade e a desburocratizacdo e por fim a administracdo aberta
permitindo a participacdo dos municipes através do permanente conhecimento dos
processos em que sejam diferentemente interessados, nos termos legais (Diario da
Republica n° 89, 2010).

O plano estratégico do Municipio de Faro tem ainda o objetivo promover a
melhoria das condigdes de vida das populagbes do municipio, sendo que desenvolve

medidas a nivel econdmico, social e cultural. Porém, estes planos devem ser cumpridos
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e desenvolvidos em todos os niveis de atuacdo de forma a cumprir as metas e 0s
objectivos do municipio. Portanto, todos o0s servigos cooperam com 0s 0rgdos
municipais no planeamento e na programacéo dos instrumentos respeitando os vinculos

de actuacdo dos servicos.

1.1- Misséo, Obijetivos, Visdo e Objetivos Estratégicos
O Municipio de Faro ¢ uma organizacao governamental, formada com vista a

facultar servicos no &mbito autarquico. A organizacdo e o0s departamentos ndo podem
centrar-se sd sobre si proprios, devendo abrir-se & comunidade, criando mecanismos de
interaccdo com esta. Para dar resposta a populacdo adota principios orientadores,
comuns a todos os que nela colaboram. Deste modo a estratégia do Municipio de Faro
assenta em 3 pilares bésicos: a Misséo, os Valores e a Visdo (SIADAP n° 168, 2010).

A missdo do Municipio da Faro é planear e executar uma politica municipal de
interesse publico nos diversos dominios da sua atuacdo, organizando as suas atividades
na prossecucao da melhoria das condi¢cdes de vida, de trabalho e de lazer dos seus
municipes e de todos o0s que o visitam. O Municipio de Faro dispGe de pressupostos,
como o sentido publico de servico a populagdo, a transparéncia, o didlogo e participacdo
expressa no respeito pelas posicdes de cada um, a qualidade, a inovacdo e
desburocratizacdo numa procura de melhoria continua da prestacdo de servicos e
qualidade de gestdo baseada em critérios técnicos, humanos, econémicos e financeiros
que sejam racionais e eficazes. O Municipio de Faro tem como objetivo primordial
transmitir os valores instituidos na organizacdo aos colaboradores de forma clara,
permitindo que exista unido e confianca entre os intervenientes. Esta organizacao tem
como visdo ser um municipio de referéncia prestando um servico publico de exceléncia,
qualidade, eficiéncia e eficacia, numa Gtica de responsabilidade e responsabilizacdo
orientando-se por critérios de rigor, exigéncia, justica social, transparéncia e
integridade, afirmando-se como uma instituicdo de referéncia na sua atuagdo. Logo,
demonstra que € uma organizacdo de exceléncia ao nivel dos servicos municipais
prestados adaptando respostas inovadoras e adequadas a novas realidades, apostando
ainda na satisfagdo permanente da populacdo (SIADAP n° 168, 2010).

O Municipio de Faro possui objetivos estratégicos, nos se quais destaca a
promocdo de uma cultura de programacéo, planeamento e concretizagdo do Plano e
Orgcamentos, no respeito pelas regras de um maior rigor e adequagcdo aos recursos

existentes; programando e concretizando os principais projetos, obras e iniciativas, de
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acordo com um sistema de permanente planeamento, controlo e articulagdo
interdepartamental; mantendo uma atitude de continua implementacdo, avaliacdo e
correcdo dos procedimentos administrativos e operacionais; aproveitando todas as
potencialidades decorrentes das aplicacBes e tecnologias da informacdo existente,
promovendo um menor uso do “papel”; reforcando a banalizacdo das redes de
comunicagdo inter-servigos, apostando no seu alargamento as Juntas de Freguesia e
entidades externas ao Municipio; organizando 0s servigos municipais numa otica clara
de resposta as necessidades dos utentes; testar e implementar os mais ajustados
principios de uma gestéo pela qualidade ao nivel do trabalho interno e numa perspetiva
dos melhores resultados para os utentes; implementar o Sistema Integrado da Gestao e
Avaliacdo de Desempenho (SIADAP) num formato de elevada exigéncia individual e
coletiva adotando o Balanced Score Card como modelo de organizacdo e programacao
de atividades dos servicos municipais. Este modelo € composto pela perspetiva
financeira, que mostra os objetivos a longo prazo da organizagéo, pretendendo que as
estratégias organizacionais visem a melhoria dos resultados a nivel financeiro; a
perspetiva dos clientes em que as medidas se concentram nas propostas de valor que a
organizacdo dard aos municipes; na perspetiva dos processos internos, em que 0S
dirigentes devem concentrar-se nas operagdes internas que surgem e, por fim, a
perspetiva de aprendizagem e crescimento que fomenta o desenvolvimento de
competéncias que permitam a criacdo de respostas dindmicas, criativas e inovadoras que
respondam aos desafios da organizacdo tendo em conta as necessidades dos municipes,
assim como concretizar um plano de formacdo continua de todos os colaboradores,
assente num plano de curto e médio prazo e por fim promover a racionalizacdo de
recursos humanos, financeiros e or¢camentos na perspetiva de uma gestdo eficaz e

equilibrada.

1.2- Stakeholders
O Municipio de Faro tem como ética o profissionalismo de todos o0s

intervenientes da organizacdo, para que sejam cumpridas as normas impostas pela
organizacdo. Neste ambito os profissionais tém que ter conhecimento dos
comportamentos, das atitudes, dos valores e da cultura organizacional, sendo que todos
estes principios tém que ser cumpridos de forma rigorosa. A organizacao incrementou o
cumprimento destas normas a méedio prazo para que continue a proporcionar servicos de

exceléncia (Diario da Republica n° 89, 2010).
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Os stakeholders da organizacdo tém a obrigacdo de tomar conhecimento de
todas as normas organizacionais, de forma a garantir a satisfacdo e o agrado dos
municipes no servigo prestado. Portanto, para que todos os procedimentos sejam
cumpridos, é necessario que os colaboradores respeitem e honrem de forma rigorosa os
valores institucionais, transmitido um compromisso sincero e confiante para com toda a
populagdo, demonstrado no cumprimento dos servicos prestados por todos os
intervenientes nos diversos contextos, respeitando sempre os principios éticos a nivel
profissional e organizacional para atingir o nivel maximo de satisfacdo (Diario da
Republica n° 89, 2010).

1.3- Estrutura e Servicos Organizacionais
A Camara Municipal de Faro possui uma estrutura organizacional composta por

trés unidades organicas nucleares, nomeadamente o Departamento de Administracdo e
Financas, o Departamento de Infraestruturas e Organismo e o Departamento de Acao
Social e Educacdo. Também € constituida por doze unidades organicas flexiveis,
designadamente a Divisdo de Gestdo Financeira, a Divisdo de Administracdo de
Recursos Humanos, a Divisdo de Gestdo Urbanistica, a Divisdo de Ordenamento do
Territério e Regeneracdo Urbana, a Divisdo de Projetos, Obras e Equipamentos
Municipais, a Divisdo de Ambiente, Energia e Mobilidade, a Divisdo de Educacdo, a
Divisdo de Desenvolvimento Econémico e Promogdo Turistica, a Divisdo de Cultura,
Museus Arqueologia e Restauro, a Divisdo de Desporto, a Divisdo de Sistemas de
Informacdo, ComunicacBes e a Divisdo de Assessoria Juridica, Fiscalizacdo e
Contraordenacdes e ainda é constituida por duas unidades organicas, o Servico de
Protecdo Civil e Bombeiros e pelo Servico de Comunicagdo, Imagem, Eventos e
Juventude (Diario da Republica n° 89, 2010).

O Departamento de Administracdo e Financas tem como objetivo primordial
garantir o bom funcionamento dos servigos e a eficaz gestdo dos recursos humanos e
materiais. Neste Departamento existe a Divisdo de Gestdo Financeira e a Diviséo de
Administracdo e Recursos Humanos (Diario da Republica n® 89, 2010).

A Divisdo de Gestdo Financeira tem como objetivo principal assegurar o bom
funcionamento do sistema de contabilidade, bem como a regularidade financeira na
realizacdo da despesa e supervisionar o cumprimento das normas de contabilidade e
fiscalidade aplicaveis, entre outros. Na Divisédo de Administracdo de Recursos Humanos

realiza-se um conjunto de atividades no ambito do registo e controlo dos dados dos

55



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

colaboradores do Municipio de Faro, da manutencdo e atualizacdo dos processos de
acordo com a legislacdo em vigor, do célculo dos encargos da seguranca social, dos
regimes de reforma para cada categoria profissional, do processamento de salarios, da
gestdo de carreiras, do levantamento de necessidades e prioridades de formacéo,
elaboracdo de um plano de formacéo de higiene e seguranca no trabalho e informagéo
em matéria de emprego publico, pedidos de licenca, rescisdo de contratos e
exoneragOes, estatuto de trabalhador estudante e acumulagéo de fungdes, sendo esta a
divisdo onde me encontro a realizar o meu estagio no ambito do mestrado de Gestdo de
Recursos Humanos (Diario da Republica n° 89, 2010).

O Departamento de Infraestruturas e Urbanismo, na area do urbanismo coordena
e executa as funcOes de natureza administrativa e financeira e promove a simplificagdo
dos procedimentos e na area das infraestruturas municipais garante a execucao de obras
de interesse municipal, procede a conservacdo de arruamentos e estradas municipais, a
conservagdo e remodelacdo de edificios que integram o patriménio municipal ou
administrados pelo Municipio, a reparacdo de infraestruturas, designadamente viarias, e
em espacos publicos e executa e conserva as obras relacionadas com o transito. Neste
departamento encontra-se a Divisdo de Gestdo Urbanistica, que procede a emissdo de
alvaras de loteamento, licengas de construcdo, de utilizacdo e outras previstas na lei ou
nos regulamentos, fornece as cdpias de projetos de construcdo ou loteamento, bem
como cartas ou plantas que forem solicitadas e possam ser fornecidas e promove as
vistorias e a recolha dos pareceres e informacgdes técnicas, quer dos servicos do
municipio, quer dos servicos externos do municipio, necessarios aos licenciamentos e a
verificacdo das condic¢des de seguranca e salubridade dos edificios.

A Divisdo de Ordenamento do Territério e Regeneracdo Urbana promove a
gestdo, elaboracdo, alteracdo e revisdo dos Planos Municipais de Ordenamento do
Territério (PMOT), de acordo com as necessidades de um harmonioso e eficaz
ordenamento do territorio, tendo em vista 0 seu mais adequado desenvolvimento, a
promocgdo e a elaboracdo de planos de salvaguarda e outros estudos, com vista a
valorizacdo do patrimonio cultural edificado e respetiva regulamentacdo, elaborar,
propor e divulgar regras de intervencdo na paisagem cultural, acompanhar a atividade
das Areas de Reabilitacdo Urbana.

A Diviséo de Projetos, Obras e Equipamentos Municipais tem como objetivos:
gerir, assegurar e manter atualizado o cadastro das obras municipais, no sentido de

fornecer dados a outros departamentos ou divisdes, nomeadamente fornecer os custos
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totais das obras para efeitos de inventario municipal; zelar pela aplicacdo dos
regulamentos municipais que incidam sobre as matérias relativas a divisao; proceder ao
levantamento, classificacdo e ordenamento dos edificios e outros agrupamentos ou
infraestruturas municipais, com vista a adocdo de adequados programas para a sua
permanente manutencdo e conservagdo; promover e estabelecer os mecanismos de
controlo, regras de utilizacdo, de conservacéo e de funcionamento dos diversos edificios
e equipamentos municipais.

A Divisdo de Ambiente, Energia e Mobilidade tem como objetivos: gerir e
assegurar a manutencdo dos espacos verdes; proceder ao levantamento, classificacdo e
ordenamento da rede viaria municipal, com vista & adocéo de adequados programas para
a sua permanente manutencdo e conservacdo; assegurar e implementar medidas de
ordenamento do transito na area do municipio, bem como zelar pela sua conservacdo e
prestar apoio técnico na construcdo de caminhos rurais no ambito da execucdo dos
planos municipais de defesa da floresta (Diario da Republica n° 89, 2010).

O Departamento de Acdo Social e Educacdo, onde se encontra a Divisdo de
Educacao, pretende apoiar a definicdo da politica do municipio nos dominios da acdo
social, habitacdo, saude e educacdo, exercendo as correspondentes funcGes normativas e
operacionalizando o planeamento, execucdo e avaliacdo das acOes que realiza nesses
dominios (Diério da Republica n° 89, 2010).

Na estrutura organizacional do Municipio de Faro encontra-se ainda a Divisao
de Desenvolvimento Econdémico e Promocdo Turistica, que pretende o
acompanhamento e coordenacdo da execucdo do Plano Estratégico para o concelho,
visando a promocdo de um desenvolvimento mais sustentavel, atraves da
implementacdo de um Plano de Acdo Agenda Local, coordena o processo de
planeamento integrado das orientacdes estratégicas municipais e colabora no estudo e
formulacdo de propostas de diretrizes e prioridades para a definicdo das politicas
municipais, avaliando o impacto das politicas de intervencdo municipal, detetando
desvios e propondo correcdes, dispondo, para tal, das competéncias definidas para as
respetivas unidades organicas.

A Divisdo de Cultura, Museus Argueologia e Restauro planifica e desenvolve
iniciativas e agdes que se destinem a diversificar, qualificar e inovar as politicas
culturais a aplicar no concelho de Faro, conservar e valorizar o patrimoénio historico e
museoldgico do municipio, bem como os valores da cultura imaterial presente neste

territorio, assim como garantir o contacto e a interatividade das comunidades locais e
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das entidades puablicas e privadas na construcdo de projetos e no usufruto dos produtos
culturais.

A Divisdo de Desporto elabora um Plano de Infraestruturacdo Desportiva do
Concelho que inclua as instalacdes de base recreativas e formativas, 0s espacos de jogo
e recreio e as instalacdes especializadas, Concebe programas desportivos dirigidos a
generalidade da populacdo (da Infancia a Terceira Idade), garantindo desta forma uma
resposta efetiva e adequada as necessidades diagnosticadas e estuda e analisa
continuamente o Fenomeno Desportivo, no quadro da sua interacdo com as multiplas
tendéncias sociais, pretendendo assegurar desta forma a antecipacdo de orientagbes
estratégicas e adaptacao da Organizacdo a mudanca.

A Divisdo de Sistemas de Informagdo e Comunica¢cbes promove o0
desenvolvimento, implementacdo e manutencdo de sistemas de informacdo em
utilizacdo ou a implementacdo pelos diversos servigcos do municipio, garantindo a
gestdo, manutencéo e exploracdo 6tima dos sistemas informéticos instalados, bem como
das redes de comunicacgdes a estas associadas, assegurando o cumprimento das politicas
de seguranca e de controlo que se encontrem estabelecidas. Coordena, ainda, a politica
de investimento na area das tecnologias de informacdo e acompanha a evolugédo
tecnoldgica.

A Divisdo de Assessoria Juridica, Fiscalizacdo e Contraordenacdes da parecer
sobre as reclamacgdes ou outros meios graciosos de garantia que sejam dirigidos aos
Orgdos da autarquia, bem como sobre peticGes, representacdo ou exposicdes sobre atos
ou omissdes dos Grgdos municipais ou sobre procedimentos dos servigos. Elabora, sob
proposta dos servigos respetivos, projetos de posturas e regulamentos municipais e
providencia pela atualidade e exequibilidade das disposicdes regulamentares em vigor
que caibam nas competéncias dos érgdos do Municipio. Apoia a atuacdo da Camara na
participacao a que esta for chamada, em processos legislativos ou regulamentares.

A estrutura municipal ainda € constituida por duas unidades organicas flexiveis,
0 Servico de Protecdo Civil e os Bombeiros que promove o cumprimento dos planos e
programas estabelecidos, e coordena as atividades a desenvolver no dominio da
protecdo civil, designadamente em opera¢des de socorro e assisténcia, com especial
relevo em situacOes de catastrofe e calamidade publica e operacdes de emergéncia de
protecdo civil, para assegurar a direcdo das operacOes de protecdo civil, promover a
elaboracdo do plano de atividades de protecdo civil e do plano de emergéncia e

intervencdo e organizar agOes de prevencéo, informacéo e sensibilizagéo das populagdes
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locais, de forma a mobiliza-las, em caso de fogos, cheias, sismos ou outras situacdes de
catastrofe. O Servico de Comunicacdo, Imagem, Eventos e Juventude pretende
desenvolver uma estratégia global de comunicagdo para 0 municipio, fomentar a area da
juventude e garantir 0 apoio a eventos (Diario da Republica n° 89, 2010).

Esta organizacdo possui uma diversidade de servigos de qualidade que tém como
base os principios da inovacdo e da criatividade e sdo identificados como factores
essenciais para o sucesso do Municipio de Faro. Logo, a organizacéo pretende promover
0 bem-estar dos cidaddos do municipio de Faro. Porém, estes planos devem ser
cumpridos e desenvolvidos em todos os niveis de atuacéo de forma a cumprir as metas e
0s objetivos do municipio. Portanto, todos o0s servicos cooperam com 0s 0rgdos
municipais no planeamento e na programacao dos instrumentos, respeitando os vinculos
de atuacdo dos servicos. Assim sendo, 0 municipio pretende que os colaboradores dos
diversos servicos se envolvem na vida da organizacdo de forma a proporcionam
servigos de qualidade que permitam o desenvolvimento e manutencdo da organizacao.
(Anexo 1)

1.4- Estrutura Organizacional
O Municipio de Faro é composto por diversos servicos que dao respostas

adequadas e especializadas as necessidades da populacdo do Municipio de Faro, com o
objetivo de proporcionar qualidade de vida aos municipes. Logo, para atingir este
patamar de exceléncia na qualidade do atendimento dos cidaddos do municipio de Faro,
€ necessario que o0s colaboradores tenham competéncias necessarias para o0
cumprimento das suas func¢des (Diario da Republica n® 89, 2010).

O Municipio de Faro necessita de colaboradores motivados e interessados pela
sua funcdo para que o servico prestado satisfaca as necessidades dos cidaddos. Sendo
esta organizacdo composta por 841 colaboradores, dos quais somente 764 trabalham no
Municipio de Faro com vinculo de contrato individual, 4 que trabalham no gabinete de
apoio ao presidente e 73 colaboradores com vinculo de estagio profissional e cargo
politico (Diario da Republica n° 89, 2010).

Nesta organizagdo predomina a lideranga transformacional que encaminha a
equipa para uma visao compartilhada do futuro e procura promover os valores do grupo
e adapta-los a uma mudanca global, sendo mais adequada aos tempos de mudanga e aos

ambientes mais instaveis como aqueles que vivemos actualmente. Os lideres

59



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

transformacionais passam muito tempo a comunicar e a delegar responsabilidade entre

as equipas (Teixeira, 1998).

1.5- Analise SWOT
O Municipio de Faro é uma organizacao constituida quer pelas suas forcas e

fraquezas de ambiente interno, como pelas oportunidades e ameacas do ambiente
externo. Assim, analisamos o ambiente organizacional do Municipio de Faro a partir da
matriz da analise Strenghts, Weakness, Opportunities and Threats (SWOT) de Porter
(Almeida, 2012).

O ambiente interno tem como forcas a prestacdo de diversos servicos
especializados, de forma a criar condi¢gdes/oportunidades aos cidaddos e as fraquezas
sdo os recursos financeiros, tecnoldgicos e humanos limitados. Por outro lado, o
ambiente externo tem como oportunidades promover o empreendorismo da cidade de
Faro e potenciar a situacdo geoestratégica da cidade na sua centralidade, enquanto que
as ameacas sdo a falta de apoios financeiros na administracdo publica, acessibilidade e
mobilidade limitada e por fim oferta de melhores condi¢des de trabalhos por parte de
outras entidades publicas aos funcionarios da administracdo publica (Diario da
Republica n° 89, 2010).

Este municipio é uma instituicdo caracterizada por possuir muitas ameacas e
pontos fortes, pois trata-se de uma organizacdo em que a sua sustentabilidade depende
da situacdo econdémica e financeira do pais, visto que é uma organizacdo governamental
de utilidade publica que depende de verbas vindas do governo. Logo, tem como
estratégia uma abordagem de diversificacdo, pois tem que promover projetos e eventos
que satisfacam as necessidades dos cidaddos de forma a atingir niveis de exceléncia na
qualidade de vida dos municipes (Almeida, 2012).

Segundo Porter (1985, 1989 citado por Almeida, 2012) existem trés estratégias
de posicionamento que se encontram centrados na variedade dos produtos, o que se
verifica nesta instituicdo, uma vez que disponibiliza uma diversidade de servicos
especializados para responder de forma adequada as necessidades dos municipes. Por
outro lado, Porter (1985, 1989 citado por Almeida, 2012) evidencia as necessidades dos
clientes como outra estratégia de posicionamento, o que leva a organizagdo a oferecer
servicos inovadores e de qualidade para dar respostas adequadas aos municipes, tendo
como objetivo a satisfacdo dos mesmos e, por fim, esta organizacdo esta localizada

estrategicamente de forma a garantir o acesso e o atendimento dos municipes. Dispde de
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servicos de qualidade que d&o resposta as necessidades dos municipes, sendo esta a
ultima estratégia de Porter. Logo, observa-se que na cultura organizacional do
Municipio de Faro estdo presentes as trés estratégias de Porter e que estas sdo
operacionalizadas com eficacia (1985, 1989 citado por Almeida, 2012). Pode afirmar-
se, que o Municipio de Faro é uma organizacao que possui servigos especializados de

forma a criar oportunidades aos cidadaos (Diario da Republica n° 89, 2010).

1.6- Balanco Social do Municipio de Faro
O balango social € um documento que ilustra bem a responsabilidade social da

empresa. Este instrumento permite a analise dos recursos humanos das empresas,
possibilitando um melhor planeamento, coordenacdo e rentabilizacdo dos recursos
disponiveis. O balanco social, a partir de agosto de 2004, tornou-se obrigatorio para as
empresas que tém mais de dez trabalhadores, este relatorio inclui aspetos referentes ao
emprego, custos com pessoal, higiene e seguranca, formacdo profissional e protecdo
social complementar (Rego, Pina, Costa, Goncalves, Cardoso, 2007). O Municipio de
Faro, a que se reporta o trabalho, tem obrigatoriedade de elaborar o balanco social por
ter um namero de colaboradores superior a dez.

O balango social na administracdo publica é extremamente importante, pois
manifesta as necessidades e 0s riscos referentes a gestdo de recursos humanos e
demonstra o desenvolvimento evolutivo Gtil para o municipio, contribuindo de forma
ativa para a concretizacdo dos objetivos ao nivel do planeamento estratégico dos
recursos humanos.

