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Resumo

Ao longo dos anos a Administracdo Publica, sofreu diversas mudancas na forma de
gerir os seus Recursos Humanos. Valorizar os trabalhadores, proporcionar o bem-estar e a
socializagdo dos mesmos, bem como criar ambientes de trabalho saudaveis e positivos sdo 0s
objetivos da nova gestdo publica. O processo de acolhimento, integracéo e socializacdo dos
novos trabalhadores, é considerado para as organizacBes publicas uma mais-valia, para

aumentar a qualidade dos servicos publicos e a eficiéncia e eficacia dos mesmos.

O presente relatério visailustrar as tarefas desenvolvidas durante o estégio, bem como
0s quatro projetos elaborados no dominio dos Recursos Humanos, na Camara Municipal de
Loulé, mais propriamente na Divisdo de Gest&o de Pessoas e da Qualidade.

O Manual de Acolhimento € um dos principais projetos. Este projeto requereu muita
pesquisa e estudo para ser uma ferramenta (til, facilitadora e criativa. O principal objetivo do
Manual é dar a conhecer aos futuros trabalhadores a Autarquia e outras informagdes que lhes

possam ser relevantes.

Foi realizado como segundo projeto, um Programa de Acolhimento, com o intuito de

acolher e integrar os novos trabal hadores de uma forma dinamica e diferenciada.

O terceiro projeto constou de uma criagdo de uma ferramenta Util para facilitar o
acompanhamento dos novos trabalhadores a0 longo do processo de integragéo,

designadamente o Follow Up.

Pela necessidade e inexisténcia do mesmo, foi elaborado um quarto projeto, o Manual
Técnico do Procedimento Concursal, para prestar apoio aos membros do jari ao longo do
processo de Recrutamento e Selecdo, mais precisamente o Procedimento Concursal.

Os quatro projetos foram realizados e acompanhados por diversas técnicas de investigacao,
como a observacdo direta, a andlise documental e as entrevistas estruturadas aos trabal hadores
da organizacdo. Pretendeu-se com a elaboragdo dos mesmos contribuir para melhorar o
processo de Acolhimento, Integracdo e Socializagdo dos novos trabalhadores. Os projetos

encontram-se disponiveis e prontos a serem utilizados.
Palavras-chaves. Gestdo de Pessoas, Recrutamento e Selecdo, Acolhimento, Integracdo e
Sociaizacdo; Administracéo Publica
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Abstract

Over the years, suffered several changes in how to manage their Human Resources.
Valuing employees, provide the well-being and socialization, as well as create health and
positive work environments are the goals of the new public management. The welcoming
process, integration and socialization of new worker is considered to be an asset to public
organizations, to increase the quality of public services and the efficiency and effectiveness of
the same.

This report aims to illustrate the tasks devel oped during the training course, as well as
the four projects in the field of Human Resources at the City Hall of Loulé, more properly in

the Department of personnel management and the quality.

The Welcoming Manual is one of the main projects. This project required a lot of
research and study to be creative, facilitating and a useful tool. The main objective of the
Manual is to make nown to future workers of Loul€'s City Hall and other information that

may be relevant.

As second project, a Welcoming Program was elaborated, with the aim of welcoming

and integrating new workers in adynamic and differentiated way.

The third project consisted of the creation of the useful tool, facilitating the monitoring

of the new workers during the process of integration, in particular the Follow Up.

The fourth project, The Technical Manual of the Recruitment and Selection
Procedure, provides support to the members of the jury throughout the recruitment and

selection process.

The achievement of the four projects were accompanied by various techniques of
investigation such as direct observation, document analysis and structured interviews to the
workers of the organization. Intended to help to improve the Welcoming process, integration

and socialization of new workers. The projects are available and ready to be used.

Key Words: People management, Recruitment and Selection, Welcoming, Integration and
Socialization, Public Administration
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|. INTRODUCAO

A Administracgo Pablica, com as transformagdes e o ritmo cada vez mais acelerado
da sociedade atual, teve de se adaptar e criar uma nova gestdo face aos seus Recursos
Humanos (RH).

Apbs uma nova reforma da Administracdo Publica entre os anos 80 e 90, foram
geradas novas tendéncias nas organizagbes e na Gestdo de Recursos Humanos (GRH),
contudo os gestores estdo limitados pelas normas impostas pela Lei Geral do Trabalho em

Funcdes Publicas (L TFP), acabando por ndo terem margem parair mais além (Rocha, 2010).

A gestdo de pessoas, apos a implementagdo de uma nova “Lei”, designadamente
“New Public Management” revelou uma aproximagdo perante o setor privado, utilizando
técnicas e abordagens como se 0 setor publico estivesse inserido numa organizagéo privada
(Mongkoal, 2011).

O facto da Administracdo Publica se aproximar, cada vez mais, em alguns aspetos,
com a &rea privada, faz com que sgjam aplicados novos métodos e técnicas especificas para

reconhecer o valor humano.

A mudanga organizacional tem como intuito envolver as pessoas nas atividades,
inovar, criar formas de incentivo, aumentar a produtividade, a qualidade dos servigos e do

servigo prestado ao cliente.

Um servico de qualidade depende da gestdo organizacional e do envolvimento das
pessoas que trabalham na organizacdo. As organizacOes devem proporcionar um ambiente
saudavel e positivo, empregos mais qualificados, garantir a formagcdo adequada para o
trabalhador executar as funcdes de forma correta, bem como a aprendizagem continua e o

trabalho em equipa (Carapeto & Fonseca, 2005).

Surge entdo a necessidade de criar Programas de acolhimento e integracéo, de forma a
aumentar a sociaizacio dos novos trabalhadores. E importante valorizar desde inicio o
trabalhador, umavez gque este vai executar as suas tarefas num meio desconhecido e por vezes

com algumas diferencas da realidade anterior.

Iniciar fungdes numa nova organizac8o representa para o individuo, segundo

Mosquera (2002) um periodo de aprendizagem e novas tarefas associadas a uma nova funcéo,
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0 gue determina um novo papel social. Todas estas diferencas sentidas, podem levar 0 novo

trabalhador a niveis de stresse e ansiedade.

O objetivo deste trabalho foi, antes de mais, analisar as praticas aplicadas no processo
de R&S na Administragdo Publica, mais propriamente o da Camara Municipal de Loulé
(CML).

Tendo em conta a importancia de gerir pessoas de forma correta, surgiu a necessidade
de criar um conjunto de ferramentas que permitissem facilitar o processo de acolhimento,
integracdo e socializagdo dos novos trabalhadores da CML. Possibilitar o aumento do

comprometimento e envolvimento, bem como o bem-estar dos mesmos.

Numa primeira fase, foi realizada uma andlise aos regulamentos internos da
organizacdo e um breve estudo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, que aprova a LTFP, ao
Cadigo do Procedimento Administrativo (CPA) e uma revisdo ao Cédigo do Trabalho (CT)
aprovado pelaLei n.° 7/2009.

Para percebermos melhor o proposito dos projetos aplicados definiram-se dois

objetivos especificos:

1. Conhecer o procedimento de R& S e apresentar algumas sugestdes, no intuito
de facilitar o seu processo.
2. Criar ferramentas Uteis para facilitar o processo de acolhimento, integracéo e

socializag&o, inovando com novas préaticas.

No primeiro ponto, foi recolhido o maximo de informac&o sobre o Procedimento de
R& S, e sendo o Procedimento Concursal aforma de recrutar e selecionar um trabalhador para
ocupar um posto de trabalho de emprego publico, foi realizada uma pesquisa aos diplomas

legais sobre esta tematica.

Para 0 segundo ponto, foram criadas entrevistas, para compreender a importancia de
implementar um Manual de Acolhimento e posteriormente outras ferramentas que se
pudessem complementar a este. Criar uma relacéo de proximidade e de bem-estar com os
novos trabal hadores, é também objetivo da realizag&o destes projetos.

22



O Procedimento Concursal € a forma de recrutar e selecionar os candidatos. Sendo
este processo congtituido por um conjunto de normas e critérios de avaliacdo, apoia-se na
LTFP e naPortaria 83-A/2009, de 22 de janeiro.

A necessidade de recrutar e as oportunidades de emprego publico sdo muitas na CML.

Esta encontra-se perante um desafio que originou algumas alteragcdes a nivel da sua gestéo.

A Divisdo de Gestdo de Pessoas e da Qualidade (DGPQ) para manter 0 seu Servigo
com quaidade e responder as exigéncias dos municipes e trabalhadores, apresenta uma
gestédo e uma forma de trabalhar bem especifica, cada area trata de determinados assuntos
relativos as condigdes de trabalho, o que facilita, dirigir a pessoa a respetiva area do assunto

em questéo.

Durante o estagio, os Procedimentos Concursais foram acompanhados nas diversas
fases, nomeadamente: realizacéo das notificacOes, vigia de provas escritas de conhecimento,
participacdo/observacdo em entrevistas profissionais de selegdo, apoio aos candidatos no
preenchimento dos formulérios de candidatura e acompanhamento nas provas de avaliagdo
psicol 6gica.

O presente relatério apresenta quatro capitulos e cada um deles esta organizado em

subcapitul os.

O primeiro capitulo faz um enquadramento tedrico dos conceitos abordados e
aplicados narealizagao dos projetos, tal como a gestéo de pessoas ha Administracdo Publica,
o acolhimento, a integracBo e a socializacdo dos novos trabalhadores, asssim como o
comprometimento, o contrato psicoldgico e a comunicagdo interna, conceitos fundamentais
no ambito da GRH.

O segundo capitulo descreve, de forma breve, a Camara Municipal de Loulé, bem
como a DGPQ.

No terceiro capitulo, encontram-se descritas todas as tarefas realizadas ao longo do

estagio, bem como as responsabilidades adquiridas.

No quarto capitulo, apresentam-se 0s quatro projetos realizados para a CML,
nomeadamente. o0 Manual de Acolhimento; o Programa de Acolhimento; o Perfil de
Competéncias, asssim como o Formulario para a Construcdo do Follow Up; e por fim o

Manual Técnico do Procedimento Concursal.
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No quinto capitulo, expdem-se as conclusdes e faz-se uma andlise reflexiva sobre o

estagio. A presentam-se também algumas sugestdes de melhoria e a conclusao final.
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CAPITULO | —Enquadramento Teorico

A Administracdo Publica tem vindo a adaptar-se de forma evolutiva perante as
mudancas da sociedade. Hoje, na gestédo das organizagdes, os RH sdo encarados como um
recurso estratégico que contribuem de forma decisiva, para 0 desenvolvimento e
sustentabilidade das mesmas. O conhecimento, a experiéncia profissional, a capacidade de
aprendizagem, a eficiéncia e eficicia na execucdo das tarefas, entre outros, determinam e
diferenciam o perfil e a qualidade do trabalhador na organizacdo. A escolha do trabalhador é

uma fase muito importante, uma vez que este serd aimagem da organizagao.

Ao longo deste capitulo irdo ser abordados diversos temas que esclarecem o processo

de tomada de decisdo na escolha de um trabalhador, na Administragdo Publica.

Neste capitulo, apresenta-se, primeiramente de forma breve, a Gestéo de Pessoas na
Administracgo Publica, 0 R&S, as Entrevistas de Selecdo, e a importancia do processo de
acolhimento e integracdo, bem como a socializacdo dos novos trabalhadores numa
organizacdo. S80 abordados, de igua forma, o contrato psicolégico, 0 comprometimento

organizacional e a comunicagao interna.

1.1. Gestédo de Pessoas na Administracdo Publica

A Administracdo Publica ndo presta nem executa apenas Servicos, gere um conjunto
de pessoas procurando 0 bem-estar e a satisfacdo de todos. Para tal, é preciso que toda a
estrutura organizaciona tenha uma gestdo eficaz e voltada para os seus RH, s6 assim podera

satisfazer as necessidades do cidaddo e as do trabalhador.

A literatura face a gestdo de pessoas na area privada é bastante ampla, no entanto,
estudos rel acionados com a mesma na area publica so escassos e dispersos (Pantoja, Camdes
& Bergue 2010).

Segundo Gemelli e Filippim (2010) a Administracdo Publica a nivel mundial tem
sofrido ateragdes na GRH. A €ficiéncia, eficacia e efetividade sdo qualidades que pretende
dos trabalhadores, e ainda transmitir aos cidaddos todas essas competéncias/valores. Para 0s
autores, esses valores devem fazer parte do dia-a-dia da gestdo publica, contudo séo
necessarios gestores qualificados com habilidades técnicas e humanas para obter resultados

positivos.
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A sociedade tem, por vezes, uma ma imagem da gestdo publica, pois, a insatisfacéo
perante 0s servigos prestados sdo constantes, devido ao mau atendimento, a falta de
conhecimentos e formacgdo (Coutinho, 2000). Ainda existe resisténcia na adogcdo de
instrumentos necessarios para a melhoria dos servicos, o que retira eficiéncia, eficacia e a

qualidade dos mesmos.

E de salientar que é extremamente dificil satisfazer e procurar solucdes eficientes e
eficazes para todos, no entanto, faz parte do papel dos gestores, ter a capacidade de gerir as
competéncias e organizar 0s conhecimentos organizacionais, para que a entidade publica que
presta servigo aos municipes mostre o seu valor, através de trabalhadores qualificados e

preparados para satisfazer as necessidades destes de formarépida e clara.

As organizagdes publicas terdo mais resultados e sucesso se valorizarem mais 0S seus
RH (Bilhim, 2009).

Quando falamos em Gestdo de Pessoas, quer segja no setor publico ou no privado,
pensamos em politicas, praticas, atitudes e sistemas que influenciam o comportamento e o
desempenho de todos os membros envolvidos da organizagcdo no sentido de aumentar a
aprendizagem e competitividade (Rego et a. 2015). Contudo, na prética existe agumas

diferengas.

De acordo com Carvalho, Torres, Borba e Martins (2015) no setor privado, o objetivo
€ estar tudo equilibrado, ou seja, os trabalhadores ao estarem satisfeitos e terem todo o apoio
necess&rio para desempenharem as suas funcbes acangam melhor os objetivos da
organizacdo. Na é&rea publica, o interesse ndo € apenas chegar aos objetivos da organizacéo,
mas também aos da sociedade, para isso, toda a estrutura administrativa deve estar
profissionalmente preparada para poder atender e satisfazer as necessidades desta (Coutinho,
2000).
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Desta forma na Tabela 1 podemos verificar as diferencas existentes na gestdo de

pessoas entre 0 servico publico e privado.

Tabela 1- Diferencas nos servicos. publico e privado

Servico Publico

Servigo Privado

Publico-alvo

Cidadaos/ Municipes

Clientes

Tipo de Controlo

Estado

Mercado

Mais lenta e baseada em

Rapida e baseada em

Tomada de decisdes : " . o -
leis (politicas publicas) politicas empresariais
Aplicada consoante . L
~ P . . Aplicada por critérios
Remuneracéo categorialcarreira e por

tabelaremunerativa

organizacionais

(Fonte: Elaboragéo Propria)

O contexto socio-politico “em que a Administracdo Publica opera, condiciona
profundamente o estilo de gestédo de Recursos Humanos® (Bilhim, 2009, p. 120). Por mais
que haja uma nova gestéo publica existem Leis que impdem restricbes e que delimitam o
R& S, e também a promocgao e a remuneracdo dos trabal hadores.

Nos ultimos anos, as préaticas de RH tém vindo a mudar gradualmente as atitudes e o

comportamento dos trabal hadores a diversos niveis.

Correa 2009 (citado por Alencar & Fonseca, 2016) considera a gestdo publica atual
como uma gestdo que procura novos caminhos e solugdes para atribuir um servico de
qualidade aos cidaddos e posteriormente aos trabalhadores. Diante desta nova realidade.
Desenvolver a motivacdo, o comprometimento organizacional e a satisfacdo no trabalho
devem fazer parte dos objetivos da organizagdo. Conhecer 0 que motiva e 0 que provoca
insatisfacdo nos trabal hadores é a chave para 0 sucesso de qualquer organizagdo (Barbosa &
Valdisser, 2017).

Na gestdo de pessoas 0 estudo da motivacdo tem um lugar relevante, quer sgja no
setor publico ou privado, uma vez que, conhecendo a sua importancia, as organizactes

podem crescer e atingir 0s seus objetivos.
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Laara, Lilo e Sempere (2003, citado por Carvalho & Rua, 2017) corroboram que a
GRH inclui duas areas de atuacdo, a primeira refere-se a lideranca e motivagdo dos
trabalhadores e a segunda as préticas de RH, que englobam o “R& S, formagdo, avaliacéo de
desempenho e gestdo das recompensas’ (p.32).

E de salientar que a GRH assume um papel fundamental na organizacdo, desde o
primeiro contacto com o trabalhador até a sua integracdo. As préticas utlizadas e a forma
como aplicam as suas ferramentas “sociais’ influenciam, a longo prazo, a motivagdo e o

desenvolvimento do trabalhador perante as tarefas executadas.

O processo de R&S, tema que iremos abordar a seguir, envolve um conjunto de
procedimentos, sendo que o recrutamento através dos meios necessarios visa atrair potenciais
candidatos. A selecdo assume um conjunto de métodos que permitem avaliar e comparar 0S
candidatos, bem como no final a escolha e decisdo do candidato que melhor se adequa ao

cargo (Ferreira, Martinez, Nunes, & Duarte, 2015).

1.2. O Processo de Recrutamento e Selecéo

O processo de R& S ocupa hoje um lugar importantissimo nas organizagdes, ndo so
pela area ser responsavel pelo processo de escolha dos novos trabahadores, como também

oferece aos Gestores de Recursos Humanos um papel desafiante com muita responsabilidade.

As organizages sd0 cada vez mais competitivas entre si querendo trabal hadores aptos
para acompanhar mudancgas e/ou exigéncias que possam surgir ao longo do seu dia-a-dia
Ferreira e Vargas (2014) corroboram que é imprescindivel nas organizagdes uma gestao
eficaz de RH, uma vez que as mudangas econdémicas, sociais e politicas ocorrem muitas
vezes repentinamente e de forma imprevisivel. Nesta linha, considera-se importante fazer
uma pesquisa interna e externa para definir qual a técnica mais apropriada para atrair e
selecionar o candidato para ocupar o lugar.

De acordo com Camara, Guerra e Rodrigues (2016) entende-se por recrutamento o
processo de decisdo sobre o perfil adequado e os requisitos necessarios para entrar na
organizacao. Por sua vez a selecdo é o processo de escolha, é nesta fase que se define qual o

candidato mais apropriado para ocupar a vaga.

O recrutamento consiste em procurar e atrair potenciais candidatos para exercer uma
determinada funcdo. Requer cuidado no processo de tomada de decisdo para encontrar 0
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perfil adequado para o posto de trabalho e condi¢des paraintegrar o candidato na organizacéo
(Carmo, 2014; Cunha et a. 2010). Este processo pretende estabilizar as necessidades atuais

ou futuras de uma organizacéo.

Segundo Peres (2002) no passado os candidatos eram recrutados de acordo com a sua
experiéncia profissional e ndo pela area em si. As organizactes de hoje ndo requerem apenas
candidatos qualificados, mas sim com objetivos, atitudes e comportamentos que se
diferenciam perante os outros. Ser conhecedor da cultura, missao e visdo torna-se outro ponto

de andlise que influencia a deciséo final.

Para Carvalho & Rua (2017) o recrutamento surge quando € criado um novo posto de
trabalho ou quando a organizacéo perde um trabalhador por motivos de promocéo ou saida,

ou simplesmente precisa de ser substituido.

O recrutamento compreende um conjunto de etapas, que visa definir necessidades,
analisar e descrever a funcéo, fazer a sua divulgacéo interna ou externa e por fim selecionar

um ou mais candidatos aptos para ocupar um posto de trabalho (Bilhim, 2009).

A escolha do tipo de recrutamento deve ser analisada consoante as necessidades e
objetivos da organizacdo, se pretender aterar 0s seus costumes/cultura optard pelo
recrutamento externo, o mesmo facilita a integragdo de novas regras perante 0S Nnovos
trabalhadores. Outros fatores condicionam a escolha do processo de R&S, o local onde se

insere a organizacao, o capital orcamental, e o tipo de carreira/funcdo (Rego et al., 2015).

Para Gomes (2008) entende-se por recrutamento externo, os candidatos recrutados
“fora da organizagdo, sejam eles desempregados, individuos a procura do seu primeiro

emprego, ou até mesmo empregados vindos de outras organizagdes’ (p.194).

O recrutamento interno, por sua vez, pode tornar 0 processo mais vantajoso para a
organizagdo, uma vez que os trabalhadores ja se encontram familiarizados com a cultura,
métodos e técnicas da mesma, podendo assim, os trabalhadores demostrar mais capacidades,
competéncias e potencial para preencher o lugar vago (Barbosa & Lopes, 2016; Bilhim,
2009; Carvalho & Rua, 2017).

1.2.1 Vantagens e desvantagens do Recrutamento I nterno e Externo

Definir um tipo de recrutamento nem sempre € uma deciséo fécil, como jafoi referido

anteriormente, varios sao os fatores que levam a escolha do processo. O recrutamento sgjaele
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interno ou externo, traz a organizacdo vantagens e inconvenientes tanto para a organizacéo

como também para os proprios trabalhadores (Camara, Guerra e Rodrigues, 2016).

Na Tabela 2 apresentam-se as principais vantagens e desvantagens do recrutamento
interno e externo:

Tabela 2 - Vantagens e desvantagens do Recrutamento Interno e Externo

RECRUTAMENTO INTERNO

Vantagens Desvantagens

1. O candidato é conhecedor da cultura
2. Aumento da motivacdo dos

trabalhadores 1. Pode gerir conflitos perante outros
3. Estimula e aumenta a motivaco para trabalhadores

a aguisicdo de novas competéncias 2. Fdta de criatividade/inovagdo e
4. Aproveita os investimentos que foram diminuicéo da responsabilidade

aplicados a nivel de formacdes nos 3. Diminuicao das exigéncias face ao

trabal hadores perfil

5. Maior seguranca

6. Mais econémico
7. Maior rapidez
RECRUTAMENTO EXTERNO
Vantagens Desvantagens

1. Novas formas de pensar e encarar 0s

problemas 1. Maisdispendioso anivel detempo e
2. Renova e enriquece a cultura de dinheiro

organizacional 2. Desmotiva os trabalhadores internos
3. Maior seletividade (candidatosmais | 3. Pode ndo atingir os objetivos da

qualificados) organizacao

4. Facil transmissdo de conhecimento e
mudanca organizacional

Fonte: Adaptado de Sousa et a. (2006); Barbosa e Lopes (2016); Camara, et al. (2016).
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1.2.2 A Selecdo

Segundo Carvalho e Rua (2017) a selecdo é o processo de escolha no qual, a
organizacao escolhe o candidato mais adequado para ocupar o posto de trabalho, apds ter sido
avaliado por um conjunto de critérios éticos e justos. Para Camara, Guerra e Rodrigues (1999)
a selecdo “consiste na escolha entre os candidatos finais e na tomada de deciséo sobre a qual

deve ser feita a oferta do posto de trabalho em aberto” (p. 235).

A selecdo € um processo delicado, pois, quando uma organizacdo toma a decisdo de
escolher determinado candidato é porque encontrou caracteristicas e o perfil que se adequam
ao cargo e nele podera investir. Gomes e Stefano (2008, citados por Cunha & Calvalcanti,
2012) salientam gue este processo tem como objetivo, ndo sb, escolher o candidato como
também manter ou aumentar a eficiéncia e o desempenho dos trabalhadores, bem como a
eficicia da organizagdo. Ou sgja, a selecdo, é responsavel por identificar caracteristicas no
candidato, e identificar através das mesmas se este podera ou ndo atingir as

expectati vas/necess dades da organizago.

O candidato ndo se adequa apenas a0 cargo, mas sSim a um conjunto de
especificidades, entre o perfil de funcdes e a organizacdo, o que implica analisar as
habilidades e capacidade de realizac8o de tarefas, e também avaliar a relacdo entre os valores

da organizacdo /individuo (Reinert et al. 2012).

Para identificar as caracteristicas de cada candidato, sdo utilizadas diversas técnicas,
tais como, a avaliacdo curricular, entrevistas, testes, simulacdo de situacOes referente a area e
ou dinamicas de grupo, entre outras. Numa primeira fase, sdo escolhidas as técnicas mais
apropriadas para selecionar o candidato. Geralmente, nesta fase procede-se a andlise das
candidaturas e faz-se a “triagem curricular”. Seguidamente, uma vez reunido o méximo de

informagoes, passa-se as entrevistas de selecdo (Ferreiraet a. ,2015).

Qual guer método aplicado, exige competéncias e conhecimentos técnicos da parte dos
RH, para assim ir a0 encontro das caracteristicas especificas do posto de trabalho. Este
processo so faz sentido se tudo o que for aplicado se gjustar com as necessidades reais do
local de trabalho.
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A Tabela 3 indica as técnicas possiveis de sel eco.

Tabela 3 - Caracteristicas Técnicas de Selecdo

TECNICASDE SELECAO

M étodo O queinclui Vantagens Desvantagens
¢ |Informacdo detalhada do e  Por vezes confusos,
candidato (habilitactes, e Ausénciade
experiéncias, competéncias, | e  Equidade no método informac&o;
etc); de tratamento de dados;| e  Informagéo
o Carta de motivagao, e Informagdes relevantes; desatualizada;
Curriculo geralmente acompanhada o Excelenteferramenta | e  Pode conter
do curriculo, explicitando pararealizar os informagbes
aspetos pessoais e métodos seguintes (ex: fraudulentas.
profissionais de forma mais entrevista). e Fotografiando
detalhada; apropriada
o FormacBes/ certificados.
e Método maisantigo de
selecionar candidatos
e Procura-se comprovar a (referenuas.nao
veracidade dos dados eﬂruturadq), A
_ fornecidos e Contacto direto com e  Poucarelevanciano
Referéncias . ’ antigas chefias ou processo de escolha;
o Baseia-se em contato . .
telefénico ou pessoal e ou entidades ] e  Poucafiabilidade.
na carta de recomendacéo empregadoras, atraves
' de questbes, checklist
(referéncias
estruturadas).
o | dentifica pontos fracos;
Testesde e Aptidéo; * Clasgflcaés atitudes dos e O nervosismo pode
selecdo ou e Personalidade; candidatos, influenciar os
Dindmicasde |e Simulacfo. * |ded paracargos resultados.
Grupo especn:lco_s (_bombe| ros,
protecdo civil e
vigilancia, etc).
e  Permite avaliar
algumas
o Método aplicado por competéncias,
interacdo entre o candidato e  Esclarecer dividas
e entrevistador; guanto ao CV; e O nervosismo pode
Entrevistas e Pode incluir guido de e Informar o candidato alterar os resultados e
entrevista; sobre a funcéo; Ou as expectativas.
e Baseia-se numa conversa e  Perspetivasde
formal ou informal. carreirg;
e Possibilidade de

desenvolvimento.

Fonte: Adaptado de Cunha e Cavalcanti (2012); Ferreira et a. (2015); Silva e Reis (2010).




Pode-se concluir esta etapa quando o candidato € selecionado e direcionado para o seu
local de trabalho. Assim, a selecdo € o processo decisivo e final do processo de R&S.
Perspetiva-se uma melhoria continua, a nivel do desenvolvimento pessoal e profissional, bem

COMO 0 SUCEeSSo da organi zacao.

1.2.3 O Recrutamento e Selecdo na Administracéo Publica

No setor publico, o processo de R& S, apresenta técnicas e ferramentas diferentes na
formade recrutar e selecionar os candidatos. Procedimento Concursal € o nome técnico desse

processo.

Conforme a alinea b) do artigo 2° da portaria n° 83-A/2009, de 22 de janeiro, entende-
se por Procedimento Concursal um conjunto de etapas, que visa atrair potenciais candidatos
com qualificagdes, requisitos e o perfil adequado para desempenhar uma dada funcéo e

ocupar um posto de trabalho de emprego publico.

O Procedimento Concursal pode ser divido em dois géneros (art. 3° da portaria n° 83-
A/2009 de 22 de janeiro):

Comum: Recrutamento aplicado quando se destine a ocupacdo dos postos de trabalho

previstos e ndo ocupados no mapa de pessoal (recrutamento imediato);

Para Constituicdo de Reservas de Recrutamento: recrutamento aplicavel para
satisfacdo de necessidades futuras da entidade empregadora.

Sendo o Procedimento Concursal o principal fio condutor para a realizacdo do
processo de R&S na Administracdo Publica é necessario primeiramente conhecer este

processo para depois poder aplica-lo e compreender o seu lado justo e complexo.

De acordo com a Direcéo Geral da Administracdo e do Emprego Publico (DGAEP),
qualquer cidaddo tem o direito de acesso a funcéo publica, em condicdes de igualdade e
liberdade desde que respeite as normas dos procedimentos concursais. Refere ainda que o
direito de acesso a funcéo publica permite ao cidaddo escolher a profissdo ou o género de
trabal ho.

Neves (2013) frisa que o Procedimento Concursal € um processo de selecdo, que

engloba, métodos e técnicas de avaliagdo, com intuito de comparar os vérios candidatos, bem

33



como a capacidade pessoal e técnica de um trabalhador publico, onde no final, apos

apreciacao e/ou decisdo do juri e da entidade publica, o candidato € admitido ou excluido.

A abertura de um Procedimento Concursal exige a reunido de trés condigOes
essencias.
1. A existéncia de postos de trabalho no Mapa de Pessoal;
2. A necessidade atual ou futura de contratacdo (Procedimento Concursal comum

ou reserva de recrutamento);

3. Cabimento orgamental, calculo das despesas que implica

A autora supracitada refere que o Mapa de Pessoal € um instrumento que faz parte da
GRH da Administracéo Publica, no qual indica o nUmero de trabalhadores que se encontram
afetos a um determinado servico e 0 nUmero necessario para superar as necessidades futuras
do servigo. Este instrumento permite também controlar as despesas publicas e provenientes
do Procedimento Concursal, obedecendo assim as exigéncias da economia, eficiéncia e
eficacia.

A LTFP, estabelece que o recrutamento de um trabalhador por tempo indeterminado,
deve numa primeira fase ser recrutado os que sdo detentores de uma relagdo juridica de
emprego publico. Ou sgja, a entidade publica, através do Mapa de Pessoa anual, consegue
identificar os postos de trabalho vagos, devendo estes serem ocupados primeiramente por
trabalhadores com vinculo, e caso ndo segja possivel, pode ser aberto um Procedimento

Concursal para recrutar um trabal hador externo.

Na Administracdo Publica é também criado o perfil de funcgbes, contendo critérios
definidos em Ata. E aqui, que s30 descritos todos os métodos de selecdo que irdo ser
aplicados. Define também a carreira e categoria. Os concursos podem ser internos ou

externos.

Os concursos internos (mobilidade interna) sdo especificos para trabalhadores com
relacdo juridica de emprego publico, no qual, tém a possibilidade de mudar de servico, e
carreira ou categoria. Estes sdo livres de concorrer para qualquer organizacdo e/ou Servicos,
desde que haja autorizagéo para o efeito (Bilhim, 2009). Camara, Guerra e Rodrigues (2016),
realcam que 0s concursos internos devem ser divulgados, via intranet e afixados num
determinado local, visivel paratodos, incluido a descricéo detalhada do perfil dafuncéo.



Os concursos externos sao destinados a qualquer candidato desde que relina os
requisitos impostos pelo artigo n.° 27 da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, que indica
0S requisitos necessarios para formalizar a candidatura.

Segundo Bloisi (2007, citado por Ferreira et a.,2014) a selecdo € o processo de
escolha, no qual “os gestores e outros técnicos utilizam instrumentos especificos para
escolher qual o candidato mais apropriado” (p. 151) para exercer determinado cargo. Rego et
al. (2015) e Silva e Reis (2018) consideram a selecdo 0 processo no qual a organizagao
escolhe o candidato com o perfil e as competéncias mais adequadas para 0 exercicio da
fungdo, apos ter sido atraido/recrutado. Neste contexto, na Administragdo Publica a l6gica é
idéntica, contudo, existem algumas discrepancias perante a aplicacéo dos métodos e técnicas

e na conducdo dos resultados finais.

De acordo com a LTFP, a selecdo engloba um conjunto de métodos e técnicas
especificas, no qual, os candidatos sdo selecionados, conforme a classificacdo fina dos

meétodos de sel ecdo.

Como ja foi referido anteriormente, o processo de escolha nas entidades publicas

passa por um processo rigoroso e, geralmente, os métodos de selecdo sdo 0s seguintes:

e Avaliagdo Curricular
e Provaescritaou prética de Conhecimentos
e Avaliacdo Psicolégica

e Entrevista Profissional de Selecdo ou Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

O responsavel pelo departamento e/ou divisdo, um coordenador ou um técnico da
mesma ou de outra funcdo, bem como um técnico de RH, deverdo participar em todos os
métodos do R& S (Camara, Guerra e Rodrigues 2016). Este processo proporciona entre o
candidato e o empregador uma relacdo de proximidade que podera ser benéfica no momento
das entrevistas, uma vez gque diminui os niveis de ansiedade e de stresse do trabalhador. Os
CONCUrsos Sao por vezes morosos devido ao seu complexo método de avaliagcdo, tornando-se
um pouco desmotivante para os candidatos, contudo estes criam expectativas e uma ligagéo

interpessoal com todos os membros envolvidos.
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1.3. Entrevistas de Selecéo

A redlizacdo de entrevistas € uma fase fulcral para determinar o candidato certo.
Consiste numa conversa formal com o intuito de avaliar as competéncias e comportamentos,

assim como, agjustar as expectativas do candidato face a sua possivel entrada na organizag&o.

Segundo Werther e Davis (1983), Ferreira et a. (2015), as entrevistas de selecéo
permitem troca de informagdo entre dois sentidos, no qual os entrevistadores obtém

conhecimento sobre as caracteristicas do candidato e o entrevistado sobre as da organizagéo.

E de sdlientar que este processo provoca stresse e tensdes entre ambas as partes, a
organizacao procura encontrar o candidato adequado, e 0 entrevistado procura corresponder

face as caracteristicas solicitadas, atingir esse mesmo perfil (Cardoso, 2005).

Existem diversos tipos de entrevista de selecdo. A escolha varia consoante o objetivo,
cargo ou funcdo. S&o redizadas perguntas especificas para que as respostas dadas pelo

candidato sejam avaliadas de acordo com os objetivos do perfil do posto de trabalho a ocupar.

De acordo com os autores Chiavenato (2009) e Werther e Davis (1983) as entrevistas
podem ser: Entrevistas néo-estruturadas, Entrevistas estruturadas;, Entrevistas mistas;
Entrevistas de solucédo de problema e Entrevistas Sob Press&o.

Entrevistas ndo estruturadas: séo as mais comuns, realizadas sem um guido especifico
(checklist) e decorrem conforme vao surgindo perguntas. Esta deixa o candidato mais a

vontade, e proporciona um momento menos tenso.

Entrevistas estruturadas: as perguntas sdo predefinidas e utilizadas para todos os
candidatos de forma igual. Este tipo de entrevista pode provocar desinteresse ou nervosismo

por parte do candidato por ser demasiado formal e complexo.

Entrevistas mistas: englobam as duas técnicas supramencionadas, sendo que as ndo
estruturadas potenciam mais a entrevista por estas proporcionarem uma comunicagdo mais
flexivel, permitindo adaptar as questdes de acordo com as caracteristicas do entrevistado. As
estruturadas seguem um guido fixo e aplicado a todos os candidatos, sendo um processo mais

rigido e inflexivel.

Entrevistas de solucdo de problema: € lancado ao candidato um problema para

resolver, sendo avaliadas as respostas e a sua atitude face a situacéo exposta.
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E por fim, temos as Entrevistas sob pressdo: permite identificar o nivel de
controlo por parte dos candidatos perante situagdes de maior stress. Utilizadas para funcdes

mais especificas e ou com ambientes propicios a maior tensdo e stresse. (Chiavenato, 2009;
Werther & Davis, 1983).

Abaixo segue a tabela 4 que apresenta os diversos tipos de entrevistas, segundo o0s
autores supracitados.