Capitulo VI — Contextualizacdo da Teoria a Pratica na Camara Municipal de Faro
1- Tarefas Realizadas na Camara Municipal de Faro

Uma organizacdo como o Municipio de Faro tem grande relevancia a nivel
social, econdmico e cultural, regendo-se por valores especificos que dao resposta a ética
e a cultura organizacional. Os colaboradores desempenham as suas fungdes de forma
adequada para que a populacdo se sinta satisfeita com a qualidade dos servicos
prestados. O Municipio de Faro quer ser reconhecido como uma organizacdo de
exceléncia, para isso aposta num recrutamento rigido, em que os colaboradores deverdo
estar preparados para as suas fungOes, preocupando-se sempre no cumprimento dos
valores organizacionais e garantindo a satisfagdo dos municipes perante 0s servigos
prestados (Diario da Republica n° 89, 2010).
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O Municipio de Faro adota métodos e critérios de selecdo baseados na néo
discriminacgdo de género, idade, raca, religido, deficiéncia e orientacdo sexual, com base
na legislagdo em vigor (Diario da Republica n°117, 2014). O processo de sele¢do dos
recursos humanos € da responsabilidade da divisao de administracdo de recursos
humanos, e é realizado conforme a politica de recrutamento dos colaboradores, descrito
de acordo com a Lei n.° 35/2014 de 20 de Junho (Diério da Republica n® 117, 2014).

Durante 0 meu estdgio, colaborarei nos procedimentos concursais para a
ocupacdo de postos de trabalho no Teatro Municipal de Faro — Servicos
Municipalizados (Apéndice 4; Anexo 3, 3.1, 3.2, 3.3), para a ocupacdo do cargo de 2°
comandante do corpo de Bombeiros Municipais de Faro, (Apéndice 2; Anexo 4 e 4.1) e
para o recrutamento e selecdo de quatro estagiarios no &mbito do Programa de Estagios
Profissionais na Administracdo Local (PEPAL). (Apéndice 3; Anexo 5, 5.1, 5.2, 5.3,
5.4,55,5.6,5.7)

Os procedimentos concursais tiveram um prazo minimo de dez dias e maximo
de quinze dias Uteis para a designacdo da composicao do juri, no qual fui incumbido de
efetuar uma ata de critérios onde se definiu a composicdo do respetivo juri, bem como
os critérios de selecdo. As candidaturas foram aceites nos dez dias Uteis seguintes a data
do aviso de abertura. Apds esta fase, os candidatos tiveram que proceder ao
preenchimento do formulario de candidatura que se encontrava no endere¢o eletrénico
do municipio, posteriormente foram admitidos todos aqueles que reuniram 0s requisitos
estabelecidos no concurso, mais tarde procedeu-se a selecdo dos candidatos de acordo
com os métodos de selecdo obrigatdrios para este procedimento concursal, como as
provas de conhecimento, a avaliacdo psicoldgica, a avaliagdo curricular e a entrevista.
Em cada um dos métodos de selecdo apresentados anteriormente, os candidatos foram
avaliados de zero a vinte valores, sendo a classificacdo final apresentada através da
média aritmética ponderada (Rocha, 2010). Posteriormente, realizou-se a apreciacao das
candidaturas e nos cinco dias seguintes foram excluidos os candidatos que n&o reuniam
0s requisitos do procedimento concursal, o juri efetuou uma audiéncia aos interessados
e apreciou as questdes colocadas no prazo de quinze ou vinte dias Uteis, quando os
ouvintes foram superiores a cem. Os candidatos admitidos foram convocados no prazo
de cinco dias Uteis. Ainda foi afixada uma lista de ordenacéo final no prazo de dez dias
uteis depois de ter sido efetuado o ultimo método de selecdo. Apos a conclusdo da
audiéncia dos interessados, no prazo de cinco dias Uteis, foi homologada e afixada uma

lista unitéria de ordenacdo final dos candidatos aprovados. Os candidatos que foram
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excluidos no decorrer do procedimento concursal e da aplicagdo dos métodos de selegéo
também foram notificados depois de ter sido feita a homologacgéo da lista de ordenacéao
final. Apds a homologacdo, a lista unitaria € publicada (Rocha, 2010). (Anexo 2, 2.1,
2.2)

Como ja foi referido na contextualizacdo teorica, a avaliacdo de desempenho é
uma componente essencial na carreira dos colaboradores. As organizagOes devem
definir um modelo de avaliacdo de desempenho eficaz para todos os funcionarios.

Na administracdo publica, a avaliacdo tem por base o SIADAP. Neste ambito,
participei na recolha de informacédo sobre a avaliacdo dos trabalhadores. Esta atividade
teve como objetivo a criagdo de uma tabela onde se iriam colocar as avaliacGes dos
trabalhadores do municipio, com vista a verificar quais 0s que iam subir de posicéo
remuneratdria (Apéndice 1). O SIADAP s0 foi inserido nos Municipios a partir de 2010,
pois os funcionarios do municipio de Faro, desde o ano 2004 até 2009 foram avaliados
por ponderagdo curricular, sendo-lhes atribuido 1 ponto. Entre 2010 a 2012, a avalia¢do
decorreu de acordo com os parametros da lei n°® 66-B/2007. Contudo, no ano 2010, os
funcionarios da autarquia foram avaliados por ponderagdo curricular, de acordo com a
avaliacdo da habilitacdo literaria, experiencia profissional e valorizacdo curricular
(Decreto-Lei n°® 66-B/2007, 28 de Dezembro). No entanto, verificou-se que alguns
funcionarios que estavam em comissfes de servico e em nomeacdo por cargos politicos
ndo foram avaliados (SIADAP n° 168, 2010).

Atendendo a que, o processo de integracdo é crucial para que as organizagdes
possuam colaboradores motivados, durante o estagio propus a criacdo de um manual de
acolhimento que posteriormente elaborei. Este € um instrumento guia fornecido ao novo
colaborador e que Ihe possibilita um conhecimento geral da empresa.

O manual de acolhimento que realizei € composto pela caraterizacdo geral da
instituicdo autarquica, politicas de recrutamento e selecdo de novos membros, regime de
faltas, avaliacdo de desempenho, horario laboral, politica de formacéo e de higiene e
seguranca no trabalho. Este documento permite ao colaborador conhecer o cédigo de
conduta do municipio e integrar-se com mais facilidade. (Apéndice 6)

O processo de socializagao e acolhimento dos novos colaboradores das empresas
é complementado com programas de formacdo. Na fase de acolhimento aos novos
colaboradores, a formacao contribui para uma melhor integracdo nas suas funcoes

desenvolvendo um maior interesse e motivacdo pelo trabalho. Na continuidade do
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estagio, efetuei uma proposta de formacédo para o plano de acolhimento. Esta formagéo

incide sobre o clima organizacional e o regulamento interno do municipio. (Apéndice 5)

Parte I11- Sintese Reflexiva, Sugestdes de Melhoria e Consideragdes Finais

Na terceira parte, para além das consideracGes finais e da analise reflexiva sobre

0 estagio, apresentam-se algumas sugestdes de melhoria.

Sintese Reflexiva
Atualmente, as mudancgas organizacionais acontecem a cada instante. As

organizacGes tém que estar constituidas estrategicamente de forma a cumprir 0s
objetivos delineados, sendo para isso necessario o planeamento estratégico dos recursos
humanos. Esta unidade luta pelos direitos e deveres dos colaboradores da funcao
publica, tendo sempre em conta 0s recursos existentes na instituicdo. Pode-se afirmar
que a Lei n® 35/2014 de 20 de Junho (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas -
LTFP), constitui uma mais-valia para a administracdo publica, pois permite o
esclarecimento sobre todo o procedimento administrativo e uma aproximacédo entre o
regime do emprego publico e o regime previsto no codigo do trabalho. No entanto, esta
aproximacdo ndo é real, na medida em que as empresas publicas ndo funcionam como
as empresas privadas, pelo que a disciplina prevista no cédigo do trabalho nunca podera
ser aplicada no universo do emprego pubico, da mesma forma que o é no emprego
privado. Logo, € muito importante que a unidade de recursos humanos verifique as
necessidades do sistema de gestdo da funcdo publica e o aplique tendo em conta as
competéncias dos colaboradores.

Uma entidade publica como o Municipio de Faro, cuja atividade principal se
centra na prestacdo de servicos de qualidade aos seus municipes, tem que ter
colaboradores motivados e empenhados nas suas func¢des, que transmitam uma imagem
de exceléncia a todos os cidaddos. Os colaboradores sé@o os pilares das empresas
publicas e sdo aqueles que ddo continuidade as politicas e dindmicas. Assim, 0
conhecimento da LTFP é essencial para que estes tenham um conhecimento geral sobre
todo o procedimento administrativo em vigor.

Atendendo a que, as empresas publicas necessitam de aumentar a sua
produtividade, cabe a gestdo de recursos humanos viabilizar situagdes que contribuam

para a melhoria das condicdes do trabalho e para a criagdo de um codigo de conduta dos
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colaboradores baseado num clima de confianca entre 0 municipio e todas as partes
interessadas. Os recursos humanos verificam as competéncias funcionais de todos os
trabalhadores, pois sdo estes que demonstram a imagem da organizacéo.

Os colaboradores devem ter um perfil adequado as suas fungdes, pois s6 assim é
que poderdo prestar servicos com maior qualidade e eficiéncia, devendo possuir um
certo empowerment com 0 municipio, ou seja, participar nas atividades laborais e ter

uma maior autonomia de decisao e responsabilidade.

Sugestdes de Melhoria
Nos ultimos anos, a administracdo publica passou por diversas reformas que lhe

tém proporcionado mais inovacdo, modernizacdo e a prestacdo de um melhor servico ao
cidaddo. No entanto, o cidaddao é cada vez mais exigente, devido as politicas de
competitividade em que esta inserido, o que faz com que a administracdo publica ainda
tenha que percorrer algum caminho para se ajustar a realidade atual do cidadao.

No estagio que realizei no Municipio de Faro verifiquei que ha aspetos que

podem ser melhorados, pelo que refiro algumas sugestdes que considero importantes
para um melhor funcionamento da instituicéo.
Apesar de ter sido bem integrado e dos colaboradores do Municipio de Faro
participarem na socializacdo dos estagiarios através de importantes interacdes
comunicativas, proponho que nesta integracdo seja feita a socializacdo através de um
plano de acolhimento que vise proporcionar ao estagiario um clima mais aberto e
comunicativo. Assim, sugeri a realizacdo de um plano e de um manual de acolhimento.
Contactei outras instituicGes e efetuei uma pesquisa ao nivel legislativo para elaborar
este documento que permite uma melhor integracdo dos novos colaboradores.

A elaboracdo do plano e do manual de acolhimento constitui uma mais valia
para 0 municipio. O plano de acolhimento permite ao novo colaborador uma integracéao
mais rapida e eficaz, na medida em que o esclarece sobre 0s aspetos gerais da
organizacdo, demonstrando a cultura, o clima organizacional e as particularidades da
funcdo que o colaborador ira exercer. Para que o plano de acolhimento tenha um
impacto positivo no novo colaborador, o municipio de Faro deve disponibilizar
informacdes globais sobre a empresa e o regulamento interno (Varao, 2009).

No plano de acolhimento, é importante a interacdo entre 0os novos colaboradores

e os diversos membros da organizacdo, para que se criem novos estimulos, como a
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preparacdo do local de trabalho e material de apoio e outras informaces documentais
necessarias para uma melhor integracdo do novo colaborador.

O plano de acolhimento é um processo de integracdo que pode ser efetuado
através da interligacdo com o manual de acolhimento. Este € um instrumento de guia ao
novo colaborador, possibilitando-lhe um conhecimento geral da empresa. Também deve
ter programas com contetdos ao nivel da saude, seguranca, condi¢cGes do emprego e de
todo o preambulo organizacional. Na fase de acolhimento, a formacdo efetuada aos
novos colaboradores contribui para uma melhor integracdo nas suas funcoes,
desenvolvendo um maior interesse e motivacdo pelo trabalho. Estes documentos séo
enriquecedores para 0 municipio, na medida em que permitem uma melhor integracdo
dos novos colaboradores e consequentemente uma maior produtividade no trabalho
(Cascéo, 2004).

Um outro aspeto a salientar, prende-se com o formalismo que existe entre 0s
diferentes cargos hierarquicos. Proponho que o ambiente se torne melhor, adaptado ao
modelo soft, focado nas relagdes humanas de cariz informal. Assim, a organizagao deve
promover atividades de carater social em que todos os colaboradores tenham que estar
presentes e cooperem uns com 0S Outros.

Verifiquei que avaliacdo de desempenho é um sistema de avaliacdo que pretende
ser justo e ambiciona motivar os trabalhadores. Porém, a maior parte dos funcionarios
considera este sistema de avaliacdo injusto devido a dificuldade que tém em transitar de
posicao remuneratdria, mesmo que possuam todos 0s requisitos para essa mudanca, pois
existe sempre o0 obstaculo das quotas para a menc¢édo de relevante e adequado. Assim, s6
alguns colaboradores é que conseguem obter relevantes, transitar de posicao
remuneratdria e receber prémios de desempenho. Este sistema leva a desmotivacdo dos
trabalhadores porque estes ndo véem o seu trabalho recompensado e para subir de
escaldo remuneratério necessitam de acumular dez pontos na sua avaliacdo de
desempenho. Apesar destes aspetos, hd alguns trabalhadores que consideram este
sistema de avaliagdo motivante, uma vez que conhecem 0s objetivos que tém que
cumprir. Devido a complexidade deste sistema, proponho, que exista uma formacéo de
avaliacdo de desempenho para os avaliadores, para que estes consigam avaliar de forma
objetiva, imparcial, rigorosa e transparente (Sousa et al, 2006).

Por fim, considero o estagio curricular muito importante para o estagiario, pois o
estdgio € uma atividade muito enriquecedora que proporciona uma adequagao

tedrica/préatica e uma aproximacao real do mundo do trabalho.
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Considerac0es Finais
O estagio curricular que desenvolvi no municipio de Faro possibilitou-me

adquirir novas competéncias ao nivel profissional, assim como uma contextualizacao
tedrico préatica dos conhecimentos adquiridos durante o mestrado. Nesse sentido, o
estagio foi essencial para compreender o significado de “aprender a aprender”, que € o
resultado de um autoconhecimento sobre as estratégias de aprendizagem usadas, as suas
vantagens e limitacOes, o esforco que exigem na sua aplicacdo a situacOes, tarefas e
conflitos organizacionais. Assim, consegui refletir e analisar alguns conceitos e procurei
selecionar as estratégias mais adequadas para a realizacdo das tarefas propostas.

Durante o estagio analisei legislacdo, de forma a poder enquadrar-me melhor no
mundo laboral. Este municipio, como outras empresas publicas, rege-se por muita
legislacéo, entre as quais € de salientar a Lei n® 35/2014 de 20 de Junho (Lei Geral do
Trabalho em Funcges Publicas - LTFP), que veio adaptar o codigo do trabalho a fungéo
publica.

Sendo o tema principal deste trabalho “ A Gestdo de Recursos Humanos no
Municipio de Faro”, foi efetuada a contextualizacdo tedrica sobre a evolucdo dos
recursos humanos na administracdo publica, passando pelo recrutamento e selecao,
integracdo e socializacdo dos novos membros. Tendo em consideracdo a aprendizagem
realizada neste estagio, verifiquei que as instituicdes publicas funcionam com qualidade,
mas ainda tém que melhorar em termos organizacionais para conseguirem obter a
exceléncia exigida no mundo atual.

Como tem sido referido ao longo deste relatorio, uma organizacdo é composta
por pessoas e estas sdo o principal elemento de qualquer entidade publica ou privada,
ndo podendo deixar de o ser na administracdo publica. A gestdo das pessoas € essencial
para garantir o cumprimento da missdo, da visdo, das estratégias e dos objetivos de
qualquer entidade. Para que a gestdo de pessoas seja eficiente é necessario que haja um
recrutamento e selecdo de acordo com as competéncias e habilidades funcionais para
cumprirem 0s requisitos da organizacdo. As pessoas sdo a imagem da organizagéo e
estas sdo dotadas de talentos, crengas e comportamentos que influenciam e diferenciam
a atuacdo ao nivel da organizacao (Chiavenato, 2005). Além do recrutamento e selecao,
a organizacdo deve fazer um processo de acolhimento e integracdo aos novos
colaboradores para que estes se sintam elementos da organizacdo, mostrem o seu perfil,
competéncias e potencialidades e se adaptem a cultura e ao clima organizacional. Isto

leva & motivacdo e ao desenvolvimento das competéncias organizacionais. Sendo
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importante a avaliacdo e motivacdo dos colaboradores, para que haja uma maior
qualidade e produtividade na organizag&o.

Atualmente, a avaliacdo de desempenho faz parte integrante da administragdo
publica, devendo ser considerada uma técnica que possibilite melhorar e facilitar a
gestdo dos recursos humanos. Para que a avaliacéo esteja de acordo com as estratégias e
objetivos da organizacdo, é necessario que os colaboradores se sintam envolvidos no
predmbulo da organizacdo (Marques et al, 2008).

A avaliacdo de desempenho permite melhorar os sistemas da organizacéo,
aumentar a autoestima, o empenho dos colaboradores e verificar quais 0s que
necessitam de formacdo. Através da avaliacdo, as organizacBes devem desenvolver
técnicas que permitam melhorar a satisfagdo dos funcionarios e um consequente
aumento da produtividade.

Na realidade atual, na administracdo publica, os colaboradores efetuam o
processo de avaliacdo de desempenho. No entanto, por vezes, estes encontram-se pouco
motivados, pois mesmo que tenham um bom desempenho organizacional, nao
progridem, devido ao congelamento das carreiras existentes. A avaliacdo de
desempenho na administracdo publica, apesar de ser vista como uma mais-valia para 0s
colaboradores progredirem, podera desmotiva-los.

Este estagio possibilitou-me avaliar as minhas competéncias teorico praticas,
tendo-me  proporcionado  experiéncias  laborais  enriquecedoras ao  nivel
socioprofissional, nas diversas areas dos recursos humanos da administracdo publica,
bem como na area administrativa. Ainda, desenvolvi competéncias especificas ao nivel
de aplicacédo, transferéncia e gestdo dos conhecimentos, realizando um plano e um
manual de acolhimento, de forma a facilitar uma melhor socializacdo e integracdo dos
novos colaboradores. Espero que este trabalho seja enriquecedor para 0 municipio,
melhorando os indices motivacionais dos colaboradores e desenvolvendo um clima
organizacional benéfico para a satisfacdo de todos os stakeholders do municipio.

Atendendo a que a socializacdo é uma mais-valia para a organizacao e a que “se
existirem boas relagOes interpessoais dentro de uma empresa estas determinam uma
melhor saude e bem-estar do individuo e aumentam a capacidade de envolvimento no
trabalho” (Serra, 2011, p.544), entdo colaboradores integrados transmitem uma melhor

imagem da organizacao.
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Apéndices

Apéndice 1- Realiza¢do de uma tabela em Excel para a recolha da avaliagdo de
desempenho de todos os colaboradores.

Apéndice 2- Procedimento concursal para a ocupacdo do cargo de 2°

comandante do corpo de Bombeiros Municipais de Faro.

Apéndice 3 - Procedimento de recrutamento e selecdo de quatro estagiarios no

ambito do Programa de Estagios Profissionais na Administracdo Local (PEPAL).

Apéndice 4- Procedimento concursal para a ocupagdo de postos de trabalho no
Teatro Municipal de Faro — Servigos Municipalizados.

Apéndice 5- Realizacdo de uma sugestdo de Plano de Acolhimento.

Apéndice 6 - Realizacdo de uma sugestdo de Manual de Acolhimento.
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Apéndice 1 - Tabela de Avaliagdo de Desempenho dos Funcionarios da Autarquia

Mapa de Pessoal do Municipio de Faro

N° de
Func.

Dt.
Posicionamento

2004 | 2005 | 2006 | 2007 | 2008 | 2009 | 2010 | 2011 | 2012

Nome Situacéo

(Fonte Prépria 1)

Nesta tabela operacionalizei a recolha das avaliagdes do SIADAP dos funcionérios da Autarquia.
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Apéndice 2 - LISTA DE CANDIDATOS

O Concurso interno geral para provimento do Cargo de 2° Comandante dos Bombeiros Municipais de Faro, pertencente ao Mapa de Pessoal
do Municipio de Faro, conforme o Aviso n.° 202/2014, publicado no Diario da RepuUblica, 22 Série, n.° 246 de 22 de dezembro de 2014, sob o n.°
14314/2014.

Prazo Limite de Candidaturas 08/01/2015.

CANDIDATURAS:

Requisitos
Vinculo de | Declaragéo Nivel Especiais
Nome Carreira/Categoria| Emprego |do Servico de | Habilitaciona | (Conforme o n°2 do | OBSERVACOES
Publico Origem I artigo 7 do Decreto
de Lei n° 106/2002)

(Fonte Propria 2)

Tabela referente ao concurso interno para o cargo de 2° comandante. Nesta atividade tive o privilégio de realizar a lista dos candidatos excluidos
e admitidos ao concurso.
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Apéndice 3- LISTA DE CANDIDATOS

Tiago Martins

Procedimento de recrutamento e selecéo para 4 Estagiarios no ambito do Programa de Estagios Profissionais na Administracdo Local (PEPAL) -
5° Edicdo (2014/2015), conforme o Aviso n.° 26/2015 de 11 de margo de 2015, publicitado no enderego eletrénico do Municipio e na Direcdo
Geral das Autarquias Locais (DGAL).

Prazo Limite de Candidaturas 25/03/2015.

Referéncia
Certificado Certificado | Certificad Cci:c?;fj%(:)?go Declaracao da ~
de o . ¢ . . Admissdo/Exclus | OBSERVACOE
Nome . . de 0do 12 mprovativo Seguranca | Curriculum Vitae ~
Licenciatura . ao S
Mestrado Ano de Social
Residéncia

(Fonte Prépria 3)

Tabela referente ao Procedimento de recrutamento e selecdo de quatro Estagiarios no &mbito do Programa de Estagios Profissionais na
Administracdo Local. Nesta atividade realizei a lista dos candidatos excluidos e admitidos ao concurso.
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Apéndice 4- LISTA DE CANDIDATOS
(Com RJEP por Tempo Indeterminado)

Ao procedimento concursal comum para ocupacdo de 14 (catorze) Postos de Trabalho na carreira de Técnico Superior, de Assistente Técnico
e de Assistente Operacional pertencente ao Mapa de Pessoal do Teatro Municipal de Faro — Servi¢os Municipalizados, conforme o0 Aviso n.°
13095/2014, publicado no Diério da Republica, 22 Série, n.° 227 de 24/11/2014.

Prazo Limite de Candidaturas 09/12/2014.

Referéncia
: R:J:E:P Tempo ~ . : . Métodos
Nome Carrelr'?\/Catego Indeterminado/L ei Declaracéao _do Servico de | Licenciatur Observacdes de
ria o Origem a .
n°50 Selec¢do

(Fonte Prépria 4)

Tabela referente ao procedimento concursal para a ocupacdo de catorze postos de trabalho. Efetuei a lista dos candidatos excluidos e
admitidos ao concurso.
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@ UAlg ESGHT

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

UNIVERSIDADE DO ALGARVE

ESCOLA SUPERIOR DE GESTAO, HOTELARIA E TURISMO

SUGESTAO DE PLANO DE ACOLHIMENTO

CAMARA MUNICIPAL DE FARO

Docentes: Orientadora Professora Doutora lleana Monteiro

Co-Orientadora Professora Dra. Manuela Neto

Discente: Tiago Martins N°41791
Faro, 2015
(Apéndice 5)
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Plano de Acolhimento

O Municipio de Faro faculta ao novo membro boas condi¢cdes de integracao
socioprofissionais, para que este se sinta um elemento da instituicdo. Este municipio
deve promover um conjunto de ag¢fes ao novo colaborador que lhe permita obter
informacdes sobre a instituicdo, de modo a desempenhar a sua atividade profissional de
forma autonoma e eficaz, aumentando a produtividade e a motivacao.

O plano de acolhimento procura a integracdo do novo colaborador de forma
eficiente. A eficacia deste plano depende do que é realizado durante a fase do
recrutamento e selecdo, em que o candidato mostra o seu perfil, competéncias e
potencialidades e a organizacdo demonstra a sua cultura, clima organizacional e as
particularidades da funcdo que o colaborador ird exercer. Para que o plano de
acolhimento tenha um impacto positivo no novo colaborador, 0 municipio de Faro deve

disponibilizar informagdes sobre:

A empresa - A visdo, a missdo, os valores, 0s objetivos estratégicos a

historia e a cultura organizacional;

Regulamento Interno — Normas legislativas, disciplinares, de avaliagdo
de desempenho e regalias sociais.

Funcdo — Enumeracéo de tarefas, competéncias e responsabilidades em
relacdo a funcdo e informacBes sobre os equipamentos, estrutura
organizacional e funcional dos departamentos em que ird exercer a

funcéo.

Interacdo Social — Informaces sobre os locais de interacdo como

restaurantes, bares, hotéis, estacionamentos e habitos de grupo.

No plano de acolhimento, é importante a interacdo entre os novos colaboradores
e os diversos membros da organizacao, para que se estabelecam novos estimulos, como
a preparacdo do local de trabalho e material de apoio, as informagdes documentais e

esclarecimentos sobre a fung¢éo a desempenhar pelo novo colaborado.
O plano de acolhimento é um processo de integragdo que pode ser efetuado

através da interligacdo com o manual de acolhimento. Este € um instrumento de guia ao

novo colaborador, possibilitando-Ihe um conhecimento geral da empresa.
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O plano de acolhimento deve conter formacdo na &rea dos servigos e do contacto
direto com os cidaddos. Também deve ter programas com conteidos ao nivel da salde,
seguranca, condi¢cdes do emprego e de todo o preambulo organizacional.

Na fase de acolhimento, a formacéo aos novos colaboradores contribui para uma
melhor integragcdo nas suas fungdes, desenvolvendo um maior interesse e motivagao
pelo trabalho.

A formacédo contida no plano de acolhimento integra os novos colaboradores
com mais facilidade, uma vez que lhes d& a conhecer os objetivos e os valores da
organizagéo. Esta formacédo deve ter em conta o perfil dos colaboradores e do formador,
sendo que este Ultimo podera ser um agente de socializacdo mais eficaz se ndo estiver

vinculado a empresa.

Informagdes aos Novos colaboradores

Os novos colaboradores, para se integrarem no municipio, necessitam de
informacdes relativas a situacdo profissional e de acbes de formacdo. Os superiores
hierarquicos devem fornecer informacGes claras sobre a funcdo que este ird
desempenhar, sendo que algumas destas poderdo ser obtidas atraveés da comunicacéo
informal com os colegas. Por outro lado, o responsavel maximo na empresa devera dar
as boas vindas a todos os novos colaboradores, para que estes se sintam integrados

socialmente.

Finalidades

A estrutura da formacéo contida no plano de acolhimento pretende que 0s novos
colaboradores compreendam com clareza as competéncias necessarias para 0
desempenho da sua funcdo. Neste ambito, o plano de acolhimento visa introduzir e
explicitar aos novos membros os diversos procedimentos de apresentacdo para a sua
nova fungéo e ainda orienta-los na criacdo de estratégias de integragdo socioprofissional
na empresa.

Esta formacédo pretende, igualmente, que os novos colaboradores adquiram uma
boa imagem do municipio.

Tendo em conta a formacao, estabelecemos trés finalidades:
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- A primeira finalidade refere-se ao processo de aquisi¢cdo, por parte dos
formandos, de um patrimoénio tedrico que lhe permita conhecer o preAmbulo
organizacional e o regulamento interno;

- A segunda finalidade tem como objetivo o conhecimento construido com base
nas competéncias funcionais;

- A terceira finalidade pretende que os novos colaboradores, através do
conhecimento dos espacos de convivio, estabelecam interacBes sociais com 0s outros

membros do municipio.

Metas
Este plano de acolhimento pretende que os novos colaboradores adquiram
conhecimentos sobre a cultura organizacional do municipio e das regras internas do seu
funcionamento, para que possam desempenhar a sua funcdo com eficacia e estabelecer

interagOes que Ihe possibilitem uma melhor integragdo social.

Destinatarios

Os destinatérios desta formacdo sdo os novos colaboradores nas categorias de
Técnico Superior, Assistente Técnico, Assistente Operacional e Estagiarios. A formacao
pretende que estes destinatarios aperfeicoem a sua organizacdo profissional ao nivel da
integracdo social, de forma a obterem uma maior eficacia no dia-a-dia profissional.
Pretende, também, promover a melhoria no seu desempenho profissional de forma a
cumprir os objetivos referentes a funcdo que estdo a desempenhar e de acordo com a
avaliacdo de desempenho.

Esta formacdo pretende desenvolver competéncias pessoais e profissionais que
promovam a satisfacdo e motivacdo dos novos colaboradores com vista a um bom
desempenho e integracdo social. Deverd, igualmente, fornecer informac6es que Ihes

possibilitem transmitir uma boa imagem do municipio.
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Carga Horaria: 25 horas

Sessdo 1.
Nome do Formador:

A Gestao de Recursos Humanos no Municipio de Faro

Estrutura e Clima
Organizacional

- Missdo;
-Viséo;
-Valores;

- Objetivos
Estratégicos;
-Histdria da
Organizacao;

-Anélise Swot.

Conhecer o
preambulo
organizacional da
empresa.

- Informar sobre a
importancia da
missao, da viséo e
dos objetivos
estratégicos;

- Compreender a
historia da
organizacao;

- Identificar os
pontos fortes e
fracos e as
oportunidades e as
ameacas.

Rubrica:

Tiago Martins

Participacao;
Empenho;
Motivacao;

Assiduidade;

5 Horas
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Carga Horaria: 25 horas

Sessdo 2.
Nome do Formador:
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Interno

Regulamento

- Apresentacéo da
Legislacdo em
vigor.

- Conhecer a Lei
Geral do Trabalho
em Funcgoes
Publicas — Lei n.°
35/2014 e
identificar os
varios modelos de
cartas de
apresentagao.

- Identificar as
diferentes formas de
empregabilidade da

Funcdo Publica.

Rubrica:

Tiago Martins

Participagao;
Empenho;
Motivacao;

Assiduidade

5 Horas
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Carga Horaria: 25 horas

Sessao 3.
Nome do Formador:

A Gestao de Recursos Humanos no Municipio de Faro

Interno

Regulamento

- Apresentacéo da
Legislacdo em
vigor.

- Conhecer a Lei
Geral do Trabalho
em Funcodes
Publicas Lei n.°
35/2014 e
identificar os
varios modelos de
cartas de
apresentacéo.

Rubrica:

- Identificar o
regime de Faltas,

Férias e Licencas.

Participacao;
Empenho;
Motivacao;

Assiduidade.

Tiago Martins

5 Horas
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Carga Horaria: 25 horas
Sessao 4.
Nome do Formador: Rubrica:

- Identificar os
-Reconhecer a

importanciada | direitos e deveres da Participagao;
- Apresentacéo da formagdo formacao segundo o Empenho;
Regulamento L eqislac continua na _ Motivaco: 2 H 30
Interno €glsiacao em valorizagdo decreto- lei n° 50/98 otivagao, m
vigor. pessoal e de 11 de Marco. Assiduidade.
profissional.
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Tiago Martins

Regulamento
Interno

- Apresentagdo da
Legislacdo em
vigor.

Reconhecer a
importancia dos
Acidentes em
Servico e das
Doencas
Profissionais.

- Identificar os
direitos e deveres em
situacdo de acidente

ou doenca
profissional,
segundo o decreto-
lei 503/99 de 20 de

novembro.

Participacgéo;
Empenho;
Motivacao;

Assiduidade.

2H30m
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Carga Horaria: 25 horas
Sessdo 5.
Nome do Formador: Rubrica:

- ldentificar os N
Participacao;

-Reconhecer a decretos de lei

dg\f:“;gzct)rgvlgsbzla - Normativos aplicagéo tedrico- Arios 3 andli Empenho;
¢ x legislativos da pratica dos necessarios a anallse Motivacao; 5 Horas
apresentacao de Funcdo Publica normativos do estudo de caso .
estudos de caso ¢ L ' Assiduidade.
legislativos.
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Importancia do Plano de Acolhimento

O Plano de Acolhimento aos novos colaboradores é extremamente importante,
pois transmite valores e comportamentos que possibilitam ao recém-chegado uma
apresentacdo mais clara e objetiva do plano organizacional, levando a um melhor
desempenho das funcdes para a qual o novo colaborador se candidata. Portanto, quanto
mais eficaz for o plano de acolhimento, mais rapida e melhor sera a integracéo do novo
colaborador na empresa.

O plano de acolhimento apresentado tem a duragdo de cinco dias, com cinco
horas didrias, e incluiu os principais normativos legislativos de apoio a funcdo publica,
assim como a aplicacdo tedrico-pratica do mesmo, de forma a que 0S novos

colaboradores se apercebam do suporte legislativo e se integrem mais facilmente.

BOLA de PAPEL
1- Dinamica de Grupo

1.1- Objetivo Geral da dindmica de Grupo: Conhecer e avaliar as
competéncias de um grupo.

1.2- Obijetivos Especificos da dindmica de Grupo apresentada:

Possibilitar que os novos colaboradores se integrem na organizagao.

Estabelecer uma interacdo entre os elementos do grupo, permitindo uma melhor
integracdo organizacional.

Contribuir para o dinamismo do grupo, desenvolvendo espirito de equipa e
cooperacéo.

Fornecer ao grupo conhecimentos sobre a cultura e o clima organizacional.

1.3- Descricdo da atividade

O formador estrutura um circulo na sala com cadeiras de acordo com o0 nimero
de formandos, proporcionando aos formandos uma maior possibilidade de
comunicagéo.

Para a realizacdo desta atividade distribuem-se tiras de papel e esferogréficas a
todos os participantes. Posteriormente pede-se aos participantes que escrevam, na folha

de papel uma palavra que melhor identifique o seu perfil socioprofissional e pessoal.
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Seguidamente cada formando Ié e fundamenta a sua palavra ao grupo com o
objetivo de se conhecer as competéncias e de se proporcionar interagcdes entre eles, de
forma a melhorar a cultura e o conhecimento organizacional.

Neste sentido, todos os formandos juntam as palavras descritas na folha de papel
de modo a formarem uma bola de papel.

Por fim, esta bola demonstra as principais caracteristicas dos colaboradores
envolvidos nesta formacdo. O formador ap6s a analise das competéncias referidas na
folha de papel deve salientar algumas das principais carateristicas valorizadas pela

cultura organizacional.

Em suma, esta formacdo possibilita uma participacdo alargada dos formandos
baseada na cooperacdo e envolvimento entre todos os elementos. Esta dinamica de
grupo pretende conhecer as competéncias socioprofissionais favoraveis ao seu

desenvolvimento organizacional.
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v" Ao novo Colaborador

Seja bem-vindo.

Acolher um novo colaborador é, acima de tudo, fornecer-lhe as melhores
condicBes de integracdo e socializacdo para que, 0 mais rapidamente possivel, se sinta
membro deste Municipio.

Este documento foi feito a pensar em si, que passa a participar na vivéncia da
Camara Municipal de Faro.

E nossa intencdo fornecer-lhe uma imagem, a mais aproximada possivel, deste
Municipio e prestar-lhe todas as informagdes que possam contribuir para que 0s
servigos da Camara Municipal de Faro sejam pautados por um bom desempenho.

Sem pretender ser exaustivo, este manual deve ser encarado por si como um
“guia” do funcionamento do Municipio.

A Céamara Municipal de Faro pde ao seu dispor uma grande quantidade de
informacdo que o ajudara no seu dia a dia.

As davidas que venham a surgir-lhe ap6s a leitura do Manual de Acolhimento
devem ser, preferencialmente, colocadas a Divisdo de Administracdo e Recursos
Humanos, ou ao responsavel do departamento onde vai ser integrado.

Deste modo, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe 0s maiores sucessos na

sua atividade laboral na Camara Municipal de Faro.
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+ Objetivos

v O Manual de Acolhimento constitui um instrumento facilitador no
processo de integracdo dos colaboradores e prestadores de servigos que pela primeira
vez entram em contacto com a Camara Municipal de Faro. O principal objetivo deste
Manual é fornecer-lhe informagdes sobre o Municipio de Faro que facilitem a sua
integracdo no departamento ou Servigo em que vai exercer a sua atividade laboral. Este
documento permitir-lhe-4, igualmente, tomar conhecimento da estrutura organizacional
e do funcionamento do municipio aos diferentes niveis, devidamente enquadrados nos
objetivos gerais do municipio e nas areas estratégicas de atuacdo. Esperamos, ainda, que
este Manual contribua para a criacdo de um bom desempenho de trabalho que,
naturalmente terd consequéncias benéficas sobre o seu desempenho e bem-estar no

Municipio de Faro.
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+ Manual de acolhimento

I. A quem se destina?

v O Manual de Acolhimento destina-se, em particular, a todos os
colaboradores que iniciam a sua atividade no Municipio de Faro. No entanto, dele
podem tirar proveito, igualmente, os outros que fazem parte do mapa de pessoal do
Municipio, os quais desempenham um papel fundamental na integracdo dos novos

colaboradores.

Il. Paraque serve?

v O Manual de Acolhimento € um documento feito a pensar no novo
colaborador e no fornecimento de uma imagem o mais aproximado possivel do
Municipio de Faro. O Manual de Acolhimento procura criar as melhores condicGes de
integracdo aos novos colaboradores para que se identifiquem, o mais rapidamente,
possivel, com a cultura do municipio e se sintam membros ativos do mesmo. Tem ainda
a finalidade de prestar todas as informagdes uteis no sentido de servir de “guia” ao

funcionamento do municipio e contribuir para 0 bom desempenho socioprofissional.

I1l. O dia do acolhimento

v A sua colaboracdo/integracdo no Municipio de Faro resultou apds uma
analise e contactos que envolveram o seu futuro responsavel direto. Uma vez tomada a
decisdo de colaboracdo, de parte a parte, e logo que esteja definido o inicio da sua

atividade, serd marcado o “Dia do Acolhimento”, em que serdo seguidos 0s seguintes

procedimentos: O contacto inicial ou a rece¢do do novo colaborador sera feita junto do

responsavel da sua area, que podera esclarecer eventuais questdes que queira colocar.
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Deve, posteriormente, dirigir-se aos servicos administrativos, onde Ihe serdo entregues
um conjunto de documentos a preencher (Ficha de dados pessoais e Declaracdo para
efeitos de Imposto de Rendimento Singular “IRS”), visando a recolha de mais dados
necessarios a elaboracdo do seu registo biografico, bem como, se aplicavel, promover a
inscri¢cdo na Seguranca Social. Por isso, devera ser portador dos seguintes documentos

de identificacéo:

- Copia do Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidad&o;

- Cépia do Cartdo de Contribuinte (NIF);

- NUmero de beneficiario da Seguranca Social,

- Numero de Identificagdo bancéria do banco onde tem conta (NIB);
- Cumprimento das leis de vacinacédo obrigatdria;

- 1 Foto.

v Em seguimento a apresentacdo, o novo colaborador serd conduzido numa
visita as instalacdes onde funcionam os diversos servicos do Municipio de Faro, sendo-

Ihe apresentado o servico que passara a integrar.

v Posteriormente assinard o contrato de trabalho, estdgio ou outro,
consoante o tipo de estatuto que o ligara ao Municipio de Faro. Ser-lhe-a, entdo,

entregue o Manual de Acolhimento.

v Poderd& ser integrado numa Ac¢do de Formagdo de
Acolhimento/Integracdo, sobre:

- Apresentacédo da Organizagéo

- InstalagOes (area total, edificios administrativos, instalacfes sociais, etc.);

- Organograma;

- Misséo e Cultura da Organizacéo;

- Politica de Formacdo e Recrutamento;

- Higiene e Seguranca no Trabalho.
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Breve apresentacdo da Camara Municipal de Faro
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I. Municipio de Faro

O Municipio de Faro é uma organizacdo governamental, no qual os servicos
municipais estdo dispostos por uma estrutura nuclear constituida por trés unidades
organicas nucleares, mais especificamente o Departamento de Administracdo e
Financas, o Departamento de Infraestruturas e Urbanismo e o Departamento de Acao
Social e Educacéo, por doze unidades organicas flexiveis, sendo ainda formado por duas
unidades organicas dirigidas por titulares de cargos de direcdo intermedia de 3° grau,
sessenta e uma subunidades organicas e duas equipas de projeto.

Os objetivos do Municipio de Faro pretendem:

- A realizacdo eficiente das acdes e tarefas definidas pelos 6rgdos municipais;

- A obtencdo maxima de indices quantitativos e qualitativos na prestacdo de
servigos as populacdes; o aproveitamento de todos os recursos disponiveis com vista a
uma gestdo equilibrada e moderna; a promocao da participacdo dos agentes sociais e
econdmicos nas decisdes e na atividade municipal e por fim a valorizacdo civica e
profissional dos funcionarios municipais.

Os servicos municipais Sdo compostos por um conjunto de principios
orientadores que visam proporcionar servicos a populacdo, respeitando as decisdes dos
Orgdos autarquicos democraticamente eleitos, tendo em considera¢do o respeito pela
igualdade e pela legalidade de tratamento de todos os cidaddos, a racionalidade da
gestdo, a qualidade e inovagdo, com vista a0 aumento da produtividade e a
desburocratizacdo e por fim a administracdo aberta permitindo a participacdo dos
municipes através do permanente conhecimento dos processos em que Sejam
diferentemente interessados, nos termos legais.

O plano estratégico do Municipio de Faro tem como objetivo promover a

melhoria das condi¢bes de vida da populacdo do municipio, sendo que desenvolve

100



A Gestédo de Recursos Humanos no Municipio de Faro Tiago Martins

medidas a nivel econdmico, social e cultural. Porém, estes planos devem ser cumpridos
e desenvolvidos em todos os niveis de atuacdo, de forma a cumprir as metas e 0s
objetivos do municipio. Portanto, todos 0s servicos cooperam com 0s 0rgdos municipais
no planeamento e na programacdo dos instrumentos, respeitando os vinculos de atuacao

dos servicos.

Il. Missao

A missdo do municipio de Faro é planear e executar uma politica municipal de
interesse publico nos diversos dominios da sua atuacao, organizando as atividades na
prossecucdo da melhoria das condicGes de vida, de trabalho e de lazer dos seus

municipes e de todos 0s que nos visitam.

I1. Visao

Esta organizacdo tem como visdo ser um municipio de referéncia, prestando um
servico publico de exceléncia, qualidade, eficiéncia e eficacia, numa Otica de
responsabilidade e responsabilizagdo, orientando-se por critérios de rigor, exigéncia,
justica social, transparéncia e integridade, afirmando-se como uma instituicdo de
referéncia na sua atuagdo. Logo, demonstra que é uma organizacdo de exceléncia ao
nivel dos servi¢cos municipais prestados, adaptando respostas inovadoras e adequadas a

novas realidades, apostando ainda na satisfacdo permanente da populacao.

1VV. Valores

- Sentido publico de servico a populagéo;
- Transparéncia, o didlogo e participacdo expressa no respeito pelas posi¢des de

cada um;
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- Qualidade, a inovacéo e desburocratizagdo numa procura de melhoria continua
da prestacao de servicos;
- Qualidade de gestdo baseada em critérios técnicos, humanos, econémicos e

financeiros que sejam racionais e eficazes.

V. Objetivos Estratégicos

- Promover uma cultura de programacao, planeamento e concretizacdo do Plano
e Orcamentos no respeito pelas regras de um maior rigor e adequacao aos recursos
existentes;

- Programar e concretizar os principais projetos, obras e iniciativas, de acordo
com um sistema de permanente planeamento, controlo e articulacéo interdepartamental;

- Manter uma atitude de continua implementacdo, avaliacdo e correcdo dos
procedimentos administrativos e operacionais;

- Aproveitar todas as potencialidades decorrentes das aplicacdes e tecnologias da
informag&o existente, promovendo um menor uso do “papel”;

- Reforcar a banalizacdo das redes de comunicacdo inter-servigos, apostando no
seu alargamento as juntas de Freguesia e entidades externas ao Municipio;

- Organizar os servicos municipais numa otica clara de resposta as necessidades
dos utentes;

- Testar e implementar os mais ajustados principios de uma gestdo pela
qualidade ao nivel do trabalho interno e numa perspetiva dos melhores resultados para
0s utentes;

- Implementar o Sistema Integrado da Gestdo e Avaliacdo de Desempenho

(SIADAP) num formato de elevada exigéncia individual e coletiva adotando o Balanced
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Score Card como modelo de organizacdo e programacao de atividades dos servicos
municipais;

- Concretizar um plano de formacéo continua de todos os colaboradores, assente
num plano de curto e médio prazo;

- Promover a racionalizacdo de recursos humanos, financeiros e orcamentos na

perspetiva de uma gestéo eficaz e equilibrada.

V1. Principios Organizacionais

O Municipio de Faro é composto por diversos servicos que dao respostas
adequadas e especializadas as necessidades da populacdo do Municipio de Faro com o
objetivo de proporcionar qualidade de vida aos municipes. Logo, para atingir este
patamar de exceléncia na qualidade do atendimento dos cidaddos do municipio de Faro
€ necessario que o0s colaboradores tenham competéncias necessarias para o0
cumprimento das suas funcdes.