Tabela 4 - Caracteristicas dos diversos tipos de entrevistas

Entrevistas Descricdo Objetivo
N&o- e Perguntas formuladas no . : :
estruturadas momento e Deixar o entrevistado mais a vontade

e Comparar os candidatos consoante
as suas respostas face as perguntas
colocadas

e Util paraum grande niimero de
candidatos

Estruturadas | ©  Perguntas definidas
e Guido estruturado

_ e  Perguntas ndo estruturadas
Mistas e estruturadas baseadas
numa conversa formal

e Respostas comparaveis e
compreensdo mais profunda

Solugiode | * Lancadoum problema, e e Adequado para conhecer as

Problemas avaliado segundo resposta capacidades de gerir conflitos
e abordagem
e Perguntas constantes e  Especifico para cargos de maior
Entrevi sta b |y Entrevistarigidae tens&o psicol6gica
Presseo especifica com intuito de e Identificar grau de capacidade
destabilizar o candidato perante problema lancado

Fonte: Adaptado da tabela de Werther e Davis (1983)

Tendo em conta a abordagem anterior, a entrevista tem por objetivo avaliar as

capacidades face ao perfil definido e a motivagdo do candidato perante o posto de trabal ho.

Na Administracdo Publica existem dois tipos de entrevistas mais especificas, a
Entrevista de Avaliagcdo de Competéncias (EAC) e a Entrevista Profissional de Selecdo (EPS).
A primeira visa através de uma relacdo interpessoal obter informagbes sobre os
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comportamentos profissionais e competéncias necessarias para executar a fungéo. Importa,
salientar que este tipo de entrevista geramente é realizado aos candidatos com vinculo de

emprego publico.

A segunda, por sua vez, tem como intuito avaliar de forma mais concreta, a
experiéncia e os comportamentos demonstrados no momento da entrevista, e de igual modo a
capacidade de comunicacdo e relacionamento interpessoal. Esta ndo devera ser superior a 30
minutos. Para avaliar e atribuir uma valoracdo a este método, é feita uma tabela com critérios
definidos em Ata, ta como, a motivagdo, 0s conhecimentos especificos, atitude e
responsabilidade apresentada, e por fim a capacidade de comunicagdo, dos quais os niveis
classificativos variam entre o Elevado, Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, o que
corresponde, respetivamente, as classificagdes de 20, 16, 12, 8 e 4 valores (Neves, 2013). E
de salientar que dependendo do posto de trabalho, as entrevistas séo aplicadas de acordo com
o referido anteriormente dito, ou sga, estas podem ser acompanhadas por um guido, ou
apenas se basear numa conversaformal.

Uma vez terminado este processo, iniciase uma nova fase tanto para o candidato
selecionado como para a organizagdo. E o momento de acolher e integrar o novo trabal hador
na organizacdo. Receber um ou mais elementos ndo é tarefa fécil e sobretudo, quando a
organizacado ndo esta preparada ou quando nédo dispde de nenhum programa facilitador para
acolher os trabalhadores.

O acolhimento e aintegragdo € um processo que deve ser considerado importante para
as organizagOes, uma vez que o trabalhador inicia as suas fungdes num local de trabalho e

numa realidade que ainda ndo conhece.

1.4. Acolhimento e I ntegracéo

Uma vez terminado o processo de R&S € essencia que a organizagdo continue a

acompanhar o candidato até que este se sinta parte integrante da mesma.

Cunhaet al. (2010) referem gue o0 acolhimento e a integracdo € umafase que faz parte
do processo de socializacdo onde o novo trabalhador aprende a cultura organizacional.
Contudo, podemos admitir que este processo se inicia mesmo antes de iniciar as suas fungdes
na organizagao. Ou sgja, o trabahador, passa por diversos métodos de selecdo que o “obriga”

ater algum conhecimento sobre a organi zacao.
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De acordo com Bilhim (2009) apos tomar a deciséo de selecionar um determinado
candidato € necessario realizar 0 seu acolhimento e a sua integracdo, com as melhores
condicdes possiveis. O processo de acolhimento e integracdo € uma etapa fundamental para
qualquer organizagdo, uma vez que influéncia o seu funcionamento. Contudo, nem sempre é

reconhecida a sua verdadeiraimportancia.

Nafase do acolhimento, o trabalhador tem o seu primeiro contacto com a organizacéo.
A mesma deve assegurar as melhores condicdes de trabalho para que o trabalhador exerca a

sua fungdo com maximo empenho e entusiasmo.

Inicialmente é feito um acompanhamento mais intensivo, para facilitar a integracéo e
aumentar o sentimento de pertenca. Sempre que surgem alteracdes na funcéo do trabalhador,
deve ser realizado 0 mesmo processo, até que este se sinta adaptado as novas condicdes,
contribuindo assim para 0 desenvolvimento, comprometimento e envolvimento do mesmo.
Este € um processo que deverd ser aplicado ao longo da vida do trabalhador enquanto o

mesmo fizer parte da organizacéo.

Segundo Ferreira et a. (2015) no momento do acolhimento a organizacdo deve
disponibilizar a0 novo traba hador documentagdo, contendo informagtes especificas sobre a
mesma, apresentar o posto de trabalho, incluindo os objetivos, métodos e condi¢cdes de
atuacdo, bem como fazer uma breve apresentacdo aos colegas e uma visita guiada pelas

diversas éreas do seu local de trabalho.

Martins (2015) corrobora que o processo de acolhimento é essencial para o
trabalhador, sendo que a organizacdo deve preparar um conjunto de critérios baseados na
integracdo. Criar programas de acolhimento e integracdo permite prestar informactes
relevantes sobre um todo, organizacao e funcdo. A aplicacéo destes programas € fundamental,
uma vez gue estes influenciam a autonomia e eficacia, a produtividade e a motivacdo do

trabalhador, face aos val ores e objetivos da organizag&o.

O autor adianta que para facilitar este processo é essencial possuir um Manual de
Acolhimento de forma a que o trabalhador seja acolhido e integrado na organizacdo e na sua
funcdo. Este processo, quando bem efetuado proporciona aos trabal hadores uma sensacéo de
bem-estar e 0 desgjo de permanecer na organizacdo. O processo acompanha o trabalhador em
todas as suas etapas, realizadas no seu local de trabalho (Ferreiraet al. 2015).
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Existindo uma maior aproximacado face a realidade privada, as organizagdes publicas
déo cada vez mais enfase a todo o processo de R&S, o que leva a um aumento da relacéo

interpessoal entre trabalhadores e todos os membros envolvidos da organizagéo.

O processo pode ser redlizado de vérias formas, sendo que uma delas passa, por
exemplo, por desenvolver um Manual de Acolhimento (MA), a ser entregue ao trabal hador
guando entra na organizacdo. Contém informacOes relevantes, tais como: estrutura
organizacional; a histéria, a missdo e os valores da organizacdo; os servicos disponiveis na
organizacdo; politicas, direitos e deveres, contactos Uteis, entre outros (Armstrong, 2014;
Bauer, 2010; Mosquera, 2002; Rego et al., 2015; Vardo, 2009). E de salientar que alguns dos
autores acima referidos néo consideram suficiente apenas a entrega de um MA, mas sim de

todo um conjunto de praticas de acolhimento, integracéo e socializacao.

O MA, tanto na area privada como na area publica, € uma ferramenta inovadora, e,
tem ganhado muita importancia por ser Util e facilitadora para a organizagdo no momento da
chegada do recém-admitido. No Manual € apresentado um conjunto de informacdes sobre a

organizacao, que poderdo sempre que necessario ser consultadas.

Contudo, ainda existe muita resisténcia na adogdo desta ferramenta “a maioria das
organizagOes ainda ndo criaram programas formalizados de acolhimento e/ou um Manual de
Acolhimento” (Rocha, 2010, p. 161).

Segundo Gomes et al. (2008) a integracdo faz parte do processo de boas vindas de um

novo trabalhador, e o acolhimento tudo o que se relaciona com a cultura organizacional.

O envolvimento depositado por parte do candidato e da organizacdo em todo este processo,
resulta na socializacéo, o que implica aplicar métodos e técnicas bem definidas para no final
obter resultados positivos. De acordo com Bilhim (2009), a socializagdo e 0 processo de
acolhimento e integracdo fazem parte de todo o processo de R&S, sendo essencia para
transformar o recém-admitido num novo membro efetivo da organizacdo. Contribuindo ainda,

para que o individuo obtenha conhecimento necessario para desempenhar as suas fungoes.
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1.4.1. Importancia da I ntegracao e Socializacdo de Novos Trabalhador es

Segundo Chiavenato (2014) desenvolver programas de integracdo € benéfico tanto
para o trabalhador como para a organizagdo. Para o empregador facilita a exposicao da
organizag&o, cargo e ou fun¢éo de uma forma mais simples e dindmica, e para o trabal hador

reduz o stresse e ansiedade, sentindo-se mais comprometido com a organizacao.

A integracdo engloba um acompanhamento (Follow Up) personalizado e continuo. E
aconselhavel realizar reunides pessoais para que o trabalhador se sinta motivado, e transmita
a0 superior, através de par@metros definidos, como se encontra na organizagdo, destaforma é
possivel monitorar o progresso do trabalhador e analisar a evolugéo da sua carreira e do seu
papel na organizacao.

Criar regularmente reunifes de equipa ou individuais faz com que haja uma relagdo e
um ambiente propicio paralevar a organizacéo ao sucesso. Rodriguez (2008) refere que deve
ser definido um periodo para realizar as reunides ou 0 acompanhamento dos trabalhadores
para que estes possam exprimir 0s seus objetivos e posteriormente as suas necessidades. E de
sdlientar que nas sessdes de Follow Up sdo discutidos e definidos objetivos tanto do

trabalhador como da organizagéo.

De acordo com Cunha et a. (2010) na fase da socializacdo o trabalhador esta
constantemente a aprender valores e normas, desenvolvendo comportamentos para se adequar

asua nova fungéo.

Para a organizacdo conseguir resultados e superar os obstacul os que surgem no dia-a-
dia é extramente importante saber acolher e integrar um novo trabahador. Transmitir
confianca e seguranca, implementar um Programa de Acolhimento, facilita a integracéo do

novo trabal hador e aimplementac&o de novas condigdes de trabal ho.
Segundo Caetano e Vaa (2007), o processo de socializagcdo envolve trés fases:
> Socializacdo antecipatoria
> Encontro

> Mudanca e aquisicoes

Na primeira fase o candidato recebe informagdes gerais a nivel da empresa e sobre a
funcdo que estd a concorrer, tal como as suas politicas, condicbes de trabalho e a

remuneracdo (Caetano & Vala, 2007). As organizagbes costumam por norma dar primeiro
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conhecimento das suas caracteristicas mais positivas para atrairem os melhores candidatos.
Segundo os autores esta acdo refere-se mais as funcdes em que a procura se revela maior.
Nesta fase 0 candidato cria expectativas relacionadas com a organizagéo e a fungdo, bem
como as possiveis responsabilidades que podera vir ater dentro da mesma

Cunha et a. (2007) alertam que o candidato cria expectativas sobre a organizacdo, que nem
sempre correspondem a realidade, o que provoca desilusdo e inseguranca por parte deste
perante a mesma. Esta situacdo pode deixar o candidato bastante insatisfeito, prejudicando a

suaformade trabahar, e influenciando também a sua autoestima e desempenho.

A segunda fase inicia-se logo desde a chegada do novo trabahador até este estar
integrado, na organizagéo. Nesta fase estabel ecem-se as relagfes interpessoais com todas as
partes envolvidas na empresa, superiores, colegas e clientes. De acordo com Reinert et al.
(2012) € nesta fase que o candidato é confrontado com os valores e expectativas da
organizagao.

Importa proporcionar um ambiente positivo dentro da organizacdo, e reunir todas as
condi¢cdes que permitem ao trabalhador exercer a funcdo de forma positiva, incluindo boa
comunicacdo, relacbes interpessoais, tecnologias, formagdes, orientacbes da parte dos
superiores, através de normas e/ou regulamentos internos, ou seja, tudo o que traz motivagéo
e entusiasmo para trabalhar, algo que o trabalhador pretende para mostrar e aplicar as suas

verdadeiras competéncias.

O processo de sociaizag8o é uma fase muito importante para o trabalhador, uma vez
que este ira fazer parte da organizacéo.

Segundo Young e Lundenberg (1996, citado por Caetano & Vala, 2007) o primeiro
dia de trabalho € um momento que gera muito stresse e ansiedade ao novo trabalhador, uma
vez que se encontra numa realidade diferente. O acolhimento, € uma fase especia tanto para
o trabalhador como para a organizagéo, este processo deve ser feito de forma eficaz e deve
deixar o trabalhador conhecedor dos objetivos da organizacdo, para poder facilmente

integrar-se e progredir dentro dela.

Na Administragdo Publica os novos trabalhadores, dependendo da sua categoria e
carreira profissional, sdo encaminhados para realizar o periodo experimental durante um
determinado tempo. E nesta fase que o trabal hador aprende a exercer as suas tarefas e adquire

um novo papel social.

42



Para ter trabalhadores motivados, comprometidos com o trabalho e sensibilizados em
atingir os objetivos da organizacéo € necessario que sejam bem acolhidos e informados sobre
todos os acontecimentos, sejam reconhecidos pelo seu trabalho e se sintam parte integrante
da mesma. Estes aspetos influenciam, sem dlvida, os resultados e o sucesso da organizagéo.
Segundo Van Maanen (1996, citado por Castro, Barbosa, Araljo & Mota, 2012) o processo

de socializacdo € uma area que merece ser estudada e aprofundada.

A socializagdo € um processo continuo, no qual o individuo aprende, ao longo davida
habitos, normas e valores, que influenciam a sua integracéo e o desenvolvimento pessoal na
organizagdo. Este processo tende a ser mais vigoroso na fase do acolhimento do recém-

admitido e sempre gque ocorre ateracfes a nivel da suafuncéo (Cunhaet al., 2010).

Para finalizar o processo de socializac80, surge a mudanca e a aquisicdo. E nesta fase
gue a empresa considera o trabalhador um membro efetivo. Quando o desejo é reciproco, é
por vezes dada nesta fase a oportunidade de mudar de posto de trabalho, érgéo ou servico ou
alteracdo do valor remuneratério, dependendo do objetivo de cada trabalhador, bem como a

sua motivacao e satisfacdo dentro da organizacdo (Caetano & Vala, 2007).

Porter, Lawler e Hackman (1987, citado por Silva, 2010), afirmam que, quando o
individuo chega a esta fase, jA se encontra perfeitamente integrado refletindo algumas
mudancas comportamentais. Referem ainda que este processo engloba “quatro requisitos:
uma nova autoimagem de si, novos relacionamentos e um novo papel social, aceitacéo e
interiorizacdo dos novos valores da organizacdo, e a aplicagdo de novos comportamentos’

(p.20), essenciais para a sua sustentabilidade da organizagéo.

A organizacdo, para atingir os objetivos e transmitir os seus valores, deve ter em
consideraco as suas préticas de integracdo. E de sdientar que a integracdo e socializacdo
facilitam e estabelecem o bom relacionamento interpessoal entre o individuo e a organizagéo.

Cada vez mais, as organizagdes criam Programas de Acolhimento para receber os

novos trabalhadores no seu primeiro dia de trabalho (Silva & Reis, 2018), porém na

Administracdo Publica até bem pouco tempo ndo tem sido muito usual.
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1.4.2. Manual de Acolhimento

O Manual de Acolhimento € uma ferramenta indispensavel para completar todo o
processo de acolhimento, integracdo e socializagdo. Para os gestores de RH € uma ferramenta
essencial, pois, € um instrumento facilitador para acolher os novos trabalhadores na

organizacao, uma vez que o Manual engloba todas as informagtes fundamentais relacionadas

com amesma e sempre que for necessério o trabalhador pode consultéa-lo.

Reis (2010) propbe a tabela seguinte, como uma estrutura de um Manua de

Acolhimento.

Tabelas - Estruturado Manua de Acolhimento

Estrutura

Informacio

Introducdo feita pelo diretor de recursos humanos

Apresentacio da organizacio

Apresentacdo dos departamentos

Apresentagdo dos organigramas e do departamento

Carta deontologiea da orgamzacio

Funcionamento

Plano de acollimento

Uma mensagem de boas-vindas ao novo colaborador

e apresentagdo do manual de acollimento.

Deve conter a misso, visdo, objetivos, politicas de
gestdo e indicadores quantitativos da atividade da

Organizacao.

Explicagio das respetivas competéncias, do perfil de
competéncias dos colaboradores e dos cargos e

responsabilidades.

Estes servem para ajudar o novo colaborador a
enquadrar-se na estrutura hierarquica da
organizacio, bem como para apresentar os
responsavels pelos varios departamentos, a jusante ¢
a montante, o que facilitara futures contactos

mterpessoals,

Dirertos e deveres dos colaboradores, legislagio efou

regulamentacio aplicavel, horano de trabalho,

remuneragdes efou regalias.

Utilidades, equipamentos, contactos aters.

Planeamento do dia em que o novo colaborador
integra a equipa. Nele pode constar o preenchimento
de documentos especificos da orgamizacio, visita
gumada as instalages da orgamzacio e reumdes com
05 responsdavels do departamento,

Fonte: Reis (2010, p. 116)



Para Rocha, 2010 o MA cumpre o seu papel de facilitador dos processos de
acolhimento e integracdo, deve conter informacfes pertinentes sobre a organizacdo, 0 seu

funcionamento, as suas politicas e estruturas. Como tal 0 MA deve conter as seguintes

informagoes:
o Mensagem de boas vindas
o Breve caracterizag&o da organizacéo
o Historia, organizagdo e gestdo
o Horarios de trabalho
o Incentivos e beneficios sociais
o Direitos e Deveres

o Tipos de Faltas

o Normas da parentalidade

o Descrigdo da evolucdo das Carreiras
o Formacdo profissional

. Contatos Uteis

Devera ser um documento de féacil leitura e compreensdo, de forma a ndo se tornar
exaustivo. O seu conteldo deverd direcionar os trabalhadores aos objetivos e as
caracteristicas da organizacdo (Almeida, 2012; Rego et al. 2015; Silva & Reis, 2018).
Redlizar programas de acolhimento nem sempre é tarefa fécil, pois, algumas organizactes

executam ao longo do processo erros, que, vao interferir naintegragdo do novo trabal hador.

O processo de acolhimento deve ser realizado por pessoas que tém competéncias para o
efeito e ao longo do mesmo ndo deve ser dada demasiada informacéo ao recém-admitido
essencialmente no seu primeiro dia de trabalho. O trabalhador ndo deve ser dirigido
diretamente para 0 seu superior ou local de trabalho, nem ser atribuido tarefas demasiadas
complexas. Estes sdo apenas alguns exemplos de atitudes e comportamentos a serem evitados
por parte das organizactes que estdo a acolher um novo trabalhador (Silva& Reis, 2018).

E de sdientar que tanto o recém-admitido como a organizacdo a0 longo de todo
processo de R& S criaram expectativas, quer sgjam positivas ou negativas. Neste contexto,
concluimos que o processo de acolhimento, integracéo e socializago, apresenta uma enorme
influéncia no correto desenvolvimento do contrato psicolégico, satisfacdo, motivacéo e

confianca (Ferreira et a. 2015).
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1.5. Contrato Psicoldgico

Thomas (1974, citado por Pereira, 2004) considera o0 contrato psicologico, um
processo através do qual o trabalhador e a organizacéo estabelecem expectativas mutuas. Para
obter um bom relacionamento entre a organizacdo e o trabalhador é necessério que haja uma
confianga reciproca, permitindo assim a capacidade de lidar uns com outros (Eichler, Lemos
& Neves, 2014; Pereira, 2004). Shore e Tetrick (1994, citados por Menegon & Casado,
2011), afirmam que o contrato psicologico cria uma seguranca e um ambiente estavel na
relacdo de trabalho. Rousseau (1995) considera este processo, um acordo onde se criam
crengas entre o trabal hador e a organizagéo.

As crencgas idealizadas pelo individuo alteram-se, conforme as situagdes ocorrem ao
longo do processo. Ambas as partes ficam insatisfeitas quando as expectativas ndo sdo
correspondidas pela positiva. Segundo os autores supracitados, os dois primeiros anos de
trabalho transformam os trabalhadores, estes sentem que concretizaram e atingiram 0s
objetivos da organizacdo, enquanto a organizacao ndo reconhece “totalmente” o trabalho que
foi realizado por estes. Ndo existindo um sistema de recompensa, o trabalhador néo se sente
motivado e reconhecido pelo mérito do trabalho executado. Quando h& uma percecéo por
parte do trabalhador de violagdo ou quebra do seu contrato psicolégico, gera desconforto e
posteriormente desmotivacdo, frustragdo entre outros comportamentos, que pode levar o
trabalhador ao abandono.

De acordo com Rousseau (1996), o contrato psicol 6gico comega a construir-se mesmo
antes do trabalhador ter qualquer vinculo com a organizag&o.

Os candidatos quando a um emprego se candidatam, é lhes fornecido diversas

informagdes que determinam a“imagem” da futura organizacéo.

O contrato psicolégico ndo se forma apenas nas organizacfes de setor privado, mas

também nas organizag6es publicas.

Cortes e Silva (2006) apresentam um esquema que analisa a construcdo do contrato

psicol 6gico dos individuos com a organizacdo (Figura 1).
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Este processo € dividido em trés estadios: a decisdo de ingresso na organizacdo, o

gjusteinicial do contrato psicoldgico e areavaliacdo desse contrato.

Fatores ambientais/ Objetivos de — —
circunstanciais carreira Experiencia cotidiana na Consolidac
empresa ‘onsolidagio
do contrato
B l____i_____;/ psicoldgico
Y Y A

L;'f;lgcge | DECISAO DE AJUSTE INICIAL REAVALIACAO [ |

pcs::rlis | INGRESSO DO CONTRATO DO CONTRATO | |

: [ PSICOLOGICO PSICOLOGICO |

| ¥ ¥ |
. ' R T Sentimento
EXPCF"-‘:"CW de violagio
previa T do contrato

Imagem da Imagem sobre as alternativas
empresa de trabalho
Midia
: f

Figura 1 - Quadro conceitual sobre a construcéo do contrato psicol égico.

Fonte: Cortes e Silva (2006, p. 15)

No primeiro estadio, os autores consideram que os fatores ambientais, quer sgjam de
natureza interna e ou externa, tal como o mercado de trabalho, a imagem da empresa, 0s
objetivos pessoais (expectativas) e a opinido da familia, influenciam a deciséo do individuo

No ingresso da organizagao.

No segundo estadio, o individuo conhece 0 seu meio envolvente e o ambiente real da
organizacdo, avalia as caracteristicas positivas e negativas da mesma formando assim o
contrato psicologico. Nesta fase, as experiéncias vividas dd origem a novos
comportamentos.

No terceiro estadio, é feita uma reavaliagdo do contrato psicologico. Ao longo de todo
0 processo, desde a fase inicial, o individuo adquiriu vérios conhecimentos que influencia a
sua maneira de ser e estar na organizacdo. Nesta fase o individuo torna-se mais confiante e
conhecedor das politicas, da cultura, e dos valores que caracterizam a organizacao (Eiclher,
Lemos, & Neves, 2014). E nesta fase que o individuo adquire uma nova visio relativamente a

organizacao e obtém as conclusdes de tudo aquilo que compde o contrato psicol 0gico.

De acordo com Argyris (1960 citado por Menegon & Casado, 2011), os gestores,
reconhecem, cada vez mais, a importancia da proximidade entre chefia e trabalhador, como

algo essencial para o futuro e sucesso da organizacéo. Para o autor a relagcdo de proximidade
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entre superior e trabalhador podera ser chamada de contrato psicol6gico, uma vez que haja
confianca e concordancia, perante o que é solicitado entre ambas as partes. Salienta ainda,
gue se 0 superior/gestor respeitar as normas da cultura informal, ou segja idealizada pelo
trabalhador, este tera tendéncia em manter “(...) ata producdo e baixo ressentimento”
(p.572).

Neste contexto, podemos definir o contrato psicoldgico, um processo no qual existe
troca de relacionamento entre o trabalhador e empregador, onde ambas criam crencas
individuais e pretendem reciprocidade das mesmas. Diferencia-se do contrato na forma legal,

onde sdo definidas leis, direitos e obrigagoes.

1.6. O Comprometimento organizacional mais especificamente na Administragdo
Publica

A Administracdo Publica tem vindo a implementar novas técnicas e métodos a GRH,
no intuito de inovar e criar um ambiente saudavel dentro das organizagtes publicas. Tenta se

aproximar da gestdo privada, no que concerne 0os RH, no entanto, deve respeitar um conjunto

de normas impostas pela LTFP.

Silva e Cordeiro (2017) corroboram, que nas organizaces publicas, houve diversas
mudancas a nivel da GRH. Conhecer de perto o trabahador passou a assumir um papel
estratégico, que exige das pessoas e das organizacOes adaptabilidade, comunicagéo,

compromisso e envolvimento.

Varios sdo0 0s autores que readlizaram estudos sobre o0 comprometimento
organizacional, contudo estes ainda ndo chegaram a um consenso, ficando assim o termo
comprometimento com diversas definicbes (Leite, 2007; Silva, Leite & Rodrigues, 2016;

Nascimento, Lopes & Salgueiro, 2008).

De acordo com Medeiros e Santos (2015) o comprometimento € uma uni&o de valores
entre organizacao/trabalhador. Trabalhadores comprometidos procuram, cada vez, mais
adquirir responsabilidades em determinadas atividades, de forma a criar um vinculo com a
organizacao e querendo estar mais proximos de todos os que fazem parte da mesma. Reflete a
“paixéo” que o trabalhador tem perante os valores e 0s objetivos da organizagéo, bem como a
sua vontade de chegar mais aém. As suas atitudes resultam da satisfacdo e do

comprometimento com a organizagao.
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De acordo com Salancik (1977) as pessoas tornam-se comprometidas perante os
resultados das suas proprias agdes, e encaram 0 seu papel na organizagdo com grande
importancia. Neste contexto, o trabalhador acanca as metas e os objetivos da organizacdo
como se fossem dele préprio, assimilando a cultura, as crengas e os valores de igual forma.
Este ponto so € atingido se as expectativas sdo alancadas pelo trabalhador e se 0 seu esforgo é

considerado uma mais-valia para ambas as partes (Feitosa & Firmo, 2013).

Bastos, Branddo e Pinho (1997) concluem que o comprometimento ndo se baseia
apenas em factos verbais, mas também em atos observaveis que ultrapassam as expectativas
j& estipuladas pela organi zag&o.

Para os autores supracitados, “a assiduidade, a pontualidade, o tempo de servico”
(p.107) e o empenho depositado na execucdo das tarefas, sdo alguns indicadores que
demostram o comprometimento. Salientam ainda que os trabalhadores que estdo ha mais
tempo na organizagcdo executam mais tarefas do que as que |he sdo atribuidas e assim

comprovam o seu envolvimento e comprometimento para com a organi zagao.

As organizacGes querem, cada vez mais, trabalhadores comprometidos, e que se
identifiguem com o0s objetivos organizacionais. Importa compreender o nivel de
comprometimento, uma vez que através do mesmo conseguimos reconhecer os pontos que
devem ser melhorados e ou simplesmente reconhecer a exceléncia do processo de integracéo,

face aos objetivos e valores da organizacéo (Leite, 2007; Rangel, 2001).

E necessario saber comunicar e transmitir os valores organizacionais, de forma direta
e clara Trabalhadores comprometidos diferem e influenciam os resultados dos objetivos
estabel ecidos pela organizacdo. Criar uma boa relacdo entre todos aqueles que aenvolvem é a

chave para o0 sucesso.

A comunicagdo, mais propriamente a comunicagdo interna nas organizacfes €
fundamental. A comunicacdo interna € “uma fungdo estratégica das organizacdes’ (Almeida
2013, p. 92). Obter uma relacdo aberta entre chefia e trabalhador, contribui para uma

organizacao coesa e proporciona um ambiente saudavel entre todos os membros envolvidos.
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1.7. A Comunicacao Interna

A comunicacdo interna é algo crucia para o desenvolvimento de qualquer organizacdo

e para os trabal hadores que nela se encontram.

Cunha et a. (2007, citado por Carvalho & Rua, 2017) consideram a comunicagéo
como algo vital para a sobrevivéncia da organizacdo, chamando-lhe de “aparelho circul atorio”
(p. 130), uma vez que, através da comunicacdo consegue-se resolver problemas internos e

adquirir conhecimentos do que se estd a passar dentro e fora da organi zag&o.

Camara, Guerra e Rodrigues (2013) consideram que a comunicacdo interna“ (...) néo
pode ser reduzida a um conjunto de canais atraves dos quais circula a informacéo, mas deve
antes ser entendida como um sistema de interacbes onde o emissor € O recetor se
interinfluénciam e partilham significados’( p. 539), ou sgja, a comunicacdo interna é
importante, uma vez que esta influencia o comportamento do trabalhador e favorece as
relacdes interpessoais. Para Bilhim (2009), a comunicacdo € a chave para originar boas

relagdes interpessoais.

E de salientar que a comunicagio n&o se baseia apenas na troca de palavras escritas ou
verbais, mas sim através de qualquer gesto ou comportamento (Camara et al. 2010). Uma
gestdo eficaz necessita de comunicacdo entre trabalhador e empregador, para existir

desenvolvimento na carreira e objetivos cumpridos, tanto organizacionals como pessoais.

Rocha (2010) afirma que este processo se inicia através de um conjunto de mensagens
transmitidas entre ambas as partes - organizacao/trabalhador e vice-versa, uma comunicacao
interna com exceléncia reflete-se nas agles e posteriormente nos resultados organizacionais.
O autor salienta ainda, que a comunicacdo é aplicada como se fosse um circuito informativo
sobre os objetivos, entre outros aspetos relevantes concernente a organizagao, contribuindo
assm, para a motivagdo e envolvimento dos trabalhadores. A comunicagéo interna, promove
boas relacOes interpessoais, deste modo facilita a mudanca organizacional e a vontade de

permanecer dentro dela (Almeida, 2013).

No Capitulo seguinte iremos abordar diversos temas relacionados com o processo de
R& S, bem como a integracdo e a socializacdo dos novos trabal hadores da Camara Municipal
de Loulé. Serdo também abordados neste capitulo os projetos realizados, no local de estégio e
posteriormente 0s seus resultados.
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CAPITULO Il —CamaraMunicipal deLoulé

Neste capitulo, em primeiro lugar, € feita uma breve caracterizacdo da Camara
Municipal de Loulé (CML), local onde foi realizado o estégio. Apresenta-se, igualmente, a
sua missdo, Vvisdo, e valores/objetivos estratégicos, entre outros aspetos, bem como a sua

estrutura organizacional.

Em segundo lugar seréo apresentadas as atividades realizadas durante o estégio, das
guaistiveram lugar na Diviséo de Gestéo de Pessoas e da Qualidade.

2.1. Caracterizacdo da Camara Municipal de Loulé

A CML é uma entidade publica, sediada no centro de Loulé, e, “tem por missdo definir
e executar politicas que promovam o desenvolvimento do Concelho em diversas &reas, de

acordo com as competéncias legais’ (www.cm-loule.pt).

Figura 2 - Edificio da Camara Municipal de Loulé.

Fonte: Edificio daCML (www.cm-loule.pt)
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2.2. ldentificacéo

O Municipio de Loulé procura manter a harmonia e conservacao dos seus edificios,
pois estes caracterizam a cidade, e transmite o seu forte contelido cultural aos turistas e

visitantes.

O edificio principal da CML “é uma construcdo da primeira metade do século X1X, erguido
pelo capitdo Milicias José Rafael Pinto, para sua residéncia’ (Manual do Sistema de Gestéo
Integrado, 2017, p. 8). O prédio foi ocupado pela CML em 1885. Em 1942 o prédio sofreu
algumas remodelacbes, mantendo-se, até aos dias de hoje, 0 seu aspeto inicial (Manua do
Sistema de Gestdo Integrado, 2017).

2.3. Localizacao
L oulé é uma cidade pertencente ao distrito de Faro, regido Algarve e sub-regido.

Subdividido em 9 freguesias. Alte, Almancil, Ameixial, Boliqueime, Quarteira, Salir,
Séo0 Clemente, Sao Sebastido e Unido de Freguesias Querenca, Tor, Benafim, com sede em

Querenca (Figura 3). Loulé é o maior concelho do Algarve.
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Legenda:

@ Unigo de Freguesias

(Querenca, Tor,
Benafim).

Figura 3 - Mapade Loulé, incluindo as 9 Freguesias

Adaptado de: https.//www.heral dry-
wiki.com/arms/websites/Portugal /'www.fisiconomepage.hpg.ig.com.br/lle.htm

Loulé estd localizado em pleno coracdo do Algarve, sendo constituido por quatro
zonas com caracteristicas especificas e que diferem entre si: a Serra, a Beira Serra, o Barrocal
e o Litora (www.cm-loule.pt). O Barrocal, € uma regido situada entre o litoral e a serra
algarvia, e também a principal responsavel pela producdo de produtos agricolas do Algarve. A
Serra € uma zona montanhosa que, faz fronteira entre o barrocal algarvio e as planicies do
Baixo Alentejo, ocupa a maior &rea do territério do Concelho. Entre o Barrocal e a Serra
pode-se considerar a Beira-Serra. O Litoral por sua vez ocupa cerca de 12% da superficie do
Concelho, constituido por uma area plana gque se estende ao longo da costa (www.cm-loule.pt
e Manual do Sistema de Gestdo Integrado, 2017).
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Ameixial

B Barrocal
M Litoral

Figura4 - Mapado Concelho de Loulé.

Fonte:_|ocai s-de-interesse-para-a-observacao-de-aves-no-concel ho-de-loule (www.cm-loul e.pt)

2.4. Organizagéo

Com base na politica do Sistema de Gestéo Integrado da CML (2017), apresenta-se as

seguintes caracteristicas perante a sua missao, visao e objetivos estratégicos.

2.4.1. Misséo

Tem como missdo, prestar servicos de modo a satisfazer as necessidades e
expectativas de todos agueles que fazem parte do Municipio (trabalhadores, municipes,
freguesias etc...). Através das suas ages quer demonstrar as suas competéncias e habilidades,
representando uma organizacdo de confianca constituida por profissionais de diversas areas.
A Cémara aposta fortemente na qualidade dos seus recursos humanos, financeiros e

tecnol 6gicos de forma equilibrada e sustentavel .



2.4.2.Visdo

Sendo uma organizacdo aberta ao publico, dispde de diversos servicos. Prossegue um
modelo organizacional eficiente e eficaz, econdmico e com qualidade, garantindo assim, o
aumento da produtividade de forma a atender todas as necessidades e manter as tradicbes do
Municipio. Apostar na inovacdo e na sustentabilidade sdo duas areas pensadas em todas as

acOes executadas.

2.4.3. Valores/Objetivos Estratégicos

A Camara Municipal de Loulé expde através do seu Manua do Sistema Integrado

(2017) os seguintes principios (Figura5).

Resposta eficaz e eficiente aos problemas Gestao equilibrada na triplice: tempo,
apresentados pelos municipes/cidadaos; custo e qualidade;
. A
.. . " .. . N

Responsabilizagao e envolvimento nas ’ Valorizacao civica e profissional dos ’.

funcdes da organizacgao; trabalhadores;
A o L A

Aberta a mudangas: inovacao,

criatividade e sustentabilidade
A A - AT A

Qualidade na prestagao dos servicos;

Figura5 - Principios da Camara Municipal de Loulé.

(Fonte: Elaboracdo Propria)

E de sdientar, que a CML tem vindo a desenvolver ao longo dos anos os seus pontos
fortes, e, face aos seus RH, cria novas técnicas e métodos, a fim de satisfazer as necessidades
e 0 bem comum. A CML pretende ser um Municipio solidario, sustentavel e competitivo, €,

ser um territério amigavel para as pessoas (Manual do Sistema Integrado, 2017).
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2.4.4. Estrutura Organizacional

A estruturada CML é representada através do seguinte organograma publicado, através do
Diario da Republica, 22 serie, n° 23, de 3 de fevereiro de 2016 e n° 84, de 2 de maio de 2017
(22 alteracdo)' Regulamento de Organizagdo e Estrutura dos Servicos Municipais (Figura 6).

' Organograma vigente no decorrer do estagio.
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Figura 6 - Organograma da Camara Municipal de Loulé.
Fonte: Regulamento de Organizag&o e Estrutura dos Servigos Municipais, Diario da Repiblica, 22 serie, n° 23, de 3 de fevereiro de 2016 e n° 84, de 2 de maio de 2017 (28
alteracso)’

2 . ~ . s .
Organograma e legislacdo vigente no decorrer do estagio.
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O organograma apresenta todas as divisdes que pertencem a esta Autarquia, incluindo
todos os 0rgdos do executivo. Porém, criou-se uma legenda para facilitar a identificacéo dos
pelouros dos mesmos (Figura 7).