Para que o Municipio de Faro continue a funcionar no seu melhor é fundamental
ndo descurar a lideranca organizacional bem estruturada e ter sempre em perspetiva 0s
seus proprios objetivos. Para além disso, deverd primar pela oferta de uma boa
estabilidade profissional aos colaboradores e pela manutencdo dos sentimentos de
segurancga que permitirdo o continuo desenvolvimento organizacional. Outro aspeto a
salientar, € a necessidade permanente de formacdo dos colaboradores, de forma a
melhorar continuamente a qualidade dos servigos.

Esta organizacdo possui uma diversidade de servicos de qualidade que tém
como base os principios da inovacdo e da criatividade, estes sdo identificados como

fatores essenciais para o sucesso do Municipio de Faro.
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A Céamara Municipal de Faro pretende promover o bem-estar dos cidadaos do
municipio. Portanto, todos o0s servigos cooperam com o0s 0Orgdos municipais no
planeamento e na programacdo dos instrumentos, respeitando os vinculos de atuacao
dos mesmos. Assim sendo, 0 municipio pretende que todos colaboradores se envolvem
na vida da organizacdo, de forma a proporcionam servicos de qualidade que permitam o

desenvolvimento e manutencao da organizacéo.
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Gestao de Recursos Humanos

== =l Tk

.
8 |

I. Divisdo de Administracao e Recursos Humanos

v" Servico de Recrutamento e Cadastro

a) Assegurar a gestdo de carreiras;

b) Organizar e manter atualizado os processos individuais;

C) Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliacdo de
desempenho dos trabalhadores, bem como o processo de indigitacdo e eleicdo da
comissdo partidaria;

d) Preparar e instruir os procedimentos concursais de recrutamento,
mobilidade e cedéncia de interesse publico;

e) Organizar e gerir a circulacdo, encaminhamento e o arquivo em suporte
papel, entre edificios e servicos municipais, em estreita colaboragdo com todos 0s
departamentos e, em especial, com o sistema de Gestdo documental.

v" Servico de Vencimentos

a) Gerir os sistemas de assiduidade;

b) Processar as remuneracdes, abonos e ADSE;

C) Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente
a assiduidade, trabalho extraordinario, ajudas de custo e comparticipacdo na doenca;

d) Organizar e gerir a circulagdo, encaminhamento e o arquivo em suporte
papel, entre edificios e servicos municipais, em estreita colaboracdo com todos 0s

departamentos e, em especial, com o sistema de gestdo documental.
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v" Servico de Higiene e Sequranca no Trabalho

a) Instruir os processos de aposentacao;

b) Proceder a gestdo de pessoal da limpeza e seguranga colocado nos
diversos edificios da Camara, definindo os critérios ou determinando a sua afetacdo ou
mobilidade;

C) Elaborar o plano de prevencéo de riscos profissionais, bem como planos
detalhados de prevencdo e protecao exigidos por legislacdo especifica;

d) Colaborar na concecdo de locais, métodos e organizacdo do trabalho,
bem como na escolha e na manutengéo de equipamentos de trabalho;

e) Supervisionar 0 aprovisionamento, a validade e a conservacdo dos
equipamentos de trabalho;

f) Participar os acidentes de trabalho a companhia de seguros dentro dos
prazos legais;

) Elaborar os relatorios de acidentes de trabalho e auditorias internas
mantendo atualizado os respetivos processos;

h) Promover acBes de sensibilizacdo e fiscalizagdo com vista ao
cumprimento dos normativos legais e a promocéo da salde;

)] Organizar e gerir a circulacdo, encaminhamento e 0 arquivo em suporte
papel, entre edificios e servicos municipais, em estreita colaboracdo com todos 0s
departamentos e, em especial, com o sistema de Gestdo documental.

v" Servico de Formacéo

a) Realizar o levantamento de necessidades, colaborar na definicdo de
prioridades de formacdo e aperfeicoamento profissional do pessoal da autarquia e

elaborar para aprovacao o plano anual de formacéo;
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b) Organizar e gerir a circulacdo, encaminhamento e o arquivo em suporte
papel, entre edificios e servicos municipais, em estreita colaboragdo com todos 0s
departamentos e, em especial, com o sistema de Gestdo documental.

v" Servico de Expediente

a) Gerir 0 mapa de pessoal e elaborar o orcamento de estado;

b) Promover, em articulagcdo com o0s restantes servi¢cos, uma adequada
afetacdo dos recursos humanos, tendo em vista os objetivos definidos e o perfil de
competéncias profissionais.

Il. Capital Humano

Tendo em conta que os colaboradores sdo o elo fundamental para
desempenharmos a nossa Missdo e prestarmos servicos de qualidade aos nossos
municipes, centramos 0 processo de recrutamento e selecdo na qualificacdo e
preparacdo dos colaboradores, valorizando as suas competéncias profissionais, as suas
capacidades técnicas e suas aptiddes pessoais.

Sdo objetivos primordiais da politica de recrutamento, sele¢do e retencdo do
municipio:

-Garantir que a incorporac¢do de novos colaboradores é feita atempadamente;

-Que estes tém um perfil de atitudes, capacidades e competéncias ajustado as
necessidades e responsabilidades funcionais da Camara Municipal de Faro;

-Contribuir para o aproveitamento de sinergias no seio das equipas.

I1l1. Politica de Recrutamento, Selecdo de Recursos

Humanos

O recrutamento do pessoal devera ser analisado pela Divisdo de Administracéo e

Recursos Humanos, considerando a possibilidade de existir recrutamento interno que
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permite oferecer aos colaboradores oportunidades de desenvolvimento e crescimento
profissional no Municipio de Faro. As vagas disponibilizadas deverdo ser divulgadas

através de procedimento concursal, publicado no Diario da Republica, na Bolsa de

Emprego Publico (www.bep.gov.pt), jornais de expansdo nacional e através do site da

Camara Municipal de Faro (www.cm-faro.pt), sendo que as candidaturas deverdo ser

efetuadas de acordo com os prazos definidos nos respetivos avisos.

A valorizacdo do colaborador pelo reconhecimento do seu trabalho e
desempenho constitui uma das bases para a retencdo dos seus recursos humanos.
Adicionalmente, o Municipio de Faro promove um bom ambiente de trabalho, através
da motivacdo dos seus colaboradores, procurando a sua satisfacdo aos mais diversos
niveis, tal como as condi¢6es de trabalho e a formacéo e sensibilizacdo para a melhoria
das competéncias.

O Municipio de Faro, promove a selecdo de profissionais qualificados, de acordo
com requisitos técnicos, pessoais e comportamentais com vista a prestacdo de servicos
de qualidade e exceléncia aos seus municipes e estabelece as diretrizes que viabilizem
0s processos de recrutamento e selecdo de pessoal de acordo com a missdo e 0s
objetivos estratégicos do municipio. Adota métodos e critérios de selecdo baseados na
ndo discriminacdo de género, idade, raca, religido, deficiéncia e orientacdo sexual, com

base na legislagdo em vigor.

IV. Requisitos para a Constituicdo do Vinculo de

Emprego Publico

a) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constituicdo, por
convencéo internacional ou por lei especial,

b) 18 anos de idade completos;
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c) Nao inibicdo do exercicio de fungbes publicas ou ndo interdicdo para o
exercicio daquelas que se propde desempenhar;
d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das funcdes;

e) Cumprimento das leis de vacinacdo obrigatodria.

4+ O Novo Colaborador

A.Perfil e Competéncias
-Capacidade de adaptacéo;

- Din&mico, criativo e ativo;

-Espirito de equipa;

-Indulgéncia a Pressdo e Contrariedades;

-Produtivo mesmo em ambiente de pressao;

- Controlo emocional;

-Reunir aptidGes para desempenhar as fungdes que sdo propostas de

acordo com as necessidades evidenciadas.

B. Integracao e Socializacao

O Municipio de Faro deverd proporcionar aos colaboradores condicGes de
trabalho e garantir o acolhimento e ambientacdo dos novos colaboradores, inclusive

promovendo a sua adaptacdo a cultura do municipio.

C.Formacao

O Municipio de Faro devera proporcionar a todos os colaboradores formacGes
em area especificas de acordo com as suas necessidades e de caracter obrigatério

exigivel por lei. A cultura de formacdo do Municipio de Faro aposta nos processos
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formativos, no reconhecimento, na validacdo e na certificacdo de competéncias

profissionais.

V. Direitos, Deveres e Garantias do Empregador
Publico
- O empregador publico e o trabalhador, no cumprimento das respetivas
obrigac@es, assim como no exercicio dos correspondentes direitos, devem agir de boa-
fé.
- O empregador publico e o trabalhador devem colaborar na obtencéo da
qualidade do servico e da produtividade, bem como na promoc¢do humana, profissional

e social do trabalhador.

+ Deveres do Empregador Publico

O empregador publico deve:

a) Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o trabalhador;

b) Pagar pontualmente a remuneracdo, que deve ser justa e adequada ao
trabalho;

c) Proporcionar boas condi¢des de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como
moral;

d) Contribuir para a elevacdo do nivel de produtividade do trabalhador,
nomeadamente proporcionando-lhe formagéo profissional;

e) Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerca atividades cuja
regulamentacdo ou deontologia profissional a exija;

f) Possibilitar o exercicio de cargos em organizagdes representativas dos

trabalhadores;
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g) Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em conta a protecdo da
seguranca e saude do trabalhador, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de
acidentes de trabalho;

h) Adotar, no que se refere a seguranca e saude no trabalho, as medidas que
decorram, para o 6rgdo ou servico ou para a atividade, da aplicacdo das prescricdes
legais e convencionais vigentes;

i) Fornecer ao trabalhador a informacdo e a formacédo adequadas a prevencao de
riscos de acidente e doenca;

j) Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
Orgdos ou servigos, com indicacdo dos nomes, datas de nascimento e de admissao,
modalidades de vinculo, categorias, promoc¢6es, remuneracdes, datas de inicio e termo
das férias e faltas que impliqguem perda da remuneracdo ou diminuicdo dos dias de
férias.

O empregador publico deve proporcionar ao trabalhador acGes de formacao

profissional adequadas a sua qualificacdo, nos termos de legislacdo especial.

E proibido ao empregador publico:

a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerca os seus direitos, bem
como aplicar-lhe sancbes disciplinares ou trata-lo desfavoravelmente por causa desse
exercicio;

b) Obstar, injustificadamente, a prestacédo efetiva do trabalho;

c) Exercer presséo sobre o trabalhador para que o influencie desfavoravelmente
nas condicdes de trabalho prdprias ou dos colegas;

d) Diminuir a remuneracéo, salvo nos casos previstos na lei;

e) Baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos previstos na lei;
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f) Sujeitar o trabalhador a mobilidade, salvo nos casos previstos na lei;

g) Ceder trabalhadores do mapa de pessoal préprio para utilizacdo de terceiros
que sobre esses trabalhadores exercam os poderes de autoridade e direcdo proprios do
empregador publico ou por pessoa por ela indicada, salvo nos casos especialmente
previstos;

h) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou a utilizar servigos fornecidos pelo
empregador publico ou por pessoa por ele indicada;

i) Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refeitorios ou outros
estabelecimentos diretamente relacionados com o trabalho, para fornecimento de bens
ou prestacdo de servicos aos trabalhadores;

j) Fazer cessar o vinculo e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acordo,
havendo o propdsito de o prejudicar em direitos ou garantias decorrentes da
antiguidade.

2 - Os trabalhadores tém o direito de frequentar acbes de formacdo e

aperfeicoamento necessarias ao seu desenvolvimento profissional.

+ Deveres do trabalhador

Sdo deveres gerais dos trabalhadores:

a) O dever de prossecucdo do interesse publico consiste na sua defesa, no
respeito pela Constituicdo, pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente protegidos
dos cidadéos.

a) O dever de isencdo consiste em ndo retirar vantagens, diretas ou
indiretas, pecuniarias ou outras, para si ou para terceiro, das func¢des que exerce.

a) O dever de imparcialidade consiste em desempenhar as fungdes com

equidistancia relativamente aos interesses com que seja confrontado, sem discriminar
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positiva ou negativamente qualquer deles, na perspetiva do respeito pela igualdade dos
cidad&os.

b) O dever de informacéo consiste em prestar ao cidaddo, nos termos legais,
a informacdo que seja solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, ndo deva
ser divulgada.

C) O dever de zelo consiste em conhecer e aplicar as normas legais e
regulamentares e as ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos, bem como exercer
as funcbes de acordo com os objetivos que tenham sido fixados utilizando as
competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

d) O dever de obediéncia consiste em adoptar e cumprir as ordens dos
legitimos superiores hierarquicos, dadas em objeto de servico e com a forma legal.

e) O dever de lealdade consiste em desempenhar as funcdes com
subordinacdo aos objetivos do 6rgdo ou servico.

f) O dever de correcdo consiste em tratar com respeito os utentes dos
Orgaos ou servicos e os restantes trabalhadores e superiores hierarquicos.

) Os deveres de assiduidade e de pontualidade consistem em comparecer
ao servico regular e continuamente e nas horas que estejam designadas.

h) O trabalhador tem o dever de frequentar acdes de formacdo e
aperfeicoamento profissional na atividade em que exerce funcGes, das quais apenas
pode ser dispensado por motivo atendivel.

) Na situacdo de requalificagdo, o trabalhador deve observar os deveres

especiais inerentes a essa situagao.
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+ Carreira na Funcéo Publica

v' Carreiras Gerais
a) A caracterizacdo das carreiras gerais, em funcdo do nimero e designacao
das categorias em que se desdobram, dos conteddos funcionais, dos graus de

complexidade funcional e do nimero de posi¢es remuneratdrias de cada categoria.

b) A previsdo, nos mapas de pessoal, de postos de trabalho que devam ser
ocupados por coordenadores técnicos da carreira de assistente técnico depende da
existéncia de unidades organicas flexiveis com o nivel de sec¢do ou da necessidade de

coordenar, pelo menos, 10 assistentes técnicos do respetivo setor de atividade.

C) A previsdo, nos mapas de pessoal, de postos de trabalho que devam ser
ocupados por encarregados gerais operacionais da carreira de assistente operacional
depende da necessidade de coordenar, pelo menos, trés encarregados operacionais do

respetivo setor de atividade.

d) A previsdo, nos mapas de pessoal, de postos de trabalho que devam ser
ocupados por encarregados operacionais da carreira de assistente operacional depende
da necessidade de coordenar, pelo menos, 10 assistentes operacionais do respetivo setor

de atividade.

+ Competéncias Funcionais

v" Carreira de Técnico superior

Na categoria de Técnico Superior prevalecem as sequintes funcoes:

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam
e preparam a deciséo.

Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos

graus de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado
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nas areas de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 0rgaos e servigos. Funcoes
exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento
superior qualificado. Representacdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opcbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou

orientagdes superiores.

v" Carreira de Assistente técnico

Na categoria de Coordenador Técnico prevalecem as sequintes funcoes:

Funcbes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou
equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.

Realizacdo das atividades de programacéo e organizacdo do trabalho do pessoal
que coordena, segundo orientacOes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Func¢des exercidas com

relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Na categoria de Assistente Técnico prevalecem as sequintes funcoes:

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas
areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e
Servigos.

Carreira de Assistente operacional

Na categoria de Encarregado geral Operacional prevalecem as seguintes

funcoes:
Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenacéo
geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua

supervisao.
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Na categoria de Encarregado Operacional prevalecem as sequintes funcoes:

Funcdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de
atividade, por cujos resultados é responsavel.

Realizacdo das tarefas de programacdo, organizacdo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenacéo. Substituicdo do encarregado geral nas suas
auséncias e impedimentos.

Na categoria de Assistente Operacional prevalecem as sequintes funcoes:

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
orgdos e servicos, podendo comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo, quando

necessario, a manutencao e reparagdo dos mesmos.

+ Modalidades de vinculo e prestacdo de trabalho

para o exercicio de funcdes publicas

Vinculo de nomeacédo

1 - O vinculo de emprego publico constitui-se por nomeacdo nos casos de
exercicio de fun¢des no &mbito das seguintes atribuicdes, competéncias e atividades:

a) Missdes genéricas e especificas das Forcas Armadas em quadros
permanentes;

b) Representacdo externa do Estado;

c) Informagdes de seguranga;

d) Investigacdo criminal,

e) Seguranca publica, quer em meio livre quer em meio institucional;

f) Inspecéo.
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2 - As fungdes referidas no namero anterior desenvolvem-se no ambito de
carreiras especiais.

Comissdo de servico

1 - O vinculo de emprego puablico constitui-se por comissao de servico nos
seguintes casos:

a) Cargos ndo inseridos em carreiras, designadamente cargos dirigentes;

b) Funcdes exercidas com vista a aquisi¢do de formacéo especifica, habilitacdo
académica ou titulo profissional por trabalhador com vinculo de emprego publico por
tempo indeterminado.

2 - Na falta de norma especial, aplica-se a comissao de servico a regulamentacao
prevista para o vinculo de emprego publico de origem e, quando este ndo exista, a

regulamentacdo prevista para os trabalhadores contratados.

Prestacdo de servico

1 - O contrato de prestacdo de servico para o exercicio de funcbes publicas €
celebrado para a prestacdo de trabalho em 6rgdo ou servico sem sujeicdo a respetiva
disciplina e direcdo, nem horério de trabalho.

2 - O contrato de prestacdo de servico para o exercicio de fungdes publicas pode
revestir as seguintes modalidades:

a) Contrato de tarefa, cujo objeto é a execucdo de trabalhos especificos, de
natureza excecional, ndo podendo exceder o termo do prazo contratual inicialmente
estabelecido;

b) Contrato de avenca, cujo objeto é a execugdo de prestacGes sucessivas no
exercicio de profissdo liberal, com retribuicdo certa mensal, podendo ser feito cessar, a
todo o tempo, por qualquer das partes, mesmo quando celebrado com clausula de

prorrogacdo tacita, com aviso prévio de 60 dias e sem obrigacdo de indemnizar.
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3 - Sao nulos os contratos de prestacdo de servigo para o exercicio de funcGes
publicas em que exista subordinacdo juridica, ndo podendo os mesmos dar origem a
constitui¢do de um vinculo de emprego publico.

4 - A nulidade dos contratos de prestacdo de servico nao prejudica a producéo
plena dos seus efeitos durante o tempo em que tenham estado em execucgdo, sem
prejuizo da responsabilidade civil, financeira e disciplinar em que incorre 0 seu

responsavel.

Continuidade do exercicio de funcoes publicas

O exercicio de func@es ao abrigo de qualquer modalidade de vinculo de emprego
publico, em qualquer dos 6rgdos ou servicos a que a presente lei é aplicavel, releva
como exercicio de funcGes puablicas na carreira, na categoria ou na posi¢cdo
remuneratdria, conforme os casos, quando os trabalhadores, mantendo aquele exercicio

de fun¢bes, mudem definitivamente de 6rgéo ou servico.

Horario Laboral

O regime de horario laboral que se encontra em
vigor na Camara Municipal de Faro é de 8 horas diérias, distribuidas pelos 5 dias Uteis
da semana, num total de 40 horas semanais.

I. Periodo da Manha
v" 08:00h

v 09:00h
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I1. Periodo de Almoco
v' 12:00h — 13:00h

v" 13:00h — 14:00h

I1l.  Periodo da Tarde
v A saida poderd ocorrer entre as 17:00h e as 18:00h consoante a hora de

entrada no periodo da manha.

IV. Modalidades de Horéario

v' Hordério flexivel

Horéario flexivel é o que permite ao trabalhador de um servico gerir 0s seus
tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida.

A adocdo de qualquer horario flexivel esta sujeita as seguintes regras:

a) A flexibilidade ndo pode afetar o regular e eficaz funcionamento dos 6rgaos
0u servicos, especialmente no que respeita as relagdes com o publico;

b) E obrigatéria a previsio de plataformas fixas da parte da manhé e da parte da
tarde, as quais ndo podem ter, no seu conjunto, duracao inferior a quatro horas;

c) Néo podem ser prestadas, por dia, mais de 10 horas de trabalho;

d) O cumprimento da duracdo do trabalho deve ser aferido a semana, a quinzena
OuU ao més.

O débito de horas, apurado no final de cada periodo de afericdo, da lugar a
marcacgdo de uma falta, que deve ser justificada nos termos da legislacdo aplicavel, por
cada periodo igual ou inferior a duragdo media diaria do trabalho.

Relativamente aos trabalhadores com deficiéncia, o excesso ou débito de horas

apurado no final de cada um dos periodos de afericdo pode ser transportado para o
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periodo imediatamente seguinte e nele compensado, desde que ndo ultrapasse o limite

de cinco e dez horas, respetivamente, para a quinzena e para 0 més.

v' Horario rigido
Horéario rigido é aquele que, exigindo o cumprimento da duracdo semanal do
trabalho, se reparte por dois periodos diarios, com horas de entrada e de saida fixas

idénticas, separados por um intervalo de descanso.

Sem prejuizo de determinacdo em contrario do dirigente maximo do

servico, o horario rigido é o sequinte:

a) Servicos de regime de funcionamento comum que encerram ao sabado:

Periodo da manhd - das 9 horas as 13 horas;

Periodo da tarde - das 14 horas as 18 horas.

b) Servicos de regime de funcionamento especial que funcionam ao sabado de
manha:

Periodo da manha - das 9 horas e 30 minutos as 13 horas, de segunda-feira a
sexta-feira, e até as 12 horas, aos sabados;

Periodo da tarde - das 14 horas as 18 horas, de segunda-feira a sexta-feira.

A adoc¢do do horério rigido ndo prejudica a possibilidade de fixacdo, para 0s
trabalhadores com deficiéncia, pelo respetivo dirigente méaximo e a pedido do
interessado, de mais do que um intervalo de descanso e com duracdo diferente da

prevista no regime geral, mas sem exceder no total os limites neste estabelecido.

v" Horéario desfasado

Horério desfasado é aquele que, embora mantendo inalterado o periodo normal

de trabalho diario, permite estabelecer, servico a servi¢o ou para determinado grupo ou
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grupos de pessoal, e sem possibilidade de opc¢éo, horas fixas diferentes de entrada e de
saida.

v' Jornada continua

A. Jornada continua consiste na prestagéo ininterrupta de trabalho, salvo um
periodo de descanso nunca superior a trinta minutos, que, para todos os efeitos, se
considera tempo de trabalho.

B. Jornada continua deve ocupar, predominantemente, um dos periodos do
dia e determinar uma reducdo do periodo normal de trabalho didrio nunca superior a
uma hora.

A jornada continua pode ser adotada nos casos de horarios especificos

previstos na presente lei e em casos excecionais, devidamente fundamentados,

designadamente nos sequintes:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de 12 anos ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doenca cronica;

b) Trabalhador adotante, nas mesmas condi¢des dos trabalhadores progenitores;

c) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu cargo neto com
idade inferior a 12 anos;

d) Trabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a confianca judicial
ou administrativa do menor, bem como o conjuge ou a pessoa em unido de facto com
qualquer daqueles ou com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e
habitacdo com o menor;

e) Trabalhador estudante;

f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias relevantes,
devidamente fundamentadas, o justifiquem;

g) No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.
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C. O tempo maximo de trabalho seguido, em jornada continua, ndo pode ter

uma duracao superior a cinco horas.

v' Trabalho por turnos

D. Considera-se trabalho por turnos qualquer organizacdo do trabalho em
equipa em que os trabalhadores ocupam sucessivamente 0s mesmos postos de trabalho,
a um determinado ritmo, incluindo o rotativo, continuo ou descontinuo, podendo
executar o trabalho a horas diferentes num dado periodo de dias ou semanas.

E. Devem ser organizados turnos de pessoal diferentes sempre que o
periodo de funcionamento do 6érgdo ou servigo ultrapasse os limites maximos do
periodo normal de trabalho.

F. A duracdo de trabalho de cada turno ndo pode ultrapassar os limites
maximos dos periodos normais de trabalho.

A prestacdo de trabalho por turnos deve obedecer as sequintes regras:

a) Os turnos séo rotativos, estando o respetivo pessoal sujeito a sua variacao
regular;

b) Nos servicos de funcionamento permanente ndo podem ser prestados mais de
seis dias consecutivos de trabalho;

c) As interrupcdes a observar em cada turno devem obedecer ao principio de que
ndo podem ser prestadas mais de cinco horas de trabalho consecutivo;

d) As interrupcGes destinadas a repouso ou refeigdo, quando nao superiores a 30
minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho;

e) O dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos uma
vez em cada periodo de quatro semanas;

f) A mudanga de turno sé pode ocorrer ap6s o dia de descanso.
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v" Regimes de turnos

O regime de turnos é:

a) Permanente, quando o trabalho for prestado em todos os dias da semana;

b) Semanal prolongado, quando for prestado em todos os cinco dias Uteis € no
sébado ou domingo;

c¢) Semanal, quando for prestado apenas de segunda-feira a sexta-feira.

O regime de turnos é total quando for prestado em, pelo menos, trés periodos de

trabalho diario e parcial quando prestado em apenas dois periodos.

v Condicoes da isencao de horario de trabalho

A. Os trabalhadores titulares de cargos dirigentes e que chefiem equipas
multidisciplinares gozam de isencdo de horario de trabalho, nos termos dos respetivos
estatutos.

B. Podem ainda gozar de isencdo de horario, outros trabalhadores mediante
celebracdo de acordo escrito com o respetivo empregador publico, desde que tal isengédo
seja admitida por lei ou por instrumento de regulamentacéo coletiva de trabalho.

C. A isencdo de horario ndo dispensa a observancia do dever geral de
assiduidade, nem o cumprimento da duracdo semanal de trabalho legalmente

estabelecida.
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Controlo de Assiduidade

O Municipio de Faro realiza o controlo de assiduidade dos seus colaboradores
através do registo de presencas, efetuado nos terminais instalados nas entradas dos

diversos departamentos.

v’ Faltas

Considera-se falta a ndo comparéncia do trabalhador durante a parte ou
totalidade do periodo de trabalho a que esta obrigado, bem como a ndo comparéncia ao
local a que 0 mesmo deva deslocar-se por motivo de servico.

No sentido de se proceder a um adequado controlo das auséncias, todas as faltas,
totais ou parciais, justificadas ou injustificadas, previsiveis ou imprevisiveis, devem ser
regularizadas, dentro dos prazos que a lei consagra, através do preenchimento do

impresso destinado a esse fim.

I. Tipologia Legal das Faltas

Séo consideradas justificadas as faltas previstas no n°2 do artigo 134 da lei

n°35/2014 de 20 de Junho, com os fundamentos abaixo elencados:

a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;

b) As motivadas por falecimento do cdnjuge, parentes ou afins;

c) As motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimento de ensino;

d) As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto que néo
seja imputavel ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescricdo médica no
seguimento de recurso a técnica de procriacdo medicamente assistida, doenca, acidente

ou cumprimento de obrigacgéo legal;
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e) A motivada pela prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a
neto ou a membro do agregado familiar do trabalhador;

f) As motivadas por deslocacao a estabelecimento de ensino de responsavel pela
educacdo de menor por motivo da situacdo educativa deste, pelo tempo estritamente
necessario, até quatro horas por trimestre, por cada menor;

g) As dadas por candidatos a elei¢cdes para cargos publicos, durante o periodo
legal da respetiva campanha eleitoral, nos termos da correspondente lei eleitoral;

h) As motivadas pela necessidade de tratamento ambulatério, realizacdo de
consultas médicas e exames complementares de diagnostico, que ndo possam efetuar-se
fora do periodo normal de trabalho e s6 pelo tempo estritamente necessario;

i) As motivadas por isolamento profilatico;

j) As dadas para doacéo de sangue e socorrismo;

k) As motivadas pela necessidade de submissdo a métodos de selecdo em
procedimento concursal;

I) As dadas por conta do periodo de férias;

m) As que por lei sejam como tal consideradas.

Sdo consideradas injustificadas as faltas que ndo se encontram previstas no
n°2 do artigo 134 da lei n°35/2014 de 20 de Junho.

wga ¢ Wi

Gestédo da Formacao T Wagh

v' Politica de Formacao

O Municipio de Faro desenvolveu uma politica de formacéo eficiente de forma a

dar resposta a todas as necessidades formativas dos seus colaboradores. Deste modo, ela
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deve ser entendida como um processo global de gestdo e de desenvolvimento dos
Recursos Humanos que contribui para o mérito do Municipio.

A formacéo que se desenvolve no Municipio de Faro € um meio para atingir 0s
objetivos, previamente definidos e, deste modo contribuir para o refor¢co constante das
competéncias dos seus colaboradores. Nado esquecendo nunca que a formacao é um dos
fatores dindmicos mais importantes da competitividade de um municipio, de forma a
atualizar-se e a dar resposta as constantes mudancas e desafios que enfrenta.

A formacao profissional é um processo global e permanente através do qual os
funcionarios e agentes, bem como os candidatos a funcionarios sujeitos a um processo
de recrutamento e seleccdo, se preparam para 0 exercicio de uma actividade
profissional, perante a aquisicao e o desenvolvimento de capacidades ou competéncias,
cuja sintese e integracdo possibilitam a adop¢do dos comportamentos adequados ao
desempenho profissional e a valorizacao pessoal e profissional (Lei n.° 50/98 de 11 de

Marco).

I. Direito e dever de formacao profissional

v Os funcionarios e agentes da Administracdo Publica tém o direito de
frequentar ac¢des de formacao profissional.

v Os funcionarios e agentes da Administragdo Publica, bem como os
candidatos sujeitos a um processo de recrutamento e seleccdo, sdo obrigados a
frequentar as acOes de formacdo profissional para as quais foram designados,
especialmente as que se destinem a melhorar o seu desempenho profissional ou a suprir
caréncias detectadas na avaliacdo do seu desempenho. (Artigo 4 da Lei n.° 50/98 de 11

de Margo).
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Saude, Higiene e Seguranca no Trabalho di

v' Servico da Seguranca e Saude no
Trabalho

O cumprimento das regras de saude, higiene e seguranca sdo parte fundamental
das condices de trabalho do Municipio de Faro, para que se consiga atingir a qualidade
de vida, quer pessoal, quer profissional.

As atividades de salde, higiene e seguranca no trabalho visam a prevencdo de
riscos profissionais e a promocdo da salude do trabalhador e aplicam-se a nivel
individual e coletivo.

O Municipio de Faro dispde de um servico de Higiene e Seguranca no Trabalho
que controla a manutencdo de todos os equipamentos de trabalho e promove acc¢des de
sensibilizacdo, fiscalizagdo com vista ao cumprimento das normas estabelecidas pela lei

e a promocao da saude.

v Condicoes de trabalho do Servico da Seguranca e

Saude no Trabalho

Sao proibidas ao menor de idade as atividades cuja realizacdo esteja sujeita as
seguintes condi¢des de trabalho:

a) Risco de desabamento;

b) Manipulacdo de aparelhos de producéo, de armazenamento ou de utilizacéo
de gases comprimidos, liquefeitos ou dissolvidos;

c) Utilizacdo de cubas, tanques, reservatorios, garrafas ou botijas que contenham

agentes quimicos, substancias ou misturas;
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d) Conducdo ou operacdo de veiculos de transporte, tratores, empilhadores e
maquinas de terraplanagem;

e) Libertacdo de poeiras de silica livre, nomeadamente na projecdo de jatos de
areia;

f) Vazamento de metais em fuséo;

g) Operacdes de sopro de vidro;

h) Locais de criacdo ou conservacao de animais ferozes ou venenosos;

i) Realizadas no subsolo;

j) Realizadas em sistemas de drenagem de aguas residuais;

I) Realizadas em pistas de aeroportos; m) Realizadas em atividades que

decorram em clubes noturnos e similares;

m) Cuja cadéncia seja condicionada por maquinas e a retribuicdo determinada
em func¢éo do resultado.

2 — Sd&o, ainda, proibidas a menor com idade inferior a 16 anos as atividades

gue sejam realizadas em discotecas e similares.

v Objetivos do Servico da Seguranca e Saude no
Trabalho

A atividade do servico de sequranca e de saude no trabalho visa:

a) Assegurar as condicGes de trabalho que salvaguardem a seguranca e a salde
fisica e mental dos trabalhadores;

b) Desenvolver as condigdes técnicas que assegurem a aplicacdo das medidas de
prevencao;

c) Informar e formar os trabalhadores no dominio da seguranga e saude no

trabalho;
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d) Informar e consultar os representantes dos trabalhadores para a seguranca e
salde no trabalho ou, na sua falta, os proprios trabalhadores (artigo 66 da lei n°3/2014

de 28 de Janeiro).

Atividades principais do servico de sequranca e de saude no trabalho:

O servico de seguranca e de saude no trabalho deve tomar as medidas
necessarias para prevenir os riscos profissionais e promover a seguranca e a salde dos
trabalhadores, nomeadamente:

a) Planear a prevencado, integrando, a todos o0s niveis e para o conjunto das
atividades da empresa, a avaliagdo dos riscos e as respetivas medidas de prevencao;

b) Proceder a avaliacao dos riscos, elaborando os respetivos relatorios;

c) Elaborar o plano de prevencdo de riscos profissionais, bem como planos
detalhados de prevencdo e protegdo exigidos por legislacao especifica;

d) Participar na elaboracdo do plano de emergéncia interno, incluindo os planos
especificos de combate a incéndios, evacuacdo de instalaces e primeiros socorros;

e) Colaborar na conce¢do de locais, métodos e organizacdo do trabalho, bem
como na escolha e na manutencdo de equipamentos de trabalho;

f) Supervisionar o aprovisionamento, a validade e a conservacdo dos
equipamentos de protecdo individual, bem como a instalacdo e a manutencdo da
sinalizacdo de seguranca;

g) Realizar exames de vigilancia da salde, elaborando os relatérios e as fichas,
bem como organizar e manter atualizados os registos clinicos e outros elementos
informativos relativos ao trabalhador;

h) Desenvolver atividades de promocéo da saude;

i) Coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;
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j) Vigiar as condicGes de trabalho de trabalhadores em situacbes mais
vulneraveis;

I) Conceber e desenvolver o programa de informacdo para a promocdo da
seguranca e saude no trabalho, promovendo a integracdo das medidas de prevencao nos
sistemas de informacdo e comunicacao da empresa;

m) Conceber e desenvolver o programa de formacdo para a promoc¢do da
seguranca e saude no trabalho;

n) Apoiar as atividades de informacdo e consulta dos representantes dos
trabalhadores para a seguranca e salde no trabalho ou, na sua falta, dos proprios
trabalhadores;

0) Assegurar ou acompanhar a execuc¢do das medidas de prevenc¢do, promovendo
a sua eficiéncia e operacionalidade;

p) Organizar os elementos necessarios as notificaces obrigatdrias;

q) Elaborar as participacfes obrigatorias em caso de acidente de trabalho ou
doenca profissional;

r) Coordenar ou acompanhar auditorias e inspe¢des internas;

s) Analisar as causas de acidentes de trabalho ou da ocorréncia de doencas
profissionais, elaborando os respetivos relatorios;

t) Recolher e organizar elementos estatisticos relativos a seguranga e & saude no
trabalho.

2 — O servigo de seguranca e de saude no trabalho deve manter atualizados,
para efeitos de consulta, os seguintes elementos:

a) Resultados das avaliacdes de riscos profissionais;
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b) Lista de acidentes de trabalno que tenham ocasionado auséncia por
incapacidade para o trabalho, bem como acidentes ou incidentes que assumam particular
gravidade na perspetiva da seguranga no trabalho;

c) Relatorios sobre acidentes de trabalho que originem auséncia por
incapacidade para o trabalho ou que revelem indicios de particular gravidade na
perspetiva da seguranca no trabalho;

d) Lista das situacGes de baixa por doenca e do nimero de dias de auséncia ao
trabalho, a ser remetida pelo servico de pessoal €, no caso de doencas profissionais, a
relacdo das doencas participadas;

e) Lista das medidas, propostas ou recomendacdes formuladas pelo servico de
seguranca e de salde no trabalho.

3 — Quando as atividades referidas nos numeros anteriores implicarem a adocao
de medidas cuja concretizacdo dependa essencialmente de outros responsaveis da
empresa, 0 servico de seguranca e de saude no trabalho deve informéa-los sobre as
mesmas e cooperar na sua execugao.

4 — O empregador deve respeitar a legislacdo disciplinadora da protecdo de
dados pessoais.

5 — O empregador deve manter a documentacdo relativa a realizacdo das
atividades a que se referem o0s nimeros anteriores e a disposicdo das entidades com
competéncia inspetiva durante cinco anos.

6 — Constitui contraordenacgéo grave a violagdo do disposto no presente artigo.

c) O empregador, sempre que a violacéo tenha sido praticada por servigo interno

da empresa (artigo 77-B da lei n°3/2014 de 28 de Janeiro).
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Avaliacao de Desempenho T Lgﬂgj“

Os Colaboradores do Municipio de Faro séo avaliados pelo Sistema Integrado de
Avaliacdo de Desempenho na Administracdo Pablica (SIADAP). Este processo inicia-
se com o preenchimento dos formularios de avaliacdo destinados a esse fim e que
devem ser preenchidos pelo Avaliado e pelo Avaliador. Apés uma fase de interacédo
entre o avaliado e o avaliador, o processo termina com a atribuicdo de uma notacdo de
desempenho, que podera resultar numa progressdo na carreira. A finalidade principal
desta avaliacdo é a de encontrar os aspectos que devem ser melhorados e reforcados.

Principios da avaliacdo do desempenho

a) Orientacdo para resultados, promovendo a exceléncia e a qualidade;

b) Universalidade, assumindo-se como um sistema transversal a todos 0s
servicos, organismos e trabalhadores da Administracdo Publica;

c) Responsabilizacdo e desenvolvimento, assumindo-se como um instrumento de
orientacdo, avaliacdo e desenvolvimento dos trabalhadores para a obtencdo de
resultados e demonstracdo de competéncias profissionais;

d) Reconhecimento e motivacdo, garantindo a diferenciacdo de desempenhos e
promovendo uma gestdo baseada na valorizacao das competéncias e do mérito;

e) Transparéncia e imparcialidade, assentando em critérios objetivos, regras
claras e amplamente divulgadas.

Efeitos da avaliacdo do desempenho

Para além dos efeitos previstos no diploma que a regulamenta, a avaliacdo do
desempenho dos trabalhadores tem os efeitos previstos na presente lei em matéria de
alteracdo de posicionamento remuneratorio na carreira, de atribuicdo de prémios de
desempenho e efeitos disciplinares.
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Avaliacdo do desempenho e tempo de servico em situacdo de mobilidade

A classificacdo obtida na avaliagdo do desempenho e o tempo de exercicio de
funcbes em regime de mobilidade sdo tidos em conta na antiguidade do trabalhador, por
referéncia ou a sua situagéo juridico funcional de origem, ou a do vinculo de emprego
publico por tempo indeterminado, que na sequéncia da situacdo de mobilidade, venha a
constituir.

Modalidades do SIADAP
O SIADAP é um sistema de avaliacdo que assenta numa concegao de gestao dos

servicos publicos centrada em objetivos. Assumem um papel central os resultados
obtidos em relacdo a objetivos previamente fixados. Os resultados devem ser medidos
mediante indicadores de desempenho que permitam a transparéncia e a imparcialidade
da avaliacdo. O SIADAP aplica-se ao desempenho dos servigos publicos dos dirigentes
e dos trabalhadores, visando alinhar, de uma forma coerente, os desempenhos dos
servigos e dos que neles trabalham.

O SIADAP é um sistema de avaliacdo e gestdo da avaliacdo publica, sendo
composto por trés subsistemas: SIADAP 1, que pretende avaliar o desempenho global
do servigo/entidade. No quadro de avaliacdo e de responsabilizagdo (QUAR) séo
definidos a missdo, os objetivos estratégicos, os indicadores de desempenho, incidindo
sobre os parametros de resultados e competéncias, existindo a introducdo de uma escala
de avaliacdo que se divide em trés niveis de resultados, sendo expressos através de uma
escala qualitativa e anualmente através das mencGes: Desempenho Bom, Satisfatorio e
Insatisfatorio.

O SIADAP 2 é um subsistema de avaliagdo de desempenho de dirigentes na
administracdo publica que indica a forma como deve ser realizada a avaliacdo de
trabalhadores da administracdo publica que tém cargos de chefia, como os diretores de

departamento e os chefes de divisdo, sendo avaliados de cinco a trés anos de acordo
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com a duracdo da comissdo de servico. De acordo com este nivel de avaliagdo, a
classificacdo deve ser atribuida através uma pontuacdo quantitativa, expressa através
das seguintes mencGes: Desempenho relevante — 4 a 5 valores; adequado — 2 a 3,999
valores e inadequado — 1 a 1,999 valores.

O SIADAP 3 avalia os restantes trabalhadores da administragdo publica,
dividindo-se em trés categorias profissionais, assistente operacional, assistente técnico e
técnico superior, sendo esta avaliacdo bienal, realizada numa escala quantitativa,
expressa com trés niveis de avaliacdo: Desempenho relevante — 4 a 5 valores; adequado
—2a 3,999 valores e inadequado — 1 a 1,999 valores.

+ Enderecos Eletronicos

Bolsa de Emprego Publico (BEP) — www.bep.gov.pt

Portal do Governo — www.portaldogov.pt

ADSE- www.adse.pt
Direcdo Geral da Administracdo Publica e Emprego Publico (DGAEP) —

www.dgaep.pt
Diério da Republica — www.dre.pt

+ Legislacdo
Decreto-lei n.° 35/2014 de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em
Funcdes Publicas.
Decreto-lei n.° 50/98 de 11 de margo — Disposic¢Oes gerais, objetivos e
principios.
Portaria n.° 359/2013 de 13 de dezembro — SIADAP.
Decreto-Lei n.° 75/2013 de 12 de setembro.- Regime Juridico das
Autarquias Locais.
Decreto-Lei n.° 503/99 de 20 de novembro. — Regime Juridico dos
Acidentes em Servico e das Doengas Profissionais no Ambito da
Administracdo Publica.
Decreto-lei n.°3/2014 de 28 de janeiro. — Aprova o Regime Juridico da

Promocao da Seguranca e Saude no Trabalho.
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ANEXOS

Anexo 1 — Organograma.

Anexo 2 - Procedimento Concursal.

Anexo 3- Aviso de Concurso Teatro Municipal de Faro — Servi¢cos Municipalizados.

Anexo 4- Aviso do Concurso Interno Geral para o provimento do cargo de 2°

comandante dos Bombeiros Municipais.

Anexo 5- Aviso de Recrutamento e Selecdo no ambito do Programa de Estagio

Profissionais na Administracdo Local (PEPAL).
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Anexo 3

Didrio da Repiblica, 2 ° série — N.° 227 — 24 de novembro de 2014

TEATRO MUNICIPAL DE FARO — SERVIGOS MUNICIPALIZADOS

Aviso n." 13095/2014

1 -— Nos termos do disposto nos n.* | e 3 da artigo 30.° e no artigo 33 °
do Anexo & Lei n.” 35/2014, de 20 de junho, conjugados com o artigo 19 *
da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela
Portazia n.” 145-A/2011, de 6 de absil, conjugado com o Decreto-Lei
n.” 209/2008, de 3 de setembro, torna-se publico que na sequéncia da

i vertida na deliberag@o da Camara Municipal, tomada em
reunidio de 06/11/2014, se encontra aberto, pelo periodo de 10 dias tieis,
a contar da data de publicagio do presente aviso no Didric da Repiblica,
procedimento concursal comum para.ecupagfio de 14 (catorze) posios
de trabalho, conforme referéncias infra discriminadas, constantes do
mapa de pessoal, para 2014 do Teatro Munici
Musiicipalizad; E
pilblicas por tempo indeterminado destinados a quem s
relaghio juridica de emprego piiblico por tempo indeterminado

previamente estabelecida ow se”cicontre nas conidicoes previstas nos':

n.* 8 ¢ 13 do artigo 62.° da Lei n.° 50/2012, de 31 de aposto alterada’
ein®$. , de agosto

Legislagio aplicavel: di concursal a
aplicavel o disposto na lei Geral do Trabalho em Fungbes Prblicas, de
ora em diante designada por LTFP, aprovada pela Lei n.® 35/2014, de
20 de junho, Portaria n " §3-A/2009, de 22 de janeiro, republicada pela
Portaria n." 145-A/2011, de 6 de abril, de ora em diante designada por
Portaria, Decreto-Lei n.” 269/2009, de 3 de setembro e Lein ® 50/2012,
de 31 de agosto alterada pela Lei n ° 53/2014, de 25 de agosto.