Legenda:

: Pelouros da Presidéncia

(&)

: Pelouros do Vice-Presidente Dr. Hugo Nunes

" ) : Pelouros do Vereador Sr. Jodo Martins

£
; : Pelouros da Vereadora Dra. Analsabel Machado

(]

: Pelouros do Vereador Sr. Pedro Oliveira

Figura7 - Legenda dos Pelouros da Autarquia.
(Fonte: Elaboragéo Prépria)

A Cémara Municipal conta com 1590 postos de trabalho, dos quais 19 correspondem a
trabal hadores em exercicio de fungdes em: comissdo de servico exercicio de cargos dirigentes,

mobilidade ou acordo de cedéncia de interesse publico (Machado, 2017).

Dentro destes, revela-se um maior nimero de mulheres no exercicio de fungdes, sendo
gue referente ao ano de 2016, 914 pertencem ao género feminino, e 610 referem-se ao género
masculino. Importa salientar que esta predominancia feminina é devida essenciamente ao
numero elevado de trabal hadoras que desempenham funcdes ndo docentes nos Agrupamentos
de Escolas (Balango Social, 2016).
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2.4.5. Executivo Municipal

Relativamente a0 Municipio de Loulé, o Executivo Municipal é composto pelos

seguintes membros:

Presidente

Vice-Presidente

Quatro Vereadores eleitos pelo PS a quem foram atribuidos os

pelouros municipais

Quatro Vereadores, sem pelouro, eleitos pelo PSD.

Apresenta-se em baixo um esguema que representa o Executivo Municipal da CML

(Figura 8).

[
Vice-
Presidente

Presidente

Dr. Vitor Manuel Gongalves Aleixo

|
Vereadora

Vereador

1
Vereador

Dr. Hugo Nunes

Dra. Ana Isabel Machado

Sr. Pedro Oliveira

Sr. Jodo Martins

Figura 8 - Executivo Municipal .

Fonte: (Fonte: Elaboracdo Prépria)
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CAPITULO |11 —Atividades Realizadas no Estagio

Neste capitulo sdo apresentadas as diversas tarefas executadas ao longo do estagio nas
diferentes areas da DGPQ, onde foi possivel experienciar e desenvolver conhecimentos na
areade GRH.

3.1. Objetivos do Estagio

O principal objetivo do estagio € sem duvida adquirir experiéncia préatica, explorar e

vivenciar de perto a é&rea de GRH no seio de uma organi zagao.

O estégio teve a duracdo de 1260 horas, do dia 3 de outubro de 2016 ao dia 7 de julho
de 2017, em regime de full time, das 9h as 17h de segunda a sexta-feira.

Ao longo do estagio, foi recolhida toda a informagcdo considerada relevante para
realizar o presente relatério. Pretende-se, apresentar a GRH deste Municipio, e ainda a

DGPQ, local onde foram passados 9 meses de estégio.

Abordam-se as tarefas realizadas ao longo do mesmo, bem como as competéncias

adquiridas.

Para além do que foi descrito, outro objetivo do estagio € deixar algo pessoal, face as
necessidades apresentadas a nivel da GRH e sugerir, algo que se possa desenvolver e ou

aplicar.

Os projetos elaborados foram criados, pela primeira vez, nesta Autarquia, e foram
considerados fundamentais para o bem-estar e desenvolvimento da organizagdo,
nomeadamente: 0 Manual de Acolhimento; o Programa de Acolhimento; o Follow Up, e o

Manual Técnico do Procedimento Concursal.

E de sdientar que foram exploradas as diversas éreas existentes da DGPQ,

proporcionando um vasto leque de conhecimentos face ao funcionamento de cada area.

Foi sempre facultada a documentacdo (normas internas/procedimentos) necessaria
para ter uma noc¢édo breve do que era realizado na area em questéo, e executar qualquer tarefa

consoante as normasii mpostas.

61



3.2. Local de Estagio

A DGPQ é uma divisdo pertencente ao Departamento de Administracdo e Finangas
(Regulamento de Organizacdo e Estrutura dos Servicos Municipais do Municipio de Loulé,
publicada em Di&rio da Republica, 22 serie, n° 13, de 20 de janeiro de 2016 e 22 serie, n° 23,
de 3 de fevereiro de 2016 e n° 84, de 2 de maio de 2017 (22 ateracdo). E composta por
diversas éreas relacionadas com a GRH, tem o poder e a responsabilidade de controlar e gerir
as relacfes de trabalho, anaisar e desenvolver os processos de R&S do Municipio. Deve
também promover a valorizagdo pessoal e profissional, assim como assegurar a
implementacdo e o reconhecimento de uma gestdo com qualidade (artigo 15°, Regulamento de

Organizacdo e Estrutura dos Servicos Municipais do Municipio de Loulé, 2017).
A esta divisao estdo atribuidas diver sas atuacdes tais como:
a) Recrutar, promover e cessar fungdes dos trabal hadores;
b) Gerir o processo de controlo de assiduidade;
c¢) Gerir e controlar o mapa anual de férias, bem como garantir a respetiva execucao;

d) Realizar o levantamento de necessidades, formacao e aperfeicoamento profissional
dos trabalhadores;

€) Gerir e desenvolver o sistema de gestéo da qualidade da Camara Municipal;

f) Contribuir para o desenvolvimento organizacional, suportado nas politicas de gestdo
daqualidade.

A DGPQ é uma das &reas mais importantes para o desenvolvimento da CML. E aqui
gue se define juntamente com os responsaveis dos Procedimentos Concursais, os profissionais

para executar e prestar servigo nas respetivas fungoes.

O processo de R& S é feito de forma muito rigorosa para ndo desrespeitar aLTFP e o

Regulamento Interno da Camara Municipal de Loulé.

Segundo Machado (2017), para o desenvolvimento das competéncias acima
mencionadas, a DGPQ tem presentemente 25 trabalhadores afetos, sendo 3 assistentes
operacionais, 12 assistentes técnicos, 3 coordenadores técnicos, 1 técnico profissiona e 6

técnicos superiores.
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Esta Divisdo, é apresentada ao publico em Open Space. Trabalhar em Open Space,
permite aos trabal hadores terem uma visdo mais ampla e uma maior proximidade uns com os
outros, incluindo com as chefias (Pierrette, Parizet, Chevret, & Chatillon, 2018). A mesma
estd organizada em cinco “ilhas’, onde cada uma delas tem funcbes especificas,
nomeadamente (Machado, 2017):

Area de Recrutamento e Gestdo de Pessoal: executa ages administrativas relativas
aos procedimentos concursais, assim como organiza € mantém os processos individuais dos
trabal hadores atualizados;

Area de Assiduidade: gere todo o processo de controlo de assiduidade dos

trabalhadores, bem como os acidentes de trabal ho;

Area de Abonos e Vencimentos. efetua o processamento de vencimentos e outras
remuneragoes, e, abonos, assim como 0s processos de vencimentos das bolsas dos contratos
de emprego de insercdo (CEI’S) do Instituto do Emprego e Formagéo Profissional;

Area da Formagio: garante a gestdio da formacdo profissional, interna e externa.
Garante ainda, a gestdo dos processos de trabalho sociamente necess&rios através dos

contratos de emprego inser¢éo — CEI’S;

Area de Servico Administrativo e da Qualidade: garante todo o processo
informativo e a gestdo geral dos processos individuais dos trabalhadores. As técnicas da
Qualidade, gerem todo o sistema de gestdo de Qualidade da Camara Municipal de Loulé, e
devidas atualizagdes no Manual de Sistema de Gestéo Integrado (SGlI).

A DGPQ, sendo a base central da organizacéo, executa as suas tarefas com eficécia,

eficiéncia e qualidade, sendo estes os trés objetivos que a define.
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3.3 Atividades desenvolvidas no Estagio

No periodo de estagio, foi possivel participar em quatro areas de atuacdo distintas
inseridas na DGPQ nomeadamente, Recrutamento e Gestdo de Pessoal, Assiduidade, Abonos
e Vencimentos e Formagao (Figura 9).

Recrutamenro

e Gestio de
Pessoal
60%
Administrativa Formacao
15% 10%

DGPQ

Abonos e
Vencimentos

10%

Assiduidade
10%

Figura 9 - Areas de atuac&o e percentagem de participago.
Fonte: (Fonte: Elaboracao Prépria)



Na tabela seguinte descreve-se as tarefas desenvolvidas, em cada area frequentada na DGPQ),

no percurso do estagio.

Tabela 6 - Areae Tarefas Desenvolvidas

Area Atividades Desenvolvidas

e Acompanhamento em abertura dos Procedimentos
Concursais,

e Apoio aos candidatos no preenchimento dos Formulé&rios de
Candidatura;

e Apoio aos candidatos no preenchimento de Curricul os;

¢ Insercdo dos candidatos em lista especifica;

e Elaboracdo de Oficios e envio dos mesmos,

e Estégio de observagdo no método de selecdo — Entrevistas
Profissionais de Selecéo;

e Estagio de observacdo numa das fases do Procedimento
Concursal - Negociacéo Salarial;

e Atendimento presencial e telefonico a municipes e
trabalhadores,

e Arquivo Documental;

¢ Digitalizagdo e fotocdpias de Documentos.

Recrutamento e
Gestdo de Pessoal

e Andlise do procedimento dos Acidentes de Trabal ho;
Assiduidade e Andise do MapaAnua dos Acidentes de Trabalho;
¢ Reldgio de Ponto — Controlo de Assiduidade.

e Estégio de observacdo nas seguintes tarefas:
e Andise do Procedimento - Processamento Salarial;

A
an 0se e Ajudasde Custo;
Vencimentos _
e Penhoras de Vencimento;
e Compromisso de Verba
e Apoio a Contratagdo dos Candidatos em Contrato de Emprego
de Inser¢éo (CEIS/CEISt);
. e Preparacdo de uma Sala de Formacdo e organizacdo dos
Formacéo e : .
respetivos documentos, para entrega aos trabal hadores,
Contratosde .
Emprego de e Compromisso de Verba;
Inser cio e Realizagdo da capa do Relatorio de Formagdo (2016);

e Participagdo no Seminario Internacional: Gestdo das Pessoas
na Administracdo Publica, dia 18 e 19 de maio de 2017, em
Lisboa.

(Fonte: Elaboracdo Propria)
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3.3.1. Descrigao dastar efas desenvolvidas
3.3.1.1. Area de Recr utamento e Gestdo de Pessoal

Recrutamento e Selecéo - Procedimentos Concursais

O processo de R&S na Camara Municipa de Loulé obedece as regras impostas pela
LTFP, e pela Portaria que Regulamenta a Tramitagdo do Procedimento Concursal, Portaria n.°
83 A/2009, de 22 de janeiro.

Quando néo hé& possibilidade de ocupar os lugares vagos com os trabalhadores que j&
fazem parte da organizagcdo, a CML procede ao recrutamento por Procedimento Concursal.
Com este procedimento, visa atrair potencias candidatos qualificados e capazes de satisfazer

as necessidades atuais e futuras da organi zag&o.

Para entendermos melhor o processo de R& S da CML, criou-se dois esquemas com as

diversas fases do Procedimento Concursal (Figuras 10 e 11):




Figura10 - Faseinicia daaberturado Procedimento Concursa

(Elaboragdo prépria pela autora)

N

-
s

Figura1l - Procedimento Concursal, fase de Recrutamento e Selecdo
(Fonte: Elaboracdo Propria)

Desde o inicio do estagio foram abertos seis Procedimentos Concursais, dos quais,
cinco foram para constituicdo de reserva de recrutamento e um procedimento concursal

comum para preenchimento de um posto de trabal ho.
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Numa fase inicial, analisou-se o procedimento interno do R& S e a LTFP, para estudo
e fazer uma breve leitura, bem como para adquirir conhecimentos nesta &rea e como se

aplicam os métodos e técnicas da GRH na Administracdo Publica.

Apos andlise aos Regulamentos Internos, pode-se observar e participar de forma ativa

nas tarefas da area do Recrutamento e Gestao de Pessoal.

O Procedimento Concursal é conduzido por juris constituidos por presidente, dois
vogais efetivos e dois vogais suplentes, sendo geramente o presidente, chefe/diretor de
divisdo do cargo em aberto, o primeiro voga efetivo substitui as faltas e impedimentos do
presidente. A CML considera importante, e sempre que possivel ter uma pessoa ligada ou

com experiéncia na area dos RH, para dar apoio aos Procedimentos Concursais.

A composicdo do jari pode ser alterada, por motivos de forca maior, nomeadamente
por motivo de doenca ou por falta de comparéncia a um dos métodos de selecdo, este facto
deverd estar fundamentado por escrito. Havendo necessidade, um novo juri daré continuidade
e assumira integralmente todas as operacdes do procedimento ja efetuadas até a data (art.° 22
da Portaria 83-A/2009, de 22 de janeiro). A nova constitui¢do do juri, € divulgada, na Bolsa
de Emprego Publico (BEP), na pégina oficial da organizacdo e na |l série do Diario da
Republica (DR).

Segundo Tareco e Marques (2012) ao juri competem as seguintes responsabilidades:

e Admitir e excluir os candidatos;

e Selecionar os temas a abordar nas provas de conhecimentos;

e Requerer ao candidato uma declaracdo emitida pelo érgéo/servico que tenha
exercido ou exerca funcoes,

e Elaborar asAtas;

e Dedliberar e fundamentar, por escrito a admissdo dos candidatos que, ndo sendo
titulares do nivel habilitaciona exigido, apresentem a candidatura ao
procedimento;

e Admitir e excluir candidatos do procedimento, fundamentando por escrito as
respetivas decisdes,

e Indicar agestora do Procedimento Concursal quem sdo os candidatos

admitidos ou excluidos, colocados por escrito em Ata, para posteriormente
notific&los, nos termos do n.° 3 do art.° 30.° da Portaria 83-A/2009, de 22 de

janeiro, os candidatos, por uma das seguintes vias.
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e Correio eetronico;

e Oficioregistado;

e Notificacdo pessoal/telefénico ou presencial;

e Deve garantir aos candidatos 0 acesso as atas/processo e aos documentos
pessoai s e submeter a homologacdo ao dirigente maximo do 6rgdo ou servigo a

lista unitéria de ordenacéo final dos candidatos aprovados.

Na DGPQ existemn, neste momento, duas assistentes técnicas e uma coordenadora
técnica gque asseguram todo o processo administrativo dos Procedimentos Concursais até ao

recrutamento.

Os Procedimentos Concursais séo conduzidos pelas gestoras dos processos, sendo que
€ da responsabilidade das mesmas readlizar todas as restantes tarefas, tais como a publicitacdo
do aviso de abertura na pagina eletronica do Municipio e publicacdo no Diario da Republica;
elaboracdo dos oficios; verificagdo das atas elaboradas pelo presidente de juri; e divulgagdo
dos resultados das provas, nomeadamente procedendo a afixagdo dos mesmos na Diviséo.

Na sequéncia da publicacdo do Aviso de Abertura, no Di&io da Republica,
providencia-se a publicacdo do mesmo em Jorna de expansdo Nacional no prazo de 3 dias, e
procede-se a criagdo da oferta na BEP, e por fim envia-se a publicitagdo na pagina eletronica
do Municipio, afim de poder ser consultado pel os candidatos interessados.

A gestora de cada Procedimento Concursal envia por email, as técnicas da area
Administrativa a informac&o necessaria para colocar no website, e os documentos que devem

ser publicados.

No esguema abaixo, conseguimos observar o circuito de divulgacdo e como € que
chega a informag&o sobre a abertura dos procedimentos concursais aos candidatos (Figura
12).
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Gestora do
Procedimento
Concursal X

Envio de um email
com informacgéo
necesséria €
documento para
colocar na pégina
eletrénica

Area administrativa
procede a colocagiio
dos documentos
solicitados na pégina
oficial da CML

Publicitag@io das fases
€m que se encontra o
cedimento Concursal

Figura 12 - Circuito de divulgagdo do concurso publico.

(Fonte: Elaboracdo Prépria)

Assim gue o Procedimento Concursal é publicado no Diario da Republica, na BEP e
publicitado na pagina oficial da CML a DGPQ comega a receber as candidaturas até ao prazo
estipulado no Aviso de Abertura.

Neste contexto, a GRH desempenha um papel fulcral, sendo necessario gestores

qualificados e conhecedores deste processo vasto e complexo (Bilhim, 2009).

Cada Procedimento Concursal contém um conjunto de requisitos que devem ser
respeitados e assinalados quando néo se encontram dentro dos parametros. Ou segja, consoante
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afuncdo e o posto de trabalho vago, ha determinados requisitos, sendo estes descriminados no
Aviso de Abertura. O mesmo para aém de descrever o perfil de funcdes, também indica a

documentacdo necessaria para formalizar a candidatura.

3.3.1.2. Entrega e preenchimento do Formulario de candidatura

O formulario de candidatura (Anexo 1) deve estar devidamente preenchido, datado e
assinado e deve-se fazer acompanhar de toda a documentagcdo solicitada no Aviso de
Abertura, do respetivo Concurso. A documentacdo geralmente solicitada é certificado de
habilitacfes; curriculo atualizado, assinado e datado; cart&o de identificagdo (facultativo) e ou
comprovativo da funcdo exigida e declaracdo da entidade publica no caso de ter relacdo
juridica de emprego publico assim como outros documentos que podem ser solicitados de
acordo com as exigéncias da fungao.

A candidatura deve ser entregue (no servico de expediente) pessoamente ou por
correio registado, com aviso de rececdo para o endereco postal do 6rgéo ou servico, até a data
limite fixada na publicitagdo (art 28. © da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro). Na
apresentacdo da candidatura ou de documentos através de correio registado com aviso de
rececdo atende-se a data do respetivo registo. Pode ainda estar na publicitacéo a possibilidade
de apresentar a candidatura por via eletronica, contudo esta deve ser feita apenas com
autorizacdo para esse efeito. No primeiro caso, o candidato deve guardar o comprovativo de
entrega (Tareco & Marques, 2012).

As candidaturas devem estar corretamente preenchidas, com os respetivos documentos
em anexo, solicitados no aviso de abertura, para ndo haver motivo de exclusdo, como por
exemplo, por falta de assinatura, data ou fata de documentos obrigatérios (art, 25.° da
Portaria n.° 83 — A/2009, de 22 de janeiro). A fata de apresentacdo dos documentos
comprovativos e dos requisitos legalmente exigidos exclui automaticamente o candidato do

Procedimento Concursal.

Na CML as candidaturas sdo entregues tanto pessoalmente, como por correio com
aviso de rececdo para 0 servico de expediente dentro do prazo indicado, sendo que, apds
entrada neste servico, séo encaminhadas para a DGPQ e entregues pessoalmente a gestora do
concurso que ird encaminhar e dar conhecimento do nimero de candidatos e de situactes
ocorridas a0 longo da rececdo de candidaturas, a0 presidente de juri do Procedimento
Concursal em aberto (Figura 13).
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Presidente

de Juri

Figura 13 - Processo do envio da Candidatura.

(Fonte: Elaboragéo Prépria)

Num Procedimento Concursal podem existir varias referéncias contendo cada uma

delas afuncéo e o perfil a desempenhar numa dada divisdo/departamento, como por exemplo:

“Procedimento Concursal para constituicéo de reservas de recrutamento na categoria
de Assistente Operacional, da carreira Assistente Operacional — Divisdo de Ambiente, Espaco

PUblico e Transportes:
Referéncia A- Assistente Operacional (Jardineiro)

Referéncia B — Assistente Operacional (Pedreiro)”.

E de salientar que os candidatos s30 livres de se candidatar a um ou mais concursos ao
mesmo tempo, mesmo ndo tendo os requisitos minimos de admissdo. Contudo, na fase de
exclusdo ou de admissdo o juri toma as suas decisdes, conforme as exigéncias solicitadas no
Aviso de Abertura.

Terminado o prazo para apresentacdo de candidaturas, o jari procede como ja foi
referido anteriormente, a verificagdo dos documentos apresentados pelos candidatos,
designadamente 0s requisitos exigidos e a apresentacdo dos documentos essenciais a
admissdo ou avaliacao.

Numa primeira fase do estagio, e uma vez que houve abertura de concursos, foi
realizada juntamente com a gestora do Procedimento Concursal em aberto, uma verificagéo

aos formularios de candidatura entregues na DGPQ.

Posteriormente, foram inseridos os dados numa folha de ficheiro Excel com
pardmetros pré-definidos, nome do candidato e os documentos entregues, sendo estes
assinalados no respetivo campo com uma cruz (X) se ndo corresponder e um certo (V) se for

0 documento solicitado.
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No decorrer do estégio verificou-se uma grande quantidade de candidatos com baixa
escolaridade e bastante dificuldade em escrever e compreender certos termos anunciados no
Aviso de Abertura dos concursos. Estes candidatos merecem da parte dos RH uma maior
atencdo e apoio, perante as dificuldades sentidas, proporcionando um ambiente estével e de
igualdade.

Outro requisito exigido para formalizar a candidatura € ter um curriculo atualizado.
Este documento pessoa e de grande importancia por diversos motivos alguns dos candidatos
ndo possuiam ou até mesmo nunca o fizeram. A DGPQ tem disponivel uma minuta em
suporte de papel, para prestar apoio e criar de forma simples o curriculo dos candidatos que

ndo dispdem do mesmo.

Em todos os momentos possiveis ajudou-se os candidatos no preenchimento do

Formulério de candidatura e/ou do curriculo.

3.3.1.3. Elaboracéo e envio de oficios

Com base numa minuta ja existente na DGPQ, mais propriamente na area do
Recrutamento e Gestéo de Pessoal, procedeu-se ao envio de diversos oficios, apds verificagcdo

e aprovacdo da gestora do Procedimento Concursal.

Antes de mais, para poder redizar esta tarefa foi autorizado o acesso a pasta de
partilha dos concursos, com o intuito de proceder diretamente a execucéo e elaboracdo dos

mesmos.

Os oficios criados devem de ser assinados pelo presidente de juri do concurso,
seguidamente sdo fotocopiados e digitalizados, a fim de serem introduzidos no Sistema
Integrado de Documentos e Atendimento Municipal (DAM), aplicagdo Medidata utilizada
pelaCML.

Assim feito, sdo enviados para os candidatos por oficio registado simples para as
respetivas moradas. Por fim s&o colocados no copiador sendo este um ficheiro de Excel, onde
cada oficio obtém um respetivo niumero (Figura 14). Este processo faz parte da gestéo e do
controlo de tarefas da area administrava.
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Colocarna

Enviar Colocar

DAM Fazer oficios por novamente
Paraser ‘ assinar pelo . na DAM e .
atribuido o Presidente Correio atualizar o

de Juri Registado oficio

numero do
Oficio

Simples existente

Figura 14 - Processo da elaboracao dos oficios.

(Fonte: Elaboracdo Prépria)

E importante realizar as tarefas com algum conhecimento tedrico para compreender
realmente 0 que se esta a executar e do porgqué. Paraisso, e pararealizar estatarefa, foi dado o
Codigo do Procedimento Administrativo (CPA), para dar conhecimento dos prazos das
notificagdes referente a0 procedimento de R&S, e mais propriamente, as normas de
notificagcdo e os prazos que devem ser cumpridos.

Apbés a andlise das candidaturas, notifica-se primeiramente, quando necessario, 0s
candidatos para o suprimento de irregularidades detetadas no seu processo de candidatura
desde que as mesmas ndo sejam devidas a causas que |hes sejam imputaveis a titulo de ma-fé
ou negligéncia. A este processo chama-se de Audiéncia dos interessados (art. 30.° e 31.° da
Portaria 83-A/2009, de 22 de janeiro e art. 100.° e 101.° do CPA).

Segundo o CPA, nos cinco dias Uteis seguintes ao termo do prazo para a apreciagdo
das candidaturas, a gestora do processo notifica os candidatos da intencéo de exclusdo com
vista a realizacdo da audiéncia dos interessados.

A notificagéo é efetuada por oficio registado simples e os interessados dispdem de um
prazo ndo inferior a 10 dias Uteis para se pronunciarem, o qual é contado a partir do terceiro
dia dtil posterior ao registo ou no primeiro dia Util seguinte a esse.

Apo6s a audiéncia é finalmente comunicada a exclusdo dos candidatos definitivos,
através da forma anteriormente dita. Quando esta fase termina, e uma vez que os candidatos
se encontram aprovados para a fase seguinte, o juri convoca os candidatos admitidos para a
realizacdo do 1.° método de selecdo com indicagdo do local, data e hora em que 0 mesmo
deverater lugar.
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Os candidatos aprovados para a realizacdo do primeiro método de selecdo podem ser

notificados através do seguinte:

> Oficio registado;
> Email com recibo de entrega e de leitura;
> Aviso publicado na 2.2 serie do Diario da Republica, com informagéo do local
onde pode ser consultado os resultados
No caso da CML, os candidatos geramente sdo informados por oficio registado, por
ser uma forma mais simples, pois, nem todos tém acesso a internet e dispdem de um correio
eletronico. Os candidatos aprovados e excluidos sdo sempre notificados, face a situagéo de

momento.

A lista unitéria de ordenacéo final, devidamente homologada, € publicada em 2.2 série
do Di&rio da Republica e afixada em loca visivel e publico nas instalagdes do servigo e
disponibilizada na pagina el etronica.

Por fim, uma vez que os métodos de selecdo finalizam, as gestoras dos processos,
enviam os oficios a todos os candidatos que participaram no concurso até mesmo aqueles que
foram excluidos por algum motivo, informando que a lista de ordenacdo fina esta afixada no
local visivel na DGPQ, indicando o motivo de exclusdo, a classificagdo final, bem como a

posicdo em que ficou.

3.3.1.4. Estagio por observacéo - Acompanhamento em Entrevistas

Teve-se a oportunidade de acompanhar os procedimentos concursais de perto, mas
também participar de forma passiva nas Entrevistas Profissionais de Selecdo do Procedimento
Concursal n.° 06/2016 para constitui¢ao de reservas de recrutamento para o preenchimento de
posto de trabalho na categoria de Assistente Operacional da carreira de Assistente
Operacional, para o desempenho da atividade “Vigilancia e Protecdo do Patrimonio” da
Divisdo de Protecdo Civil e Vigilancia.

Foi solicitado pelo chefe de Divisdo de Protecdo Civil e Vigilancia, um guido que
pudesse dar apoio harealizagéo das Entrevistas Profissionais de Selecéo.

O guido de entrevista (figura 15) serviu de base para entrevistar os candidatos
aprovados nos métodos de selecdo anteriores, nomeadamente a prova escrita de

conhecimentos e a avaliagdo psicolégica. O mesmo € composto por 9 perguntas baseadas na
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atividade profissional; riscos da profisséo; gestéo de conflitos; gestdo do stresse; a capacidade

no estabel ecimento de relacdes interpessoai s e conhecimentos da profissdo em si.

Guido de Entrevista

Conc. 06/2016 (Protecéao civil e Vigilancia)

Enquadramento: Informar sobre o objetivo da entrevista; agradecer a sua disponibilidade
e colaboracdo. solicitar a permissdo de tomar anotacdes escritas. Garantir a
confidencialidade.

Fale-me um pouco sobre si (as suas qualidades; 0s seus defeitos)
Refira alguns pontos fortes da sua personalidade
Identifique as razdes pelas quais deviamos de o contratar

Como costumareagir perante situagdes de maior stress?

o > 0w Dd PP

Identifique um problema/situacdo que tenha enfrentado e expligue como o
resolveu

Considera-se capaz de trabalhar sob pressao?

Quais sdo as suas expectativas face ao exercicio desta funcéo?

8. Como se vé nos proximos 3 anos?

Figura 15 - Gui&o de entrevista— Divisdo de Protecéo Civil e Vigilancia

(Fonte: Elaboragéo Prépria)

As entrevistas, foram realizadas pelo chefe da Divisdo de Protecdo Civil e Vigilanciae
pela Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas e da Qualidade. Estas podem ser consideradas
mistas, pois, foram realizadas perguntas ndo estruturadas e algumas obedeceram a sequéncia
do guiéo.

Ao acompanhar este processo, pdde-se ver os comportamentos dos trabalhadores e

conhecer o procedimento das entrevistas realizadas nesta area, naCML.

A elaboracdo do guido foi uma mais-valia, para a organizagéo e para a Divisdo de
Protecéo Civil e Vigilancia, por ter sido aplicado aos candidatos, que possivelmente poderéo

vir a ser membros da organizacdo, e por representarem um posto de trabalho com
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caracteristicas especificas, 0 mesmo permitiu identificar as caracteristicas dos candidatos e o

perfil mais adequado para ocupar o cargo.

Este guido foi disponibilizado em suporte papel, para o dirigente e esta pronto para ser
utilizado sempre que necessario.

3.3.1.5. Negociagao Salarial

No final, uma vez que alista de ordenacdo final é publicada, os candidatos aprovados
e selecionados séo convocados para a Negociagdo Salarial, que constitui numa reunido formal
com a Vereadora do pelouro dos Recursos Humanos e com a chefe da DGPQ.

A Negociagdo Salaria funciona da mesma forma que o contrato de trabalho, existe
dois exemplares, um fica para a organizacdo e outro para o candidato. Este documento deve

ser previamente lido e assinado como tiveram conhecimento das condi¢des impostas.

Juntamente com a cépia da Negociacdo Salaria € entregue uma lista com os
documentos obrigatorios para trazer até um prazo de 5 dias Uteis, a fim de realizar o contrato
de trabalho, fase final do Procedimento Concursal (Anexo 2).

Neste contexto, os candidatos sdo informados via telefone, comunicando o local, diae
hora da assinatura do mesmo. Executou-se esta tarefa com celeridade e eficacia

Foi oportuno acompanhar mais um procedimento de R&S, estando presente numa
Negociacdo Salarial, onde apenas observou-se e tomou-se nota de alguns pontos essenciais
abordados na reunido, sendo uma etapa mais delicada e pessoal entre o candidato e a
organizagao.

Pbde-se também analisar os diferentes comportamentos dos candidatos, face a esta
decisdo, pois, importa realcar que quando o candidato chega a esta fase pré final, tem de
decidir e abracar uma nova realidade, muitos dos candidatos saem do privado para entrar no
setor publico o que por vezes pode diferenciar o seu modo de estar.

Assim que os futuros trabalhadores comecam a trazer a documentagéo, sdo abertas as
pastas individuais com indicacdo do nome e do nimero de trabalhador, bem como a data de
inicio de fungdes. E incluido nas pastas documentos para serem devidamente preenchidos
(Ficha de Cadastro Pessoal; IRS; ADSE; Seguranca Socia; Declaragdo de Robustez fisica e
Psiquica; Email; etc...).
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Nesta fase, inicialmente, acompanhou-se a gestora do Procedimento Concursal, no
processo de acolhimento de alguns candidatos e prestou-se apoio no preenchimento das fichas

obrigatorias, referidas anteriormente para a realizagdo dos contratos.

Ainda nesta fase, o candidato é informado sobre a assinatura do contrato e é entregue

uma minuta do mesmo para dar conhecimento prévio das clausulas inseridas.

Por fim, sdo entregues dois folhetos aos candidatos, relativamente as Regras de
Ambiente e Seguranca no trabalho e o Guia do Sistema de Gestéo Integrado. O Guia do SGlI
descreve de forma breve as vantagens quer a nivel interno como externo da certificagédo face
ao sistema da Qualidade e Ambiente e sua importancia para a organizagéo, bem como as

funcdes e 0 papel dos trabal hadores enquanto parte integrante do sistema.

3.3.1.6. Area Administrativa

As tarefas na Administracdo Publica por mais que ja tenham evoluido a nivel da
burocracia, ainda envolvem muitos documentos em suporte de papel. Assim, existe a
necessidade de arquivar documentos diariamente, para que 0s processos individuals estegjam
completos e atualizados. Para esse efeito toda a documentacdo € digitalizada e colocada no
arquivo documental, aplicacdo digital da Medidata, e posteriormente os documentos originais
s80 colocados na pasta individual do trabalhador.

Esta aplicacéo, utilizada pelos trabalhadores da DGPQ, permite aceder ao perfil do
trabalhador e arquivar digitalmente toda a documentacdo existente referente a0 mesmo,
possibilitando ainda, 0 acesso réapido e eficaz a informacdo em qualquer posto de
trabal ho/servico, desde que o trabalhador tenha permissdo para esse efeito, pois nem todos os

trabalhadores da CML, tém permisséo para aceder a esta aplicagéo.

Neste contexto, ndo foi permitido o acesso a0 mesmo, pois destina-se apenas aos

trabal hadores da organizacéo e mais especificamente aos da DGPQ.

Porém, pbde-se proceder as tarefas administrativas entre as quais, digitalizacOes,
cOpias e arquivo dos seguintes documentos,; registos criminais, processos disciplinares;
atualizacdo dos cartdes de identificagdo; entre outros, no seu respetivo lugar, mais

propriamente nas pastas de arquivo.
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Todos os documentos e processos foram digitalizados, e colocados numa pasta de
partilha criada pela informética, para que fosse possivel interagir e dar apoio as gestoras dos

processos individuais.

3.3.1.7 Atendimento ao publico

Na DGPQ o atendimento ao publico € constante, desde dar informagtes generalizadas
sobre os procedimentos concursais, baixas médicas, acidentes de trabalho, entrega de faturas
da ADSE, marcacao de entrevistas de cariz pessoal, apoio no preenchimento das candidaturas,

e atendimento dos futuros trabal hadores, entre outros.

Prestar atencdo aos municipes e trabalhadores que a DGPQ recebe é muito importante,
umavez gue esta representa a base central daCML.

Um atendimento de exceléncia € aguele que procura atender as expectativas do

publico, paraisso, € saber informar e esclarecer as dividas.

Numa fase inicial o atendimento ao publico, era realizado com o apoio de um colega,
dependendo do assunto, 0 mesmo era direcionado para a &rea em questdo. Ao acompanhar
todo este processo foi possivel conhecer e esclarecer as proprias duvidas juntamente com o

municipe ou trabal hador.

3.3.1.8 Atendimento telefénico

Desde inicio foi fornecido a lista telefénica da CML e acesso ao telefone. Contudo
durante as primeiras semanas as chamadas eram reencaminhadas diretamente para 0 servico
pretendido. Com o decorrer do tempo ja era uma tarefa mais simples, e oportuna para
esclarecer as duvidas dos candidatos a nivel dos procedimentos concursais ou outras que eram

possivels responder.

E de sdientar que assuntos mais especificos e relacionados com os trabal hadores da

CML eram encaminhados para area do assunto em questéo.

O atendimento telefénico é algo que faz parte do dia-a-dia dum gestor de RH, pois

existem sempre situagcdes e/ou necessidades por parte dos trabal hadores ou publico em geral
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que precisam de esclarecimento ou de documentos que apenas a DGPQ contém no seu

Servico.

3.3.2. Assiduidade

Nesta érea, 0 estagio teve uma duragdo de duas semanas, sendo que, na primeira
obteve-se uma pequena sessdo de esclarecimento relativamente aos assuntos tratados na area
da Assiduidade, e foi dado também o Regulamento Interno da mesma. No decorrer da
semana, teve-se a oportunidade de observar o procedimento de recolha de dados biométricos
dos novos trabalhadores. Este processo visa recolher as impressdes digitais do novo
trabalhador, para este poder picar o ponto no seu local de trabalho e assm a Assiduidade
poder gerir e controlar as horas trabal hadas e possiveis faltas dadas por este. Ao longo destas
semanas, foi dado a conhecer algumas tarefas mais especificas executadas na area da
assiduidade.

3.3.2.1. Mapa anual de Acidentesde Trabalho

Os acidentes de trabalho ocorrem e é da responsabilidade desta area, gerir e controlar
todos os processos que surgem. Para esse efeito existe um mapa criado em Excel, com uns
campos que identificam o trabalhador; a data do acidente; data do inicio e fim da baixa
médica, e pagamentos realizados pela seguradora. Este mapa esta sempre atualizado uma vez
que, o processo de cada trabalhador se altera. A CML trabalha com uma seguradora, que

aciona os acidentes e faz os devidos pagamentos.

O mapa anual de acidentes de trabalho foi facultado, para ser analisado juntamente
com a técnica superior da area da Assiduidade. O objetivo da tarefa era identificar as
ateracOes a nivel de datas, relacionadas com as baixas e inserir novos processos de acidente

gue ocorreram ou até mesmo o fim do processo.

De trés em trés meses, é enviado um email a seguradora com o mapa de acidentes em
anexo, para dar conhecimento do ponto de Situagdo de cada processo e controlar oS
pagamentos realizados até a data do envio. Isto serve, para controlar e manter a qualidade do

Servico e a gestdo da area dos acidentes.