3 —Nos termos do determinado no artigo 16.° do Decreto-Lei
n.% 209/2009, de 3 de setembro ¢ em cumprimento da alinea r) do n.° [
do artigo 90.° do anexo & Lei n." 75/2013, de 12 de setembro, foi efe-
tuada consulta 4 Comunidadc Intermunicipal da Regifio do Algarve
(AMAL ) sobre a existéncia de pessoal em sistema de requalificagiio nos

icipios que 1 aquela Co idade, tendo esta informado que
ainda ndo esta ida, naquela C idade, a Entidade Gestora da
Requalificacio nas Autarquias (EGRA)

4 — Para efeitos do determinade nos n.™ 1 e 3 do artigo 4 ° da Portaria
n.* 83-A/2009, de 22 de janeiro, republicada pela Portarian © 145-A72011,
de 6 de abril, declara -se ndo estarem constituidas reservas de recruta-
mente no Teatro Municipal de Faro — Servigos Municipalizados, para os
postos de trabalho a ocupar e, efetuada consulta 4 Entidade Centralizada
para Constituigdo de Reservas de Recrutamento (ECCRC), ter sido
respondido que: “Néo tendo, ainda, decorrido qualquer procedimento
concursal para constituigo de rescrvas de recrutameito, declara -s¢ a
inexisténcia, em reserva de recr de T lidato com
o perfil adequado.”

5 — Local de trabalho: Teatro Municipal de Faro — Servigos Muni-
cipalizados, sito na horta das Figuras, E. N. 125, 8005-518 Faro

6 — Postos de trabalho: 14 postos de trabalhe, com a seguinte carac-
terizagio, em conformidade com o mapa de pessoal para 2014, do
Teatro Municipal de Faro — Servigos Municipalizados de acordo com
as seguintes referéncias:

¢ Referéncia A— 1 Técnico Superior, na érea funcional de Teatro/
d a/cstudos arti com a scguinie caraclerizacio
constanic ne mapa de pesso: ungdes consultivas, de estudo, planca-

mento, programagio, avaliagio e aplicagic de métodos ¢ processos de
natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao.
Elaboragdo de pareceres e projetos e execugio de outras atividades de
apeio goral ou cspecializado na drca de atuag3o da respetiva unidade
orglinica. O responsdvel por esta drea tem a responsabilidade de gerir
aquela que € cousiderada a drea nuclear da atividade do teatro, missica e

danga. Compete-lhe a pesquisa de esp € prop artisticas que
irculam no territorio 1, bem come a produgao artistica interna-
cional contemporinea, de modo a construir I apr

E ainda da sua responsabilidadc a programagiio do Servigo Educalivo,
assegurando sempre uina articulagio cocrente com a pro o diri-
gida ao piblico em geral. Decide e propde as atividades da estrutura do
ponto de vista artistico e criativo, drea sobre a qual devera ter autonomia
Devera deter um conhecimento aprofimdado da produgo artistica con-
tempordnea ional & int ional, bem comg heci gerais
BEr
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da respetiva unidade organica. Resy 1 por todo o pl nto e
implementagdo das varias ages no Ambito das estratégias de prome-
a0 e divulgagdo da programagio e das atividades desenvolvidas pela
estrutura, garantindo que a mensagem que se pretende passar, chega a
comunidade que a envelve ¢ ao piblico-alvo. Responsivel pela gestio
¢ atvalizagdo do sitic da Internet, paginas em redes sociais e envio de
it digitais. Responsdvel tamb e i de
ou patrocinios, bem como pelo estabelecimento de parcerias e protocolos
que potenciem a divulgagdo da atividade da estrutura. Coordena o con-
tacto com os drgios de icagiio social. R 1 pelas ages de
relages piblicas externas e internas. Gere o processo de reclamagiies ¢
de avaliagiio da satisfagdo do utilizador. Disponibilidade para trabalhar
por tumos, 4 noite, fins de semana ¢ feriados
~Referéncia C — i i i com a seguinte
caraclerizagho constante no mapa de pessoal: Fungdes consultivas, de
estudo, plancamento, programagie, avaliagio e aplicagio de métodos
e processos de naturcza téenica e ou cientifica, que fundamentam
preparam a decisBo. Elaboragiio de pareceres € projetos e execugio de
outras atividades de apoio geral on especializado na érea de atuagio
da respetiva unidade orginica. Area de gestin de toda a estrutura, Tes-
ponsdvel por toda atividade administrativa e pela gestio do sistema de
qualidade ao abrigo da norma ISO 9001, Define & assegura a execugiio
dos orgamentos em articulaglio com a diregiio geral e a diregio artis-
tica/programagio. Responsével pela organizagiio da contabilidade e pela
gestio de recursos humanos da estrutura. Deverd estar familiarizado com
o POCAL e a contabilidade autirquica, bem como com a organizagio
de h do Municipio de Faro; resp 1 pela tesouraria
e pelo fundo de maneio,

 Referéncia D — 1 Técnico Superior, na 4 tecnolo-
giaEHa misice/ Eng.” FlSiroréni anico/ Acistico, com a seguinte

caracterizagao constanie ne mapa de pessoal: Fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, p 30, avaliacio e aplicagio de métodos
¢ processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. Elaboragiio de pareceres e projetos e execugio de
outras atividades de apoio geral ou especializado na drea de atuagiio da
respetiva unidade orgnica. Responsavel por foda a equipa técnica e con-
digties técnicas da estrutura, com destaque para a drea cénica. Coordena
as diferentes dreas t¢cnicas (luz, som, cenografia, carpintaria, serralharia,
guarda-roupa, aderegos, maguinistas, diregiio deo cena, etc ) assegurando
sempre o tesultado final dos espetaculos. Supervisiona a construgiio
(guando se di o caso), moniagem e funcionamento dos diferentes ele-
mentos técnicos que i um espetaculo. Responsavel

08 mapas de trabalho semanais da equipa técnica. Disponil
trabalhar por turnos, & noite, fins de semana e feriados.

~; Reforéngia F — | Téenico Superior, na drea de Economia, com a
seguinte caracterizagan Thapa de pessoal: Fungdes consul-
tivas, de estudo, planeamento, programagéio, avaliagio e aplicagio de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamen-
tam e preparam a decisfio. Elaboragdio de pareceres e projetos ¢ execugio
de outras atividades de apoio geral ou especializado na area de atuagio da
respetiva imidade orginica. Responsdvel pela articulagio dos diferentes
setores da estrutura, no contexto da preparaglo e apresentaciio dos vérios
espeticulos, ao nivel de elaboragio de contratos ¢ preparagiio de toda
a logistica de apoio. Cabe-lhe assegurar os processos de contratagiio
de modo a cumprir o o to definido pela drea da programagio,
assim como a coordenagio entre a gesidio, os cnicos, os artistas e loda
aestrutura. Asseguraa ¢iin de todos os di y: atios
ao nivel da logistica de suporte dos espeticulos, nomeadamente, reserva
de aloj de refei Focloenr, &

de artistas, emissiio de licencas, efc. Disponibilidade para trabalhar por
turnos, d noite, fins de semana e feriados

. Referéncia F — 1 Assistente técnico, na drea de assistente_de. pro-
dugdo, com a seguinte caraclerizagio constante no mapa de pessoal:
Fungdes de natureza i 1 Stodk

a, de apli de ep S,
com base em diretivas bem definidas ¢ instrugbes gerais, de grau médio
de complexidade, nas dreas de aluagiio da respetiva unidade organica
Atende todos os utentes da estrutura na marcagiio ou reserva de bilhe-
tes para os espetdculos, efetuando a respetiva venda, E indispensavel
o dominio do software de gestio de bilhética existente na estrutura,
bem como ter conhecimentos da lingua inglesa. Disponibilidade para
trabathar por turnos, i noitc, fins de semana e feriados. Prestar servigo

da historia do Teatro, Miisica ¢ da Danca. Conhecedor das

h,

de informagéio e multimédia. Dominio da lingua inglesa,
de francés e castelhano. Disponibilidade para deslocagics em Portugal
© o estrangeiro e boa capacidade de negociagdo. Disponibilidade para
trabalhar por turnos, A noite, fins de semana e feriados.

“Referéncia B —_| Técnico Superior, na drea de Gestiio, com a segninte
caraclenzagao constanie no mapa de pessoal: Fungoes consultivas, de

como fora de bilheteira.

< Beferéncia G — 1_Assistente técnico, na éirea de bilheteira, com
a seguinte earacterizagio conslanie no mapa de pessoal; Fungoes de
natureza executiva, de aplicagiio de métodos & p oS, com base em
dirctivas bem definidas ¢ instrugdes perais, de gran médio de comple-
xidade, uas dreas de atuagfio da respetiva unidade orgénica. Apoia toda
a parte logistica e de operacionalizagiio das tarefas da produgio, de

estudo, plancamento, programagso, avaliagio e aplicagio de

€ processos de natureza lécnica e on cientifica, que fundamentam e
preparam a decisZo. Elaboragdo de pareceres e projetos ¢ execugio de
outras atividades de apoio geral ou especializado na drea de atuagio

modo a assegurar que tudo esti em ordem a chegada dos artistas e para
0 inicio de cada agem de i Assegura o atendi dos
virios visi € de todas as chamadas telefini o

(Fonte CMF)
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para os servigos respetivos, conforme os assuntos a tratar, nas horas
normais de i A lat

gura ainda, em ¢do com a vigildncia,
sempre que necessirio, o controle de entradas ¢ saidas de pessoas pela
entrada de artistas e técnicos, sobretudo nos dias de espetdculo. Atende
todos os utentes da estrutura na marcagio ou reserva de bilhetes para
os espeticulos, efetuando a respetiva venda E indispensdvel o dominio
do software de gestio de bilhética existente na estrutura, bem como ter
conhecimentos da lingua inglesa. Disponibilidade para trabalhar por
tumnos, A noite, fing de semana e feriados. Prestar servigo em substituigio
da operadora de bilheteira.

Beferducia 1 — 2 Assistentes téonioos, na dreg detéenico de lor
com a scguimie caracierizagao constanie no mapa de pessoal: Fungoes
de iva, de aplicagio de métodos e pi com base
em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de pran médio de com-
plexidade, nas dreas de atuagdo da respetiva unidade orginica Técnico
especializado que trabalha com equipamentos de iluminagdo cénica, quer

expediente, e portanto quando j nio estd a rececionista a0 servigo. Nos
dias de espetdculo apoiam também a frente de casa. Disponibilidade para
trabalhar por turnos, 4 noite, fins de semana e feriados.

i Referéncia M — 1 Assistente operacional, na drea de li , comm
a Seguinte caraeterizagdo constanie no mapa de pessoal: Fungoes de
natureza executiva, de cardter manual ou mecdnico, enquadradas em
diretivas bem definidas. Execugdes de tarcfas de apoio elementares,

pensaveis ao fi » da unidade orgdnica, podendo com-
partar esforgo fisico
Asseguraa didria das c« de higiene da estrutura,

& em particular da zona do palco e camarins em dias de ensaios, monta-
gens e espetdculos Disponibilidade para trabalhar por turnos, 4 noite,
fins dc semana ¢ feriados.

6 | — Perfil de competéncias pretendido:

em termos de montagem, quer em termos de ¢io de espeticulos
Opera as entradas dos diversos efeitos de luz durante um espetéculo,
seguindo as deixas do guidio previamente definidas pelo encenador,
coredgrafo ou responsdvel artistice pelo mesmo, em d com

Orientagio para os resultados;
Orientagdo Para o servigo plblico;
Inovagdo ¢ qualidade;

Ori

o desenhador de luz (quando ndo € o préprio). Pode implicar, em alguns
casos, a operagiio, a partir da mesa de luz, de entrada de slides ou
projegdes Disponibilidade para trabalhar por turnos, a noite, fins de
semana e feriados
~ Referéncial — 1 Assistente técnico, na drea de secretariado/recegiio,
com a seguinte caracienzagdo constante no mapa de pessoal: Fungdes
de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base
em diretivas bem definidas ¢ instrugies gerais, de grau médio de com-
plexidade. Desempenha as fungdes de cardter burocratico, de apoio aos
virios setores da estrutura, nomeadamente, recegio, envio € registo
de correspond@ncia, contactos telefonicos, organizacio da agenda da
inistragid G rgant: e estio de arquivos. Deve acom-
panhar de perto todo o processo de contratagZo de artistas, de modo a
assegurar que toda a documentagdo relativa aos contratos estd pronta
pad A o atendi dos virios visitantcs ¢ de todas

as chi das telefoni inhando-as para 0s servigos respetivos,
conforme os assuntos a tratar, nas horas normais de expediente. Assegura
ainda, em colaboragio com a vigilancia, sempre que necessério, o con-
trole de entradas e saidas de pessoas pela entrada de artistas ¢ técnicos,
sobretudo nos dias de espeticule. Disponibilidade para trabalhar por
turnos, 4 noite, fins de semana e feriados.

~ Referéncia ] — | Assistente técnico. na rea de secretariado/receciol
bilheteira, com a seguinte caracterizagio constante no mapa de pessoal:
Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos,
com base em diretivas bem definidas e instroglies gerais, de grau médio
de complexidade Execugdes de tarefas de apoio elementares, indispen-
sdveis ao i » da unidade orginica. A 0 di
dos varios visitantes ¢ de todas as chamadas telefénicas, encaminhando-
-as para o8 servigos respetivos, conforme os assuntos a tratar, nas horas
normais de expediente. Assegura ainda, em colaboragio com a vigilancia,
sempre que necessdrio, o controle de entradas e saidas de pessoas pela
entrada de artistas e iécnicos, sobretudo nos dias de espetdculo. Atende
todos os utentes da estrutura na marcagio oy reserva de bilhetes para
os espetdculos, ofetuando a respetiva venda E indispensavel o dominio
do software de gestZo de bilhética existente na estrutura, bem como da
lingua inglesa e conhecimentos de francés e castelhano Disponibilidade
para trabalhar por tumnos, & roite, fins de semana ¢ feriados. Presta servigo
<como operadora de bilheteira,

+Referéncia K — Mwwﬂmw%m
a seguinte caracterizagio constanic no mapa de pessoal: Funs de
natureza execativa, de cardter manual ou mecinico, enquadradas em
diretivas bem definidas Execugdes de tarefas de apoio clementares,
indispensdveis ao funci y da unidade orgénica, pedendo com-
portar esforgo fisico. R dvel pela gem e clétrica,
tanto da drea de palco, como de todo o edificio. Pode ser chamado a
prestar servico em qualquer dos setores da estrutura que impliquem
maleriais elétricos (laminotéeni iplastia, substitui¢io de limpadas
nos camarins, etc.}. Disponibilidade para trabalhar por tumos, & noite,
fins de semana e feriados.

"\ Referéncia L — | Assistente ional, na drca dc vigilincia, com
a seguinte caraclerizagao cummfmm?n%‘l’“m;‘&s de
natureza executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas bem definidas. Execugdes de tarefas de apoio elementares,
indispensiveis ao funcionamento da unidade orgdnica, padendo compor-
tar esforgo fisico. Vela pela seguranca da estrutura, seus equipamentos
¢ funciondrios, controlando entradas e saidas, sobretudo fora do hordrio
normal de expediente, ¢ partanto quando ji ndlo estd a rececionista ao
servigo. Nos dias de espeliculo apoiam também a frente de casa. Dis-
ponibilidade para trabalhar por turnos, 4 noite, fins de semana e feriados
vela pela seguranga da estrutura, seus equipamentos € funciondrios,
controlanda entradas e saidas, sobretudo fora do hordrio normal de

adr direcio.

de recursos

7 — Requisitos de admissdo: Podem candid: aop
cedimento concursal trabalhadores, detentores de um vinculo piblico
previamente constituido, nes termos don.” 3 do artigo é_“;:)a LTFP ou

que se encontrem na situagio prevista no artigo 62.°(h." 13/aditado 2
Tein "SOﬁUIZ,d{: 31 de agosio, pela Lei n ® 53/2014; de agosto
e que, até ao termo do prazo fixado para a apreSeniagio de candidaturas,
rednam, cumulativamente, 0s seguintes requisitos:

7.1 — Gerais a todas as referéncias: Os previstos no artigo 17° da
LTFF, a saber:

@) Nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Constitui-
¢lo, por cdo i ional ou por lei ial;

b} 18 anos de idade completos;

¢) Nio inibigio do exercicio de fungdes piiblicas ou ndo intcrdigio
para o exercicio daquelas que se propde desempeniar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensiveis ao icio das
fungdes;

) Cumprimento das leis de vacinagdio obrigatdria

7 2 — Especificos — Nivel Habilitacional:

Referéncia A — Licenciatura na drea de teatro/danga/estudos artis-
ticos/multimédia;

Referéncias B ¢ C — Licenciatura na drea de Gestio;

Referéneia D — Licenciatura na drea de produgio e tecnologias de
musica/Eng ® eletrotéenico/mecinicofacistico;

Referéncia E -— Licenciatura na drea de economia;

Referéncias F, G, H, e J — 12° ano;

Referéncias K, L, ¢ M — escolaridade obrigatoria

7.3 — O procedimento concursal ndo admite a possibilidade de
substituigio do nivel habilitacional por formagdo ou experiéncia pro-
fissional;

8§ — [mpedimentos de admissdo: Em conformidade com o disposto
na alinea /) do n° 3 do artigo 19.° da Portaria n.° $3-A/2009, de 22 de
janeiro, republicada pela Portaria n ® 145-A/2011, de 6 de abril, nfio
podem ser admitidos candidatos que, cumulati s¢ n
integrados na carreird, sejam titulares da categoria e, ndo se encontrando
em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no mapa de pessoal
do Teatro Municipal de Faro — Servigos Municipalizados, idénticos aos
postos de trabalho para cuja ocupagio se publicita o procedimento

9 - Pasigio Remuneratéria: De acordo com o estabelecidonon® 3
artigo 42.° da Lei n ° 83-C/2013, de 31 de dezembro.

10 — Formalizagdo das candidaturas: As candidaturas deverio
ser dirigidas ao Presidente do Conselho de Administraglio do Teatro
Municipal de Faro — Servigos Municipalizados, sdo obrigatoriamente

P tad: di s hil com letra legivel, de todos os
campos do formulério tipo de candidaturas, disponivel em www.tea-
tromunicipaldefaro.pt, da indicagio expressa do proced aquese
Candidata, darado ¢ assinado podendo ser entregues pessoalmente no
Teatro Municipal de Faro — Servigos Municipalizedos, sito na Horta
das Figuras, EN. 125, 8005-518 Faro, ou remetido por correio, regis-
tadg, com aviso de recegdo ¢ até ao térmo do prazo fixadono n’ 1,
para 2 mesma morada, em envelope fechado, nos termos do artigo 27 °
da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, republicada pela Portaria
n° 145-A/2011, de 6 de abril.

11 — Nao presente procedimento néio sdo aceites candidaturas enviadas
por carreio eletrdnica.

(Fonte CMF)
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12 — Do que devem p o formulirio tipo de can-
didatura:
a) Curriculum Vitae, detalhado, datado e assinado, onde

nemeadamente as fungdes que exerce ¢ as que desempenhou anterior-
mente ¢ wmspcndemesperiodos bem como a formagio proﬁsswnal

detida, referindo as agdes finalizad las com o
funcional do posto de tmballm

b) Fotocopia legivel dos d 55 COmp ivos das habilitagdes
literdrias;

17.3 — Os metodos referidos no ponto 17 2 podem ser afastados
pelos candidatos através de declaragio escrita, a efetuar no formulario
de candidatura, apllcanrln-se-lhﬂ; nesse caso 0s métodos previstos para
os € no ponte 17.1.

18 —Métodos de selegio facultativos: Nos termos do disposto na
alinca a) do amgo?'“dal’nrlamscm,amda, utilizado, como método
de selegio [ ional de Selegio.

19— A Avahan,:an Cumcu]ar com a pondera¢io de 50 % incide
especificamente sobre as fungdes descmpenhadas na categoria e no cum-
primento ou cxccugén da am'ldade em causa e 0 nivel de desempenho

) Fotocopia legivel dos documentos comprovativos, com indicagio
da entidade que as promoveu, periode em que as mesmas decorreram
¢ respetiva duragdo, relacionadas com ¢ conteiide funcional do posto

trabatho;
ﬁ ) Declaragio emitida pelo servigo a gue o cmdldato  pertence, dev:daF
“*“mente atualizada, & data da abertura do )

e autenticada, da qual conste, de cima i a, a modalidade da
relagdo juridica de cmprego pablice de que ¢ utula;r categoria, posigio
& nivel remuneratério auferido nessa date, o tempo de execugio das
atividades inerentes ao posto de trabatho que ocupa e o grau de com-

nelas al do os i fatores:
a) Habilitagdo académica;
b) Formagdo Profissional;
¢) Experitncia Profissional;

d) Avaliagio do Desempenho

19.1 — A Avaliagio curricular (AC) é expressa numa escala da 0 a
20 valores, com valoragiio até s centésimas, sendo a classificagio
obtida através da média aritmética ponderada das classificages dos
elementos a avaliar.

plexi das mesmas; 20 —A Prova de conh (PC),com a pond de 50%
b visa
€) ?oc’h;:wio do caag;ido ﬁ:.lmcmal emmlda Eﬂgdsem1 ’30 2 que o avaliar os wnhwlmenhsacademlwse ou profissionais ¢ as competn-
do o e cias 1€ dos ao exercicio de determinada
presente procedimento mncum], da qual conste a atividade que se ﬁ /! - Bncias tcnicas trad idade para aplicar
ENCORITA & EXETCET, Cm idade com o estabelecido no mapa de oS & situagdes 4o de problemas
Ppessonl aprovado; no ﬁmbn.o da atividade profissional. As prom de conhecimentos inci-

/) Aavaliagio do desempenho relativa ao altimo periodo, niio superior
a3 anos, em que o candidato executou atividades idénticas ao do pcstn
de trabalho a ocupar, nos termos da alinea &) do n ®2 do artigo 11 ° da
citada portaria.

&) Caso se verifique a ndo existéncia de avaliagio em algum dos
anos, por razies nio imputiveis ao candidato é-lhe atribuida pontu-
agfio a definir em ata de critérios nos termos do n.° 3 do artigo 11.°
da Portaria n.” 83-A/2009, de 22 de janciro, republicada pela Portaria
n.° 145-A/2011, de 6 de abril)

13 —E dispensada a apresentagio de documentos comprovativos,
que se encontrem arquivados ne processo individual, ne caso de can-
didatos que exergam fungBes no Teatro Municipal de Faro — Servigos
Municipalizados.