Foi realizada uma reuni&o com a Chefe de divisdo, ao qual, teve-se a oportunidade de

estar presente, para dar conhecimento das situagdes ocorridas a nivel dos acidentes e também
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dos pagamentos efetuados pela seguradora e do que vai ser comunicado por Email a mesma.
Esta reunido tem como intuito, obter autorizaco por parte da superior para enviar o Email
com o relatério de situagdes apresentadas e principalmente dar conhecimento num todo dos
acontecimentos que surgem anivel destateméticana CML.

Por fim, foi enviado um Email, a seguradora anexando o0 mapa com as respetivas

alteracbes/atualizacoes.

3.3.2.2 Regularizacédo - Relogio de Ponto

Na segunda semana, foi dada uma pequena formacdo, sobre o procedimento do
Rel6gio de Ponto, mais propriamente sobre as picagens realizadas pelos trabalhadores, tendo
como principal objetivo conhecer as préticas da &rea de Assiduidade, em termos de rotinas
diarias por parte do Gestor de Recursos Humanos desta &rea e os procedimentos técnicos
perante cada situacéo. Isto €, reconhecer o motivo de ndo haver picagem num dia ou até

mesmo alertar os trabalhadores pela falta de justificacéo, entre outros.

Foi feita uma breve descricdo sobre os diversos horé&rios existentes na Camara
Municipal de Loulé, a qual fez todo o sentido uma vez que para analisar 0s registos (més de
maio), € necessario perceber os horarios dos trabalhadores para facilitar a leitura do seu

processo a nivel da Assiduidade, uma vez que existe diversas modalidades de horario.

Verificou-se que certas divisdes por necessidade e conveniéncia do servico os
trabalhadores tém horarios rotativos (bombeiros e vigilantes), as restantes divisoes dispdem
de um horario flexivel das 10h as 12h e das 14h as 16h30, ou ainda, sob autorizacdo dos

superiores e/ou por situacoes diversas pode beneficiar de um horario de jornada continua.
3.3.3. Gestao de Vencimentos

O Processamento Salarial foi meramente uma aprendizagem por observacéo, uma vez
gque sd0 processos muito complexos e sigilosos. No entanto, foi oportuno visualizar e

acompanhar o processo salaria de perto, entre outros, junto dos profissionais.

O processamento de remuneragdes face aos trabalhadores da CML é um processo que

aDGPQ, conduz, e leva a cabo uma sequéncia encadeada e cronol 6gica de procedimentos.

1. AsUnidades Organicas enviam paraa DGPQ, no inicio do més os mapas de
assiduidade e as folhas de gjudas de custo, registos de trabalho suplementar, alteracéo
de IBAN, alteragOes da situagdo fiscal, entre outros.
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2. Os documentos relativos a despesas de salde para posterior comparticipacdo da

ADSE, também sdo reencaminhadas paraa DGPQ até ao dia 10 de cada més;
3. Processamento de vencimentos.

Para que segja processado mensalmente de forma correta, 0 processamento de
remuneracies € necessario a permanente insercdo e atualizagdo dos dados relativos aos
trabalhadores, designadamente: assiduidade, turnos, trabalho noturno, ajudas de custo,
trabalho suplementar, alteraces relativas aos trabalhadores ou seu agregado familiar, entre
outros.

Nesta linha, o cumprimento da obrigacéo legal como entidade empregadora, o recibo
de vencimento é emitido pela Camara Municipal de Loulé, e tem como objetivo comprovar
todos os fatores relevantes para considerar o valor final de remuneracéo.

Como jafoi referido anteriormente apos a Negociacdo Salarial, para que o trabal hador
inicie as suas fungdes, é solicitado o preenchimento da Ficha Individual de Cadastro Pessoal,
esta permite obter toda a informacdo relevante do trabalhador, permitindo registar os
elementos de identificacdo, de forma a aferir os dados de 1.R.S, entre outros.

Nesta area verifica-se que toda a informacdo e documentacdo relacionada com o
trabalhador deve estar sempre atualizada e sempre gque haja alguma alteragdo os vencimentos
devem ser aertados.

As ateracOes deverdo ser comunicadas a DGPQ, a mesma encarrega-se de distribuir
as alteracOes ocorridas para as areas afetas. As ateracbes podem ser nomeadamente, as
seguintes:

a) Alteracéo de morada;

b) Alteracéo de estado civil;

c) Alteracéo da composicdo do agregado familiar;

d) Alteracdo do nimero de titulares de rendimento (no agregado familiar);
€) AlteracOes de Conta Bancaria ou titulares.

Importa referir, que uma grande maioria dos trabalhadores recebem o recibo de
vencimento em suporte digital enguanto, que o restante dos trabal hadores recebem em suporte
papel. Seguindo a tendéncia existente no ambito da modernizacdo administrativa na
Administracéo Publica (como por exemplo, o envio da declaragcdo anual de I.R.S. pela via
digital) e de legidacdo recente que aponta para uma maior poupanca de papel na
Administracdo Publica, a DGPQ tenta aos poucos que os trabalhadores inseridos na
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organizacao aderem a rececao do recibo de vencimento pela via eletrénica diminuindo assim

tempo e desgaste de papel.

3.3.3.1. Ajudasde Custo

Os trabalhadores em funcdes publicas, tém o direito de frequentar formacdes, eventos,
seminarios, sessdes de esclarecimento, entre outros, fora da CML. Os custos com a
deslocagéo podem ser reembolsados por completo ou por fases, de acordo com o abono de
gjudas de custo. Este abono é atribuido quando o trabalhador se desloca por mais de 20 de km
do domicilio (deslocaces diarias) e por mais de 50 km, consideradas desl ocaces sucessivas.

A CML apoia os seus trabal hadores face ao seu desenvol vimento pessoal e profissional.

As ajudas de custo podem ser a nivel nacional como internacional e isto compreende o
seguinte: Portagens; DeslocagOes; Estadias; Transporte; Viatura prépria (0,36 cent por km).
Por exemplo quando uma formag&o que decorre num dia inteiro e inclui jantar e dormida, €

pago a 100%.

Nesta &rea, foram observados dois casos, juntamente com a técnica responsavel pelo
tratamento destes processos, com 0 objetivo de conhecer e analisar o procedimento de abono

de gjudas de custo.

3.3.3.2. Penhoras de Vencimento

Infelizmente ainda existem muitos trabalhadores que se encontram em situacoes
financeiras complexas, que originam algumas retencdes no vencimento. Sao situagdes muito
frequentes nos dias de hoje e que tém repercussdoes no trabalho, como a redugdo dos
rendimentos, o aumento dos impostos, o sobre-endividamento, divorcios, entre outros.

O tribunal recorre a CML, solicitando informagbes dos trabalhadores, a fim de

resolver situagdes pendentes do foro judicial.

Nesta &rea, adquiriu-se conhecimento de algumas das situagcBes ocorridas, e teve-se uma
sessdo de esclarecimento pela técnica que trata desta &rea, de como se procedia perante estas

situacoes.

No decorrer das duas semanas, na area dos Vencimentos pode-se observar e obter

conhecimento das tarefas redlizadas, contudo tornase um pouco mas complexa a
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aprendizagem por ndo ter acesso direto as tarefas e por enquadrar normas e técnicas

especificas paraasrealizar.

3.3.4. Formacéao e Contratos de Emprego de I nsercéo (CEI'S)

A ilha da Formagcdo envolve duas &reas distintas e complexas. Primeiramente a
formacédo profissional tendo como principal objetivo contribuir para a eficiéncia, eficacia e
qualidade dos servicos, e melhorar o desempenho profissional, desenvolvendo a capacidade
criativa e inovadora. Como segunda area, temos os contratos de Emprego de Insercdo, no qual
0s técnicos profissionais divulgam anuncios no Website do Instituto de Emprego e Formagéo
Profissional (IEFP), no intuito de acolher e integrar profissionalmente pessoas que se
encontram inscritas, desempregadas e com competéncias para executar determinadas tarefas e
atender as necessidades da organizacdo por um determinado periodo de tempo.

3.34.1.CEI'S

Na primeira semana, esteve-se junto de uma assistente técnica da area de formagao,
gestora dos contratos de emprego de inser¢do, onde se participou de forma ativa na criagéo de
uma oferta de emprego e posteriormente no preenchimento da ficha de compromisso de
verba. Tratase de uma ficha que deve ser preenchida com os valores mensais que o
trabalhador iré receber e do transporte se 0 mesmo viver amais de 12 quilémetros. Esta verba
€ entregue aos Vencimentos e posteriormente aceite pelo Departamento de Administracéo e
Finangas, esta tarefa é redlizada sempre que entra um trabalhador proveniente do IEFP
(Anexo 3).

3.3.4.2. Formacao

A CML aposta fortemente na formacdo e reconhece a sua importancia. A formacao
profissional assume um papel relevante na qualificagdo, motivacéo e profissionalizagcéo dos
seus RH sendo um instrumento extremamente essencial para o desenvolvimento e valorizacéo

de todos os trabal hadores e mesmo para a propria entidade.

A formacdo profissional para a CML integra um conjunto de objetivos: “contribuir

para a eficiéncia, eficicia e qualidade dos servicos, melhorar o desempenho profissional
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desenvolvendo a capacidade criativa, inovadora, iniciativa e espirito critico; assegurar a
qualificacdo dos trabalhadores para contribuir para a realizacdo pessoal e profissional,
preparando-os para 0 desempenho das diversas missbes para que estdo vocacionados,
complementar os conhecimentos técnicos dos trabalhadores’ (artigo 4° do Projeto de

Regulamento Interno da Formagéo Profissional da Camara Municipal de Loulé, 2014).

E de salientar que ao longo do estégio nesta &rea, foi possivel acompanhar a realizacio
do relatdrio de formacéo de 2016, onde elaborou-se a capa do relatério, e pdde-se ter acesso

ao mesmo umavez finalizado.

A formagdo pode ser interna ou externa. A interna € organizada pela Autarquia e
engloba os trabalhadores em a¢bes de formagdo. A externa respeita a participacdo individual
dos trabalhadores em acBes de formagdo, organizadas por outras entidades publicas ou

privadas.

Todos os anos é redizado um plano de formagdo consoante as necessidades
identificadas pela organizacdo e posteriormente pelos trabalhadores, € tomado em conta todas
as areas de atuacdo existentes na CML, sendo o plano realizado de acordo com todas estas
especificidades. No ano de 2016, segundo o relatério de formacdo a CML realizou 67 agdes
de formagdo interna e 189 agdes de formagdo externa, com uma abrangéncia total de 1547
participacdes de trabalhadores da Autarquia, quer sgja por iniciativa propria ou por parte dos
superiores considerando-se um sucesso, pois existe uma aderéncia positiva face as ofertas

apresentadas.

Todas as acOes de formagdo realizadas nesta autarquia sdo pensadas para que 0s
trabalhadores sejam capazes de exercer as suas fungdes com mais autonomia, eficiéncia e
eficacia; aumento de competéncias, atribuicdo de novas ferramentas para um melhor
desempenho e materializagdo do seu potencial, tendo sempre em vista a concretizagcdo dos
obj etivos estratégicos da Autarquia.

3.3.4.3. Preparacdo de uma sala de for macao

Foi oportuno participar de forma ativa na preparacdo de uma formagédo em sala, isto €,
na organizacdo e preparacdo das pastas com todo o contelido programético e os documentos

relacionados com aformacéo em si.
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Foi entregue aos trabalhadores 0 material necessario para realizar a formagédo: pasta
com a documentacdo necessaria, caneta e folhas brancas. Na sala foram instalados os

materiais necessarios para a realizagdo da mesma, tais como o portétil e videoprojector.

Consoante 0 nimero de participantes organiza-se a sala de formagdo, geralmente
costuma ser em U para gque todos tenham uma visdo ampla e também para que todos estejam
frente a frente e tenham a oportunidade de visualizar 0 mesmo, e ter um contacto mais
proximo uns com os outros. Quando ndo € possivel, organiza-se a sala para que todos estejam
confortdveis e que consigam visuaizar o plasma onde sdo apresentados os conteidos

programaticos.

No final de cada formacéo € inserido na pasta de cada participante uma ficha com um
inquérito sobre avaliacdo da qualidade da formacdo, no qual os participantes devem
preencher. O inquérito, numa parte inicial identifica a formagdo e os dados pessoais do
participante (facultativo), para reconhecer a satisfacdo global comporta perguntas fechadas
com umaescalade 1 a5, sendo que o valor 1 corresponde ao valor minimo (mais negativo), o
valor 5 corresponde ao valor maximo (mais positivo). No final tem um campo em aberto para

possivels sugestdes ou criticas.

O objetivo do inquérito é essencialmente, para a DGPQ obter conhecimento da
importancia e se atingiu as expectativas do participante tanto a nivel pessoa como

profissional, e também poder desenvolver e ou melhorar as suas acfes de formagao.

3.3.4.4. Participacdo no seminério internacional - Gestdo das Pessoas na

Administracdo Publica

Neste periodo, foi possivel estar presente no dia 18 e 19 de maio de 2017, juntamente
com o técnico superior da area da formacéo da DGPQ, num semindrio de grande importancia
no Museu do Oriente - 0 Seminario Internacional de Recursos Humanos, em Lisboa, no
ambito da Gestdo de Pessoas na Administracdo Publica, fazendo todo o sentido umavez que o

estagio se enquadrou na area publica.

O seminario integrou um conjunto de oradores nacionais e internacionais que ao longo
dos dois dias partilharam experiéncias e apresentaram diversos temas inovadores na érea dos
RH. Alguns dos temas geraram alguma polémica, aos quais foram realizados diversos debates

rel acionados sobre 0s mesmos e também sobre o estado atual da GRH.
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Devido a diversos fatores relacionados com as novas tecnologias de informagdo e as
expectativas das novas geracdes cada vez mais preparadas academicamente, a GRH na area
publica tenta mudar o seu modo de agir e estar ha sociedade e para com o0s seus trabal hadores,
contudo ainda existe muita resisténcia perante as mudancas que surgem diariamente.

Os temas abordados tiveram uma jungdo com a area privada, pois cada vez mais séo
inseridos novos métodos e técnicas antes usadas somente nas organizacfes de setor privado e
agora aos poucos ha area publica. A partilha de saberes e experiéncias vindas dos oradores e
da participacdo de outras Autarquias do pais no seminario, fizeram com que um vasto leque
de ideias possiveis e inovadoras a nivel da GRH, concluiram que os projetos realizados para a
CML sdo inovadores e revelam uma enorme importancia para o bem-estar organizacional e

pessoal dos trabalhadores.

3.4. Andlise Reflexiva sobre o estagio

Conhecer o processo de R& S das entidades publicas, mais propriamente na CML, foi
fundamental, pois, integra um conjunto de regras exigidas pela LTFP, que ndo podem ser
excluidas nem desviadas, fazendo todo o sentido, uma vez que os projetos de estégio se

inserem nestas areas.

O Procedimento Concursal € um processo de R& S, que visa atrair todos aqueles com
qualificagdes e competéncias para desempenhar e ocupar um posto de trabalho na entidade
publica. E um processo demorado devido & sua complexidade, contudo cria uma aproximag&o
com os candidatos, envolvendo todo um conjunto de pessoas, desde os RH até os orgéaos

superiores da organi zagao.

Poder observar de perto, 0 comportamento e as competéncias técnicas e pessoais dos
candidatos perante as entrevistas realizadas, foi uma mais-valia, para o desenvolvimento
pessoal, como profissiona nesta area. Ao criar 0 guido de entrevista, aplicou-se

conhecimentos e pode-se desenvolver essa competéncia.

O atendimento ao publico e telefénico, deve respeitar um conjunto de critérios, que
permita a resolucdo de diversas situagdes, bem como a satisfagéo dos trabal hadores e publico
em geral, ou sgja, quem esta no atendimento publico deve prestar atencdo e responsabilidade

face as situacOes apresentadas, proporcionando um servico de qualidade, eficaz e eficiente.
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Na &ea da assiduidade, foi possivel analisar todo um conjunto de situacdes
rel ativamente aos acidentes de trabalho e ter uma nogdo global de todo o procedimento desta
area especifica.

Perante os vencimentos, por ser um estagio por observacdo, tornou-se mais complexa
a aprendizagem, porém conseguiu-se obter de forma breve conhecimentos relativamente as
tarefas executadas nesta area, bem como os procedimentos face as gjudas de custo, penhoras
de vencimento e os compromissos de verba, juntamente com o profissional de cada &rea. Os
vencimentos revelam ser uma &rea extremamente delicada uma vez que mexe com situactes

mais complexas que interfere com a vida pessoa do trabalhador a nivel remuneratorio.

A CML considera a formagdo essencial para o bom funcionamento da organizagéo,
querendo trabalhadores mais qualificados e conhecedor da sua area de trabalho. Aqui foi

possivel participar de forma ativa na organizagéo/realizacéo das formacoes.

Participar no Seminério Internacional de Gestdo de Pessoas em Lisboa, foi uma
oportunidade Unica que permitiu reconhecer aimportancia de investir nas pessoas, a evolucdo
da &rea de RH, e tudo o que é redizado neste &mbito em outras organizagbes segjam elas
publicas ou privadas. E gratificante saber que existe um plano de mudanca, e as portas abertas
para receber ideias e aplicilas na reaidade. O bem-estar dos trabalhadores esta acima de
tudo. Conclui-se que as organizagdes cada vez mais se importam com a satisfacdo, motivacéo
e retencdo dos seus trabalhadores, e que € possivel criar programas e incentivos de forma a
evoluir todos em conjunto, porgue juntos conseguimos chegar aos objetivos de forma Unica e
eficaz.

Foram dois dias, com diversos temas desde: “0 papel da gestdo dos RH: Existe um
modelo no setor publico?; o bem-estar: pode existir no local de trabalho?; até ao engagement
dos trabalhadores, sdo temas revolucionarios na Administracdo Publica, mas que hoje fazem
todo o sentido. A participacdo neste semindrio permitiu reconhecer que trabalhadores e
sobretudo superiores de entidades publicas acreditam que a Administracdo Publica precisa de

seinovar e investir mais nas pessoas e que em grupo se formam organizacdes fortes e coesas.

Todas estas areas, que reinam um conjunto de especificidades, foram benéficas na
aprendizagem, pois, sdo tarefas do dia-a-dia da Gestdo de Recursos Humanos inserida numa

entidade publica com um nimero elevado de trabal hadores e publico em geral.
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CAPITULO |V — Elabor acéo de Projetos

Neste capitulo descreve-se 0 processo de elaboracdo de cada um dos quatro projetos
realizados no ambito do estagio curricular: Manual de Acolhimento (MA); Programa de
Acolhimento (PA); Formulario e perfil de competéncias para a realizacéo do Follow Up e
Manual Técnico do Procedimento Concursal (MTPC). Todos estes documentos encontram-se

disponiveis na DGPQ, para serem consultados e aplicados quando necessério.

Ao iniciar o estagio, realizou-se uma reunido com a chefe de Divisdo de Gestdo de
Pessoas e da Qualidade, com vista a identificar 0 que necessitava de ser implementado na
organizacao. Foram, entdo, identificadas duas grandes necessidades, 0 MA e um PA por estes
ndo existirem e serem essenciais para o bom funcionamento da mesma. Ao longo do estagio
outros dois projetos foram criados. um Formulario para realizar sessdes de Follow Up e um

Manual Técnico do Procedimento Concursal.

4.1. Projeto | —Manual de Acolhimento

Com a entrada constante de trabal hadores, € importante ter um documento oficial que
junte todas as informagdes necessarias para simplificar o processo de acolhimento e

integracdo naCML.

Neste contexto, criou-se o Manual de Acolhimento (Apéndice A), para facilitar o
processo, bem como aumentar o comprometimento do trabal hador, proporcionando-lhe uma

maior proximidade com as areas e estrutura organizacional onde seinsere.

O Manual dispbe de um vasto leque de informagdes, desde a misséo, visdo, objetivos
estratégicos; estrutura organizacional; departamentos, divisdes, unidades organicas, contactos,
entre outros. Contém, ainda critérios especificos que a LTFP, e o CT, exige e aplica, tais

como direitos, deveres, parentalidade, remuneracdo, carreiras, entre outros.

Deve ser um documento de facil leitura e bastante completo, embora, ndo deva ser
demasiado exaustivo. E um documento que necessita constantemente de atualizages,
conforme surgem alteracfes, quer sejaanivel organizacional e ou daLTFP.

A faltade um MA na CML dificulta bastante o trabalho dos RH. Ao longo do estégio
verificou-se gque os trabalhadores colocam questdes por telefone ou presencialmente sobre
assuntos diversos que poderiam ser esclarecidos diretamente se houvesse um documento que

pudesse elucidar de forma breve e direta os mesmos.
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Este projeto foi criado com o apoio da Chefe da DGPQ, e teve igua mente o contributo
de todos os trabalhadores desta divisdo. As sugestbes dadas pela responsavel, que
acompanhou todo este processo, foram inseridas no Manual, o mesmo foi deixado a CML,
podendo ser aplicado a qualquer momento, todavia, no momento da sua utilizagdo devera ser

atualizado conforme as alteragdes ocorridas.

Para realizar este projeto foram realizadas seis entrevistas estruturadas com perguntas
abertas aos funcionarios de diferentes areas/divisdes, através de um guido de entrevista
(Anexo 4), elaborado com aprovacdo da Chefe da DGPQ, aos seguintes trabalhadores: 3 da
Protecdo Civil e Vigilancia, 1 de Espacos Publicos e Recreio, 1 da Jardinagem, 1 da Divisdo
de Limpeza e Espacos Publicos, com intuito de verificar a necessidade sentida pelos
trabalhadores, nomeadamente os que foram admitidos nos Ultimos dois anos. Apds a
realizagdo das entrevistas, foram analisadas as respostas e foi evidente a necessidade de ter
um documento de fécil acesso com toda a informagao necesséria para esclarecer dividas, que

surgem no dia-a-dia do trabalhador.

O guido de entrevista foi formulado no intuito de compreender de que forma os
trabalhadores foram acolhidos e integrados na organizagdo, bem como confirmar junto dos
mesmos a necessi dade/utilidade de um MA.

O guido foi composto por sete perguntas, sendo que as mesmas tém como principal
objetivo identificar as principais dificuldades sentidas no processo de acolhimento e

integragdo, e a necessidade de se criar um MA e de que forma o aplicar.

Foi importante ter estruturado as perguntas da forma indicada, pois importa reconhecer
a necessidade do mesmo, e, compreender o que poderia ser feito para acolher e integrar os
trabalhadores de modo a facilitar 0 seu desempenho e comprometimento dentro da

organizag&o.
As perguntas do guido foram compostas da seguinte forma:
Acolhimento:

1. Fale-me um pouco como foi a suarececéo na Camara?

2. Como foi 0 seu acolhimento no seu posto de trabalho e sua relagdo com os colegas?

I ntegracgéo:

3. Que procedimentos foram realizados parafacilitar a suaintegracao?
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4. Quais as principais dificul dades sentidas quando iniciou a sua atividade

profissional ?

Necessidade/Utilidade M A:

5. Achariaimportante obter informagdes sobre 0s seus direitos e deveres através de
um Manual de Acolhimento? Qual a suaimportancia parasi?
6. Quais as suas sugestdes para melhorar/inovar o processo de acolhimento e

integracéo dos novos trabal hadores?

Programa de Acolhimento:

7. Gostaria de ter tido uma apresentacao/integracdo coletiva, que lhe permitisse
conhecer o seu grupo de trabal ho/estrutura da Camara?

Teve-se 0 cuidado de elaborar 0 guido por conceitos, de uma forma mais simples e

planeada, no intuito de criar perguntas e adquirir respostas concretas sobre os temas lancados.

Apbs as entrevistas, foram redizadas diversas pesguisas, nomeadamente aos
documentos internos e as Leis sobre esta tematica, bem como a diversos Manuais de
acolhimento. Verifica-se que a estrutura dos mesmos varia conforme a organizagdo para a
qual se destinam, contudo existem pontos em comum entre eles. Por norma, apos pesquisa 0s
manuais apresentam uma estrutura inicial muito semelhante, no qual os primeiros topicos
expostos baseiam-se na apresentacdo da organizacdo. Desde a sua historia, a sua missao, visao
e valores, a sua estrutura hierarquica e os departamentos/divisdes que a constituem. Outra
semelhanca esta relacionada com a existéncia de uma nota de boas vidas, e o0 objetivo do
Manual.

O Manual criado seguiu essa mesma ordem de ideias. Inclui diversas informacdes

sobre diferentes temas, sendo este estruturado da seguinte forma:
13 parte:
e Mensagem de boas vindas

e Caracterizacdo do Manual

22Parte
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Caracterizacdo do Municipio de Loulé

Missdo, Visao e Objetivos Estratégicos

Estrutura Organizacional

Departamentos, Divisdes e Unidades Organicas

3 Parte

e Ser Trabalhador em Fungdes Publicas
e Beneficios

e Direitose Deveres

e Parentalidade

e Horérios

e FataseFérias

e Remuneragdo

e Avaliacdo de Desempenho

42 Parte

e Principais contactos e extensdes

¢ Nota Final: Mensagem Chefe de Divisdo de Gestdo de Pessoas e da Qualidade.
e Contactos Uteis

e Legisacdo util

Destaforma o Manual foi criado com cerca de 50 paginas, com o intuito de apresentar
um documento objetivo e conciso, em que constem as principais informagdes sobre a
estrutura da organizagdo e funcionamento da mesma, bem como os direitos e deveres do
trabalhador que inicia funcdes numa entidade publica. Todo o Layout realizado teve um

objetivo, ser simples e atrativo de acordo com 0s recursos possivels para o efeito.
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Conclui-se a sua importancia, ndo apenas em suporte de papel, mas também em

formato digital colocado naintranet, afim de poder ser consultado sempre que necessario.

Através deste documento pretende-se como ja foi referido, facilitar o processo de
acolhimento e integracdo dos novos trabalhadores e apresentar a organizacdo, de forma
dinémica.

Foi entregue impresso e em formato digital para a CML, um exemplar do Manual, a
fim de servir de base e para efetuar quando necessério as alteragdes. E de salientar que as
medidas estdo a ser implementadas, uma vez que este projeto foi considerado uma mais-valia
tanto para a organizagcdo como para os trabal hadores, na medida em que esta ferramenta pode
gjudar a melhorar o processo de acolhimento e integracdo dos funcionarios e assim contribuir

pela satisfacdo e retencdo dos mesmos.

Para complementar o processo de acolhimento e integragédo, foi criado um Programa
de Acolhimento, para receber os novos trabalhadores e acompanha los até ao seu novo local

de trabalho. No ponto seguinte apresenta-se 0 segundo projeto, o PA.

4.2. Projeto |1 - Programa de Acolhimento

Acolher e integrar um novo trabalhador é uma fase delicada, que requer muita atencéo
e empenho por parte da organizacdo, ambas as partes criaram expetativas e todos elas devem

ser correspondidas.

O objetivo deste projeto €, sem duvida, proporcionar um ambiente agradével aos
novos trabalhadores, partilhando em conjunto, informagdes necessarias relacionadas com a

organizacao e a sua funcéo.

Apbs ter realizado as entrevistas para conhecer a importancia de criar um MA, surgiu
também a necessidade, de criar um PA adequado ao tipo de fungdo, categoria e carreira
profissional, pois, o que foi transmitido através das entrevistas é que os trabalhadores
necessitam de conhecer a realidade do meio envolvente, as caracteristicas da funcdo, as

rotinas didrias, os colegas, as instalacles, e os horarios antes de iniciar qualquer tarefa.

Um PA é importante, uma vez que abragcamos um grupo de novos trabalhadores na
organizacdo. Sendo uma ferramenta essencial no momento de acolher e integrar 0 novo
trabalhador, permite ainda aumentar as relacfes interpessoais, 0 comprometimento e a

socializagdo dos mesmos.
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Segundo Costa (2003) os Programas de acolhimento e integracdo englobam um
conjunto de vantagens, tanto para o trabalhador como para a organizacdo. Facilitam a
integracdo do recém-admitido; promovem o bem-estar e a satisfagdo; maior resisténcia face
ao abandono por parte do trabalhador; aumentam o comprometimento organizacional e as
relacdes interpessoais, bem como, o conhecimento geral da cultura e da funcdo que ira

desempenhar.

Dar as boas vindas é algo importantissimo, uma vez que o trabalhador interage, pela
primeiravez, com a organizacdo. O trabalhador deve ser recebido e integrado, de forma a que
se sinta confortével e conhecedor do seu papel, enquanto trabalhador em funcdes publicas.

Para Cunha, Rego, Cunha, Cabral-Cardoso, Marques e Gomes (2012) um PA deve ser
estruturado de forma pensada e correta, para poder transmitir confianca e proximidade entre

as partes.

Neste contexto, proporciona ao trabalhador um conhecimento breve da sua propria
estrutura organica, asssm como adquire informacOes relevantes sobre a funcdo que ira
desempenhar, as suas responsabilidades, rotinas diarias, as instalagdes, gestdo de prevencado

de riscos e higiene e seguranca no trabal ho, entre outros.

O PA foi aplicado aos novos trabalhadores que integraram a Divisdo de Cultura,
Bibliotecas e Arquivo, revelando-se uma técnica indispensavel, uma vez que a mesma
aumenta o sentimento de pertenca com a organizagdo, permitindo ainda, que se estabeleca

uma relacéo de confianga.

Pararealizar o PA (Apéndice B) foi necessario recolher algumas informagdes sobre a
area em questdo. Foi realizada uma reunido com a coordenadora técnica e a chefe de Divisao,

afim de ser facultada toda ainformacdo necessaria para o elaborar.

Foi dada como base uma apresentacdo em power point j& existente com a descricdo de
tarefas executadas na area de biblioteca, no qual, a Chefe de divisdo achou por bem incorporar
descricdo no dia da apresentacéo, o que facilitou bastante a elaboracdo do projeto. Foi

também definido o tipo de dinamica de grupo gque poderia ser realizado nesse dia.

Para criar este projeto, utilizou-se o power point, incluindo imagens e videos de forma
a ser mais dindmico e de transmitir ainformagao, de um modo diferente, simples e atrativo.

O programa de Acolhimento foi realizado numa manh& num periodo de duas horas, no

anfiteatro da Biblioteca Municipal de Loulé.
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Foi entregue, no inicio, um pequeno folheto (Apéndice B) aos trabalhadores com o
horario do respetivo programa e com todos os servicos Municipais existentes na CML, bem
como os temas que iriam ser abordados ao longo da apresentacdo, no intuito de poderem
acompanhar e serem integrados na organizagdo de uma forma acolhedora e marcante.

Apés a entrega do folheto, foi feita uma dinamica de grupo. Foi langado o desafio de
se apresentarem, falando um pouco sobre si (nome, idade, e local de residéncia) e explicar a

razéo de se terem candidatado a funcéo.

De seguida, foi dado inicio a apresentacdo do programa, sendo este composto, por
diversos temas.

Inicialmente foi feito um enquadramento da Autarquia, através de um video dinamico,
apresentando a sua missdo, visdo, e objetivos a serem atingidos. Posteriormente foi feita uma
pequena apresentacdo do trabalhador em fungdes publicas, e foi realizado um pequeno debate
com os trabal hadores, sobre este tema, com 0 objetivo de tentar compreender o que conhecem

e 0 que é transmitido fora da organizacédo, do que é ser trabalhador puablico.

As opinides foram muito diferentes, porém uma vez que estes fazem parte da CML
devem de cumprir a misséo e a visao da organizacdo, devendo estes serem trabalhadores, com
vontade de aprender e crescer em termos pessoais e profissionais, transmitindo uma imagem

exemplar perante os colegas e publico em geral.

Quando chegou a parte de apresentar os contelldos mais especificos do programa,
nomeadamente as tarefas que sdo executadas diariamente na area da Biblioteca, passou-se a
palavra a coordenadora técnica da Biblioteca Municipal, a qual, passou a descrever todo o
procedimento da funcdo do trabalhador na Biblioteca.

Por fim, a chefe de divisao, apresentou o funcionamento dos horarios, pois, nesta érea

funcionam com horérios repartidos.

No final foi realizada juntamente com a chefe de Divisdo uma visita guiada, as
instalagdes da Biblioteca, e uma breve apresentacdo dos novos trabalhadores aos colegas de
trabal ho.

E de sdientar que este programa foi realizado e acompanhado, desde inicio com a
responsavel pela Divisdo de Cultura, Arquivo e Bibliotecas e com as duas coordenadoras

técnicas, que aprovaram e deram autorizacéo para a realizacéo do mesmo.
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Este programa ficou disponivel, também para ser utilizado em qualquer momento,

contudo necessita de ser adaptado, consoante a area que ira ser apresentada.

A entrega de documentos informativos aos trabalhadores, tal como o MA, e o
planeamento de um bom PA, devem ser imediatamente aplicados para facilitar a integragéo e
adaptacdo face ao funcionamento da organizagdo, evitando duvidas e perdas de tempo
(Cardoso, 2008; Cunhaet a. 2012).

4.3. Projeto Il —Follow Up

Este projeto € desafiante e inovador, tendo como objetivo, conhecer o resultado do
processo de acolhimento e integracdo do novo trabalhador na organizacdo e o gustamento

com as suas fungdes exercidas.

O Follow Up é realizado através de uma reunido individual com o trabalhador. E uma
ferramenta inovadora, que tem por missdo acompanhar, de perto, o trabalhador e os objetivos

a serem cumpridos na organizacao.

A readlizacdo de um bom Follow Up é aquele que ndo se foca apenas nos objetivos da
empresa, mas sim na satisfacéo do trabal hador.

Na CML é algo novo e surpreendente, uma vez gque ha uns anos atrés seria
impensavel criar e ou aplicar estas ferramentas numa entidade publica, pelo facto da gestéo

ser rigida e pouco flexivel.

Verificou-se que em certas divisdes, nomeadamente a Divisdo de Protegdo Civil e
Vigilancia, talvez por ter acompanhado todo 0 processo de concurso e por ser uma area mais
especifica. S80 estabelecidos objetivos, dos quais, devem de ser cumpridos até um certo
tempo, e no fina o superior/chefia deve ter conhecimento se estes foram ou n&o cumpridos
pelo trabal hador.

Redlizar o Follow Up cria vantagens para ambas as partes, pois desenvolve a
integracdo e a socializacdo dos trabalhadores, aumentando a qualidade do servico e a

comunicacdo interna, diminuindo possiveis conflitos.

Os trabalhadores quando entram para a Administragdo Publica, e dependendo da sua
carreira, tém gue realizar um periodo experimental, onde no final realizam um relatério com a

descricdo do servico e da funcéo e todas as atividades que exerceram no seu local de trabalho.
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Deve ser feita regularmente uma reunido de equipa ou individual para analisar o

desenvolvimento e o estado do trabal hador na organizagéo.

Existem objetivos que devem ser cumpridos individualmente num periodo definido, e
€ importante reconhecer se o trabalhador se encontra motivado, satisfeito e conhecedor da sua
area de trabal ho.

Por ser uma ferramenta inovadora, e nunca ter sido aplicada na organizacéo de forma
oficial, e por existir reunies periddicas com cada trabalhador, mas sem suporte, este projeto
poderd ser algo benéfico e facilitador para as chefias e trabalhador. Importa, ter certeza que o
trabalhador se sente integrado e que as expectativas de ambas sejam concretizadas

positivamente.

Este projeto foi criado para a Divisdo de Protegdo Civil, adapta-se a qualquer outro
Departamento, contudo deve ser aterado consoante a carreira e a divisdo ao qual serd
aplicado.

Foi elaborado um perfil de competéncias com base na Legislacdo e Regulamento da
Organizacdo e Estrutura dos Servigos Municipais, publicado no Diério da Republica, 22 serie,
n° 23, de 3 de fevereiro de 2016 e n° 84, de 2 de maio de 2017 (22 alteracdo)®, e o Formulério
parareadlizar as sessdes de Follow Up com perguntas abertas (Apéndice C).