14 — A niio apresentacic dos documentos a que se referem as aline-
as a), b), o), ) e f) do niimero anterior determina a excluséio do procedi-
mento, nos termos da alinea a) do n.° 9 do artigo 28.° da referida portaria,
salvo cm caso de mera irregularidade ou quando sc]udcm‘lmlnrquc asua
apresentagfio atempada se 1enha dewdu a causas ndo imputiveis a dolo
ou negligéncia do candidato, dev das, Neste caso, o
Junpode,pmsua iciath  0u a1 do- did c(mcc,dc'
um prazo dos do

15— A ndio apresenlagio dos documeutos comprovalivos das agBes
de formagéo e dos demais elementos aduzidos pelos candidatos, nos
termos da alinea ¢) do n° 12 do presente aviso, determina a sua nfio
considerago para efeitos de avaliagio curricular

16 — A apresentagdo de documento falso determina a exclusdo, bem
como participagdo & entidade comp para efeitos de procedimento
discipiinar e, ou criminaf

17 — Meétedos de seleglo:

17.1 — Obrigatérios: Nos termos do artigo 36.° da LTFPedon.® 1 do
arligo 6 ° da referida Pnrtaria, sao adotados como métodos de selegiio
obrigatérios, 10unfoa atividade caracte-
rizadora do posto de tmbalho a que se refere o presente procedimento:

a) Provas de conhecimentos, destinadas a avaliar as competéncias
técnicas necessarias ao exercicio da fungiio;

b) Avaliagio Psmo]dgma destinada a avaliar ag restantes competéncias

exigiveis ao exercicio da fungio.

17.2 —No de candid! qs ;jam, na carrcira/
guna ©se -:ncunm:m a2 cumprir oua execmara atribuig@o, competéncia
ou ativid doras do posto de em causa, bemn como

no recrutamente de candidatos em situagdo de requalificaciio que, ime-
diatamente antes tenha desempenhado aquela atribuigio, competéncia
ou atividade os métodos de selegiio sio os seguintes:
a) Avaliagio Curricular, incid ial sobre as fungdes
desempenhadas na categoria e no cumpnmentn ou execuclno da atri-
buigéo, competéncia ou atividade em causa ¢ o nivel de desempenhe
nelas alcangadas;
b) Entrevista de Avaliagio das Competéncias, visa obter, através de
uma rela(,au mlerpessoa] informagies sobre comportamentos proﬁ&

dem subm contetidos de natureza genérica e ou especifica dirctamente
dos com as exi da fungiio, nomead o adequado
conhecimento da lingua portuguesa
A prova tedrica de conhecimentos reveste a forma escrila, de natu-
reza tedrica, individual, com a duragio de 90 minutos, com consulta de
legislagiio sem anotagies ¢ em suporte de papel.
A prova de conhecimentos versard sobre os seguintes diplomas;

Legislagio comum a todas as referéncias:

Lei Geral do Trabatho em Fungdes Piblicas, aprovada pela Lei
n° 35/2014, de 20 de junho

Legislagio para as referéncias Aa E:

Regime Juridico das Autarquias Locais, das Entidades Tnter i
pais e do Associativismo Autdrquico, aprovado pela Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro;

Regime Financeiro das Autarquias Locais e das Entidades Intermu-
nicipais, aprovado pela Lei n ® 73/2013, de 3 de setembro;

Lein.® 66-B/2007, de 28 de dezembro, alterada pela Lei n.° 64-A/2008,
de 31 de dezembro, Lei n°55-A/2010, de 31 de dezembro ¢ Lei
n." 66-B/2012, de 31 de dezembro que estabelece o sistema integrado
de gestin e avalim;an do desempenho na administragio piblica e Decreto
Regulamentar, n.* 18/2009, de 4 de setembro que pmwd: 2 aday
aos servigos da ads o sistema » de gestio
e avaliagiio do desempenhu naeximmlslrum publica

Legislagio para a referéncia:

Decreto-Lei n.° 54-A/99 de 22 fevereiro, alterado pela Lein ° 162/99,
de 14 de setembro, pelo Decreto-Lei n.° 315/2000, de 2 de dezembro,
Decreto-Iei n.° 84-A/2002, de 5 de abril e Lei n.” 60-A/2005, de 30 de
dezembro, aprova o Plano Cficial de Contabilidade das Autarguias Lo-
cais {POCAI_) definindo-se os principios ergamentais e contabilisticos e
o5 de controlo interno, as regras previsionais, os critérios de valometria,
© balango, a demonstragio de resultados, bem assim os documentos
previsionais e os de prestagfio de contas

20 1 — Na Prova de Conhecimentos ¢ acscalachaZD va-
lores, considerando-se a valoragdo até as centésimas.

21 —Entrevista de Avaliaggo das Competéncias ou Avaliagio Ps
cal icaterda pmdma-?_gm‘w

Enlrevista Profissional de_Sg_z;_ag!EPS). com a pondera-
gm de 20 %, desnmda a avaliar, de forma objetiva e mstemntw.a, a

experiéncia p 1 ¢ o5 aspetos compor do:
durante 2 entrevista, designadamente os refacionados com a capamdadc
[V, fio ¢ de rel. I, evidenciados pelo

candidato durante a inlerag3o estabelecida com o jiri.

22.1 — A Entrevista Profissional , de cardter piblico, &
avaliada ssgumnwos daﬂejmdn Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, r:speﬂvamn—TE‘as
mmﬁes de 20, 16, 12, 8 € 4 valores. O resultado final da entre-
vista ¢ determinado, nos termos da alinea a), do 0.° 7 do artigo 18 ° da
Portaria, d'.ascguinlc forma: A classificagfio o atribuir a cada pardmetro

sionais d ionados com as comp
essenciais para o exercicio da fungio

de avaliagio resulta de volagio nominal € por maioria, sendo o resuliado
final obtido através da média aritmética ponderada das classificagGes dos
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29536 Didrio da Republica, 2 ° série— N °227 — 24 de novembro de 2014

pardmetros a avaliar, Para esse efeito scri elaborada uma ficha individual
contendo o resumo dos temas abordados, os pardmetros de avaliagioea
classificagdo obtida em ¢ada um deles, devidamente fundamentada

23 — Cada um dos métodos de selegfio € eliminatorio, pela ordem
enunciada, sendo excluido do procedimento o candidato que tenha
uma valoragdo inferior a 9,5 valores numn dos métodos, ndo Lhe sendo
aplic: , bem como o candidato que tenha obtido
uma valoragdo jnferjor a 9,5 valores na ¢lasgificagfo final 0 gue ndo
comparegam i realizagio de método de selego, para cuja realizagdo
haja sido convocada

24 — A valoragio final dos candidatos expressa-se numa escala de
0 a 20 valores, em resultado da média aritmética ponderada das clas-
sificagies quantitativas obtidas em cada método de selegdo, obtida
através da aplicagio das seguintes férmulas de valoragdo finais, nos
seguintes lermos:

CF = 0,50AC + 0,30EAC + 0,20EPS

CF = 0,50PC + 0,30AP + 0,20EPS

em que:
CF = Classificagdo Final,
AC = Avaliagio Curricular
PC = Prova de Conhécimentos;
EAC = Entrevista de Avaliaciio de Competéncias;
AP = Avaliagdo Psicologica;
EPS = Entrevista Profissional de Selegdo;
AC = Avaliago Curricular.

25 — Nos termos da alfnea 7) do n." 3 do artigo 19.° da Portaria,
os critérios de apreciagio ¢ de ponderagio dos métodos de sclecﬁo,
bem comao o sistema de classificago final dos candid:
respetiva formula clasg:_ﬁcauva, constam das atas das reunides do j _|u.n
do procedimento, as quais serdo facultadas aos candidatos, sempre que
solicitadas

26 — A lista dos resultados obtidos em cada método de selegiio &
afixada em local visivel ¢ piblico nas instalagbes do Teatro Municipal
de Faro -— Scrvigos Municipalizados ¢ disponsbilizada na sua pigina
cletronica, em www.teatromunicipaldefaro.pt

27— Allsl.aumw,na de orde ) final dos candid: apds homolo-
gaglio pelo Presid do Conselhe de}\m inistragdo do Teatro Munici-
pal de Faro — Servigos M ipali: seré publicada na 2.2 séric do
Didrio da Repiiblica, ‘afixada cm local visivel ¢ puhhcnnxs instalagdes do
referido Teatro Mumqpa.l de Faro — Servigos Municipalizados ¢ dispo-
nibilizada na sua pigina eletronica, em www.teatromunicipaldefaro.pt

28— Forma e ¢ilo das notifi aos candidatos: Todas
as notifi ous;un dos candidatos ad.mslldus e exchiidos, incluindo as
nccessdrias para cicitos de audiéncia dos interessados, nos termos dos
artigos 30.% 31.° e 36.° da Portaria, e as convocatdrias para a realizacio

de qualquer método de seleglo que exija a presenga do candidate sio
efetuadas em por oficio registado

29 — Em caso de igualdade de valoragio entre candidatos no que 4
lista de ordenagdo final diz respeito, os critérios de preferéncia a adotar
serdo o0s previstos no artigo 35 ° da Portaria,

30—0 recmumen{o efetua -se pela ordem decrescente da ordenagao
final dos candid dos em situagdo d ualificagio e, tad
estes, dos didatos, nos termos do disp na alinea d) do
n 1 do artigo 37.° da LTFP.

31 — Composiglo do Jiri:

Presidente: Dr José Anténio Mendes Guerreiro Cavaco, Vereador da
Céimara Municipal de Faro.

1 ® Vogal efetiva: Dr. Marco Antdnio Gongalves Lopes, Chefe de Divi-
sio de Cultura, Museus, Arqueologia e Restauro, da Cimara Municipal
de Faro, que substitui o presidente nas suas faltas e impedimentos;

2.° Viogal efetivo: Dra. Silvia Dora Floréncio Barros Pereira, Chefe
de Divisio de Administragdo e Recursos Humanos, da Camara Muni-
cipal de Faro;

1° Vogal suplente: Dra. Sandra Cristina Marques Martins, Chefe
de Unidade de Bibliotecas e Arguives, da Cimara Municipal de Faro
(dirigente intermédio de 3. grau), que substitui o 1.° Vogal efetivo;

2.° Vogal suplente: Dra. Marparida Cristina da Costa Jesuino, Téenica
superior da drea de jornalismo a exercer fungdes no Servigo de Comu-
nicagdo, Tmagem, Eventos ¢ I de, da Cimara Municipal de Faro,
que substitui 0 2.° Vogal efetivo.

32 — Politica de Igualdade: Nos termos do Despacho conjunto
n ° 373/2000, de 1 de margo, em comprimento da alinea #) do artigo 9.¢
da Constituigio, a Administragdo Pblica, enquanto entidade emprega-
dora, promove ativamente uma politica de igualdade de oportunidades
entre homens e mulheres no acesso 40 eMPrego ¢ na Progressao pro-
fissional, providenciando escrupulosamente no sentido de evitar toda ¢

qualquer forma de discriminagd

33 — Publicitago do Aviso: O presente aviso serd publicitado nos
soguintes locais ¢ datas:

4) Na Bolsa de Emprego Piblico (www bep. gov.pt), no primeiro dia
1til seguinte ao da publicagdo no Didrie da Repiblica;

b) Na pagina eletronica do Teatro Municipal de Faro — Servigos
Municipalizados, por extrato, a partir data da publicitagio no Didrio
da Republica;

¢) Em jornal de expansio nacional, por extrato, no prazo miximo
de trés dias iteis, contados da data da publicitago no Didrio da Repri-
blica

14 de novernbro de 2014. — O Presidente do Conselho de Adminis-
tragdo do Teatro Municipal de Faro — Servigos Municipalizados, Paulo
Jorge Neves dos Santos

308241697
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MUNICIPIO DE FARO
Aviso n.® 1431472014

Concurso interno gelal para pmvmenw du cargo
de2” dante dos Bombeiro:

1 — Para efeitos do disposto no n.° 2 do artigo 33 ° da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Piblicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, conjugado com o artigo 9 ° de Decreto-Lein.® 209/2009, de 3 de
setembro, ¢ artigo 41.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, torna-se
pitblice que, por deliberagio do 6rgdo executivo desta Cimara Muni-
cipal, de 18/09/2014, que recaiu sobre a proposta n ® 805/2014/CM, de
12/09/2014, se encontra aberto, pelo prazo de 10 dias uteis, a contar do
dia seguinte 30 dap presente avise no Didrio da Repiiblica,
concurso intemo geral para provimento do cargo de 2.° comandante dus
Bombeiros ‘ulummpals de Faro.

— Legislagdo aplicavel: reto-Lei n ® 106/2002, de 13 de abril;
Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho, aplicado 2 Administragiio Local
pelo Decreto-Lei n ° 238/99, de 25 de junho, Decreto-Lei n © 209/2009,
do 3 de setembro; Lei n® 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei
Geral do Trabalho em Fung@es Pablicas (LTFP); Portarian * 83-A/2009,
de 22 de janeiro, alterada ¢ republicada pela Portaria n ® 145-A/2011,
de 6 de abril.

3 — Prazo de validade: o presente concurse caduca com o preenchi-
mento do cargo posto a conciurso.

4 — Local de Trabalho: o local de trabalho situa-se na drea do Muni-
cipio da Faro, podendo no entanto, serem executados trabalhos fora do
Municipio, sempre que, oconam suuaoﬁes que :ssxm o exijam.

5—C no icio de
fungdes de eﬂmdenal;ﬁo e comnndo do Cnrpo de Bomjmms Pmﬁmnnal

de Faro, no 8mbito das 1} de
Organizagio dos Servigos M ipais da Cimara Mumclpal de Faro,
Regul do Corpo de Bombeiros Profissional de Faro ¢ mapa de

pessoal da Camara Municipal de Faro
6 — Remuneragdo ¢ condiglics de trabalho: a remuncragiio base men-
mle fixada em 85 % da remuneragfo base do cargo de chefe de divisdo
icipal, conforme estabelecido naalinea £) don.° 1 do artigo 12.° do
Decreto-Lei n.> 106/2002, de 13 de abril, a que corresponde o valor de
€ 2221,76€ (dois mil duzentos e vinte & um euros ¢ setenta e seis cénti-
mos). As condi¢des de trabalho e as regalias sociais i as penericamente
vigentes para os trabalhadores da Administragio Tocal
7 — Nivel habilitacional: [mcm:wtum, sem pomblhdxde de substi-

ruu;éndonivclhabll | por fi 630 On exp profissional.
de admissao a
8 1 — Requisitos gerais:
)" i |uduc 2 quandnnﬁo da pela Constitui-
Géo, p ional ou por lei especi:

b) lS anos de i 1dadc cumpl:fos
) Nao nulnc;au do exercicio de fungdes pablicas ou nfio interdigio
para o exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Robustez fisica e perfil psiquico indispensdveis ao exercicio das

goes;
¢) Cumprimento das leis de vacinagio obrigatéria.

8.2 — Requisitos especiais: o recrutamento serd feito de entre traba-
Thadores com vincul EE emprego pablico, na moda]ldﬁ:d: de contrato

(e}
de trabalho em fungdes piablicas determinado, licenciados

© com e de, pelo menos, qumiﬂ_%ﬂ,m_
do _socorTo ¢ 1o eXEICICIo d¢ Tungdes de comando ou de ¢ Con-
forme previsto no n Zdoamgu'i"’ 1n.°

13 de abril.
9— Fomhzucan rkis candldatum ——as candidaturas deveriio ser
redigido em folha de papel nor-
mahzadﬂ, ‘branca uudccorpsl.lda. de formaloA4, devendo ser dirigido
ao p da Cimara N 1 de Faro, podendo ser entregue
pcssoalm:nle no Scrvm de Reemmmemn e Cadastro, da Divisio de
e R Hu das 9 &s 17 horas, ou remetido
pz]u correio, em carta registada com avﬁu |k recegdio, expedido até ao
termo do prazo fixado para parzaa Cimara
Munieipal de Fare, Rua do Municipio, 8004-001 Faro.
9.1 — Do requerimente de admissde devem constar 0s seguintes
clementos:

£) Declaragio sob compromisso de honra, da posse des requisitos |
gerais de admissio a concurso, constantes artigo 17 ° da Lei Geral do
‘Frabalho em Fungdes Piiblicas, aprovada pela Lei n.® 35/2014, de 20 de
junho, conformeon.” 8 1;

d) Referéncia ao lugar a que se candidata, com identificagio do res-
petivo concurso, bem como alusio ac numere e data do Digrie da
Repriblica em gue se encontra publicade o presente aviso;

¢) Identificagdo dos documentos que anexa ao requerimento __A

9.2 — As candidaturas deverio ser acompanhadas da seguinte do-
cumentagio:

<a) Curricutum vitae, detalhado, datado, assinado e atualizado, onde|
constem, respetivamente, as fungdes que tem exercido, a formagfio
profissional que possui, devidamente comprovada, sob pena de nfo
ser considerada;

=D} Fotocopia legivel do certificado de habilitagdes;

<) Fotecépia do bilhete de identidade ¢ ndmero fiscal de contribuinte,)
ou cartfio de cidaddo;

<) Declaragio atuahmda, emitida pelo servigo de origem, da qual
conste a modalidade do vinculo de emprego publico, a antignidade n
carreira ¢ no exercicio de fungdes pablicas e a avaliagio de d
obtida nos u]umns trés anos.

¢) Decl iva dos idos no n.* 2 do arq

tigo 7.7 do Dr:cre?b—lm n.® 106/2002, de 13 de abril

9.3 — Dispensa de documentos: ?_MWJ\IM
icam dispensados di apresentagio Jos documentos comprovativos
dos requisitos exigidos, que 0§ MESIos copstem dn Seu Processo

aceiies ras cnviadas por COMEID eletronico.
9 5 —Anén apresentacio dns documentos compmvahvcs Euugidns
a16 a0 fim do prazo estabelecido para aj de

determina a 0 do concurso, non®7doar-
tigo 31 ° do Decreto-Lei n°204!98 de 11 de_]ulhn
10 — As falsas declarages prestadas pelos candidatos serio punidas,
conforme previsto no artigo 47 ° do Decreto-Lein ° 204/98, de 11 dejulho
11 —-Métodos de selegdn: os métodos de selegdo a ulilizar cumu-
Jativamente € sem carater eliminatério, nos termos do n.® 2 do ar-
tigo 8 ° do Decreto-Lei n.” 106/2002, de 13 de abril, séo constituidos por:

Avaliagio curricular — ponderagiio de 50 %;
Entrevista profissional de selegdo — ponderagiio de 50 %,

11.1 — Classificagiio final — expressa numa escala de 0 a 20 valores,
considerando-se reprovados os candidatos com classificago inferior a
9,5 valores, e resuliara da média aritmética simples das classificagbes
obtidas em cada um dos métodos pela aplicagiio da seguinte formula

CF =ACES

cm que:
CF = classificacfio final;
AC = avaliagio curricular;
EPS = entrevista profissicnal de selegdo

12 — Avaliagiio curricular (AC), visa avaliar as aptiddes profissio-
nais do candidato na 4rea para que o concurso é aberto, com base na
E.nahsc do cum-,m'ﬂm vitae, designadamente a habilitagdo académica

profissional, rel da ia adqui-
nda eda Fomlagno realizada, tipo de fungdes exercidas e aval:aqin de
desempenho obtida

Na avaliagio curricular serdo ponderados (numa escala de 0 a 20 va-
lores), os seguintes pardmetros: Habilitagiio Académica de Base (HA),
Formagio Profissional (FP), Experiéncia Profissional (EP) ¢ Avaliagiio
de Desempenho (AD), de acordo com a seguinte formula:

 HALTP-
AC = UALIREER = AD

em que:
a) Hablh‘!m;m] Académica de bage nnde se pondm a tmn]am]nde de
grau acadé ou a sua y
b) }"umw;an Pmﬁssmna] em que se punderam as agbes de formac:w
profissional, em especial as relacionadas com as éreas

-1) ldentificaglio completa (nome, filiagio, nacic
data de nascimento, niimero do bilhete de identidade, data e servigo que
© emitiu ou nimero do cartfio de cidadfio e data de validade, residéncia,
codigo postal ¢ localidade e nimero de telefone ¢ ou telembvel ¢ ende-
rego do correio eletronico);

--b) Habilitagdes académicas;

:lo cargo pos!n 2 CONCurso;
¢) Experiéncia Profissional, em que se pondera o desempenho efe-
tivo das funges na area de atividade para a qual o concurso ¢ aberto;
d) Avaliagio de Desempenho, serd considerada a média antmética da
avaliagio de desempenho atribuida nos iltimos 3 anos.
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13 — Entrevista Profissional de Seleco (EPS) — visa avaliar, numa
relagiio mlcl]:mi ¢ de forma objetiva e sistemdiica, as apudﬁu pro—
fissionais e pessoais dos candidatos, por comparagio com o perfil das
exigéncias do cargo a prover, sendo expressa nurma escala de 0 a 20 va-
lores ¢ terd em conta 08 seguintes critérios:

a) Motivagio para o exercicio da fungdo ¢ conjunto de conhecimentos
detidos pelos candidatos, quer decorram das habilitages académicas,
quer decorram da experiéneia da vida comum, quer sejam aprendidos
através do exercicio efetivo de tarefas laborais;

b) Atualizago profissional e didato, nio
para resolver casos poﬂmals, como ainda acompanhar ¢ desenvolver
conhecimentos que respeitem, de modo geral 4 consecugdo das atribui-
¢oes do organismo;

¢) Expressdo oral, avaliada pela clareza da exposigio, fluéncia da
Tinguagem, riqueza do vocabuldrio e construgdo de frases, logicas e
sequenciais no discorso;

A ¢io, sentido de seguranca ¢

1

Ap

13.1 — A falta de comparéncia a entrevista profissional de selegio
4 ina a exclusio dos candidat

13.2 — Os critérios de apreciagdo e ponderagdo dos métodos de se-
legiio, constam da ata de critérios da reunifio do jiri do concurso, sendo
facultada aos candidatos sempre que solicitada

14— Em situagbes de igualdade de classificagio final, serfo aplicados
os critérios de preferéncia estabelecidos no artigo 37.* do Decreto-Lei
n.° 204798, de 11 de julho, adaptado 4 administragio local pelo Decreto-
-Lei n." 238/99, de 25 de junho.

l 5—As pub].lcwoes darelagio de candidatos ao concurso e lista de

ificagdo final, serdo efetuadas nos termos dos artigos 33.%, 34 % e

40"duDeu€tu—Lem“2.l)4F)8 de 11 de julho

16— Os candidatos admitidos serfio convocados almves de notifi-
cagiio, do dia, hora, e local para reali  da 1 de
selegdo, nos lermos previstos no artigo 35.° do Decreto-Lein ® 204/98,
de 11 de julho.

17— Composigdo do juri do concurso:

Presidente: — Dr. José Anténio Mendes Guerreiro Cavaco, vereador
com o Peloure dos Recursos Humanos da Cémara Municipal de Faro
Vogais efetivos: licenciado Anibal Marcelo Patricio da thleua, Co-

no Gabinete de Apoio ao Presidente do Edificio dos Pagos do Concelho,
para ¢ sobre ela serem formuladas, por escrito, perante o Presidente
da Ca.m.'ua Municipal, as observagdes tidas por convenientes, apos
0 que serd presente, para confirmagdo a0 respetivo drgio municipal
competente.