O Formulério do Follow Up procuraidentificar os seguintes aspetos:

Acolhimento e Integracéo

Conhecimento da funcéo/organizagéo

Espirito de iniciativa e resolucéo do problema

Socializagdo com os membros da equipa/chefia

Para realizar o Follow Up, o dirigente da Divisdo deve de entregar um més antes de
finalizar o periodo experimental o perfil de competéncias e o Formulario ao trabalhador, para
gue este tenha conhecimento do seu perfil face a sua categoria/carreira, e também para dar
apoio no preenchimento as perguntas do Formulério. O trabalhador deve descrever os

objetivos cumpridos, 0 que ira desenvolver na organizacdo, quais os objetivos gque pretende

3 Organograma vigente no decorrer do estagio.
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atingir entre outros. A chefiatambém preenche o Formulario, para que no diadarealizacéo do
Follow Up, haja trocas de ideias e segjam discutidos os objetivos para que ambas as partes

ficam a conhecer 0s mesmos e as necessidades sentidas até a data da realizacdo deste método.

Importa salientar que o primeiro Follow Up, deve ser redlizado apés o periodo
experimental, caso for Assistente Operaciona deve ser realizado posteriormente aos 90 dias,
aconselha-se a fazer quer sga para esta categoria ou outra 6 meses apOs entrada na
organizacdo, para conhecer um pouco mais o trabalhador, e entender como se encontra na
organizacdo. Esta aproximacao, faz aumentar a confianga, 0 comprometimento e a resisténcia
face ao abandono, para alem de motivar o trabalhador em atingir os objetivos tanto da

organizacao como pessoais de uma forma mais saudavel.

4.4. Projeto 1V - Manual Técnico do Procedimento Concur sal

Devido a constante necessidade de recrutar, foi sugerido pela chefe da DGPQ que
fosse criado, uma ferramenta Util, designadamente um Manual Técnico do Procedimento
Concursal (MTPC), para dar apoio aos membros do juri, contendo algum contetido tedrico
sobre as fases e métodos aplicados nos concursos, assim como uma breve descricdo sobre a

elaboracdo de Atas.

Recrutar e selecionar na Administragdo Publica € uma gestdo que requer tempo e
atencdo. Os desafios estdo lancados e agora é necess&rio geri-los com consciéncia e
celeridade.

O MTPC (Apéndice D) foi criado no intuito de esclarecer davidas, quer sejam a nivel

de prazos ou fases e métodos de avaliacéo, e ou elaboracéo de uma Ata.

Pretende-se, com 0 seguinte MTPC simplificar o modo de organizar e conduzir todo o
processo de R&S na CML, sendo que, 0 seu principa objetivo € apoiar os membros
envolvidos nos procedimentos concursais, com vista a melhorar a qualidade dos processos e 0

desenvolvimento dos mesmos.

Para criar o MTPC foi realizado uma reunido com a responsavel da DGPQ, para
compreender qual aforma mais vidvel para a construgdo do mesmo, em termos de estrutura e
contetdo. Este projeto foi criado com base na Legislacdo em vigor e na Norma Interna sobre

o Procedimento Concursal, composto por: introducéo: a quem se destina; caracterizacdo do
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Procedimento Concursal; fases e métodos de avaliacdo; e, por fim, de forma de breve, os

contelidos necessarios para elaboracéo de atas.

Desde inicio, ficou definido que seria um documento simples, de fécil leitura e acesso
ainformagéo concernente determinada fase do Procedimento Concursal.

Foram realizadas diversas pesquisas a manuais e guias do Procedimento Concursal em
outros Municipios, com intuito de servir de base para formular o MTPC da CML, uma vez
gue nunca foi criado na organizacdo. Apds essa pesquisa verifica-se que todos descrevem de
forma breve o processo do Procedimento Concursal, e os métodos de selegcdo obrigatorios e
facultativos, tais como a Avaiagdo Curricular, a Avaliagdo Psicolégica, Provas de

Conhecimento e a Entrevista Profissional de Selecéo.

A elaboracdo das Atas é outro tema que gera muita davida, para jaris inseridos em
processos de R&S. Nesta linha, aborda-se de forma breve e descreve-se 0s passos para
elaborar as Atas consoante a fase em gue se encontra o Procedimento Concursal.

O MTPC foi entregue impresso e em formato digital a DGPQ, para ser alterado

sempre que necessario e posteriormente posto em pratica.

4.5. Resultados e Conclusdes

Todos estes projetos foram criados por ndo existirem e por necessidade de haver um
conjunto de ferramentas, para facilitar o processo de acolhimento, integracdo e socializacao

dos novos trabal hadores.

Todos eles sdo inovadores e perseguem um conjunto de informagdes Uteis, prontos

para serem implementados.

Houve algumas dificuldades sentidas por estar em contato com a legislacéo e ndo ser
muito facil identificar as alteragbes ocorridas face a mesma, contudo com o apoio da

orientadora de estégio, chefe da DGPQ, conseguiu-se elaborar todos estes projetos.

Relativamente a construcdo do guido de entrevista para obter respostas face a
necessidade de se construir um MA, o0 nimero de entrevistados foi relativamente baixo, pois,
existem algumas limitacGes no acesso aos trabalhadores por estes terem horarios diferentes, e
por se encontrarem em diversos locais e necessitarem de autorizagdo para dispensar o0 seu
tempo. Porém, foram suficientes para concluir que existia a necessidade de o criar.
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Relativamente ao PA, foi utilizado pela primeira vez na CML e os resultados foram
muitos positivos, uma vez que os trabalhadores se sentiram mais confiantes, abertos a

comunicagdo e sobretudo comprometidos com o trabal ho/organi zagéo.

O Follow Up € algo extramente inovador, ainda com algumas resisténcias por parte
das chefias por ser algo diferente e um pouco complexo, e também por nuncater sido falado e
aplicado na organizacdo. Esta pronto para ser usado e ndo necessita de ser alterado por
completo, apenas o perfil de competéncias quando altera a estrutura organizacional, e se for
aplicado para outra carreira ou competéncia. Foi pensado, primeiramente para conhecer o
nivel de integracdo do trabalhador numa forma global, e criar mais aproximagdo com 0
trabalhador, o envolver na concretizagdo dos objetivos da area, e desenvolver a sua

socializagdo no meio envolvente da organizacéo.

O MTPC foi solicitado pela chefe da divisdo da DGPQ, pretende de forma clara e
objetiva dar a conhecer de umaformageral tudo o que engloba o procedimento de R& S, mais

propriamente o Procedimento Concursal bem como exemplificar a elaboracdo de uma Ata.

Os projetos foram bem-sucedidos, porém sente-se ainda uma barreira por parte dos
superiores face a implementacdo destas medidas. S& medidas muito atuais e inovadoras

dentro deste setor e na organizagéo.

S80 projetos que promovem a proximidade entre chefia e trabalhador, bem como
contribuem para o bem-estar organizacional e pessoal dos mesmos. Foram criados ndo sb pela
necessidade de ter um conjunto de ferramentas facilitadoras no processo de acolhimento e
integracdo, como também pela sustentabilidade da organizacd. E importante projetar uma
boa imagem para o exterior, cativar pessoas para futuramente desempenhar funcdes e recebé-
las de forma diferenciada e posteriormente acompanhé-las em todas as etapas desde a sua

entrada até a sua possivel saida.
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CAPITULO V — Conclusdes

Este capitulo faz uma breve andlise critica sobre a Administracdo Publica e a sua

evolucdo na area dos RH, bem como, uma apreciacéo global do estégio e as suas limitagoes.

Neste capitulo sdo descritas algumas sugestbes de melhoria, e € feito uma andlise

comparativa entre o setor publico ou privado.

Por fim sdo feitas as consideracOes finais.

5.1. Andlise Critica

O capital humano na Administracgo Publica tem vindo a ganhar importancia ao longo
dos anos. Os trabal hadores ndo sdo apenas reconhecidos pelo trabalho que executam, mas sim
como seres humanos gque necessitam de incentivos, compreensdo, de condicdes de trabalho e
sobretudo de um clima positivo que Ihes faga atingir os seus objetivos e de igual forma os da

organi zagao.

Conclui-se com este relatorio, que a Administragdo Publica evoluiu bastante a nivel da
GRH. Comegou a dar valor aos seus RH e acredita que sem estes ndo pode evoluir.

Neste contexto, tem vindo a adotar novas préticas perante o acolhimento e integracao,
no intuito de criar mais proximidade com os trabalhadores, e, de forma estratégica, chegar aos

seus objetivos.

Programas de acolhimento fazem toda a diferenca, no bem-estar do trabalhador e no
clima organizacional, uma vez que, a aplicacdo destes métodos facilitam bastante o processo

de integracéo e socializacdo do trabalhador, a proximidade, e a comunicagdo interna.

Uma boa gestdo de pessoas aumenta a comunicagdo interna e o comprometimento dos
trabalhadores. O Sistema de GRH deve envolver os seus trabal hadores, na tomada de deciséo,
para, assim, aumentar o seu comprometimento e a sua participacdo (Carapeto & Fonseca,
2005).

Ao longo do trabalho, foram referidos varios temas que realcam a importancia de as
organizacdes publicas aplicarem programas de acolhimento e integracdo, de forma a criar um

ambiente positivo e bons resultados a nivel da qualidade, eficiéncia e eficacia nos servigos.

A forma como os trabalhadores tém sido acolhidos e integrados na organizagdo tem

tido um grande destague. Infelizmente, nem todas ainda adotam medidas facilitadoras, tanto
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para o trabalhador como para a organizacdo. Se a organizacdo estiver preparada para
acompanhar um novo trabalhador e encaminh&lo através de um conjunto de préticas que
facilitem o acesso a informacéo sobre a mesma, esta alcancara, sem davida, 0s seus objetivos

de formamais simples e rapida.

A Cémara Municipal de Loulé € uma Autarquia com um numero elevado de
trabalhadores, que ainda estd em fase de R& S, dada a necessidade de recursos humanos em

diversas areas.

A aplicagdo de um bom PA, influencia o desempenho e a socializagdo do trabal hador
na organizagao, e consegquentemente o seu bem-estar e a capacidade de trabalho em equipa, e

transmite de umaformamais simples e clara aimagem da organizagéo.

Ao longo do estagio foram realizados quatro projetos, os quais tiveram como principal
objetivo, criar um conjunto de técnicas e préticas para facilitar o processo de acolhimento,

integracéo e socializaco dos novos trabal hadores.

Um deles, o Manual de Acolhimento, foi extremamente importante a sua construcéo
uma vez que contribui para aumentar a qualidade da GRH, e facilitar a transmissdo de um

conjunto de informacdes que fazem parte do dia-a-dia dos trabal hadores.

O Programa de Acolhimento foi um éxito, pois, nunca tinha sido realizado na CML, e
os trabalhadores gostaram imenso pela forma de como foram acolhidos. O PA readlizado foi
apresentado por meio digital, com fotos e videos, facilitando bastante o conhecimento e a

comunicacao.

Carvalho e Rua (2017) salientam que a escolha certa dos trabalhadores é muito
importante, pois, estes devem trabalhar todos em conjunto, e, para isso, devem sentir-se

motivados, e atraidos pela cultura e objetivos da organi zacéo.

Como terceiro projeto, foi criado um conjunto de ferramentas para realizar sessoes de
Follow Up. Esta ferramenta, identifica se os objetivos tanto do trabalhador como os da
organizacao foram atingidos. Permite numa reunido informal, o trabalhador expor as suas
dificuldades sentidas ao longo do periodo experimental €/ou os objetivos que pretende atingir
futuramente. Ajuda ainda, a conhecer o estado em que o trabalhador se encontra face a sua
integragdo com o exercicio das suas fungdes e como esta envolvido na organizagdo. E de
salientar que estas sessbes para além de permitir o trabalhador se pronunciar, € também

importante saber que aqui sdo definidos e partilhados os objetivos de ambas as partes.
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Por fim, foi realizado um Manual Técnico do Procedimento Concursal, no intuito, de
apoiar os membros do juri que estdo a frente dos procedimentos concursais em curso, pois,
estdo neste momento muitos concursos em aberto e nem todos os jUris sdo experientes neste
tipo de procedimento. Por ndo existir nenhum Guia e ou um Manual basico de apoio com as

instruc6es do procedimento de R& S, foi sem davida uma mais-valia

Durante o estagio foi analisada a legislac8o para poder se enquadrar melhor no mundo

laboral, e para que conseguir realizar os projetos de formajusta e correta.

A Autarquia, tal como outras organizacGes publicas, rege-se por Legislacdo, sendo

mais relevante, a LTFP, juntamente com o CT.

O estagio permitiu avaliar as competéncias tedricas e préticas, proporcionando
experiéncias laborais enriquecedoras ao nivel socioprofissional, nas diversas areas dos

Recursos Humanos da Administragdo Publica, bem como na é&rea administrativa.

Esperamos que os projetos que foram deixados na CML sgjam aplicados e que tragam
beneficios tanto para o trabalhador como para a organizagdo. Esperemos que aumente a
motivacdo dos trabalhadores, e que desenvolva um ambiente organizacional positivo para a

satisfacdo de todos os envolventes da organizacéo.

5.2. Sugestdes de melhoria

A Cémara Municipal de Loulé tem evoluido bastante em todos os aspetos, mas no que
toca aos seus RH ainda existem algumas éreas que devem ser exploradas, principal mente
todos 0s processos que temos vindo a abordar ao longo deste relatorio, o acolhimento, a

integracdo e a socializagdo dos novos trabal hadores.

Foi de extrema relevancia criar um MA e um PA para os novos trabalhadores da
CML, pois, existe a necessidade de integrar e dar a conhecer a organizacdo, de uma forma

mais dindmica e inovadora.

O PA por sua vez foi realizado com o apoio da chefe de divisdo e dos diversos
trabalhadores da &rea envolvente, as expetativas idealizadas foram correspondidas, o que foi
bastante motivador. Contudo, notou-se ainda, uma certa resisténcia na aplicacéo de certas
préticas, tais como dindmicas de grupo, pois, conclui-se que existe alguma barreira e pouco a

vontade perante préticas inovadoras relacionadas com a GRH. Porém, tudo o que foi
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realizado reconheceu-se a suaimportancia, umavez que aumenta as relagdes interpessoals e 0

comprometimento e a motivagdo dos novos trabal hadores.

Embora, estas préaticas tenham sido realizadas, no ambito do estagio, devera existir
continuidade para que todos tenham o direito de ser acolhidos, integrados, de igual forma na

organizacao.

Verificou-se que quando sdo admitidos novos trabalhadores, ainda existe alguns que
ndo dispdem de correio eletronico, o que dificulta o acesso as informagdes relativas ao

trabalho e ou organizagéo.

Sugere-se que a CML deveria criar um sistema, para que fosse criado um endereco de
email para cada trabalhador, a fim destes poderem ter acesso as informagdes circulares
internas, quer sejam vagas de emprego, greves, tolerancia de ponto, entre outras. De igual
forma, sugere-se que fosse criado um portal do trabalhador, com esse mesmo Email,
incluindo 0 acesso com pass word, bem como um espago com computadores, para dar
oportunidade aos trabalhadores acederem a intranet e consultar as normas internas,
regulamentos, recibos de vencimento, horérios, periodos de férias, picagens biométricas, o

MA, entre outros.

Importa salientar, que nem todos os trabal hadores dispdem de um endereco eletrénico
e ou de um computador, o que dificulta em certos servigos a comunicagdo e a celeridade na
execucdo das suas tarefas. Por exemplo, como foi referido anteriormente, na area dos
vencimentos ainda sdo impressos recibos em papel 0 que ndo se justifica nos dias de hoje,
muitos dos novos trabalhadores ndo tém correio eletronico, se houver um loca especifico,
onde o trabal hador pudesse consultar o que pretende e ter acesso ainformagado necessaria para
esclarecer suas duvidas relacionadas com trabalho ou simplesmente ter conhecimento,

simplificaria os servicos e traz beneficios tanto para a organizacdo como para o trabal hador.

5.3. Anélise Comparativa entre a Area Privada e Publica

Quanto a complexidade do processo de R& S, seja €le naiiniciativa Privada ou Publica,
torna-se claro que existem algumas discrepancias na forma de como € recebido o
candidato/trabalhador na organizagdo. E crucial ter profissionais qualificados, com
conhecimentos técnicos para serem responsaveis por este processo tao delicado, e que requer

atencdo e exigéncia, natomada de decis&o.
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Na Administracdo Publica, 0 R& S é por regra geral realizado através do Procedimento
Concursal, obedecendo a critériosimpostos pela LTFP, CT e Portaria 83-A/2009.

Os Concursos poderdo ser internos ou externos, contudo em ambos, sdo aplicados
métodos de avaliagdo tais como: Provas Escritas ou Préticas de conhecimento; Avaliacdo
Psicoldgica e por fim Entrevistas Profissionais de Selecéo ou de Avaliacéo de Competéncias,

somente com os candidatos aprovados nos metodos de avaliagéo.

As Provas de Conhecimento, permitem aos candidatos enquadrarem-se na funcéo e
obterem conhecimentos bésicos das caracteristicas do cargo em si. A Avaliagdo Psicoldgica
avalia as capacidades do candidato. Através de Entrevistas, tal como no setor Privado,
informa-se o candidato, de forma breve, sobre alguns pontos relevantes concernentes a fungéo
ou ao local de trabalho, e procuram-se respostas quanto a sua experiéncia vivida na area em

questéo, entre outras.

A selecdo, por suavez, € um processo que se torna um pouco mais complexo, umavez
que na Ultima fase sdo realizadas as entrevistas, e que contem um peso na avaliagdo final. O

candidato com a classificacdo final superior ficaraa ocupar o lugar vago na organizacao.

A comparagdo que surge aqui neste ponto é precisamente esta: nas organizacOes
privadas pode-se utilizar e criar diversas formas de recrutar e selecionar um candidato. Na
Administracgo Publica, os candidatos sdo submetidos a técnicas e métodos avaliativos que
atribuem uma classificacdo, sendo que no fina aguele que obtém maior valoracdo nos

métodos de avaliacdo é o candidato escol hido.

Com a nova GRH, a Administragdo Publica j& vai ganhando algumas praticas
semelhantes ao setor privado, quanto ao nivel da integracdo e socializacdo dos novos
trabalhadores, apesar de que ainda existem resisténcias face a estas novas ferramentas

aplicadas na GRH.

Todos os projetos aqui apresentados ganharam uma atencdo especial, e um valor
inesperado por parte das chefias envolvidas e que acompanharam de perto estes projetos.
Estas ferramentas tém o proposito de uma forma estratégica melhorar a GRH da CML, e
implementar um processo integrado de acolhimento, integracdo e socializacdo. Cada um tem
um objetivo, embora todos querem: dar a conhecer a organizagdo; aumentar o sentimento de

pertenca; a satisfacdo e o0 bem-estar; assim como a aproximacado entre chefia e trabalhador.
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5.4. Consider acOes Finais

As organizagdes publicas continuam a atravessar diversas transformagdes a nivel da
GRH. Estas transformagdes sdo notorias e ja fazem toda a diferenca no que toca as préticas e
politicas de RH. As organizagdes estdo cada vez mais a valorizar o trabalhador enquanto ser
humano, como também como um dos recursos mais importantes para O SUCESSO

organizacional.

A CML proporciona aos estagiarios um acompanhamento personalizado, permitindo a
estes estabel ecerem uma relacdo agradavel com todos os envolvidos da érea ao qual necessita
aprofundar ou ganhar conhecimentos, como também participarem de forma ativa nas tarefas.
Toda esta envolvéncia e apoio prestado aos estagiarios permitem que hagja entre ambas as

partes uma aprendizagem mUtua, e 0 aumento do sentimento de pertenca face a organizag&o.

O estagio curricular realizado na CML, mais propriamente na Divisdo de Gestdo de
Pessoas e da Qualidade, contribuiu para o desenvolvimento pessoal e profissional, bem como

para aplicar os conhecimentos adquiridos ao longo do mestrado.

O loca onde foi realizado o estagio fez todo o sentido, uma vez que se trata da érea
dos Recursos Humanos, no entanto € de salientar que na Administracdo Publica esta &rea
torna-se muito mais complexa, por existir uma legislacdo rigida que deve ser cumprida e
respeitada a regra. Foi imprescindivel, fazer uma leitura a legislacdo, nomeadamente a LTFP,
e ao CT aplicado a funcdo publica, para adquirir conhecimentos e executar as tarefas de

acordo com a mesma.

Para percecionar melhor de como foi o estagio em geral, é necessario fazer um “back
up” e descrever o primeiro dia na DGPQ. Ao chegar ao local de estégio, foi realizada uma
reunido com a chefe de Divisdo, orientadora de estagio, onde foram dadas as boas vindas, e
também algumas informagdes relevantes sobre o funcionamento de trabalho, horarios, e
tarefas que iria acompanhar e ou redlizar. Foi feita, uma visita a Divisdo, onde verificou-se de
imediato que cada &rea da GRH estéa numa determinada ilha com profissionais especificos, e
por fim foi feita uma breve apresentacdo aos colegas. Apos a visita, foi mostrado o espaco de
trabalho, sendo a ilha do Recrutamento e Gestdo de Pessoal. Foram apresentadas mais
detalhadamente as tarefas que iria iniciar e as profissionais responsaveis pela &rea em
guestdo. Os nove meses de estégio foram sempre acompanhados pelos colegas e orientadora,
no qual, foram incansaveis, aconselharam, apoiaram nas dificuldades e nas duvidas que

surgiram ao longo do mesmo. Ao realizar o estédgio numa organizacéo publica, conclui-se que
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existem conceitos, préaticas e politicas diferentes e especificas quando se referem aos RH,
contudo o estagio foi bem-sucedido e os objetivos foram alcangados, sempre com elevado

espirito de equipa e entregjuda.

Ao longo do estdgio para dém das tarefas realizadas, foram elaborados quatro
projetos, no ambito do acolhimento, integracéo e socializacdo dos novos trabalhadores da
CML. Estes projetos foram criados com o apoio da chefe de DGPQ gue prestou todo o apoio
necessario a realizacdo dos mesmos. Para executé-los, foi necessario fazer uma pesquisa
prévia sobre a sua necessidade, através de entrevistas com perguntas estruturadas e consultar
as Normas e os Regulamentos Internos da CML, a fim de obter informacOes e se

enquadrarem perante as funcionalidades, necessidades atuais e futuras da organizacao.

A CML apresenta uma gestdo rigida, baseada em Leis especificas para a
Administracdo Publica, como ja foram referidas anteriormente, o que por vezes dificulta a
forma de como gerem ou implementam técnicas e métodos de GRH. O R&S na
Administracgo Publica comporta um conjunto de normas e de métodos de avaliacéo, atraves
dos quais, os candidatos sd0 submetidos e recrutados por Procedimento Concursal e

admitidos, segundo a classificagdo final mais alta.

Ferramentas ou programas de acolhimento ainda nunca foram aplicados na CML,
pois, ainda € sentido por parte de a gumas chefias uma certa resisténcia face a implementagdo
de novas préticas de acolhimento, integracdo e socializacéo e infelizmente ndo encaram este
processo como algo essencial para o desenvolvimento e o bem-estar do trabalhador e da
organizagéo. Nem todos os trabal hadores, quando iniciam as suas funcdes, sdo integrados de

formaigual, o que gera desigualdade entre todos os membros recém-admitidos.

Neste contexto, como primeiro projeto, foi criado o Manual de Acolhimento para
facilitar o acolhimento e a integragdo, bem como a socializagdo do novo membro na
organizacdo, esta ferramenta torna-se imprescindivel na GRH, uma vez que revela um

instrumento facilitador em todo este processo.

Para aprofundar mais este tema e para perceber como estdo os outros Municipios a
acolher e integrar os novos trabalhadores, foram contactadas diversas Autarquias do Algarve,
no intuito de saber se continham um MA e ou alguma outra ferramenta que permitafacilitar o
processo de acolhimento e integracdo do novo trabalhador. Conclui-se que nem todas
dispbem de uma ferramenta facilitadora, o que dificulta a integracdo e a socializacdo dos

novos trabalhadores. Porém, importa salientar e reconhecer que algumas destas Autarquias ja
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tém disponiveis um MA ou outra ferramenta para dar apoio ao novo trabalhador afim deste

conhecer a cultura organizacional e astarefas que ira desenvolver.

O segundo projeto proposto foi o Programa de Acolhimento, no qual foi realizado
junto dos novos trabalhadores que entraram para a area da Biblioteca. Este projeto contou
com o apoio da chefe de Divisdo de Biblioteca e Arquivo e com as duas coordenadoras.
Antes de desenvolver este programa, foi realizado uma reunido com as mesmas, a fim de se
definir quais os temas que iriam ser abordados e se existia algum documento que pudesse
servir de base, para a realizacdo do mesmo. Aqui definiu-se também qual a dindmica de
grupo que seria aplicada aos novos trabalhadores, no qua foi escolhida uma simples
apresentacdo com pequenas questdes a cerca dos mesmos, nome, idade, local de residéncia e
0 porgué de se terem candidatado a area em questdo. Tudo correu como previsto, huma
primeira fase foram dadas as boas vindas, foi realizada a dindmica de grupo e foi apresentado
através do programa power point a CML, através de dlides e videos, a misséo, viséo e
objetivos estratégicos, e ser trabalhador em funcdes publicas, que gerou um pegqueno debate
positivo, no qual, todos tiveram oportunidade de falar e expressar 0 que para estes é ser

trabal hador de uma organizacéo publica.

Posteriormente foram apresentados videos sobre as bibliotecas existentes no concelho
de Loulé, e por fim a descricdo de tarefas e horérios de trabalho e de funcionamento da
Biblioteca, esta parte final foi apresentada por uma das coordenadoras e pela chefe de
Divisdo. Apos o acolhimento, foi feita uma visita a biblioteca, apresentando os colegas de
trabalho e as varias seccbes existentes na biblioteca, incluindo partes publicas e privadas da
mesma. Este projeto proporcionou sem davida uma experiéncia enriquecedora e foi muito
gratificante ter o apoio de outros colegas que ndo fazem parte da DGPQ, mas contar com a
sua presenca e participacdo de todos nesta acdo € de enorme importancia para 0 bom

funcionamento de um todo.

Acompanhar o trabalhador continuamente, e, estabelecer uma relagdo saudével e
estavel com 0 mesmo € uma mais-valia para a organizacao e para poder chegar aos objetivos
pretendidos. Aplicar uma ferramenta especifica e facilitadora para identificar os objetivos do
trabal hador e ter conhecimento de como este esta integrado na organizacéo € algo crucial para
0 bom funcionamento de qualquer organizacdo, a esta ferramenta € chamado de Follow Up.
Foi elaborado um questionario para as chefias poderem entregar um exemplar aos
trabal hadores recém-chegados, uma vez entregue o Formulario e o perfil de competéncias, o

dirigente pode agendar um dia para se reunir com o trabalhador. Ou sgja, esta ferramenta é
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usada para criar sessdes de acompanhamento (Follow Up), paraidentificar possiveis falhas no
processo de acolhimento e integragcdo. Estas sessbes permitem ao trabalhador e ao superior
expressar como se sente ou o0 gque pretende futuramente a nivel de objetivos, proporcionando
um clima mais tranquilo, e apropriado para ambas as partes partilharem ideias e chegar a um
consenso. Estas sessdes devem ser realizadas até o trabalhador completar um ano de trabalho
€ ou sempre que possivel até que o trabalhador se sinta integrado e socializado com o meio e
espaco da organizagao.

O gquarto projeto foi sugerido pela chefe da DGPQ, no qual sentiu a necessidade de
criar um Manual Técnico do Procedimento Concursal, para dar apoio aos membros de jari, no
processo de R&S. Para entrar na Administragdo Publica € preciso passar pelas fases do
Procedimento Concursal: avaliagdo curricular; prova ora, escrita ou prética de
conhecimentos; avaliacdo psicolégica e entrevista profissional de selecdo. O Manua Técnico
foi criado para que as informacdes relativamente ao Procedimento Concursal estgjam
descritas de forma simples e clara, apenas para dar apoio aos membros de jari na
identificacdo de qualquer divida que possa surgir sobre 0 assunto. Este projeto foi realizado
com o0 apoio da chefe de Divisdo, que prestou todas as informacBes necessarias para a

realizagdo do mesmo.

Todos os projetos foram entregues a DGPQ e estdo prontos para serem utilizados e

atualizados consoante as alteragfes necessarias para a pratica dos mesmos.

Atualmente a CML, aderiu ao Pacto para Conciliagdo da Vida Profissional, Pessoa e
Familiar - Programa 3 em Linha, no qual o objetivo do programa € “promover um maior
equilibrio entre a vida profissional, pessoal e familiar, como condicdo para uma efetiva
igualdade entre homens e mulheres e para uma cidadania plena, que permita a realizagéo de
escolhas livres em todas as esferas da vida® (Programa para a Conciliagdo da Vida
Profissional, Pessoal e Familiar, 2018-2019, https.//www.portugal.gov.p). A 6 de fevereiro,
no Pavilhdo do Conhecimento em Lisboa, a vereadora com o pelouro dos Recursos Humanos,
Marilyn Zacarias, procedeu a assinatura do memorando de compromisso, este € assumido por
52 entidades publicas e privadas, sendo a Camara Municipal de Loulé uma das 14 Autarquias
participantes (www.cm-loule.pt). Nesta linha, a CML criou um programa de Qualidade de
Vida e Inovagdo Organizacional, com diversas iniciativas para serem implementadas na
organizagéo, umadelas € 0 “ SggaBem-Vindo/a’, estando o Manual de Acolhimento integrado
nesta iniciativa. Uma vez implementado e inserido na Intranet podera qualquer trabalhador
aceder a este documento. Este programa tem como principais objetivos aumentar a satisfacao,
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motivacdo laboral, sentido de pertenca e qualidade de trabalho dos trabalhadores da CML. A
CML, procura criar iniciativas que favorecam a satisfagcéo e o bem-estar, com o intuito de

aumentar a produtividade organizacional e pessoal.

Nesta linha, embora possam sofrer algumas alteragdes, sgjam elas fisicas ou tedricas,
verifica-se que os projetos apresentados fazem sentido, e que futuramente irdo ser incutidos

na organizacdo, de acordo com as necessi dades apresentadas.

Redlizar 0 estégio, numa Autarquia, foi sem davida algo complexo e delicado, mas ao
mesmo tempo gratificante. E importante reforcar que a recego no estagio foi positiva e que
todos os projetos realizados tiveram 0 apoio de todos os colegas e chefias das éreas de
atuacdo, sendo uma mais-valia. Espera-se com estes projetos, melhorar a forma de como séo
acolhidos e integrados os novos trabalhadores e prestar apoio com ferramentas Uteis e
facilitadoras para realizar este processo com sucesso e ter mudancas significativas nos
resultados pretendidos da organizacdo. Pretende-se também que a resisténcia face aos novos
conceitos e implementacdo de préticas e métodos na GRH nas organizagdes publicas, sgjam
vistas de forma positiva e que sgjam postos em prética, pois, 0 processo de acolhimento,
integracdo e socializagdo € um processo que merece tempo, dedicacdo e inovacdo para que o

mundo do trabalho sgja visto como algo motivador.

Os objetivos quer sgjam da organizagdo ou do trabalhador merecem ser atingidos,
pretende-se com arealizag&o destes projetos que as organizacdes encarem estas medidas com
grande importancia e que ganhem consciéncia que se tivermos trabalhadores motivados e
comprometidos com toda a envolvéncia organizacional, é a chave para sucesso de qualquer
organizacdo seja ela publica ou privada. O futuro da organizacdo depende de todos os

membros efetivos.
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Manual de Acolhimento

Bem - Vindo a Camara Municipal de Loulé
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Ao(A) novo(a) trabalhador(a),
Seja bem vindo(a)!

E com manifesta alegria que queremos lhe dar as boas vindas 4 Camara Municipal de
Loulé, uma casa que a partir de hoje serd também a sua casa. Por isso ¢ muilo
importante que a conhega bem, que a defenda e que ajude a construir um servigo

publico de exceléncia.

Acolher um novo trabalhador é um momento simbélico, mas de muita importincia,
porque consigo garantimos a continuidade da institui¢do e criamos, desde a primeira
hora, uma relagio de confianga e compromisso. Porque todos somos precisos e

preciosos nas fungdes que desempenhamos, contamos consigo!

Este Manual de Acolhimento ¢ uma excelente [erramenta para que de forma clara,
concisa e rdpida possa ter uma nogfio global de como funciona a Camara Municipal de
Loulé, de modo a conhecer os seus direitos e deveres como servidor publico, que o serd

a partir de agora.

Contamos consigo para nos ajudar a servir, cada vez melhor, os nossos Municipes e

quem nos visita, ¢ aumentar a qualidade dos servigos que prestamos a populagio.

Acreditamos que o melhor ativo das inslitui¢bes sdo as suas pessoas, por isso
reafirmamos que contamos consigo para difundir e construir a nossa imagem, pela

positiva, cumprindo a nossa missao com dedicagio e empenho.

Desejamos-lhe o maior sucesso pessoal e profissional!

julho,2017
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1. Manual de Acolhimento e a sua Vantagem

O Manual de Acolhimento surge para facilitar ¢ esclarecer as suas dividas de uma

forma tinica, simples e clara, que podera consultar sempre que precisar.

Fungdes Publicas e Codigo de Trabalho.

Este Manual é constituido por diversos
capitulos. dispondo de toda a informagao
respeitante 4 estrutura organizacional,
direitos e  deveres,  servios ¢
procedimentos da Camara Municipal de
Loulé.

Qualquer  alteragio que ocorra na
legislagdo sera sempre disponibilizada,
permitindo assim ter um conhecimento
mais alargado sobre a legislagdo em vigor
e responder as suas necessidades de

acordo com a Lei Geral do Trabalho em

Esperemos que este manual seja um contributo para uma melhor integragio na

Autarquia ¢ que tenha consequéncias positivas a nivel do seu desempenho e o dos

outros colaboradores, bem como para o crescimento da Camara Municipal de Loulé.

julho,2017
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2. O Municipio de Loulé

e,
e Chonara |

ificio prin¢ P R
| pemer

da Piedade - Mae

—————
—V_S ﬂl rio da Nossa Senhora
\f, 8 Soberanad S

julho.2017
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3. Caracterizacio do Municipio de Loulé

Loulé é uma cidade pertencente ao distrito de Faro, e regifio do Algarve.

E sede do maior municipio algarvio com 765,31 km?, subdividido em 9 freguesias:
Almanecil, Alte, Ameixial, Boliqueime, Quarteira, Salir, Sdo Clemente, Sio Sebastido e
Unifo de Freguesias Tér, Querenca ¢ Benafim, com sede em Querencga (aplicagiio da

Lei n° 11- A/2013, de 28/01).

Figura 1. - Mapa de Loulé. e as suas 9 freguesias.

Unido de Freguesias — Tor, Querenga ¢ Benafim.

Loulé esta localizado em pleno coragido do Algarve e é constituido por quatro zonas

com caracteristicas distintas: a Serra, a Beira Serra, o Barrocal e o Litoral.

O Barrocal, sendo esta uma area com baixa altitude, apresenta algumas formas de relevo
mais suaves do que na serra, representando 37% da superficie do Concelho e também a

principal responsével pela produgio de produtos agricolas do Algarve.

julho.2017
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& Serra é wma zona extremarnents montavbiosa, ocupa 4 knaior drea do terrtdno do
concelhn, prolonga-se até ao extremo Mordeste do concelho, sitwado na freguesia de
Ameixial

Ha transigdo entre o Barrocal e a Serra pode-se considerar mna guarta unidade de

paisagern, a Beira-Serra.

0 Concelho é lritado a norte pelo ruwcipin de Sleoddear, a leste por Alcoutim,
Tavira e 580 Bris de Alporte], a sudeste por Faro, a sudoeste por Albufeira, a oeste por
Silves e a sul tern litoral no Coeano Atlantico.

Figura 2 - Iaps do Algarve.

Loulé delirmita-se a 5ul pelo Oceano &tlintico, estende-se a More até & Serra do
Caldeirdn, conterdo wma inferessante vanedade clindtica e miltiplas atkidades

eCconArnicas e el presatials.

Figura 3 - Ilapa do Concelbo de Loulé

julho,2017
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“Todos os cidadios tém a mesma dignidade social e sdo iguais perante a lei

Fonte: Direglio Geral da Administragfio e do Emprego Piblico™ (DGAEP, 2017)

julho.2017
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4. Missio, Visiao e Principios

4.1 Missao:

A Camara Municipal de Loulé tem como missio, prestar servigos de modo a satisfazer
as necessidades e expectativas de todos aqueles que fazem parte do Municipio,

(trabalhadores, utentes, freguesias, entre outros).

Representamos uma organizagio de confianga constituida por profissionais de diversas
dreas, apostamos fortemente na qualidade dos nossos recursos humanos, financeiros e

tecnologicos de forma equilibrada e sustentavel.

4.2 Visio:

Somos uma entidade aberta ao pablico que dispde de diversos servigos prosseguindo
um modelo organizacional eficiente e eficaz, economico e com qualidade garantindo
assim o aumento da produtividade de forma a atender todas as necessidades ¢ manter as

tradi¢des do Municipio.

Apostamos fortemente na inovagfio ¢ na sustentabilidade, pois, queremos garantir em

todas as agBes executadas bem-estar ¢ qualidade de vida.

4.3 Valores / Objetivos Estratégicos:

» Resposta  eficaz ¢ eficiente  aos  problemas  apresentados  pelos
municipes/cidadios;
Responsabilizagiio e envolvimento nas fungdes da organizagio;

Qualidade na Prestagio dos servigos:

A A

Gestdo equilibrada na triplice: Tempo, Custo e Qualidade;

Y

Valorizagiio civica e profissional dos trabalhadores;

Y

Aberta a mudancas: Inovagio, Criatividade e Sustentabilidade

julho.2017
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5. 0O seu Local de Trabalho: Estrutura Organizacional
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Figura 1 — Organograma (Regudamernio da Organizagdo e Estrutura dos Servicos Municipais - 2
de maio de 2017 (2% alteracdo)).

Na seguinte imagem encontram-se todas as divises que pertencem a esta autarquia,

incluinde todos os orgdos do executivo, as cores fazem distingéo dos seus pelouros.

Legenda:

: Pelouros da Presidéncia

¢

: Pelouros do Vice-presidente Hugo Nunes

O : Pelouros do Vereador Jodo Martins
H : Pelouros da Vereadora Ana Isabel Machado

Q : Pelouros do Vereador Pedro Oliveira
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6. Executivo Municipal

A

| :
|Vitar Manuel Gongalves Aleixo |

Vereador Vereador

Jodo Martins

Hugo Nunes Ana Isabel Machado

Pedro Oliveira
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7. Os Pelouros do Executivo Municipal

Presidente

Vitor Manuel Gongalves Alcixo

N

Nasceu na freguesia de S. Clemente, Concelho de Loulé,

em 7 de fevereiro de 1956. Filho de Vitalino Martins

5

Aleixo e Maria Isabel Casimiro Gongalves, casado ¢ pai
de dois filhos.

o Frequentou a Unmiversidade de Rostov/Don, na
Russia, onde se licencia, com honra, em Historia ¢
Ciéncias Sociais.

e Foi Presidente de Camara entre 1999 ¢ 2002.

e Foi Vereador da Cultura de 1997 a 1999.

e Foi Deputado Municipal desde 1986 até dezembro de
1997.

e Foi o primeiro presidente da Fundagdo Antonio
Aleixo tendo contribuido ativamente para o arranque
daquela  Instituigio  de  Solidariedade  Social
designadamente para a construgio do Centro
Comunitario em Quarteira.

e Entre 2010 ¢ 2014 foi o principal dinamizador de um
circulo de debates ¢ conferéncias que se realizaram
na cidade de Quarteira em que participaram como
convidados alguns investigadores ¢ jornalistas de
grande notoriedade piblica.

e Tem prestado ao longo da sua vida um intenso
servigo a Comunidade local e regional.

N

E

~

Atendimento ao piblico: Todas as quintas-feiras, das
14h30 as 19h00.
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AN

Nasceu a 12 de junho de 1973, em Loulé. K licenciado
em Economia pela Universidade do Algarve,
Faculdade de Ciéncias Econémicas e Empresariais.

e Iniciou a sua carreira profissional na Delegagio
Regional do Algarve da Associagio Nacional de
Jovens Empresarios onde entre 1996 e 1999 foi
diretor executivo, nesse periodo

Vice_President e Desenvolveu atividades no mundo associativo,
ice-Presidente .
nomeadamente na JADR — Jovens Associados

Hugo Nunes para o Desenvolvimento Regional do Algarve,
DECO, Clube BTT Terras de Loulé¢ e Fundagio
Antonio Aleixo.

N J
Y
AN

~

Nasceu em Lisboa, a 6 de maio de 1966, ¢ licenciada em
Direito, pela Faculdade de Direito de Lisboa da
Universidade Classica de Lisboa.

e Ingressou na Camara Municipal de Loulé em maio de
1998, onde, em regime de avenga até fevereiro de
2002, desempenhou fun¢des de Consultora Juridica na
area dos Recursos Humanos.

e Ja como efetiva nesta Autarquia, a partir de fevereiro
de 2002, desempenhou as fungSes de Técnica
Superior de Direito, na Divisio Juridica e de
Contencioso e  Divisio  Administrativa  do

Vereadora Departamento de Policia Municipal e Protegio Civil.

Ana Isabel Machado k /

julho,2017
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Vereador

Pedro Oliveira

Vereador

Jodo Martins

N

Natural de Serpa, onde nasceu a 5 de janeiro de 1950,
e reside em Loulé desde 1950,

e Tem o Curso Industrial de Eletromecinico ¢ ¢é
Técenico Eletricista. Foi docente de Eletrotecnia na
Escola Secundaria de Loulé (Cursos Técnico-
Profissionais).

e Cumpriu seis mandatos como presidente da Junta
de Freguesia de S. Clemente (de 2 de janeiro de
1990 a 16 de outubro de 2013) e. por ineréncia,
membro da Assembleia Municipal de Loulé.

e Tem desempenhado diversos cargos e fungdes em
instituigdes, associagdes ¢ clubes do Concelho de
Loulé, na area social ¢ desportiva.

.

~
A

4 A

Natural de Loulé e residente em Almancil. Frequentou
o Ensino Secundirio do Antigo Curso Liceal e foi
Inspetor da Seguranga Social.

e Realizon diversas formagdes profissionais nas
areas inspetiva e juridico-laboral.

e O scu percurso politico esta diretamente ligado a
freguesia de Almancil. onde exerceu os cargos de
presidente da Assembleia de Freguesia (de janeiro
de 1990 a dezembro de 1993). secretario do
executivo da Junta de Freguesia de Almancil (de
janeiro de 1994 a dezembro de 1997) e presidente
da Junta de Freguesia de Almancil (de janeiro de

\ 1998 a outubro de 2013). j

~
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8. Assembleia Municipal
A Assembleia Municipal de Loulé é o o6rgio deliberativo, com competéncias para
apreciar atividades municipais e um espago oportuno para dispor os problemas do

Concelho, aberto também a participagdo dos municipes.

A Assembleia ¢ composta pela Mesa, da qual fazem parte o Presidente. Primeiro e

Segundo Secretarios, e por quatro grupos parlamentares.

Ao longo do ano é obrigatéria a realizagdo de 5 Assembleias Ordindrias, nos seguintes

meses: fevereiro, abril, junho, setembro e novembro ou dezembro.
No caso das Assembleias Extraordindrias, decorrem sempre que se justifique.

Tem em seu poder diversas competéncias e responsabilidades tais como, elaborar e
aprovar o seu regimento. decide sobre recursos interposto de marcagdo de faltas
injustificadas aos seus membros, determina sobre constitui¢iio de delegagdes. comissdes
ou grupos de trabalho para o estudo de matérias relacionadas com as atribui¢des do

municipio e sem prejudicar o funcionamento e a atividade da camara municipal.

No exercicio das respetivas competéncias, a Assembleia Municipal é apoiada por
trabalhadores dos servigos do municipio a afetar pela camara municipal. nos termos do

artigo 2.° do Regimento da Assembleia Municipal de Loulé.
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9. Unidades Organicas

Para entender melhor a nossa estrutura veja o seguinte:

A nossa Autarquia divide-se nas seguintes Unidades Organicas: Diregdes Municipais,
Departamentos e Divisdes, Unidades Operacionais, Gabinetes Municipais, equipas e por

fim Servigos ou setores.

*» Diregdes municipais: integram ¢ coordenam as diferentes unidades de cariter
operativo e/ou instrumental de forma a garantir a execugdo da estratégia

Municipal.

¢+ Departamentos municipais: unidades de planeamento ¢ de controlo de gestio

de recursos ¢ atividades.

++ Divisdes municipais: unidades técnicas de organizagiio, visam assegurar as

necessidades de funcionamento, gestio e otimizagio dos recursos e atividades.

** Unidades operacionais: unidades organicas, com fungdes de natureza
imstrumental ou de projeto nos virios dominios de atuaciio dos orgios e

servigos, criadas por despacho do presidente da Camara.

julho.2017

17

137



9, Gabinetes, Departamentos, Divisdes e o seu funcionamento

9.1. Os gabinetes que estio na diretamente ligados ao presidente da Ciimara sio os

seguintes:

>

Gabinete de Apoio ao Presidente: executa fungdes de apoio e de gestio

necessdria para um adequado funcionamento da presidéncia;

Gabinete de Eventos, Comunicagio e Imagem: promove e organiza eventos
tradicionais com elevado interesse pablico que atrai todos os anos turistas. No
mesmo ambito, dar conhecimento e apoiar outras entidades sedeadas no

Municipio;

Gabinete de Bombeiros Municipais e Heliporto: o exercicio da sua missio,
compete nomeadamente, em prevenir, socorrer ¢ agir perante qualquer que seja a

situagio que provoque perigo para a populagio;

Gabinete Viver Loulé: realiza propostas de intervengio urbana que viabilizem
melhorias na mobilidade intraurbana. Mobiliza a comunidade em torno de uma

visfo estratégica para a Cidade de Loulé;

Gabinete de Seguranca e Saidde no Trabalho: avalia os riscos e elabora as

respetivas medidas de prevengiio e de Autoprotegiio das instalagdes municipais;

Gabinete de Candidaturas e dos Fundos Comunitirios: coordena os
processos de candidatura a programas e iniciativas comunitdrias,
extracomunitarias e da administragiio central, assegurando a sua formalizagdo,

assim como o seu controlo e verificagiio da despesa e receita associadas;

Gabinete de Inteligéncia Urbana e Uso Sustentivel dos Recursos Naturais:
colabora na elaboragio do Plano de Agdo para a Energia e Sustentabilidade, ¢
ainda, calcula a Pegada de Carbono associada ao consumo de energia elétrica
nos Sistemas de Abastecimento de Agua e Sancamento de Aguas Residuais do

Municipio de Loulé
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9.2. Equipas da Presidéncia:

» Equipa Projeto da Economia Local Comércio e Turismo: promove ¢
implementa agdes e assegura o desenvolvimento de projetos de
intervengdo na economia local, especialmente na area do comércio e

turismo;

» Equipa Projeto de Desmaterializagio de Processos de Urbanismo:
gere e executa o processo de digitalizagio dos processos de urbanismo

com recursos ¢ equipamentos existentes no municipio;

# Equipa de Projeto da Cidade Educadora e Promocio da Cidadania:
desenvolve iniciativas, agdes ¢ programas culturais tendo como
pressupostos a informalidade nos processos e a criatividade, promovendo
a participagdo cidada no ambito dos principios da Carta das Cidades

Educadoras.
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10. Direcio Municipal de Administracio Geral e Planeamento

Garante o cumprimento dos objetivos e opgdes estratégicas definidas pelo presidente da

Camara, bem como de todas as matérias que concorram para a melhoria organizacional.

Neste caso, as divisdes municipais que estio na direta dependéncia da Diregio

Municipal de Administracio Geral e Planeamento sio as seguintes:

a) Divisio de Protecio Civil e da Vigilincia: assegura que todas as atividades e
instituigdes de ambito municipal indispensdveis as operagdes de protegio ¢
socorro, emergéncia e assisténcia previsiveis ou decorrentes de acidente grave ou
catastrofe, se articulem entre si, promovendo assim o bom funcionamento de

todos os organismos municipais de protegio civil;

b) Divisao de Informitica e Administracio de Sistemas: instala ¢ faz a gestio
dos sistemas integrados de informagio e comunicagio, nomeadamente nas redes,
na seguranga, no hardware e no sofiware, de acordo com a estratégia de

desenvolvimento organizacional do Municipio:

¢) Divisiio da Modernizacio Administrativa e Tarifas: realiza um conjunto de
operagdes que simplificam os procedimentos administrativos, com vista a
prestagdo de um melhor servigo a particulares e empresas, bem como realiza as
tarefas relativas a emissiio e cobranga das faturas referentes aos servigos basicos
prestados e a aplicagio do respetivo tarifario, assim como procede a cobranga de
dividas ao Municipio.

d) Divisio Juridica e de Contencioso: presta apoio, assessoria juridica e
acompanhamento forense sobre matéria processual de indole juridica, bem como

emite pareceres quando solicitado, assim como monitoriza a conformidade dos

atos administrativos municipais.
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Abaixo seguem os dois departamentos afetos a esta direcio incluindo as suas

divisoes:

Departamento de Administracio e Financas: assegura o cumprimento dos objetivos
da gestio financeira e orgamental do Municipio, da gestdo do patriménio. da
contratagio de bens e servigos, da fiscalizagio e da instrugio de processos de

contraordenag@o, bem como da gestdo de pessoas.

As divisdes municipais que integram o Departamento de Administracio e Financas

$A0 as que se seguem:

» Divisio de Gestio do Patrimonio Municipal e Aprovisionamento: controla e
centraliza a informacio relativa ao patrimoénio municipal, bem como a condugio dos
processos de aquisigio de bens e servigos, respeitando os melhores critérios de

gestio economica, financeira e de qualidade:

» Divisao de Gestio e Pessoas e da Qualidade: orienta as relagdes de trabalho e os
processos de recrutamento e selegio dos trabalhadores do Municipio, promovendo a
sua valorizagdo pessoal e profissional, bem como assegura a implementagdo e a

certificagfio do sistema de gestio da qualidade;

#» Divisiao de Controlo de atividades Economicas e Fiscalizacio: garante as tarefas
relativas 4 instrugiio ¢ preparagiio da decisfio sobre o licenciamento das atividades
economicas ¢ gestdo de servigos publicos municipais, promovendo a agilizagio de
processos bem como garante a célere organizagiio e instrugiio de processos de
contraordenagio em conformidade com a lei ¢ procede, quer ao controlo regular ¢
preventivo, quer a fiscalizagao de todas matérias da sua competéncia em todo o

territorio municipal.
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Departamento _de Planeamento e Administracio do_Territorio: assegura o

desenvolvimento sustentdvel do Municipio. através, da concretizagdo do sistema de
gestdo territorial de ambito municipal e intermunicipal ¢ do acompanhamento dos
mstrumentos de dmbito nacional ¢ regional, do controlo e fiscalizagiio das operagdes
materiais de urbanizagio. de edificagio e da utilizagdo dos edificios ou do solo, no
quadro da gestio urbanistica, ¢ da promogio das operagdes de reabilitagio urbana,
assegurando também a consolidagdo do sistema de informagio geografica municipal,
coadjuvando os drgdos autdrquicos na definigao de uma politica global de administra¢do

do territério.

As divisdes municipais que integram o Departamento de Planeamento e

Administracio do Territorio sio as que se seguem:

» Divisio de Planeamento e Informaciao Geogrifica e Cadastro: elabora
estudos e planos municipais de ordenamento do territorio considerados
indispensaveis para o planeamento e programacio de agdes de caracter

urbanistico e para o desenvolvimento sustentavel do Municipio.

Y

Divisao de Urbanizacao e Edificacio: emite parecer sobre as operagdes
urbanisticas de urbanizagdo, de edificagdo, utilizagio dos edificios ou do solo,
bem como de outras operagdes sujeitas a licenga, comunicagiio prévia e

autorizagao.
10.1 Direc¢io Municipal de Desenvolvimento Sustentivel e da Qualidade de Vida

Garante o cumprimento dos objetivos, ¢ as propostas solicitadas pelo presidente da
Camara, para as dreas de atuagdo do Municipio, em concreto as do desenvolvimento

humano, da coesfio social e da qualidade de vida.

As divisdes municipais ¢ as unidades operacionais que integram o Departamento de

Desenvolvimento Humano e Coesiio sdo as que se seguem:

a) Divisdao de Educacio e Juventude: propde estratégias de intervengdo e assegura o
planeamento e gestiio dos servigos ¢ equipamentos educativos, com vista i prossecugio
das atribui¢des do Municipio, no dominio do desenvolvimento educativo ¢ na promogéo

de atividades para a drea da juventude;
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b) Divisio de Cultura, Bibliotecas e Arquivo: coordena ¢ promove as atividades
culturais, os trabalhos arqueoldgicos e dos niicleos museoldgicos municipais, bem como
0 acesso 4 leitura e informagdo, assegurando, para tanto, a gestdo integrada e em rede
das bibliotecas, assim como a dinamizagdo do Arquivo Municipal ¢ assecgurar a gestio

documental do Municipio;

c) Divisaio de Desporto: desenvolve uma estratégia global de realizagdo das politicas

dos programas municipais na area do desenvolvimento desportivo,

d) Divissio de Coesdio Social ¢ Saide: controla os programas e projetos municipais nas
areas da infervengdo social, executando as medidas de politica social, diagnosticando

problemas sociais ¢ promovendo iniciativas na area da saude;

¢) Unidade Operacional de Gestio da Habita¢io Social: gere o patrimonio
habitacional municipal, incluindo a alienagfio ¢ arrendamento de fogos, assim como
implementar iniciativas de desenvolvimento comunitdrio e animagfo socio -cultural,

aqueles associados.
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10.2 Departamento de Obras e¢ Gestio de
infraestruturas  Municipais: promove a construgdo.
conservagdo e reabilitagio das edificagdes e infraestruturas
municipais. Garante a concegio e concretizagio dos

projetos nas dreas dos equipamentos publicos, das

acessibilidades, com vista a melhoria da qualidade de vida

dos municipes.

As divisdes municipais ¢ unidade operacional que integram o Departamento de

Obras e Gestao de Infraestruturas Municipais sao as seguintes:

a) Divisio de Projetos, Edificios e Equipamentos: assegura a manutengio,
conservagio e reabilitagio dos edificios e equipamentos municipais garantindo,
simultaneamente, as tarefas de concegdo, promogdo e controlo de execugio dos

projetos;

b) Divisio de Saneamento Bisico e¢ Vias Municipais: assegura a elaboragio de
projetos, construgio, conservagio e recuperagiio das redes de saneamento basico e obras

conexas, bem como de executa projetos de intervengio nas vias municipais;

¢) Unidade Operacional de Gestio de Trifego e Seguranca Rodoviaria: tem por
missdo desenvolver atividades de gestiio de trafego favorecendo as ruas como espagos
multiusos, encorajando as relagdes sociais e as vivéncias urbanas, bem como promover

a seguranga rodovidria no territério municipal.

10.3 Departamento de Ambiente ¢ Servigos Publicos:

promove as medidas de prote¢io do ambiente, através da Centro
sensibilizagdo ambiental, da carta energética, da gestdo ¢ Ambiental
manutengio dos espagos publicos, da gestdo dos residuos

¢ dos respetivos sistemas de deposigiio. bem como ) .
promove a higiene publica e a gestio do parque de 2Htbno

viaturas, maquinas ¢ oficinas do Municipio.
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As divisdes municipais que integram o Departamento de Ambiente e Servicos

Piblicos sdo as que se seguem:

# Divisao de Ambiente, Espago Publico ¢ Transportes: promove a qualidade
ambiental do concelho, a manutengiio dos espagos verdes e a funcionalidade
dos parques urbanos e equipamentos de recreio e lazer, faz a gestdo do parque
de maquinas e de viaturas ¢ de outras dreas técnicas oficinais, bem como zela

pela continua melhoria da funcionalidade do espago publico.

» Divisio de Limpeza e Higiene Publica: assegura as condigdes de limpeza e
higienizagdo dos espagos piiblicos e dos aglomerados urbanos, procurando
proporcionar uma adequada qualidade ambiental urbana ¢ tomando medidas

que contribuam para a aplicagio de uma pedagogia de selegio de residuos.
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11. Ser Trabalhador em Fun Publicas

1. Seja sorridente;

2. Comunique de forma correta com os municipes e colegas;

3. Execute as suas tarefas de forma rapida, limpa e acertada;

5. Apresente solugdes eficazes para resolver os problemas dos seus colegas ¢ municipes;
6. Trabalhe em Equipa.

Caracteristicas de um trabalhador:

Saber escutar;

Saber ser e estar;

Ser Paciente (manter a calma em situagdes mais turbulentas).

Limpeza e higiene (manter sempre o espago de trabalho limpo e arrumado);
Profissionalismo;

Sigilo Profissional (os dados e toda a informagio referente aos municipes ou

colegas devem de ser tratados apenas para os fins a que se destinam).

St e Y BE E
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12. Os Beneficios:

Aniversirio:

Pode beneficiar de dispensa de trabalho no dia do seu
aniversdrio. Saiba mais informagdes junto da Divisio
Gestao Pessoas e da Qualidade.

s

Entrada gratuita:
Acesso em horarios especificos.

Gindsio e Piscinas Municipais

Bilhetes Gratuitos:
Recinto do Carnaval

Saude:

- Medicina Curativa
-ADSE
- ATAL
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13. Direitos, Deveres ¢ Garantias:

Tanto o empregador publico como o trabalhador, devem de cumprir e respeitar todo um
conjunto de regras, assim como agir de boa [é face ao exercicio dos correspondentes

direitos (art.” 70.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas 35/2014).

Um servigo de exceléncia resulta na satisfagdo ¢ comprometimento dos direcitos ¢

deveres de ambas as partes.

13.1 Deveres da Entidade Empregadora:
A entidade empregadora tem deveres perante os trabalhadores:

Respeitar e tratar com delicadeza ¢ integridade o trabalhador:

1. Pagar assiduamente a remuneragio, de forma justa e adequada ao trabalho;

2. Desenvolver e criar boas condigdes de trabalho, tanto a nivel fisico como moral;

3. Proporcionar a¢des de formagao profissional:

4. Enquadrar o trabalhador na sua atividade profissional;

5. Possibilitar o exercicio de cargos em organizagbes representativas dos
trabalhadores;

6. Prevenir riscos e doengas profissionais, proporcionando a protegio de
seguranga e saude do trabalhador necessaria, sempre que a profissio o exige,
devendo indemnizé-lo dos prejuizos resultantes de acidentes de trabalho;

7. Aplicar, no que se refere a seguranga e saide no trabalho, medidas que
decorram, para o oOrgdo ou servi¢o ou para a atividade, da aplicagao das
prescrigdes legais e convencionais vigentes;

8. Informar e aplicar agdes de formagdes adequadas a prevengio de riscos de
acidente ¢ doenga;

9. Manter sempre atualizado, o registo do pessoal em cada um dos seus orgios ou
servigos, com indicagdio dos nomes, datas de nascimento ¢ de admissiio,
modalidades de vinculo, categorias, promogdes, remuneragdes, datas de inicio e
termo das férias e faltas que impliquem perda da remuneragiio ou diminuigio
dos dias de férias:

10. O empregador publico deve ainda proporcionar ao trabalhador agdes de
formagiio profissional adequadas a sua qualificagio, nos termos de legislagio

especial.
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13.2 Deveres do Trabalhador:

O trabalhador em fungdes publicas tem 10 deveres gerais parar cumprir (art. 73° da Lei

Geral do Trabalho em Fungoes Publicas):

6.

9.

O dever de prossecucao do interesse publico: consiste na sua defesa, no respeito
pela Constituigdo, pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos
cidaddos.

O dever de isengao: consiste em ndo retirar vantagens. diretas ou indiretas,
pecunidrias ou outras, para si ou para terceiro, das fungdes que exerce.

O dever de imparcialidade; desempenhar as fungdes com transparéncia e
equidade face aos assuntos com que seja confrontado, sem discriminar positiva ou
negativamente qualquer um deles, na perspetiva do respeito pela igualdade dos
cidadaos.

O dever de informacio: prestar toda a informagio necessaria ao cidaddo, nos
termos legais, com ressalva daquela que, naqueles termos. niio possa ser divulgada.
O dever de zelo; conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares. bem como
alingir os objetivos que tenham sido fixados utilizando as competéncias que tenham
sido consideradas adequadas.

O dever de obediéncia: cumprir as ordens dos superiores, dadas perante o servigo
e com a forma legal.

O dever de lealdade: desempenhar as fungbes com autonomia e corresponder aos
objetivos do orgio ou servigo

O dever de corregao; tratar com respeito os municipes, colegas ¢ superiores
hierdrquicos.

O dever de assiduidade: comparecer ao servigo de forma regular e continnamente

10. O dever de pontualidade: respeitar o horirio de trabalho que lhe foi atribuido.

julho.2017

29

149



13.3 Garantias do Trabalhador

Como garantias do Trabalhador, segundo o artigo 72.° da Lei Geral das Funcoes

publicas, o empregador publico fica proibido de:

>

Y v

Y v v

o

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

Atrapalhar, injustificadamente. a prestagio efetiva do trabalho;

Fazer pressio sobre o trabalhador para que influencie desfavoravelmente nas
condigbes de trabalho proprias ou dos colegas;

Diminuir a remuneragdo, salvo nos casos previstos na lei:

Baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos previstos na lei;

Sujeitar o trabalhador a mobilidade, salvo nos casos previstos na lei:

Ceder trabalhadores do mapa de pessoal proprio para utilizagio de terceiros que
sobre esses trabalhadores exergam os poderes de autoridade e diregiio proprios
do empregador publico ou por pessoa por ela indicada, salvo nos casos
especialmente previstos:

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

Explorar. com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refeitorios, economatos ou
outros estabelecimentos diretamente relacionados com o trabalho, para
fornecimento de bens ou prestagiio de servigos aos trabalhadores:

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.
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14. Formacao

A Camara Municipal de Loulé aposta na formagio, a fim de garantir o reconhecimento

e valorizagio para quem trabalha diariamente para servir a sociedade.

Os trabalhadores tém o direito de frequentar agdes de formagdo e aperfeigoar sempre

que necessdrio os seus conhecimentos face ao exercicio da sua fun¢io. Aumentar as

aptiddes e o desenvolvimento profissional é um direito Ginico de qualquer trabalhador.

E de extrema importincia encarar a formagio como uma ferramenta essencial para

facilitar a sua integracio com o meio envolvente.

A Formagio Profissional tem por objetivos: (art.4° do decreto Lei n°86-4/2016 de 29

de dezembro, Regime Juridico de Formagdo Profissional na Administragdo Piiblica):

*
L

7
"

Capacilar os orgfos e servigos da Administragiio Publica, de forma a responder
as exigéneias que ocorrem no momento

Desenvolver competéncias de inovagdo e gestio de mudanga

Contribuir para a eficiéncia, a eficdcia e a qualidade dos servigos

Promover a capacitagido humana para a governagio digital

Assegurar a qualificagio profissional dos trabalhadores ¢ dirigentes ¢ melhorar o
desempenho

Contribuir para o refor¢o da qualifica¢do garantindo, sempre que necessario a
dupla certificagido

Dinamizar uma cultura de gestao do conhecimento organizacional
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14.1 Direitos e deveres de Formaciao Profissional

1. Os trabalhadores tém o direito de frequentar agoes de formagéo profissional, por
iniciativa individual ou autoformagio.

2. Sdo obrigados a frequentar as agdes de formagdo para que forem designados,
especialmente as que se destinem a melhorar o seu desempenho profissional ou a
suprir caréncias detetadas na avaliagiio do seu desempenho

3. O trabalhador a quem for autorizada a frequéncia de agOes de formagdo ¢
obrigado, no final das mesmas, apresentar o comprovativo de frequéncia na
Divisiio de Gestido de Pessoas e da Qualidade para ser registado na aplicagiio e
por fim ser arquivado no seu processo individual.

4. Se niio participar na agiio de formagiio, deve justificar a sua auséncia, para que
fique possibilitado de requerer uma outra participagdo em agao de formagio no

ano civil ou seguinte.

Conhega os virios tipos de Formacao:

%+ A formaciio interna respeita a participagio dos trabalhadores em agdes
de formagio organizadas pela autarquia.

% A formagio externa: respeita & participagdo individual dos
trabalhadores em agbes de formagio organizadas por outras entidades
publicas ou privadas.

+“+ A autoformaciio: consiste em planear a sua propria formagio, quer seja
esta de natureza direta ou indireta, face as dreas funcionais em que se

encontre inserido:
Os Técnicos Superiores tém o direito a 100 horas de autoformagio por ano civil

% As restantes carreiras tém direito a 70 horas por ano civil
% O pedido de autorizagio para a autoformagdo deve ser apresentado por
requerimento dirigido ao Presidente da Camara ou Vereador com

competéncias desejadas.
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15. A Carreira

As carreiras dos trabalhadores em fungdes publicas sio gerais ou especiais.

e Sdo gerais as carreiras no qual as fungdes caracterizam postos de trabalho de que

a generalidade dos orgéos ou servigos carece para o desenvolvimento das

respetivas atividades, por exemplo carreira de Assistente Técnico.

# Sio especiais as carreiras as (ue caracterizam postos de trabalho de que apenas

um ou alguns Orglos ou servigos necessitam para o desenvolvimento das

respetivas atividades, por exemplo a carreira de Bombeiro Municipal.

(art. 84.° e 85.° da Lei Geral do Trabalho em Fungoes Piblicas (LTFP) aprovada Lei

1.7 35/2014, de 20 de junho, na redagio atual)

Carreiras Gerais Categorias kel L
Habilitacional exercer as fungoes
Encarregado geral
operacional
Encarregado
Assistente Operacional operacional Grau 1 Escolaridade
Assistente obrigatoria, consoante
operacional ano de nascimento
Coordenador
téenico 12.° ano de escolaridade
Assistente Téenico Assistente Grau 2 ou curso que lhe seja
técnico equiparado
Técnico Superior Técni_c o Grau 3 Lice:}cie_ltura “y Flc S
superior académico superior
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16. Horarios de Trabalho

“Entende-se por hordrio de trabalho a determinagdo das horas do inicio ¢ do termo do
periodo normal de trabalho diario ou dos respetivos limites, bem como dos intervalos de

descanso” (art.111° Lei Geral do Trabalho em Fungdes Piblicas).

O trabalhador deve respeitar os horarios de trabalho estipulados pela organizagio e por

motivo algum afetar o seu servigo.

Em fungdo do orgdo ou servigo onde decorre a sua atividade, os superiores hierarquicos

podem ter que adotar uma modalidade especifica de horario de trabalho:

a) Hordirio flexivel: este hordrio permite ao trabalhador ter outra gestio de tempo,
podendo escolher dentro de uma plataforma fixa as horas de entrada e de saida,
contudo a flexibilidade ndo deve afetar o funcionamento dos drghos ou servigos,

especialmente no que respeita as relagdes com o publico;

b) Horario rigido: consiste num horario com horas de entrada e saidas fixas,

separados por um intervalo de descanso (hora de almogo);

c¢) Horario desfasado: permite estabelecer um hordrio com horas fixas mas podendo

diferenciar as horas de entrada ¢ ou de saida;

d) Jornada continua: horario completo sem paragem nunca superior a 30 min, que,

para todos os efeilos, se considera tempo de trabalho.

¢) Meia jornada: Podem beneficiar desta modalidade os trabalhadores que retnam

um dos seguintes requisitos:

%+ Tenham 55 anos ou mais a data em que for requerida a modalidade de meia
jornada e tenham netos com idade inferior a 12 anos;
++ Tenham filhos menores de 12 anos ou. independentemente da idade, com

deficiéncia ou doenga cronica.

f) Trabalho por turnos: sempre que o posto de trabalho o exija.
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Isencio de horario

% Os trabalhadores com cargos de dirigentes ¢ que chefiem equipas gozam da

*
Lo

isengdo de horario de trabalho. Existe a possibilidade de atribuir isengio de
hordrio a outros trabalhadores, mediante celebragio de acordo escrito com o
respetivo empregador puiblico, desde que tal isengdo seja admitida por lei ou por
instrumento de regulamentagio coletiva de trabalho.

A isengdio de hordrio ndo dispensa o dever geral de assiduidade, nem o

cumprimento da duragdio semanal de trabalho legalmente estabelecida.

Registo de Assiduidade — Relogio de Ponto

<+ Todos os trabalhadores da CML, devem registar a entrada e a saida cada vez que

se deslocam das instalagdes, utilizando os terminais que se encontram instalados
nos edificios municipais. O registo devera ser efetuado quando inicia o trabalho,
quando sai para almogo ou pausa e assim que termina o trabalho. A nio picagem
do ponto pode ser considerado como falta ndo justificada, caso se encontre numa
situagiio semelhante devera solicitar ao dirigente para que lhe seja autorizado

justificar a falta em causa.
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Conforme consta no artigo 21° do Capitulo IIT do Regulamento de assiduidade segue
abaixo os deveres de assiduidade ¢ pontualidade:

Capitulo Il
Controlo da pontualidade e assiduidade
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17. Estatutos:

Redugio de Hordrio:

E importante saber que consoante o seu estatuto (estatuto trabalhador-estudante;

estatuto de amamentagdo e ou de- aleitagio) o hordrio de trabalho podera ser alterado:

17.1 Estatuto Trabalhador-Estudante:

Para obter o estatuto de trabalhador-estudante fem que frequentar uma instituigio de

ensino de qualquer nivel de educagio escolar, quer seja, formagfo profissional,

mestrado. pés-graduagido ou doutoramento ou ainda curso ou programa de ocupagio

tempordria de jovens com duragfo 1gual ou superior a seis meses.

Para aprovagiio deve de apresentar o requerimentio comprovativo da sua condigiio de

estudante e igualmente o respetivo horario escolar, para depois ser aprovado pelo seu

chefe e restantes 6rglos superiores, o mesmo pode ser entregue no servigo de

expediente ou registado no Sistema Integrado de Documentos ¢ Atendimento Municipal
(DAM).

Conforme os artigos 89.° a 96.” do Cédigo do Trabalho o trabalhador tem direito:

*,
Lo

*
Lo

y
Lo

Sempre que possivel. o horario pode ser ajustado de modo a permitir a
frequéncia das aulas e a deslocagio para o estabelecimento de ensino.

tem direito a dispensa de trabalho para frequéncia de aulas. se assim o hordrio
escolar o exigir, sem perda de direitos, contando como prestagdo efetiva de
trabalho.

A dispensa de trabalho poderd ser utilizada de uma s6 vez ou em virias vezes
tendo a duragio méaxima semanal entre 3 ¢ 6 horas, dependendo do periodo
normal de trabalho semanal.

Conforme as suas necessidades as férias podem ser marcadas, podendo gozar até
15 dias de férias, interpoladas, consoante a possibilidade do servigo.

Em periodos de avaliagio, pode faltar justificadamente.

Os dias imediatamente anteriores referidos incluem dias de descanso semanal e
feriados, nfio podendo exceder quatro dias por disciplina em cada ano letivo.
Beneficiar em cada ano civil, de uma licenga sem remuneragio. seguida ou

interpolada, com duragdo de 10 dias uteis seguidos ou interpolados.
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17.2 Dispensa por Amamentacio:

A mae que amamenta o filho tem direito a dispensa, ou seja, em cada dia de trabalho
entre dois periodos distintos, tem uma dispensa de dura¢do maxima de 1 hora, no caso
de gémeos acresce mais 30 minutos, enquanto durar a amamentagio.

Por exemplo: se o seu horario for das 10h a 13h e das 14h as 17h pode ser dispensada de
uma hora entre ambos os horérios fixos, contudo a interrupgio deverd ser solicitada ao
dirigente e depois passar pelo circuito de aprovagio.

(;ustificac;io: :

e Deve comunicar que amamenta, com antecedéncia de 10 dias em relagio a

data do inicio da dispensa. bem como entregar o atestado médico apés o 1°

ano de vida do bebé.
=

17.3 Dispensa por Aleitacio:
A aleitagiio é um direito que pode ser usufruido até a crianga ter um ano de idade. Deve
comunicar que aleita, com antecedéncia de 10 dias relativamente a data do inicio da

dispensa, apresentando a documentacgio obrigatoria.
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18. Parentalidade

18.1 Licenca Parental Inicial:
Pelo nascimento do filho a mae ¢ o pai. desde que estgjam a prestar servigo. tém o

direito a 120 ou 150 dias consecutivos, que se designa Licenga Parental Inicial.

No caso do nascimento de multiplos, este periodo aumenta para mais 30 dias por cada
gémeo para além do primeiro.

Caso o pai ou a mie decidam partilhar a licenga devem informar 7 dias ap6s o parto a
entidade empregadora, da data do termo dos periodos a gozar por cada um, entregando

uma respetiva dec racio ¢ [l.llll d. ala ¢sle documento onsidera-se que a i cnea
petiva declaragiio conjunta. Na falta deste d to consid q liceng

¢ gozada apenas pela mie.