Para constar e devidos efeitos, se publica o presente aviso € outros de
igual teor, que vai ser enviado para publicagfio no Didrio da Republica
e afixado nos lugares puiblicos do costume

15 de dezembro de 2014 — O Presidente da Cmara Municipal,
Paulo José Gomes Langrouva.

to Interno de Fur
Atendimento e Hordrios
de Trabalho do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo

Projeto de R

Preambulo

AlLgin ® 35/2014, de 20 de junho, que aprova a lei Geral do Trabalho
em Fungdes Publicas, veio introduzir alieragdes significativas no vinculo
de trabalho em fungdes piblicas, do debelar a complexidade e 2
quantidade de dxplumas que regulavam o trabalho em fungdes publicas,
‘bem como as alteragdies avulsas e sucessivas 408 mesmos, ainda que
justificadas a cada momento, criaram um edificio legal que s viriaa virar
contra a propria Administragio Piblica e, em 1, contra 08 seus
trabalhadores e dirigentes, dificultando a gestio corrente estratégica
dos drgaos ¢ servigos, propiciando, no raro, a conflituosidade juridica
¢ induzindo uma excessiva utilizagio de recursos em tarefas que nio
acrescentam valor ao setvigo pnbllcn

Com efeito, para comkt lexidade legislativa
que enquadma os regimes de :mpmgn pubhcu, fator gerador de elevada
burocracia, de improdutividade ¢ de custos acrescidos 4 Administragio
Piblica, entrou um v1gor a 1 de agosto de 2014 a Lei n.° 352014 a
qual o Municipio de Figueira de Castela Rod.ngu ven agora atuallzar
0 seu guadro normativo em matéria de Fi A
Horidrios de Trabalho, ndo obstante a possibilidade da celebragio dos
acordos coletivos de trabatha que o possam vira alterar de forma mais
ou menos substancia, cstando cm pleno vigor o Acordo Caletivo de

mandante do Corpo de Bombeiros Sapadores de Faro, que
o presidente do Firi nas suas faltas ¢ impedimentos, ¢ licenciado Luis
Anténio Correia Gomes, comandante do Corpo de Bombeiros Muni-
cipais de Olhio.

Vogais suplentes: Dr?* Maria Anténia Martins do Nascimento, dire-
tora do Departamento de Administragdo e Finangas, e Dr.* Silvia Dora
Flaréncio Barros Pereira, chefe de divisdo de Administragio ¢ Recursos
Humanos, ambas da Cdmara municipal de Faro

18— Iguaidade de npcnumdadcs — «Em cumprimento da alinea k)
do artigo 9.° da Ci acio Publica, y enti-

PEmpregador Piblico, celebrad com o Sindicato Nacio-
nal dos Trabalhad da Admini Local ¢ Regional, Empresas
Piblicas, Concessiondrias e Afins que nesta matéria introduz alteragdes
que deverdo ser igualmente, neste, reflctidas.

Assim, nos termos do d.l.spostunn artigo 75 °daLein ® 35/2014 é dada
a possibilidade a0 Municipio de elaborar regul tos internos onde
constem as normas de orga.mzag:au ¢ disciplina do trabalho, devendo
ser ouvida a sua comissio e t{abalhadu:es ou, na sua falta. L[uam.lu

dade empregadors, pmmove atlvnmeme uma politica de igualdade de

existam, a comiss3o sindical ou dical ou deleg;
dmdlb" blicidade do ado do 1 mtemﬁ,
o aﬁxandn-c na sua sede € locais de trabalho, bem como na sua pagina
dnica, de modo a ibilitar o seu pleno L 1o, a todo o

npm-nmmadcs entre homens ¢ mulheres no ACESSO 40 EMPTCEO € N
progressio profissional providenciando no sentido
de evitar toda e qualquer forma de dlscnmmagao ».
13 de novembro de 2014. — O Vercador com o Pelouro dos Recursos
Humanos, Dr: José Anténio Mendes Guerreiro Cavaco
308237411

MUNICIPIO DE FIGUEIRA DE CASTELO RODRIGO
Aviso n.° 1431512014

Projeto de Regulamento Interno de Funcionamento, Atendimento
« Horirios de Trabalho do Municipio
de Figueira de Castelo Rodrigo — Apreciaciio Pablica

Paulo José Gomes Langrouva, Pr da Climara Municipal de
Figucirade Castelo Redrigo, toma piiblico, nos termos e para 0s efeitos
previstos no artigo [18.° do Codigo de Procedimento Administrativo,
aprovado pclo Decreto-Lei n ° 442/91, de 15 de novembro, na sua atual
redagdo, que durante o periodo de 30 dias, a contar da pubhcag:no do
presente aviso no Didrio da Republica, ¢ submetido a aprccm;ao publica

tempo, pelos t[abalhadores.

Nestas circunstincias a Cimara Municipal, aprova no uso da compe-
téncia conferida pela alinea £), don® 1 do artigo 33 ° da Lei n.° 75/2013,
de 12 de setembro, & em respeito ao positivado no artigo 75.° da Lei

n.°35/2014 ¢ no artigo 241 " da Constituigio da Repiblica Portuguesa,
o Projeto de Regulamenta Interno de Funcionamento, Atendimento ¢
Horirios de Trabalho do Municipio de Figueira de Castelo Rodrigo.
Em cumptimento do disposto non.” 2 do artigo 75.” da Lein ° 35/2014

foram ouvidos os drgdos repr ivos dos trabalhadores
CAPITULOI
Disposigiies gerais
Artigo 1°
Objeto e Ambito de aplicagio
1—0Onp Regul ito estabelece o regime de funci ),

de atendimento e de hardrios de trabalho no Municipio de Figueira de
Castelo Rodrigo, sem prejuiza do disposto em instrumento de regu-
lamentagdo coletiva de trabatho aplicavel, bem como as normas de

o Projeto de Regul, o Interno de Funci
Hordrios de Trabalho de Municipio de Figueira de Castelu Rodrigo, apro-
vado em reunifo da Cimara Municipal realizada no dia 17 de novembro,
do qual faz parte integrante e que aqui se dd como transenita

Assim, em cumprimento desse disposto legal, se consigna que a pro-
posta estd patente, para o efeito, durante o periodo antes referenciado,

funci do sistema de gestio de assiduidade e pontualidade dos
trabalhadores

2—0 presente chuiammm aplica-se a todos os Lrabﬂllmdmm subur—
dinados & i dos servigos o
temente da moda.hdade de cnnshtuu,:ﬁn da relagdo Iundmads cmmcgu
¢ da natureza das suas fungdes
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Anexo 5

MUNICIPIO DE FARO
AVISO N.2 26/2015
PROGRAMA DE ESTAGIOS PROFISSIONAIS NA ADMINISTRACAO LOCAL (PEPAL)
5.2 Edigdo

1. Torna-se publico, nos termos e para os efeitos do n.2 1 do artigo 6.2 do Decreto-Lei n © 166/2014, de 6
de novembro, conjugado com o artigo 3.2 da Portaria n2 254/2014, de 9 de dezembro, que se
encontram abertas, pelo prazo de 10 {dez) dias Uteis, contados da data da presente aviso, publicitado
no sitio da internet do Municipio de Faro, www.cm-faro.pt, as candidaturas aos procedimentos de
recrutamento e seleciio para 4 estagidrios, atribuidos por Despacho n.2 1402/2015, publicado no Didrio

da Republica, 2.2 série, n 2 29, de 11 de fevereiro de 2015, no dmbito da 52 Edi¢io PEPAL {2014/2015),

nos SEgllint‘ES termos:

#3620
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Anexo 5.1

2. Plano de estdgio: na area da Promogio do desenvolvimento e da competitividade econdmica local,

energia e ciéncia:

Referéncia A: Colabora junto da Divisdo de Administragdo e Recursos Humanos, com vista a elaboracao
@ acompanhamento do orgamento com despesas com pessoal, bem como 3 sua execugao;

Procede & recolha de dados estatisticos de gestdo designadamente quanto a assiduidade, trabalho
extraordinario e outros abonos;

Apoia a Divisio de Administracio e Recursos Humanos, no apuramento dos dados com vista ao
cumprimento das obrigagtes legais que derivam dos deveres de informacdo, no ambito dos recursos

humanos e despesas com passoal;

Apoia outras areas no dmbito das matérias adstritas Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos.

Referéncia B: Colabora junto da Divisio de Gesto Financeira, na elaboragdo e apuramento dos dados
necessarios 3 implementac3o de um sistema de faturago, controlo e verificacdo da receita e envio dos
ficheiros “SAFT” para a Autoridade Tributéria;

Apoia a Divisdo de Gestdo Financeira, no apuramento dos dados com vista ao cumprimento das
obrigacBes legais que derivam dos deveres de informacdo, bem como na elaboragio da Prestacdo de

Contas e Orcamento tendo em vista 0 apoio a decisdo no que respeita ao desenvolvimento e &

competitividade econdmica local.

Referéncia C: Colabora com o Departamento de Infraestruturas e Urbanismo, integrando a equipa no
desenvolvimento de estudos e projetos na area do ordenamento do territario e do urbanismo, € outros

projetos estratégicos, nomeadamente na drea da reabilitacdo urbana.

Referéneia D: Contribui para a promogdo do desenvolvimento e da competitividade eccnémica do
Teatro Municipal de Faro — Servigo Municipalizado através da valorizagio da sua imagem externa no
ambito da concegdo de materiais informatives e de divulgagdo da atividade destes servicos
municipalizados, designadamente:
s Desenvolver a imagem grafica institucional do Teatro das Figuras, alicercada na identidade ja
existente;

= Desenvolver uma linguagem de comunicagdo para a programagio do Teatro das Figuras;

28
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Anexo 5.2

= Adaptar essa linguagem as vdrias dreas das artes performativas

* Adaptar essa linguagem aos vdrios publicos-alvo;

= Aplicar essa mesma linguagem aos suportes de comunicagdo da estrutura: publicidade exterior,

material impresso e suportes digitais: sitio de internet, ecras digitais e redes sociais;

» Contribuir para a uniformidade e consisténcia da imagem da sala de espetdculos.
3. Local de realizagio dos estagios: Municipio de Faro.

4, Destinatarios:

Jovens que preencham, cumulativamente, 0s seguintes requisitos:

a) Estejam 2 procura do primeiro emprego ou sejam desempregados a procura de novo emprego;

b) Tenham idade igual, ou inferior a 29 anos, aferida a data de inicio do estdgio;

¢} Possuam uma qualificagdo correspondente, pelo menos ao nivel & (licenciatura) da estrutura do

Quadro Nacional de Qualificagdes, constante do anexo I, a Portaria n 2 782/2009, de 23 de julho.

Considera-se que preenchem os requisitos previstos na alinea a), os candidatos que se encontrem numa
das seguintes situacdes:

{i) Nunca tenham tido registos de remuneragdes em regimes de protegdo social de inscri¢do obrigatdria
e niio se encontrem inscritos em qualquer sistema de ensino ou formagdo profissional a tempo inteiro;

{ii) Estejam inscritos nos servicos de emprego do IEFP, 1P, na qualidade de desempregado.

No caso de pessoas com deficiéncia e ou incapacidade, o limite de idade estabelecido, na alinea b) é de

35 anos.

5. Forma, prazo, local, endereco e documentacio para apresentagdo de candidaturas:

5.1. A apresentacdo das candidaturas é efetuada obrigatoriamente em suporte de papel, através do
preenchimento do formulario de candidatura ao PEPAL ~ 52 Edigdo, podendo ser obtido no Servico de
Recrutamento e Cadastro, pertencente & Divisdo de Administragdo e Recursos Humanos, ou na pagina
eletrénica do Municipio de Faro em www.cm-faro.pt, a entregar pessoalmente, ou a remeter por
correio registado, com aviso de rececdo, dirigido ao Exmo. Senhor Presidente da Camara Municipal de

Faro, Largo da Sé, 8004 — 001 Faro, até ao termo do prazo de candidatura referido no ponto 1, do

presente aviso
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Anexo 5.3

52. As candidaturas deverdo ser acompanhadas de “Curriculum Vitae" atualizado, detathado,
devidamente datado e assinado; copia do documento de identificagdo, copia do documento de
identificacdo fiscal {no caso de ndo ser portador do cartdo do cidaddo); copia do documento
comprovativo da morada; t_iedaracéo da Seguranca Social, da qual conste o regista de remuneracdes do

—
candidato (ou a ndo existéncia do mesmo); copia de comprovativo de incapacidade igual ou superior a

60% (se aplicavel); copia do certificado de habilitagGes onde conste a respetiva classificagdo; copia do
certificado de Mestrado, ou Doutoramento (se aplicivel); cdpia dos certificados de formagdo
profissional, onde conste o respetivo nimero de horas (se aplicavel), sem prejuizo da apresentagdo de

copias de outros documentos comprovativo dos factos referidos no “Curriculum Vitae"

6. Duracdo dos estagios: Os estdgios tém a duragdo de 12 meses, ndo prorrogaveis

7. Bolsa de Estdgio: O montante da bolsa de estagio é fixado em 1,65 vezes o valor do Indexante dos

Apoios Sociais (1AS), correspondente ao montante de 691,71€.

7.1.0utros apoios:
a) Subsidio de refeicdo de valor correspondente ac praticado para os trabalhadores que exercem

fungdes publicas, no valor didrio de 4,27€;
b) Seguro que cobre os riscos de eventualidade que possam ocorrer durante e originado no exercicio

das atividades correspondentes ao estagio profissional, bem como nas deslocagdes entre a residéncia e

o local de estagio

8. Procedimentos de Selecdo: Os métodos de selecdo a utilizar serdo: a Avaliagdo Curricular (AC) e a
Entrevista Individual (El), nos termos do n.2 2 do artigo 8.2 da Decreto-Lei n? 166/2014, de 6 de
dezembro
8.1. A ordenacio final dos candidatos que completem o procedimento serd efetuada numa escalade O a
20 valares e a classificacdo final (CF), resultara da aplicacdo da seguinte férmula:

CF = (AC x 50%) + (El x 50%)

8.2. A Avaliacio Curricular {AC), visa avaliar a qualificagdo dos candidatos, através da ponderacdo da
habilitacdo académica, classificagdo obtida na licenciatura que habilita o candidato, a relevancia da
experiéncia adquirida e da formagdo profissionat realizadas

48
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Anexo 5.4

8.3. Na Avaliagio Curricular, serdo considerados e ponderados numa escala de 0 a 20 valores, 0s
seguintes parametros: habilitagdo académica de base {HA); classificacdo final obtida na licenciatura que
habilita o candidato (CFO); Média final obtida no 12.2 ano ou equivalente {M12); formagdo profissional
{FP) e experiéncia profissional (EP), sendo a classificagio obtida através da média das classificacdes dos
elementos a avaliar, de acordo com a seguinte formula

AC={HA +CFO+M12 +FP + EP)/S5

em que:
HA = Habilitagdo Académica de Base: serd valorada de acordo de acordo com a seguinte graduagido: \
- Licenciatura que habilita o candidato a estdgio - 18 valores; |
- Mestrado na area de estdgio - 19 valores;

- Doutoramento na drea de estagio - 20 valores.

CFO = Classificagiio Final Obtida: classificagiio final obtida na licenciatura que habilita o candidato

M12= Média final obtida no 12.2 ano ou equivalente.

FP = Formacgdo Profissional: Neste pardmetro serd considerada apenas a formacdo devidamente

comprovada e relevante para a drea de atividade especifica do estdgio visado, em horas, nos seguintes
termaos:

- Ndo frequéncia de guaisquer agdo de formagdo — 10 valores;

- Agdes de formagdo até 35 horas - 12 valores;

- AgOes de formagdo 36 horas a 70 horas — 14 valores

- Acdes de formagio de 71 a 100 — 16 valores;

- AgBes de formacdo de 101 horas a 150 horas — 18 valores;

. AgGes de formagdo superiores a 150 horas — 20 valores

EP = Experiéncia Profissional: Neste pardmetro serd avaliado o desempenho efetivo de fungfes
relevantes para a area do estdgio visado, nos seguintes termos:

- Sem guaiquer experiéncia — 12 valores;

- Com experiéncia de 1 ano ~ 14 valores; ﬁ
- Com experiéncia>a 1 ano e <a 2 anos ~ 16 valores; ]
- Com experiéncia> a 2 anos e <a 4 anos - 18 valores; |

- Com experiéncia> a 4 anos — 20 valores.
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Anexo 5.5

9. Entrevista Individual (El): a Entrevista serd expressa numa escala de 0 a 20 valores, onde o juri
pretende avaliar, de forma objetiva e sistematica, a experiéncia profissional e aspetos de natureza
comportamental, nomeadamente os relacionados com a capacidade de comunicacdo e relacdo
interpessaal, de acordo com os seguintes fatores de apreciacaa:

a) Experiéncia Profissional — Pretende-se avaliar um conjunto de conhecimentos detidos pelos
candidatos, quer decorram das habilitagBes académicas, quer decorram da experiéncia da vida comum,
quer sejam aprendidos através do exercicio efetivo de tarefas laborais

h) Atitude, motivacio e interesse profissional - Pretende-se avaliar o comportamento do candidato em
termos da capacidade de trabatho em equipa, retacionamento interpessoal, apresentacdo, confianga e
motivagio para a realizagdo do estagio

¢} Sentido Critico — Pretende-se avaliar a capacidade de analise e de resolugdo de problemas, perante
uma situacdo tipo que the & colocada

d) Expressdo e fluéncia Verbal — Pretende-se avaliar a coeréncia e clareza do discurse, a capacidade de

compreensio e interpretagdo das questdes colacadas, bem como o rigor na terminologia empregue

9.1. Por cada entrevista serd elaborada uma ficha individual, contendo o resume dos temas abordados,
os parametros de avaliagio, bem como a classificagdo obtida em cada um dos fatores acima referidos e
sera ponderada com um nivel que a seguir se indica:

- De 0 a 4 valores = Insuficiente;

. >4 e <8 valores = Reduzido;

>8 e 12< = Suficiente;

212 e <16 = Bom;

216 e €20 = Elevado

9.2. Cada entrevista ndo deverd ter duragdo superior a 20 minutos.

9.3 Em caso de igualdade de classificagio serdo utilizados os seguintes critérios de desempate:

1.2 Tem preferéncia o candidato com deficiéncia, nos termos do n.2 5 do artigo 9.2 da Portaria n ¢

25472014, de 9 de dezembro;
2.2 Tem preferéncia o candidato residente no Concelho de Faro, nos termos do n? 4 do artigo 8.° do

Decreto-Lei n 2 166/2014, de 6 de novembro;

6/8
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Anexo 5.6

10. Nos termos do disposto no artigo 6.2 do Decreto-Lei n.2 166/2014, de & de novembro, o presente

procedimento sera publicitado na pagina eletrénica do Municipio de Faro (www.cm-faro.pt); na Bolsa de

Emprego Publico (BEP), (esta a cargo da Dire¢do Geral das Autarquias Locais, conforme orientagdes para
os promotores dos estagios PEPAL, emitidas pela propria DGAL); em dois drgiios de comunicagdo social

de expansdo regional, ou jocal e no Portal Autdrquico (www.portalautarquico.pt)

11. Orientadores dos estagios e constituigdo dos jiris:

11 1. Orientadores dos estdgios:

Ref.2 A — Dra Silvia Dora Floréncio Barros Pereira, Chefe de Divisdo de Administragdo e Recursos
Humanos;

Ref.2 B- Dra_Natércia Maria Rodrigues Mendonga Palma, Chefe de Divisdo de Gestdo Financeira;

Ref.2 C . Arg @ Filipe Manuel Ramos Rosa da Cunha, Chefe de Divisio de Ordenamento do Territdrio e
Regeneragdo Urbana;

Ref 2 D - Dr. Joaquim José Ramos Guerreiro, Diretor Delegado do Teatro Municipal de Faro, Servios
Municipalizados.

11.2. jdris:

Ref2AeB

Presidente: Dra. Maria Antonia Martins do Nascimento, Diretora de Departamento de Administracdo e
Finangas no Municipio de Faro;

Vogais efetivos: Dra. Silvia Dora Floréncio Barros Pereira, Chefe de Divisdo de Administracdo e Recursos
Humanos, que substituird a Presidente do jori nas suas faltas e impedimentos, e Dra. Natércia Maria
Rodrigues Mendonga Palma, Chefe de Divisio de Gestdo Financeira, ambas no Municipio de Faro.
Vogais suplentes: Dr. lodo Cristiano Almeida Moura, técnico superior e Dra. Maria Palma Correia,
técnico superior, ambaos no Municipio de Faro

Ref.2 C

Presidente: Eng 2 Luis Filipe Silva Barros, Diretor do Departamento de Infraestruturas e Urbanismo no
Municipio de Faro;

Vogais efetivos: Arg2 Filipe Manuel Ramos Rosa da Cunha, Chefe de Divisdo de Ordenamente do
Territdrio € Regeneragio Urbana, que substituira o Presidente do jiri nas suas faitas e impedimentos e

Dra. Silvia Dora Floréncio Barros Pereira, Chefe de Divisdo de Administracdo e Recursos Humanos,

ambos no Municipio de Faro
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Anexo 5.7

s

Vogais suplentes: Arq ? Maria Teresa Gra¢a valente, Arq.2 Rui Miguel Terremoto dos Santos, técnicos

superiores no Municipio de Faro

Ref2 D

Presidente: Dr. Joaquim josé Ramos Guerreiro, Diretor Delegado do Teatro Municipal de Faro, Servicos
Municipalizados;

Vogais efetives: Dra. Silvia Dora Floréncio Barros Pereira, Chefe de Divisio de Administragdo e Recursos
Humanos no Municipio de Faro, que substituira o Presidente da juri nas suas faltas e impedimentos e
Dra Elsa Cristina Pintassilgo Cavaco, técnico superior no Teatro Municipal, Servigos Municipalizados;
Vogais suplentes: Dr. Vitor Gil Fernandes da Silva, técnico superior no Teatro Municipal, servigos

Municipalizados e Dra. Margarida Cristina da Costa Jesuino, técnico superior no Municipio de Faro

12. Prazo de Validade: Os procedimentos de selecdo sdo validos para o preenchimento dos estdgios

cessam com a respetiva aceitagdo por parte dos estagiarios selecionados.

13. Legislagdo Aplicavel: Decreto-lei n.2 166/2014, de & de novembro; Portaria n.2 254/2014, de 9 de
dezembro; Portaria n.2 256/2014, de 10 de 10 de dezembro; Portaria n.2 265/2014, de 17 de dezembro
e Despacho n 2 1402/2015, de 11 de fevereiro do Sr. Secretdrio de Estado da Administragdo Local,

publicado no Didrio da Republica, 2 2 série, n.2 29 de 11 de fevereiro de 2015.
Faro, 11 de margo de 2015

O Presidente da Camara Municipak
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