A licenga pode eventualmente ser suspensa, quando quem estiver a gozar a licenga fique

doente.

18.2 Licenca parental da mae:

A mae pode eventualmente gozar 30 dias antes do parto se assim o quiser, devendo
saber que pode gozar 120 ou 150 dias segundo a lei. Caso a mie queira usufruir dos

mesmos tera que informar a entidade empregadora com 10 dias de antecedéncia.

No minimo a mae deve gozar 6 semanas apos o parto.

18.2.1 Acréscimo:

Apos o periodo de gozo obrigatério por parte da mae. pode ser acrescido um periodo de
30 dias, podendo este ser divido em dois periodos de tempo de 15 dias consecutivos, ou

seja, os 120 ou 150 dias de licenga pode atingir um maximo de 180 dias.

Caso a licenga parental inicial ndo seja partilhada e a mie néio goze os 30 dias antes do
parto, a mie deve apresentar requerimento a entidade empregadora 7 dias apos o parto,

com indicagdo de duragdo da licenga e também o inicio do periodo que pretende
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usufruir, juntando a declaragio do outro progenitor onde devera constar que este

encontra-se ativamente profissional ¢ que néio goza a licenga parental inicial.
18.3 Gravidez por Risco Clinico:
‘ Visa proteger a trabalhadora gravida em situagio de risco clinico ou para o nascituro

Considera-se auséncia justificada ao trabalho o periodo de tempo. no qual, por
prescrigio médica, for considerado necessario para prevenir o risco para a trabalhadora

gravida ou para o nascituro, impeditivo do exercicio de fungdes.

e O periodo anterior (3¢ dias) ao parto pode ser acrescido sempre, que a
trabalhadora apresente o comprovativo no qual se encontra num quadro clinico
de risco.

e E acrescido o tempo necessario para prevenir o risco.

e O tempo do periodo de acréscimo ndo influencia meramente o direito a licenga

parental inicial (120 a 180 dias).

: para que seja concedido o periodo para garantir a prevengio de

qualquer situagdo que prejudique a saude da mae ou do nascituro é necessario

siderar o risco impeditivo do exercicio de fungdes ndo compativeis ao seu estado.

Devera info
previsivel da lice
informacgoes devem ¢ dadas com antecedéncia de . ou em caso de urgéncia

logo assim que possivel.

18.4 Interrupc¢io da Gravidez (Aborto):
Auséncia justificada ao trabalho com a duragio variavel entre 14 a 30 dias consecutivos,
nos termos da correspondente certificagio médica, quando ocorre a interrupgio da

gravidez

A mie por interrupgdio de gravidez tem direito a estar ausente do servigo por um
minimo de 14 dias ¢ maximo de 30 dias.

Devera informar a CML, juntando o atestado médico com indicacdo da duracio

previsivel da licenca. Estas informactes devem de ser dadas logo que possivel.
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18.5 Licene¢a parental exclusiva do pai:

Representa auséneia justificada ao trabalho do pai trabalhador por ocasidio do
nascimento de filho.

O pai tem direito a licenga parental com a duragio de 23 dias por nascimento do filho
mas respeitando o seguinte:

( e 15 dias tteis (obrigatérios) nos 30 dias seguintes ao nascimento do filho, 5
dos quais gozados de forma consecutiva imediatamente a seguir a este.

e 10 dias tteis (facultativos). podendo ser seguidos ou interpolados. desde que
gozados em simultineo com a licenga parental inicial por parte da mée.

e No caso de nascimentos maltiplos acrescem 2 dias por cada filho além do

primeiro.

o A

Devera informar a CMIL. com a antecedéncia possivel que. no caso dos dez dias

facultativos. nao deve ser inferior a 5 dias.

Comunicar. no prazo de 5 dias da ¢ do da si

18.6 Licenca Parental complementar:

A Licenga Parental Complementar, é uma licenga que se insere no Cédigo do Trabalho
de protegiio da maternidade e da paternidade, que tem por objetivo permitir a assisténcia
de filho, filho do conjuge ou de pessoa em unifio de facto, até aos 6 anos de idade.

» Esta licenga tem a duragiio de 3 meses. podendo ser gozada pelo pai e pela mée de
modo consecutivo ou até trés periodos interpolados ndo sendo permitida a

acumulagdo por um dos progenitores do direito do outro.
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18.7 Liceng¢a para acompanhamento de menores de 6 anos:

Trata-se de um periodo de dispensa mais prolongado para acompanhamento do filho,
adotado, filho do cénjuge ou de pessoa em unifio de facto, até aos 6 anos de idade.

e [ista Licenga pode ter um periodo unico de 2 anos ou periodos interpolados até esse
limite maximo;

e Caso haja um terceiro filho ou mais. a licenga passa a ter um limite de 3 anos;

e Ou ainda por periodo até 6 meses prorrogavel até 4 anos, para assisténcia a filho que
com este resida, sem limite de idade, que seja deficiente ou doente cronico.

Requisitos:

A Licenga especial s6 pode ser gozada se for esgotada a licenga parental alargada

de 3 meses ou o trabalho parcial durante 12 meses.
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17.8 Dispensa Pré-Natal:
As trabalhadoras gravidas tém direito a dispensa para consultas pré-natais, pelo tempo
e niimero de vezes necessarias, contudo sempre que possivel devera se devera marcar as

consultas fora do horario de trabalho.

( e O pai tem direito a 3 dispensas do trabalho para acompanhar a trabalhadora :‘15\

consultas.
Atengio:

As auséncias realizadas para consultas pré-natais tem como objetive a dispensa por

periodos de tempo que ndo abranjam a totalidade do dia do trabalho.

L9 w
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19.Remuneracio

A remuneragiio ¢ paga mensalmente, com o inicio do exercicio de fungdes.

A tabela remuneratdria tnica, contém os niveis remuneratorios e o montante pecuniario
correspondente a cada um que podem ser utilizados na fixagio da remuneragao base dos
trabalhadores que exercem fungdes tituladas por um vinculo de emprego pablico. Esta
tabela engloba a totalidade dos niveis remuneratérios suscetiveis de serem utilizados nas
posi¢des remuneratorias de todas as carreiras, gerais ou especiais, bem como dos cargos
exercidos em comissdo de servigo, sendo aprovada por portaria conjunta do Primeiro-

Ministro ¢ do membro do Governo responsavel pela drea das finangas.

* O direito a remuneracio cessa com a extingio do vinculo de emprego

publico.

A remuneragio dos trabalhadores com vinculo de emprego piiblico é composta

por:

a) Remuneragiio base: é paga em 14 mensalidades, correspondendo uma delas ao

subsidio de Natal e outra ao subsidio de férias, nos termos da lei.

b) Suplementos remuneratérios: inclui abonos, despesas de representagfio, trabalho

suplementar,  extraordinario ou em  dias de  descanso ¢  feriados.

A remuneracio inclui ainda:

Subsidio de Natal: o trabalhador tem direito a um subsidio de Natal de valor igual a um

més de remuneragiio base mensal, que é pago no més de novembro em cada ano civil.

O Regime do pagamento do subsidio de Natal tem sofiido alteragdes
decorrentes da Lei de Orgamento de Estado.

Subsidio de férias: A remuneragiio do subsidio de férias corresponde a remuneragio de
igual valor como se estivesse a trabalhar, com excegio do subsidio de refeigdo. a ser
pago no més de junho.
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20. Férias, Faltas e Licencas

O regime de férias, faltas e licengas dos trabalhadores em exercicio de fungdes na
administrag@o publica tem sofrido diversas alteragdes ao longo dos anos.

20.1 Férias:

O Trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil, numa

duragiio de 22 dias uteis.

Para efeitos de férias, sfio Gteis os dias da semana de segunda-feira a sexta-feira com

excegao dos feriados.
o As férias ndo podem ter inicio em dia de descanso semanal

Por cada 10 anos de servigo efetivamente prestado acresce mais 1 dia Gtil de férias.

20.2 Faltas:

“A Falta é a auséncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade
durante o periodo normal de trabalho didrio.”

Prazo de comunicacio da Auséncia:
Tipos de faltas:

<+ Justificadas: aquelas que estio previstas na lei.
<+ Injustificadas: quando néio é apresentado nenhum tipo de prova exigidos (na lei

ou pelo dirigente) ou tipos de falta ndo previstas na lei.

De acordo com o ponto n.” 2 do art. 134.° da Lei de Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas (LTEP), as faltas justificadas podem ser consideradas as seguintes:

s As dadas por altura do casamento;

¢ Falecimento do conjuge. parentes ou afins:

e As motivadas pela prestagio de provas em estabelecimento de ensino
(trabalhadores estudantes);

¢ Impedimento por razdes de satide. nomeadamente, doenga, acidente de

trabalho. entre outras, devendo ser acompanhado por prescrigiio médica;
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Necessidade de prestar assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho,
neto, ou a membro do seu agregado familiar;

e Sempre que por motive da situagio educativa do educando lhe exige

comparecer no seu estabelecimento de ensino;

As dadas por candidatos a eleigoes para cargos piiblicos;

As motivadas pela necessidade de tratamento ambulatério, realizaciio de
consultas médicas e exames complementares de diagnostico que niao

possam ser efetuadas fora do periodo normal de trabalho;

Assisténcia em regime de tratamento ambulatério ao conjuge ou
equiparado, ascendentes, descendentes, adotandos, adotados e enteados,

menores ou deficientes;

Doagio de sangue e socorrismo;

Dadas por necessidade de submissio a métodos de selecio em

procedimento concursal.
Auséncias especiais:

e Dadas no dmbito da parentalidade
e Dadas por motivo de greve ou tolerincia de ponto
s Candidatos

e Atletas de alto rendimento
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21. Protecio social aos Trabalhadores em Funcioes Publicas

o ADSE: Instituto Publico de Gestdo Participada

A ADSE (Assisténcia na Doenga dos Servidores do Estado), é um subsistema que tem
por missio assegurar a prote¢dio aos seus beneficidrios nos dominios da saide,

prevencio da doenga, tratamento e reabilitagdo.

E também um Instituto Pablico de regime especial e de gestdo participada, inserido na
administragio indireta do Estado, com dupla tutela do Ministério da Saude ¢ do

Ministério das Finangas, dotado de autonomia administrativa ¢ financeira, ¢ patrimonio

proprio (www.adse.pt).

Todo o processo de inscrigdio, ¢ realizado na Divisdo de Gestdo de Pessoas ¢ da
Qualidade, para esse efeito é necessario preencher o impresso de inscrigdo Beneficiario-
ADSE juntamente dos documentos necessarios. Qualquer alteracio que surge, devera

comunicar a DGPQ, a fim de proceder a respetiva alteragao.

A ADSE proporciona-lhe um conjunto de servigos, dando-lhe protegiio e seguranga

perante a saide, reverte 3.5% do salario.

As prescrigbes médicas devem de ser obrigatoriamente identificadas pelo médico.
indicando o nome, especialidade médica e inscrigio na Ordem dos Médicos. sendo
obrigatoria a colocagio da vinheta de identificagio e a indicagio do tralamento ou ato
médico que foi efetuado. Esta documentagiio devera ser entregue na DGPQ, no intuito

de serem processadas e langadas no sistema.

As comparticipagdes sio processadas até ao dia 10 de cada més. Deve o trabalhador
entregar junto da DGPQ a sua documentagio até esse mesmo dia para que possa receber
o reembolso no proprio més, caso sejam entregues posteriormente. as mesmas serdo

langadas no més seguinte.

julho.2017
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22. Avaliaciio de Desempenho — SIADAP

O SIADAP (Sistema Integrado de Gestio e Avaliacio do Desempenho na
Administragio Publica), é um instrumento de gestio muito dtil, que permite
identificar possiveis desequilibrios funcionais e deficiéncias organizacionais. Todos os
trabalhadores em regime de contrato em de trabalho em fungdes publicas, sio alvo de
uma avaliagdo bianual, este processo de Avaliagdao de Desempenho é regulado pela Lei

n°® 66B/2007, de 28 de dezembro na sua redacio atual.

Aplica- se aos trabalhadores um conjunto de objetivos para serem cumpridos num prazo
de dois anos. O sistema de avaliagio procura medidas para desenvolver e aumentar a
qualidade dos servigos mas também as do trabalhador, para esse efeito identifica quais
as necessidades de formagdo e de desenvolvimento profissional com o intuito de
proporcionar aos trabalhadores um ambiente de trabalho sauddvel e um servigo de

qualidade.

22.1. Como é realizada a avaliacio:

Sio fixados, pelo menos trés ¢ um maximo de sete objetivos para cada trabalhador.
Consoante a Lei n.” 66-B/2007, de 28 de dezembro os objetivos podem ser diversos,

contudo apresenta os seguintes:

A Avaliacao de Desempenho realiza-se com base nos seguintes pontos:

® Ffetividade: produgdo de bens ¢ atos ou prestagdo de servigos, visando a

eficacia na satisfagfo dos utilizadores

® Qualidade: inovagio. melhoria do servigo e satisfacio das necessidades dos

utilizadores

® [Fficiéncia: simplificagio e racionalizagdo de prazos e procedimentos de gestio

processual e na diminuigio de custos de funcionamento

® Aperfeicoamento e desenvolvimento: competéncias individuais, téenicas e

comportamentais do trabalhador

julho.2017
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Para cada objetivo deve ser estabelecido o indicador de medida de desempenho que,

obrigatoriamente, e quais os critérios de superagio dos objetivos.

22.1.2. Niveis de avaliagio:

# Objetivo superado, a que corresponde uma avaliagio de 5;
» Objetivo atingido, a que corresponde uma avaliagio de 3;

» Objetivo nio atingido, a que corresponde uma avaliagfio de 1.

A pontuagdo final é a média aritmética das pontuagdes referentes aos resultados obtidos

em Lodos os objetivos.

Competéncias: assenlam em competéneias previamente selecionadas de uma lista

especifica conforme o grupo profissional de cada trabalhador

22.1.3. Niveis de avaliagiio de competéncias:

» Competéncias demonstradas a um nivel elevado, avaliagio de 3;
» Competéncias demonstradas, avaliagio de 3;

» Competéncias nio demonstradas ou inexistentes, avaliagio de 1;

A avaliagio das competéncias resulta da média aritmética das avaliagdes atribuidas em

cada parametro, obtendo assim uma tGnica pontuagio (resultados e competéncias).

22.3. Efeitos da avaliacio de desempenho

# Identificar competéneias ¢ comportamentos profissionais merecedores de
melhoria;
Melhoria do posto de trabalho e dos processos a ele associados;

Alteragio de posicionamento remuneratério na carreira:

YV VY

Atribuigio de prémios de desempenho;

julho.2017
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23. Contactos Uteis

Servigos:

Loja do Municipe de Loulé

Morada: Rua 1.° de Dezembro. s/n (nas traseiras do Mercado Municipal)
8100-615 Loulé

Tel: 289 400 771

Horario: das 9h00 as 17h00, para pagamentos os servigos encerram as 16h00

Servigos: Tesouraria. Agua e Saneamento. Taxas e Licengas. Execugdes I'iscais e

Servigo de Apoio ao Consumidor - email: smde(@em-loule.pt

Piscinas Municipais

Morada: Complexo Piscinas de Loulé
8100-760 Loulé

Telefone: 289 400 990
Fax: 289 400 942

Hordrio: de Segunda a Sexta » 8h00 as 14h00 e das 15h00 as 21h00
(O limite para entrada é de 60 minitos antes do fecho)

Feriados: Encerrado

Hordrio de verfio para as piscinas exteriores:

- 2" a 6* Feira das 9h00 as 19h30

- Sabado das 9hoo as 19h00

- Domingos e feriados encerrado
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24. Contatos de Emergéncia:

Guarda Nacional Republicana

Loulé
Tel: 289 410 490

Quarteira
Tel: 289 310 420

Almancil
Tel:289 351 530

Vilamoura
Tel: 289 381 780

Salir
Tel: 289 489 136

Centros de Saude

Loulé

Tel: 289 401 000

Quarteira

Tel: 289 303 160

Almancil
Tel:289 351 1901

Qutros:

Numero Europeu de Emergéncia — 112
Intoxicagiio — INEM — 808 250 143
Saude 24 — 808 242 424

Linha de emergéncia Social — 144
Numero de Alerta de Incéndio — 117

Eletricidade de Portugal — 800 506 506
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25.Informacoes riteis:

Associacdo dos Trabalthadores Autarqguicos de Lowlé (ATAL):

A ATAL ¢ uma instituigdo particular, situada na Praga da Repuiblica em Loulé. munida

de personalidade juridica, autonomia administrativa e financeira.

Desenvolve atividades no ambito da seguranga social, saude, desporto, animagio,
educagio e cultura tendo por objetivo aumentar o nivel de qualidade de vida dos seus

associados e familiares.

Quem pretende associar-se devera preencher um Boletim de admissao fornecido pela
Associagio, sendo que os associados se propdem a colaborar na realizagfio dos fins da
Associag¢io obrigando-se ao pagamento da quota mensal correspondente a 1,5% do seu
vencimento mensal iliquido, devendo este solicitar a respetiva Autarquia ou servigo, que

proceda a esse desconto diretamente do seu vencimento, remetendo-o a esta Associagiio.

Todos os trabalhadores da Autarquia existentes no Conselho de Loulé e ainda aqueles
que trabalhem em servigos criados e dependentes do Municipio de Loulé, bem comos os

seus aposentados podem ser associados a ATAL.
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26. Informacio adicional:

www.cm-loule.pt

27. Legislacio ntil:
e Lei n97/2009, de 12 fevereiro - Codigo do ‘Trabalho;
e Lein®35/2014. de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;

o Lein® 66-B/2007, de 28 de dezembro - Sistema Integrado de Gestio e Avaliagio do
Desempenho na Administragiio Publica — SIADAP;

e Decreto Lei n® 4/2015, de 7 de janeiro — Codigo do Procedimento Administrativo
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Mensagem - Chefe de Divisiio de Gestio de Pessoas e da Qualidade

O presente Manual de Acolhimento constitui um instrumento simplificador do processo
de acolhimento e integragio dos trabalhadores que. pela primeira vez, iniciam fungdes

na Camara Municipal de Loulé.

O principal objetivo deste Manual é fornecer-lhe as principais informagdes sobre a
estrutura ¢ funcionamento da Camara Municipal de Loulé e sobre os seus direitos e

deveres enquanto trabalhador em fungdes publicas.

O conhecimento sobre a Camara Municipal de Loulé, bem como o envolvimento ¢
empenho de todos na sua divulgagdo, contribuird seguramente para a criagdo de um

ambiente de trabalho favoravel e promovera a qualidade do servigo prestado.

Pretende-se que este Manual de Acolhimento seja um documento dinimico em continua
evolugdo. ¢ que com o contributo de todos possa vir a ser melhorado com temas ou

questdes que considerem pertinentes e uteis.

Quaisquer dividas que venham a surgir apos a leitura do Manual de Acolhimento ou
quaisquer contributos ou sugestdes que pretenda apresentar a este Manual devem ser

remetidas para a Divisdo de Gestiio de Pessoas e da Qualidade.

Teresa Almeida Machado
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Apéndice B — Programa de Acolhimento
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Bem vindos
Camara Municipal de Loulé

Divisdo de Cultura, Bibliotecas e Arquivo
Chefe de Divisdo: Dra. Rita Moreira
Estagiaria DGPQ: Diane Carmo

Programa

As Boas Vindas: 10h00
Dindmica de Grupo: 10h30 — 11h00
Apresentacdo da Camara Municipal de Loulé: 11h00 — 11h15
Missdo, Visdo e objetivos estratégicos: 11h15 - 11h40
Ser funcionario da CML: 11h40 - 12h00
Perfil do trabalhador: 12h00 — 12h15
Apresentacao da Biblioteca Municipal: 12h15 - 12h30
- Iniciativas
- Realizagdo de Tarefas
- Horérios
Visita ao Local: 12h30 - 13h15

177



i v { ‘
Quem é quem? Quem é quem?

P T
? Qe e
‘ g m g S e
s’ ven,  A® Cuem, W I
[ : Doy
) i I
- _'{:.'; R0
[ — a J, 2
'8 P
" 1 ) 0})?’6\ ! ';':“L?:t"‘ﬁ
e
&

Camara Municipal de Loulé

178



Abracar a cultura da CML

Missdo da Camara Municipal de Loulé :

[Csatisfazer as necessidades e expectativas dos municipes
[ Prestar servicos com eficiéncia e qualidade
JRepresentar uma Organizacdo de confianca

JEquilibrada e Sustentavel:

Abracar a cultura da CML

Visdo da Cdmara Municipal de Loulé :
=Aumentar a produtividade
= |novar

= Transformar o concelho numa Comunidade sustentavel
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Objetivos estratégicos

Principios:

* Resposta eficaz e eficiente aos problemas dos municipes
=Abertura a Mudanga e a inovagdo

= Qualidade no Servigo

= Valorizagao civica e profissional dos trabalhadores

= desenvolver competéncias adequadas ao nivel de qualidade e melhoria do desempenho dos
trabalhadores (formacdo, sensibilizagdo).

= Modernizacio / desmaterializagdo e desburocratizacao

Ser funcionario da CML

Prestar servigo
com eficiéncia,
eficacia e
qualidade
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Perfil Do trabalhador

Biblioteca Municipal

Sophia de Mello Breyner Andresen
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Biblioteca Municipal

Onde estamos

. Biblioteca-sede em Loulé — Rua José Afonso

. Polo de Salir na Rua José Viegas Gregdrio

. Polo de Quarteira no Largo do Mercado

. Bibliomdvel anda por ai, por todo o interior do Concelho (Tor, Vale Silves,
Barrosas, Pata, Montes Novos, Benfarras, Almancil, Alte, Parragil, Barranco do
Velho, Cortelha, Ameixial, Boliqueime, Benafim, Querenca e Alfontes).

Estamos em quase todo o Concelho ©&

Biblioteca Municipal

Quem somos

. Somos cerca de 35 funcionarios;
. A Vera estd no Polo de Salir;

. A Anita, o Carlos Filipe, a Adegas, a Noémia, a Sandra Brito, a Manuela e a Esmeralda
estdo no Polo de Quarteira;

. A Costa, a Viegas, a Ana Félix, a Paula, a Teresa Ribeiro, o Anténio, a Carla, a Celisa, a
Natdlia, o Daniel, a Eloisa, a Guida, a Herondina, a Iddlia, o Ivan,, a Maria Jodo, a
Leonor, a Marta, a Sandra Branco, a Silvia Ruivo, a Teresa Gomes, Olivia e a Vanda
estdo na Biblioteca-sede;

. O Carlos Cristina e o Cristévdo tomam contam do Bibliomavel;
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Biblioteca Municipal

. Na Biblioteca-sede e no Polo de Quarteira recebemos muitos estagiarios
e pagamentos de servico comunitario.

. Neste momento, em Loulé, fazem também parte da equipa a Vania
Ramos e o Miguel Borges, através do IEFP;

. Em Quarteira temos o Gabriel (através da Associagdo Existir);

. Por vezes também ca temos a chata da chefe, a Rita Moreira ©

Alguns dos Nossos Rostos
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A nossa missao

Com gue missdo e objetivos trabalhamos?

Temos como missdo a promogdo da educagdo, da cultura, da informacdo e do
lazer em torno do livro e da leitura, de modo tendencialmente gratuito e
universal, contribuindo para elevar o nivel cultural e a qualidade de vida dos
cidadaos.

A Biblioteca Publica, ponto local de acesso ao conhecimento, assegura as
condicdes bdsicas para uma aprendizagem ao longo da vida, proporcionando
liberdade de escolha e o desenvolvimento dos individuos e grupos sociais.

(IFLA/UNESCO, Manifesto das Bibliotecas Publicas, 1994)

A nossa missao

Promover o livro e a leitura;

Divulgar obras e autores;

Estimular o gosto pela leitura;

Estabelecer pontes para a conguista do livro;

Potencializar a oferta das Bibliotecas junto de criangas, jovens e adultos.
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Zona Interna / livre acesso

Zona Interna

: z Servicos
Deposito Sala de Tratamento Gabinetes Sala de Pessoal foa b Y
Administrativos

Zona Interna / livre acesso

Servigos e instalagdes - Zona de Livre Acesso

Atelier de Sala Espago de
% Sector Infanto- Sector de : pag Sector de
Recepcio expressao i Polivalente leitura de S
b Juvenil Adultos : i Audiovisuais
plastica. e Atrio permdlms
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O utilizador e o0 Acesso as
instalacdes

Acesso ao

Cartao

Apresentar identificacdo e
comprovativo.

Os menores de 12 anos
necessitam da autorizagdo do
Encarregado de Educacdo.

Todos os que residem em
Loulé/Trabalhadores/Estudantes

necessario apresentar o Cartdo de Leitor

Para ter acesso aos diversos servicos, &
ou Ildentificagiio com fotografia

Numeros de 2015

. Estivemos abertos ao publico 50 horas por semana;
. Aumentamos o fundo documental:

- 3.687 livros;

- 330 documentos sonoros;

- 296 documentos audiovisuais.

Total em Dezembro de 2015 —82.478 volumes fisicos
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NUmeros de 2015

* Disponibilizamos 34 computadores para uso dos nossos utilizadores

* Em dezembro de 2015 atingimos 13.151 utilizadores com cartdo de leitor;
* Tivemos 201.464 entradas de visitantes;
*Fizemos 29.617 empréstimos domiciliarios

-23.131 livros;

- 1.352 documentos sonoros;

- 5.064 documentos audiovisuais.

Disponibilizamos 23.929 vezes computadores a utilizadores.

Biblioteca Municipal de Loulé

Iniciativas de carater continuado

11
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Biblioteca Municipal de Loulé

. Projeto Internet Sénior

Em 2015 foram criados 15 grupos e realizaram-se 300 sessdes para um total de
81 pessoas.

Projeto LEIA

. Projeto LEIA

Em 2015 foram realizadas 157 sessdes em 7 Instituicbes diferentes (Associacdo
Bem Estar aos Amigos de Querenca, Associacdo Social e Cultural de Almancil,
Santa-Casa da Misericordia de Loulé, UNIR-Associacdo dos Doentes Mentais,
Familia e Amigos do Algarve, Associacdo Social e Cultural da Tér, ASMAL-UVAP —
Unidade de Vida Apoiada, em Almancil, e Existir em Loulé).

g o
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Clubes de Leitura

. Clubes de Leitura

A Biblioteca tem 4 Clubes de Leitura em funcionamento: Clube de Leitura de
Loulé, Clube de Leitura de Quarteira, Clube de Leitura em Lingua Alem3 e Clube
de Leitura Junior. Atualmente fazem parte destes grupos 47 membros que se
reinem mensalmente para debater a tematica do livio em questdo. Em 2015
foram realizadas 41 sessdes e discutidas 39 obras literarias.

Bibliocasa

. Bibliocasa

Servico domicilidrio de apoio a leitura para municipes com limitagdes de
mobilidade permanentes ou temporarias.

Em 2015 foram realizadas 20 visitas a 15 beneficiarios. Neste dmbito foram
emprestados 386 documentos (livros, revistas e DVD’s).

13
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Estorias em Familia

. Estérias em Familia

Em 2015 foram realizadas 10 sessdes para um total de 310 pessoas (criangas e
adultos)

Biblioteca Municipal de Loulé

Hora do Conto / Hora do Conto para Pais e Filhos / Histérias com Arte / Conta-

me um Conto [ As Estérias de... / Estérias Andantes / Literatura de Berco /
Baralhando Histdrias / Caca Palavras

Em 2015 foram realizadas 117 sessGes para um total de 1.703 pessoas (criangas
e adultos).

14
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Biblioteca Municipal de Loulé

. Musica para Bebés e Criancas

Em 2015 foram realizadas 16 sessdes para um total de 393 pessoas (bebés,
criangas e familiares).

Biblioteca Municipal de Loulé

Iniciativas de carater pontual

191



Biblioteca Municipal de Loulé

. Livros Abertos / Discursos Diretos / Quem Esta na Escola / Encontros com
Escritores

Nuno Jldice, Afonso Cruz, Fabio Nobre, Inés Pedrosa, Ruivinho Brazdo, Miguel
Silvestre, Aida Teixeira, Fernando Murta Rebelo, Carlos Luis Figueira, Luisa
Martins, André Letria, Pedro Pinto, Sérgio Godinho, Jorge Serafim, Miguel
Madeira, Ana Cristina Silva, Mendes Bota.

No total, em 2015, recebemos 17 escritores e contdmos com a participagdo de
2073 pessoas.

Biblioteca Municipal de Loulé

16
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Biblioteca Municipal de Loulé

. Espetaculos com contadores de histérias — Thomas Bakk, Antonella Giraldi,
Bru Junca e Paulo Patraquim

Em 2015 recebemos 4 contadores de historias para um total de 511 pessoas
(criancas e adultos).

Biblioteca Municipal de Loulé

. Oficinas de escrita criativa e expressdo corporal

Rui Marques Veloso, Leonor Riscado, Sandro William Junqueira, Mara Guerreiro,
Paulo Patraquim e Paulo Condessa

Em 2015, nas 5 oficinas que decorreram, participaram 116 pessoas.

17

193



Biblioteca Municipal de Loulé

. Recitais de Poesia

Em 2015 foram realizados 8 recitais de poesia para um total de 199 pessoas.

Biblioteca Municipal de Loulé

. Exposicdes e mostras documentais

Em 2015 recebemos/organizamos 12 exposi¢cbes/mostras documentais que
estiveram patentes ao publico num total de 259 dias.
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Biblioteca Municipal de Loulé

Workshops Tematicos — papagaios de papel, grafiti, hip hop e beat box

Em 2015 foram realizados 4 wokshops para um total de 53 criangas e jovens.

Biblioteca Municipal de Loulé

.102 Edigdo do Concurso Literario Sophia de Mello Breyner Andresen

Este concurso é realizado em parceira com a Biblioteca Municipal de Lagos e
destina-se aos alunos do 32 ciclo do ensino basico e ensino secundério da regido
do Algarve. Em 2015 tivemos a concurso 89 trabalhos, 75 da categoria
‘ilustracao’ e 14 da categoria ‘texto’.

19
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Biblioteca Municipal de Loulé

. Em Pijama na Biblioteca

Em 2015 desenvolvemos 2 vezes esta iniciativa, uma na Biblioteca-sede, em

Loulé, e outra no Polo de Quarteira. Contdmos, no total, com a presenca de 30
criangas.

Biblioteca Municipal de Loulé

. Biblioteca na Feira do Livro e do Artesanato em Quarteira

Estivemos presentes na feira com horas do conto e atividades de expressdo
plastica durante 10 noites seguidas.

20
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Biblioteca Municipal de Loulé

. Em Férias na Biblioteca

Em agosto de 2015 realizamos 25 sessoes para um total de 62 criangas.

Biblioteca Municipal de Loulé

. Férias para Todos

Em parceria com a Divisdo de Educacio, realizimos em 2015, na Biblioteca-sede
e nos Polos, as ‘Férias para Todos’ na Pascoa e no Verdo.

No total foram realizadas 120 sessdes para um total de 612 criangas.

21

197



Biblioteca Municipal de Loulé

. A Biblioteca na Aldeia dos Sonhos

Colabordmos na Aldeia dos Sonhos com horas do conto e atividades de
expressdo plastica durante 26 dias.

Biblioteca Municipal de Loulé

Um pouco do trabalho interno

22
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Biblioteca Municipal de Loulé

Um pouco do trabalho interno

Biblioteca Municipal de Loulé

23
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Biblioteca Municipal de Loulé

Biblioteca Municipal de Loulé

Carimbagem dos documentos

24
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Biblioteca Municipal de Loulé

Magnetizacdo dos documentos

Biblioteca Municipal de Loulé

Registo dos documentos

25
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Biblioteca Municipal de Loulé

Catalogacdo, classificacdo e indexagdo dos documentos na Base Bibliografica, no
Mddulo de Catalogaco e Pesquisa.

Biblioteca Municipal de Loulé

Verificagdo e adequacdo da catalogacdo e da indexagdo, de acordo com as Regras
Portuguesas de Catalogacao, a Lista de Cabecgalhos de Assunto para Bibliotecas e
as regras pré-definidas pela Biblioteca, e da classificacdo, de acordo com a tabela
da CDU.

Atribuicdo da cota, segundo a tabela de cotas d
documento. 7

a Biblioteca, e da localizacdo do
= [ S .
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Biblioteca Municipal de Loulé

Impressdo da cotas e codigos de barras, através do programa WinlLabel.

Colagem da cota, dos cddigos de barras, da etiqueta a identificar o fundo e
colocacgdo de fita-cola sobre as mesmas.

Biblioteca Municipal de Loulé

Terminado todo este processo, as monografias sdo disponibilizadas ao publico. @
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Horarios

12 Turno:

9h15—12h30 / 13h30-17h15

22 Turno:

11h15-13h30 / 14h30-19h15

Sabados:

9h45 — 17h45 (uma hora de almoco entre as 12h e as 15h, estipulada na
escala de servigo)

Sistema de picagem

0 aparelho de picagem encontra-se nos servicos administrativos

28
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BEM VINDOS E BOM TRABALHO

Contamos consigo
para melhorar e
manter a qualidade

dos nossos servigos
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Folheto — Boas vindas

Programa de Acalhimento

As Boas Vindas:
10000

Dindmica de Grupo:
10h30 - 11h00

Apresentacio da
Camara Municipal de
Loulé: 11h00—
11h15

Miss3o, Visdo e
ohjetivas
estratégicos: 11h15 -
11h40

Ser funciondrio da
CML: 11h40 - 12h00

Perfil do
trabalhadar: 12h00 =
12h15

Apresentacdo da
Biblioteca Municipal:
12h15-12h30

Visita ao Local:
12h30- 13h15

U

L | T A

U

Servicos Municipais

Ambiente
Arquive Municipal

Atividades Econémicas, Contraord. E Fis-
calizagao

Bibliotecas

Canil Municipal
Consultas Pablicas
Desporto

Educaciio

Gestdo de Pessoas
Higiene Piblica
Coesao Social e Saude

Comissdo de Prote¢do de Criangas e Jo-
vens

ol Urt i

Urbana

Servigos Online

Transportes

)
“

loulé
concelho

Bem vindo

A

a Camara
Municipal de Loulé

O

* 0 valor dos coisas ndo estd no tempo gue elos
duram, mas na intensidade com que acontecem.
Por isso, existern momentos inesqueciveis, coisas

is & pessoas i :

Fernando Pessoo

Cantamas Consige para
mulhorar e manter a
quolidode dos nossos
Servicos
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Apéndice C — Ferramentasdo Follow Up
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Perfil de competéncias
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Formulério - Follow Up

Ferramenta de Avaliacdo de Integragdo, Desenvolvimento e Socializagdo

FOLLOW

UuP

Nome:

Ne Informatico:

Mentor/Dirigente:

Carreira/Categoria:

Tempo na
Funcdo Publica:

Ano atual:

Departamento/Divisao:

Data:

Assinatura:

Assinatura do Mentor/Dirigente:

Organizacao /trabalhador

tarefas da sua Funcéo?

0 Programa de Acolhimento facilitou a sua adaptagdo na organizagdo? Permitiu-lhe conhecer as responsabilidades e

Organizacdo e relagdo interpessoal

A equipa de trabalho contribuiu para a sua Integra¢do?

Pontos fortes e dreas de desenvolvimento
i

to em relagdo ao seu perfil de competéncias ?

Quais sdo os seus pontos fortes e dreas de desen

110



Formagdo
Que tipo de formagdo gostaria de frequentar?

Competéncias Técnicas a Desenvolver
0 que vai desenvolver? Como ird fazer?

Quem lhe pode apoiar?

Quando ira fazer?

Comportamentos a melhorar
0 que vai melhorar? Como iré fazer?

Quem lhe pode apoiar?

Quando ira fazer?

Comentdrios Gerais:

DGPQ
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Apéndice D —Manual Técnico do Procedimento Concursal

112



113



I I I I I I I I I I T T Iy I XTI T T I T T I T I I T L I T I T I Iy I TITI YL IT XTI TITITNTITITITITITITITIFITITITINY

I T T  I rIN I I T T I I I I I T T I II I T T I T YT Iy I I I I T T I L T I T I I T I T I T T I T YT XTI I I ST IT I TSI ITITITITITITITITITITITITITIINT

Manual Técnico do Procedimento
Concursal

DGPQ | -.

A 04 4V1AD £ AL Condeln
s Qo aatt

(=0

ISSANENETASENESETENA NGNS IDENESECANENOORESUGNLSLSANGRANAGANEIGTANANLOATASANEOSTANANEISSDEBLOASANGROVLSRDENSSITINONADESLVAS RS ATATARESESAVATAUATANED LS EOLV

IIT T I T I I T I T T YT I XTI T I T XTI XYL I I T I I I I T I T I T I I T T LT VIV I T ITITITITETITI N ITITITITITITITITITITITINIY

114



PEPSESEASGNGISISTIESNERSDEPIERNS NSRS EITASGISRENSEIEANENGRGPRIESSGREGPENEEIEANGEENGISDATSNSRERENICINAREDB

I S04SSN ETENETATETENETENGTITEVENENETHTITAT AN GETETIT ARV TITAUNDETETETITAUIDETATATITATEDETASETATAESIESATAOETATETATATASSCSDERADATATEATATETATSDET

Manual do Procedimento Concursal

Indice

Contetdo
Introducao........ccccuveenee T ———— 3

O PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM ..ot emiieeer e sent s e asar et seem s e sasemt s sas e essta s sesee e saemaseanen 4

1. A quem se destina...

Capitulo'| =0 Procedimento CONCUTSAL . .cc.ui s smmonssimssimmssinssvore sosssissrasesmssssrsomtsnsesson sasssonsrasssss 5
A MDA DB IPRSEORN. ..o cisisuminmssivamssissraioimiorssssisssossmeriisis siisssis ossipE v pa s Risa s rrs s aaisiss o D)
1.2 Contrato por tempo iNdetermMiNado ... ceersee v ceeerrsrs s saes s s eseersseesresesseesssassnsssseses B

1.3 Tramitacan O COMCUTED : cosrusaisisuorioniassinssasindiansss sesionesoksssssimisissss s sissasnts o sidneios vessassbis 6

1.3.1 Publicitacao ..

1.4 Rececdo das candidaturas =12 fase......... R R R 6

1.4.1 Forma de apresentacao das candidaturas:. R R R 6
1.4.2 Contetido dO FOIMIUIEIIO. ....cciessiesssssssssrsrisssssssrsrssrsssonsmrassessasnsensressssnnsns snsssssssnsnssnssassann B
1.4.3 O formulario devera ser acompanhado dos seguintes documentos: .....cvveeieiieennns 7

1.4.4. Prazo:

2. Métodos de selegdo ..

2.1. Avaliagao curricular (AC)............ T T e R R RS R o LR PR 8

2.1.1. Habilitagoes académicas (HA) ......ccoecreieinievriecnirenne s AR e e g

2.1.1.1 Avaliacao do MELOAO [FC)i it s s srs e ensas s e e snsan e enaan s D)

4.1.2. Formagao profissional (FP) ..ottt et g

4.2 Avaliacdo do método (FC):.

4.2.2. Avaliagdo DesempenhO ... e e sae e snassnnsnesnas 1O

5. Prova de conhecimentos - 12 método de avaliagao .......ooveoeeieieieiiiecc e ...10
6. Avaliacdo psicologica — 22 método de avaliagao ......occeeeveeeeeerce e e e vaaesnneeneeana T
7. Entrevista profissional de selegdo — 32 método de avaliagdo ... 12
AR T oot s o o e 0 S S S e e s e 1 3
2.1 Procedimento Concursal para Reserva de Recrutamento........cvcveeveeeeevresesvereeeseeanseeseenenns 13
2.2 Procedimento Concursal para candidatos com vineulo ..o 13
£ T2 4 o | B T T e R PRSPPI |
3. Ata A R T S 15

3.1 Elaboragdo das atas AR R S S R S 16

Conclusdo:..

IS ASADESSSANENANADESSVADENANANESETARNESANANESTANENINEDESIDEDENITENETIDERETANADECIVEDEOIDATASSIANEDATATEATETAREPEATATATADETESSTETDEDEDEDADATANATATEOEOATANS

ISASASAEES GNP RS AEARGSASRSASAEAS SNSRI AR ASASAPINARARANANERASAEASANAPASANATANANG P A ARARESAS RS I ASASADBI

115



PEPSESEASGNGISISTIESNERSDEPIERNS NSRS EITASGISRENSEIEANENGRGPRIESSGREGPENEEIEANGEENGISDATSNSRERENICINAREDB

I S04SSN ETENETATETENETENGTITEVENENETHTITAT AN GETETIT ARV TITAUNDETETETITAUIDETATATITATEDETASETATAESIESATAOETATETATATASSCSDERADATATEATATETATSDET

Manual do Procedimento Concursal

Introducio

Na Administragdo Publica, o processo de Recrutamento ¢ Selegio tem vindo a sofrer
diversas alteragdes. no intuito de alcangar os desafios langados de forma mais eficaz e

eficiente.

O Manual Técnico do Procedimento Concursal é um instrumento de orientagdo para
todos os membros envolvidos nos processos de Recrutamento e Selegdo efetuados na

Camara Municipal de Loulé, nomeadamente dirigentes e trabalhadores.

O Procedimento Concursal, ¢ a forma de recrutar e selecionar os candidatos para ocupar

os postos de trabalho vagos de emprego publico.

Neste sentido, pretende-se de uma forma simples e inovadora, clarificar os métodos de
Recrutamento e Selegio, para que visem a transparéncia e igualdade, bem como a

escolha dos candidatos.

Numa primeira parte iremos abordar o Pocedimento Concursal comum ¢ na segunda
parte sobre o Procedimento Concursal para constituicdo de reserva de recrutamento e

para candidatos com vinculo.

Por fim niio menos importante, iremos abordar no terceiro capitulo sobre a claboragao

de Atas.
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O PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM

TITITITETITITITIILY

1. A quem se destina

Ao publico em geral, desde que retna os
requisitos necessarios para o exercicio de qualquer
fungéio, independentemente do tipo de vinculo e
do regime juridico que lhe € aplicavel.

1.2 Conceitos:

Recrutamento: conjunto de procedimentos
que visa atrair candidatos potencialmente
qualificados, capazes de satisfazer as necessidades
da organizagdo presente e futuras;

Procedimento concursal - conjunto de
opera¢Bes que visa a ocupagio de postos de
trabalho necessarios ao desenvolvimento das
atividades e & prossecucéo dos objetivos de 6rgios
Oll 8ervigos;

Selecdo de pessoal - conjunto de operagdes
no processo de recrutamento, mediante a
utilizagdo de métodos ¢ técnicas adequadas,
permite avaliar e classificar os candidatos de
acordo com as competéncias necessarias para
ocupar um posto de trabalho.

Meétodos de selegdo — conjunto de técnicas
especificas de avaliagfio, aplicadas dependendo
das exigéncias de um determinado posto de
trabalho, tendo como referéncia um perfil de
competéncias previamente definido;

Perfil de competéncias - elenco de
competéncias e dos comportamentos que estio
diretamente associados ao posto de trabalho,
identificados como os mais relevantes para um
desempenho de qualidade, baseado na analise da
fungdo e do contexto profissional em que a mesma
se insere.

(Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, 33/2014, de 20 de jiutnho).

4
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Capitulo I - O Procedimento Concursal

ERecrutamento
e Belgio

1.1 Mapa de Pessoal

O Mapa de Pessoal, ¢ um instrumento de gestio que indica o nimero de trabalhadores
por categoria/carreira numa dada divisdo e ou servigo, e ainda os que necessitam ser

ooupados 105 INCSITNOS.

Este Mapa de Pessoal deve ser anualmente analisado e aprovado, permitindo a CML
recrutar, sempre que haja a necessidade de preencher um posto de trabalho vago no
Mapa de Pessoal, uma vez que este nido possa ser preenchido por um trabalhador com

vinculo.

1.2 Contrato por tempo indeterminado

Este € o vinculo para ocupagio de postos de trabalho na Administragdo Publica, sendo
este um contrato sem duragio prevista, ou seja, € valido até que haja cessagio do

mesmo atraves de qualquer forma que seja prevista na Lei.
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1.3 Tramitacio do Concurso

1.3.1 Publicitacao

O Concurso deve ser publicitado através dos seguintes meios:
* Didrio da Repuiblica, 2.” série, por publicagdo integral:
® Bolsa de emprego pablico (BEP)
e Pigina eletronica da Camara Municipal de Loulé
¢ Jornal de expansdo nacional, por extrato, no prazo maximo de trés dias Uteis
contados da data da publicagio do aviso em Diario da Republica;

e Outros meios de divulgacio (facultativo).

1.4 Receciio das candidaturas — 1° fase
1.4.1 Forma de apresentac¢io das candidaturas:

A apresentagdo da candidatura ¢é efetuada em suporte de papel, através do
preenchimento de formulario, no qual devera estar indicado o cddigo de oferta, cargo e
area de atuagiio, conforme consta no Aviso de abertura e respetiva publicagio na BEP.
Estas podem ser enviadas por correio registado com aviso de recegdo ou entregues

pessoalmente no servigo de expediente, no horario de funcionamento.

1.4.2 Contendo do formulario:

1. Identificagdo da entidade que realiza o procedimento:

1.1.  Identificagio do Procedimento Coneursal, com indicagio da carreira, categoria e

atividade caracterizadoras do posto de trabalho a ocupar;

1.2.  Identificagio do candidato, nome, data de nascimento, sexo, nacionalidade,
nimero de identificagio fiscal, enderego postal e eletronico, caso exista e o

contacto pessoal.
2. O nivel habilitacional ¢ a drea de formagio académica ou profissional;

2.2. A formagio ou experiéneia profissional;

ISASASAEES GNP RS AEARGSASRSASAEAS SNSRI AR ASASAPINARARANANERASAEASANAPASANATANANG P A ARARESAS RS I ASASADBI
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3 Identificagio da relagio juridica de emprego publico previamente estabelecida,
quando exista, bem como da carreira e categoria de que seja titular, da posigio
remuneratoria que detém nessa data, da atividade que executa e do orgio ou

servigo onde exerce fungdes;
4. Situagiio perante cada um dos requisitos de admissio exigidos, designadamente:

» Os previstos no artigo 17.° da LTFP, e se for o caso, os requisitos exigidos na
subalinea v) da alinea d) do n°® 1 do artigo 27° da portaria n” 83-A/2009 de 22 de

janeiro;

1.4.3 O formulirio devera ser acompanhado dos seguintes documentos:

a) Curriculum vitae, ao qual devera ser anexada fotocopia dos comprovativos das
habilitagdes literarias, bem como indicagao da sua duragido, em anos, conforme o
respetivo plano do curso, e fotocopias dos comprovativos da conclusio ou frequéncia da

restante formagio;

b) Fotocopia do bilhete de identidade e do cartiio de contribuinte ou fotocopia do cartio

de cidadio (facultativoy,

¢) Declaragio autenticada, valida por trinta dias desde depois da emissio pela entidade a
qual o candidato esteja vinculado, onde conste de forma clara e subjetiva a natureza do
vinculo, a catreira ¢ o tempo de servigo na fungdo publica, contado nos termos legais

(candidato com vinculo).

d) Dependendo do cargo. outros documentos podem ser solicitados para formalizar a

candidatura.

1.4.4. Prazo:

® O prazo de apresentagiio de candidatura (entre o minimo de 10 ¢ o miaximo de

15 dias uteis contados da data da publicagio no Didrio da Republica).
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2. Métodos de selegiio

O Procedimento Concursal passa por diversas fases até sua conclusio, abaixo

segue os seguintes métodos de seleciio aplicados:

Meios Comuns:

» Avaliagiio curricular;

Provas escrita ou pratica de conhecimentos;
Avaliagfio Psicolégica;

Entrevista profissional de selecgiio;

Y ¥ VW Y

Entrevista de avaliagdo de competéncias.

Categorias especiais
» Avaliagio de competéncias por portfolio;
# Provas fisicas;

» Curso de formagao especifica.

2.1. Avaliac¢ao curricular (AC)

» Permite avaliar as aptiddes profissionais dos candidatos, ponderando, de
acordo com as exigéncias da fungdo, as habilitagdes literarias, a experiéncia
profissional e ou formagio profissional, fungdes de interesse piblico ou social, bem
como a participagiio em agdes, projetos ou atividades que se relacionam face o

posto de trabalho a ocupar.

Exemplos:

A avaliagio terid uma ponderacio de 45% para a valo

Este método € valorado numa escala de 0 a 20 valores

A classificacio deste método é obtida através da seguinte formula: AC-

(HALFPHEP+AD) / 4

Sio avaliados os seguintes parimetros abaixo:
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2.2 Habilitagdes académicas (HA)

Os candidatos deverdo ser detentores do nivel habilitacional exigido para as carreiras
em conformidade com o grau de complexidade, nos termos do artigo 86 , n°1 alinea a)
da LFTP. ndo havendo qualquer possibilidade de substituigio por formagio ou

experiéncia profissional.

2.2.1 Avaliacao do método (AC):

»# Escolaridade Obrigatoria em Fungdo da Idade: 10 valores

» Habilitagbes académicas do grau superior ao exigido (Ensino Secundario

ou Superior): 15 valores

2.3 Formagao profissional (FP)

Tem-se em conta cursos profissionais, semindrios ou outras agdes de formagio com ou
sem avaliagiio em que o candidato tenha participado como formando e que nio fagam
parte dos cursos de especializagio ou das habilitages académicas referidas

anteriormente.

2.3.1 Avaliacao do método (FP):

s de formagio: 0 valores
Agoes de formagao com duragio <14 horas: 10 valores
Agoes de formagdo com duragdo =14 horas ¢ <16 horas: 12 valores
Agdes de formagiio com duragio ~60 horas e <90 horas: 14 valores
Agdes de formagio com dura 290 e <140horas: 16 valores

5 com duragdo =140 e <300 horas: 18 valores

Acoes de forma
Acoes de formacao com duracao >300 horas: 20 valores
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E avaliado um conjunto de critérios, tendo em conta a fungdo ou area de atividade para
a qual o Procedimento Concursal esta em aberto, para esse efeito é definido uma

valoragdo atribuida para cada critério que ird ser avaliado.

Sem experiéncia em funcoes idénticas: o valores
Com experiéncia até dois anos: 2 valores

Com experiéncia até seis anos: 6 valores

Com experiencia até dez anos: 10 valores

Com experiéncia até doze anos: 14 valores

Com experiéncia até quatorze anos: 18 valores
Com experiéncia superior a gquatorze anos: 20 anos

2.4. Avaliacio Desempenho

Os candidatos que possuem avaliagio, ¢ considerada a ultima desde que ndo seja
superior a trés anos em que este cumpriu ou executou atribuigdo, competéncia ou
atividade idéntica a do posto que se refere a avaliagio.

Os candidatos que nao possuem a avalia¢io de desempenho por motivos que lhes

sao imputiveis ¢ atribuido uma classificacao de 10 valores.

2.4.1 Avaliacao do método (AD):

Desempenho inadequado — 8 valores
Desempenho Adequado — 14 valores

Desempenho Relevante - 18 valares
Desempenho Excelente — 20 valores

10
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3. Avaliagiio psicologica — 2° método de avaliacio

Visa avaliar os niveis de conhecimentos académicos e, ou, profissionais e as
competéncias técnicas dos candidatos exigiveis e necessarios para o exercicio da
fungio.

Pode assumir a forma escrita ou pratica.

A prova de conhecimentos deverd ter questdes consoante o grau de complexidade do
posto de trabalho a ocupar, conforme a carreira ou categoria, devendo o juri

fundamentar as classificages atribuidas, ¢ o método da prova de conhecimentos em ata,

Exemplo:

A prova é realizada individualmente sendo a sua valoragao expressa de (Ja

20) valores. considerando-se até as centesimas sendo eliminatéria para as

classificagdes inferiores a 9.50. valores

As provas escritas tém uma duragao mixima de 60 minutos

4. Avaliagao psicologica — 2° método de avaliagio

» Avalia, através de meios e técnicas, o perfil de cada candidato tendo como
principal objetivo conhecer as aptiddes, caracteristicas de personalidade e
competéncias comportamentais dos candidatos.

» A realizagio deste método de selegfio ¢ efetuada pelas entidades mencionadas no
artigo 10° da Portaria n® 83-A/2009, de 22 de janeiro, na sua atual redagao.

Exemplo:
Os candidatos admitidos para este método de selecio, € elaborado uma
ficha individual com parametros de avaliagio,
Este método tem uma penderagiio de 25% para a valoragiio final e &
valorado em cada fase intermedia do método, através das mengdes apto ¢
maplo.
Na ultima fase do método. os que tenham completado através dos nivers
classificativos: Elevado. Bom. Suficiente. reduzido ¢ msuficiente, aos

quais correspondem, respetivamente. as classificacdes seguintes: 20: 16:

12: 8 ¢ valores
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5. Entrevista profissional de sele¢io — 3° método de avaliacio

Avaliar, de forma objetiva ¢ sistemadtica, as aptiddes profissionais e pessoais dos
candidatos. A entrevista deve ser previamente planificada de acordo com os objetivos
pretendidos, os quais deverdo permitir recolher informagdes sobre o candidato, tais
como carateristicas profissionais ligadas a motivagdo, interesse e envolvimento no
processo, maturidade, capacidade de relacionamento, expressio e compreenséo verbal,

entre outros.

Tem a ponderago de 30% para a valoragao final

- -E.aﬁalinda seguﬁd_u os niveis classificativos: Elevado. Bom, Suficiente,
Reduzido e Insuficiente. que correspondem ao seguinte: 20, 16.12. 8¢ 4

A valoragio final deste método ¢ obtida por votagio nominal e por maioria, resultando
da média aritmética das classificagdes dos seguintes critérios de avaliagio:
conhecimentos especificos, formagiio e experiéncia; motivagio e orientagiio para o
exercicio das fungdes; atitude, responsabilidade e compromisso e capacidade de

comunicagio ¢ relacionamento interpessoal.

O juri define em ata quais os critérios de apreciagdio ¢ ponderagio dos fatores de
avaliagido da Entrevista Profissional de Sele¢io. Podem ser considerados critérios de

avaliagiio por exemplo, os seguintes fatores:

e Conhecimentos especificos, formagiio e experiéncia;
e Molivagio e orientagiio para o exercicio da fungio;
s Atitude, responsabilidade ¢ compromisso;

e Capacidade de comunicagdo e relacionamento interpessoal;

12
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Capitulo 1I — Procedimento Concursal comum e para Reserva de
Recrutamento

2.1 Procedimento Concursal comum e para Reserva de Recrutamento

O Procedimento Concursal comum indica qual o niimero de postos a serem ocupados. A
abertura deste tipo de Procedimento Concursal, destina-se a ocupar as vagas com apenas

o nimero de lugares indicados no Aviso de Abertura.

O Procedimento Concursal para Reserva de Recrutamento retine ¢ obedece aos mesmos
procedimentos e critérios de avaliagiio, contudo seleciona-se os primeiros candidatos da
lista, dependo do niimero necessdrio para ocupar o posto de trabalho vago. Os restantes
candidatos aprovados, ficam em bolsa de reserva durante um periodo de 18 meses,
podendo o dirigente recorrer a mesma, se for necessdrio mais canditados para atingir as
necessidades sentidas no servigo, desta forma devera ser fundamentado e autorizado
pelo érgio maximo. No final dos 18 meses o concurso encontra-se finalizado, nfo sendo

possivel recrutar mais candidatos de reserva.

2.2 Procedimento Concursal para candidatos com vinculo

Os candidatos com vinculo de emprego publico por tempo indeterminado ou candidatos
em situacio de requalificagio, que tenham competéncias ou experiéncia caracterizadora
do posto de trabalho a que se refere o procedimento concursal, os métodos de selegio
aplicaveis sfio os seguintes:

¢ Avaliagio Curricular (AC)

o Entrevista de Avaliagcao de Competéncias (EAC)

AC — analisa a qualificagdo do candidato, designadamente a habilitagdo académica ou
profissional, percurso profissional, relevancia da experiéncia adquirida e da formagao

realizada, tipo de fungbes exercidas e avaliagio de desempenho obtida.
Sao avaliados os seguintes fatores:

a) Habilitagdes académicas (HA). b) Formagdo Profissional (FP) ¢) Experiéncia

Profissional (EP); e d) Avaliagdo de Desempenho (AD).

13

ISASASAEES GNP RS AEARGSASRSASAEAS SNSRI AR ASASAPINARARANANERASAEASANAPASANATANANG P A ARARESAS RS I ASASADBI

126

IS ASADESSSANENANADESSVADENANANESETARNESANANESTANENINEDESIDEDENITENETIDERETANADECIVEDEOIDATASSIANEDATATEATETAREPEATATATADETESSTETDEDEDEDADATANATATEOEOATANS




PEPSESEASGNGISISTIESNERSDEPIERNS NSRS EITASGISRENSEIEANENGRGPRIESSGREGPENEEIEANGEENGISDATSNSRERENICINAREDB

I S04SSN ETENETATETENETENGTITEVENENETHTITAT AN GETETIT ARV TITAUNDETETETITAUIDETATATITATEDETASETATAESIESATAOETATETATATASSCSDERADATATEATATETATSDET

Manual do Procedimento Concursal

EAC - wvisa obter, através de uma relagio interpessoal, informagdes sobre
comportamentos profissionais  diretamente relacionados com as compeléncias

consideradas essenciais para o exercicio da fungdo.

Composto geralmente por: um guido de entrevista, com um conjunto de questdes
diretamente relacionadas com o perfil de competéncias previamente definido. associado
a uma grelha de avaliagdo individual que traduza a presenga ou a auséneia dos
comportamentos em analise, avaliada segundo os niveis classificativos de Elevado,
Bom, Suficiente, Reduzido e Insuficiente, aos quais correspondem, respetivamente, as

classificagdes de 20, 16, 12, 8 ¢ 4 valores.

14
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Capitulo 111 - Ata

3.1 Ata

A Ata é um documento fulcral que descreve o processo conforme se desenvolve,

transmitindo de forma escrita os acontecimentos.

E um documento elaborado em reuniio por membros do juri, deve descrever os atos
com toda a veracidade, sendo este um documento oficial deve ser assinado por todos os
presentes no final de cada reunido. Serve para comprovar a decisdo tomada e os

resultados obtidos nos métodos de Recrutamento e Selegio aplicados.

O documento ¢ escrito em formato digital. apos impresso € assinado, digitalizado e
colocado na respetiva pasta do concurso que se encontra na Divisio de Gestio de

Pessoas e da Qualidade — DGPQ.

O procedimento Concursal ¢ um processo complexo e extenso, que engloba virias

etapas, no qual, todas estas devem de estar detalhadas por escrito, em Ata.

Sempre que se conclui uma etapa deve se elaborada uma Ata com a sua respetiva
numeragdo. descrevendo todo o processo. As deliberagdes do jori sdo registadas ¢

fundamentadas em atas.
Exemplo de ordenacio de atas:
Atan.” 1 — Definigio de Critérios;
Atan.® 2 — Andlise de Candidaturas - admitidos e excluidos:

Ata n.° 3 — Recurso hierdrquico dos excluidos na admissdo; convocatéria para Prova

de Conhecimentos.

Ata n.° 4 - Classificagio das Provas de conhecimento: Audiéncia aos interessados —

excluidos na Prova de conhecimentos; Pedido da Avaliaciio psicologica

Alan® 5 — Recurso hierarquico aos excluidos na Prova de conhecimentos; Marcacio da

Avaliacio psicologica.

15
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Ata n® 6 — Audiéncia aos interessados da Avaliacao Psicologica; convocatoria para a

Entrevista Profissional de Selegio.

Ata n°® 7 — Classificagio da Entrevista Profissional de Selecio. Audiéncia aos

interessados — excluidos na Prova de Entrevista Profissional de Selecio.

Ata n° 8 — Recurso hierarquico — excluidos na Prova de Entrevista Profissional de

Selecio

Atan® 9 - Homologagio da Lista Unitaria de Ordenagio Final

3.2 Elaboracao das Atas

Ao elaborar uma ata, deve conter o seguinte:

1) Descrigio do Procedimento:

Ex: “Procedimento concursal com vista a constituigio de reservas de recrutamento para
ocupagio de postos de trabalho na carreira/categoria de . na
modalidade de vinculo de emprego publico por contrato de tfrabalho em fungdes

publicas por tempo indeterminado, a afetar 4 Divisao de

2) Data da Reunido
3) Local
4) Hora de abertura dos trabalhos

5) Membros presentes:

Ex: “Presidente . Chefe de Divisao de 3
primeiro  vogal  efetivo . Téenico  Profissional
Especialista Principal: segunda vogal efetiva , Chefe de Divisio
de

6) Ordem de trabalhos: “Da ordem de trabalhos constou a defini¢do de critérios de
avaliagiio relativamente a selegdo de candidatos a preencher os postos de
trabalho mencionados em epigrafe. em consonincia com o formato de
recrutamento previsto.

7) Assuntos apreciados ¢ deliberagdes tomadas™

16
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Ex: “Primeiro: o jari deliberou por unamimidade, que os métodos de selecao
aplicdaveis serdo os estipulados no artigo 36° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes
Pablicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014 de 20 de junho. doravante LTFP, e os
previstos nos artigos 6° e 7° da Portaria n.° 83-A/2009 de 22 de janeiro, na sua atual

redagiio™.

8) O segundo Ponto. prevé os métodos a serem avaliados para os candidatos com

vinculo.

9) Por fim deverdo todos os membros dos jiris ter conhecimento e aceitar as

condigdes impostas, assinando a ultima parte da ata.

17
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Conclusao:

Pretendemos com este Manual elucidar os membros de jiri, de forma simples e
clara sobre os procedimentos aplicados para a realizagdo de um Procedimento

Concursal, mais propriamente a nivel dos métodos de avaliagio.

Na abertura de um Procedimento Concursal, ¢ atribuido pela chefe da Divisiio de
Gestao de Pessoas e da Qualidade (DGPQ), uma gestora da drea do Recrutamento e
Gestao de Pessoal. A gestora acompanha e presta todo apoio administrativo desde a

abertura até a finalizag@o do Procedimento Concursal.

Todos os procedimentos concursais, diferem entre si, devendo os membros de
juri definir na primeira Ata os critérios e os métodos de avaliagdo adequados ao nivel da

fungdo, carreira e categoria.

A DGPQ, deseja-lhe um bom trabalho e encontra-se disponivel para qualquer

davida que surja.

18
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Anexo 1 — Formulério de candidatura

FORMULARIO DE CANDIDATURA
AO PROCEDIMENTO CONCURSAL

cAMmAL%tECImL DE Fonte: Didrio da Reptiblica, 2.2 série — N.2 89 — 8 de Maio de 2009

Exmo. Sr. Presidente
Camara Municipal de Loulé

CODIGO DE IDENTIFICACAO DO PROCESSO
Codigo da publicitagdo do procedimento Codigo do candidato

FORMULARIO DE CANDIDATURA
AO PROCEDIMENTO CONCURSAL

CAMARA %uw:icum. DE Fonte: Didrio da Reptiblica, 2.2 série — N.2 89 — 8 de Maio de 2009
LOULI

2. NIVEL HABILITACIONAL

Assinale o quadrado apropriado:

o1 Menos de quatro anos de

escolaridade Bacharelato

02 4 anos de escolaridade

(12 ciclo do ensino basico) Licenciatura

03 6 anos de escolaridade

(22 ciclo do ensino basico) i Pos - Graduacdo

04 9.2 ano (3¢ ciclo do ensino

bésico) 11 Mestrado
05 11.2ano 12 Doutoramento
06 12.2ano (ensino secundario) 13 Curso de especializagao

tecnologica

07 Curso tecnolégico/profissional/

outros (nivel lll)* 14 Habilitagao ignorada

* Nivel lll: Nivel de qualificagao da formagao (c¢/ equivaléncia ao ensino secundario)

2.1 Identifique o curso e/ou area de formagao

2.2 Indique cursos de pos-graduagao, mestrado ou doutoramento

3. SITUACAO JURIDICO / FUNCIONAL DO TRABALHADOR

3.1 Titular de relagao juridica de emprego publico? sim [ | Nao [ |

3.2 Em caso negativo, passe directamente ao ponto 4. deste formulario.
Em caso afirmativo, especifique qual a sua situacéo:

Definitiva
3.2.1 Nomeacio Transitdria por tempo determinado
Transitoria por tempo determinavel
Tempo indeterminado
3.2.2 Contrato Tempo determinado
' Tempo determinavel
Em exercicio de funcoes
Em licenca
Em SME
Outra

| 3.2.3 Situacéo actual

dgpg@cm-loule.pt Praga da Republica 8104-001 Loulé Fax.



FORMULARIO DE CANDIDATURA
AO PROCEDIMENTO CONCURSAL

CAMAML%EJEECIFAL DE Fonte: Diério da Reptiblica, 2.2 série — N.? 89 — 8 de Maio de 2009

3.2.4 Orgao ou servigo onde exerce ou por (ltimo exerceu fungdes:

3.2.5 Carreira e categoria detidas:

3.2.6 Actividade exercida ou que por ultimo exerceu no 6rgio ou servigo:

3.2.8 Avaliagao de desempenho (Ultimos trés anos)

Ano
Ano
Ano

Mengao quantitativa
Mengéo quantitativa
Mengéo quantitativa

4. EXPERIENCIA PROFISSIONAL E FUNCOES EXERCIDAS

4.1 Fungoes exercidas, directamente relacionadas com o posto de trabalho a que se candidata:

£ Data
Fungoes — .
Inicio Fim
4.2 Qutras fungdes e actividades exercidas
Ec_:zq@c:ﬂ-‘o:;:ﬁut Praga da Republica 8104-001 Loulé Fax. 289 415 557 3
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FORMULARIO DE CANDIDATURA
AO PROCEDIMENTO CONCURSAL

CAMARALI:EEIECIML DE Fonte: Didrio da Republica, 2.% série — N.° 89 — 8 de Maio de 2009

5. FORMACAO OU EXPERIENCIA PROFISSIONAL SUBSTITUTIVA DO NIVEL HABILITACIONAL
EXIGIDO

5.1 No caso de a publicitagao permitir a candidatura sem o grau académico exigido, indique a
formacéo ou experiéncia profissional substitutiva.

6. OPCAO POR METODOS DE SELECCAO

Se é titular da categoria e se enconira a exercer fungbes idénticas as do(s) posto(s) de
trabalho publicitado(s) ou, encontrando-se em SME, as exerceu por Gltimo e pretende usar da
prerrogativa de afastamento dos métodos de seleccdo obrigatérios, nos termos do n.22 do
artigo 532, assinale a seguinte declaragao:

“Declaro que afasto os mélodos de selecgdo obrigatérios, Avaliagdo curricular e
Entrevista de avaliacdo de competéncias, e oplo pelos métodos Prova de D
conhecimentos e Avaliagao psicoldgica’.

7. REQUISITOS DE ADMISSAO

| “Declaro que retino os requisitos previstos nos artigo 8° da Lei 12-A/2008, de i i

| 27/02 e, se for o caso, os requisitos exigidos na subalinea v) da alinea d) do n.°1 |:| Cl
| do artigo 27.2 da Portaria n.® 83-A/2009 de 22/01".

=%

gpg@cm-loule.pt Praga da Republica 8104-001 Loule Fax. 289 415 557 4
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FORMULARIO DE CANDIDATURA
AO PROCEDIMENTO CONCURSAL

CAMARALI\(«)ﬁ::ECH'AL DE Fonte: Didrio da Republica, 2.2 série — N.2 89 — 8 de Maio de 2009

8. NECESSIDADES ESPECIAIS

8.1 Caso lhe tenha sido reconhecido, legalmente, algum grau de incapacidade, indique se
necessita de meios / condigdes especiais para a realizagdo dos métodos de selecgao.

9. DECLARACAO ( ), n°1 do artigo 27.° da Portaria n.°83-A/2009 de 22/01

“Declaro que sao verdadeiras as informagoes acima prestadas”

Localidade Data - -

Assinatura

Documentos que anexa a candidatura

Curriculo Outros

Certificado de habilitagoes

Comprovativos de formacéo
(quantidade )

Declaragéo a que se refere ii),
d), n.2 1 Artigo 27.2 (%)

(*) Relagéo juridica de emprego publico previamente estabelecida, quando exista, bem como da
carreira e categoria de que seja titular, da actividade que execute e do 6rgao ou servigo onde exerce
fungoes.

dgpg@cm-loule.pt Praga da Replblica 8104-001 Loulé ax. 289 415 557

137



Anexo 2 —Negociagdo Salarial Oficio

..""l' N

CAMARA MUNICIPAL DE LOULE

PROCEDIMENTO CONCURSAL COMUM N2 f201__

Na sequénciadanegociacdo salarial do procedimento concursal, solicita-se com a brevidade possivel,
a entrega na Divisdo de Gestdo de Pessoas e da Qualidade, dos documentos a seguir discriminados,
necessarios para a outorga do respetivo contrato de trabalho em fungdes publicas:

- Cartdo de Cidaddo ou Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte e Cartdo da Seguranga Social;

- Certificado de Registo Criminal;

- Certificado de HabilitagGes Literdrias;

- Boletim Individual de Saude (Vacinas), actualizado;

- IBAN — Namero de Identificacdo Bancaria;

- 1Fotografia;

- Prova da situacdo de sdcio de sindicato (se for o caso);

- Fotocdpia do Cartdo de Cidaddo ou do Bilhete de ldentidade e do Cartdo de Contribuinte do
conjuge (se for o caso);

- Cédula Pessoal, Bilhete de Identidade, Cartdo de Contribuinte ou Cartdo de Cidad3o dos filhos

menores e/ou dependentes (se for o caso).
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Anexo 3 - Verba de Compromisso

Compromisso de Verba loul&

bt} CONCE N

Contratos Emprego-insergao

Contratos Emp.ragn—mm;ﬁu. oo abrigo oo Fortara A2 128/2009, de 30 Joneino, atercda peigs Portarias n.2 2542040, Oa 31 0a maig, 0.2
154201, 0% 4 de abril, 0.2 375-H/2013. o 31 oF cezemive, 1.2 20-8,204, & 30 OF jonein @ requlamentodn peic Daspocho 0.2 1573
Af2014, 0@ 30 9@ jOneito

{n® processa) [Actividoga)
TSy —
| [Mome)
IMm:
Contribuinte:
Dats de inicio: Dists prevists oe fire
1. Enargos
Edlsa Mensabt FHEFE & §1. T BAZEA0E ()
2017 Botsa Mensal ¥ Sub. Alimentacio * Subsidic Transporte *
.52 & 477 &
iz Dias | i oyiorson s e o000
Fowa0Ty oVaEf20m
lmneiro 30 B L = ga.gaf oo0f
Feversiro ol Ba a0 f ] 94,92 € o0 €
Margo 30 L-P1.F 4 ] 54,925 a,00f
Abril 30 Ba a0 f n g4.92 & o0 €
Maio 30 E-FELE n o409z £ o008
Junho 30 Eq30 € ] o5z £ o,00
Juiksa 30 B430% Ea X8+ 14 o, &
Aozt 30 Baa0€ n 1wo07E p.oo€
Setembirg 30 Eq0 € = wooa7E o,00 &
Ourtubrs 30 Eqa0E n 1woa7E o,00 T
MNovembro E =) S8q204€ n ooy € o,00 &
Dez=mim 30 Sq30% Fi] oo o,00 &
4213200 € 485 w00 £ o, 0 &

* Atuniizopho do Subsicic de Ailf G0 confome dispesto no Ort 20 do Lei n2.4z/2015 oo 26,12

* Atuniizopio do [45 (Indaxamta de Apoios Sociois) conforme disposto n2 ort? z da Fortorio n2 o420y de o3/io1
* Atuniizopho do Woior do Subsicio de Transparts com afeitos o o1/o1y2017 [referéngo EVA Transportes)

Total 2007 gio6.42 £
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Anexo 4 - Guido de Entrevista

Guido de entrevista

(Trabalhadores)

Enguadramento: Informar sobre o objetivo daentrevista; agradecer a sua disponibilidade
e colaborac8o. solicitar a permissdo de tomar anotagfes escritas. Garantir a
confidencialidade.

1. Fae-meum pouco como foi asuarececdo na Camara?

2. Como foi asuaintegracdo no seu posto de trabalho e a suarelacdo com os
colegas?

3. Que procedimentos foram realizados parafacilitar a suaintegracéo?

4. Quaisas principais dificuldades sentidas quando iniciou fungdes no seu novo local
de trabalho?

5. Explique-me um pouco o seu acolhimento na sua area/divisao?

6. Quais as suas sugestdes para melhorar o processo de integragcdo dos novos
trabalhadores?

7. Achariaimportante obter informag0es sobre os seus direitos e deveres entre
outras informagdes através de um Manual de Acolhimento?

8. Qual asuaimportanciaparasi?
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