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Resumo

O presente relatdrio de estagio pretende apresentar as atividades desenvolvidas e
os trés projetos elaboradores durante o estagio curricular na Subdivisdo de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio.

Existem vérias praticas de Gestdo de Recursos Humanos, no entanto, este trabalho
foca-se apenas em duas praticas: o acolhimento, integracdo e socializacdo de novos
colaboradores e a seguranca e satde no trabalho.

Devido a inexisténcia de projetos sobre o acolhimento, integracdo e socializacdo
na Camara Municipal, optei por elaborar dois projetos para esta pratica: O Manual de
Acolhimento e o Formulério de Acompanhamento (Follow Up). O Manual de
Acolhimento é uma ferramenta indispensavel durante o acolhimento de novos
colaboradores. E uma forma facil e pratica para os novos colaboradores conhecerem a
autarquia, assim como todos as normas que a envolvem. Para que as chefias
acompanhem a integracdo de novos colaboradores, criei um formulario de
acompanhamento.

Assim como a pratica mencionada anteriormente, a seguranca e satde no trabalho
também é uma area que ainda esta em desenvolvimento na Camara Municipal. Desta
forma, ndo existem muitos projetos neste &mbito. Para esta pratica, criei um
Regulamento Interno de Seguranca e Saude no Trabalho que tem como objetivo
promover a seguranca e a salde na Camara Municipal, assim como prevenir 0S riscos
profissionais através de estratégias de identificacdo e controlo dos riscos existentes nos

locais de trabalho.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos, Acolhimento, Integracdo e

Socializacao, Seguranca e Saude no Trabalho.



Abstract

This internship report intends to present the activities developed and the three
projects developed during the curricular internship in the Human Resources Subdivision
of Vila Real de Santo Antdnio City Council.

There are several Human Resources Management practices, however, this work
focuses only in two methods: the welcoming, integration and socialization of new
employees and safety and health at work.

Due to the lack of projects on welcoming, integration and socialization in the City
Council, I chose to prepare two projects for this practice: The Welcoming Manual and
the Follow Up Form. The Welcome Manual is an indispensable tool when welcoming
new employees. It is an easy and practical way for new employees to get to know the
autarchy, as well as all rules that are involve in it. In order to managers to monitor the
integration of new employees, | created a follow-up form.

Like the practice mentioned above, occupational health and safety is also an area
that is still under development in the City Council. Thus, there are not many projects in
this scope. For this practice, | created an Internal Regulation of Health and Safety at
Work, which aims to promote safety and health in the City Council, as well as prevent
professional risks through identification and control strategies of existing risks in the

workplace.

Key Words: Human Resources Management, Welcoming, Integration and Socialization,
Occupational Health and Safety
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1. Introducéo

A Gestdo de Recursos Humanos (GRH) tem vindo a assumir uma importancia
cada vez maior no meio organizacional, dado o seu impacto ao nivel das percecdes,
atitudes e comportamentos dos membros organizacionais. Varios estudos reconhecem
que o investimento em praticas de GRH contribui positivamente para a motivacdo e
para o desempenho dos colaboradores.

O Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos disponibiliza aos seus alunos trés
opcOes para obtencdo do grau de Mestre: Dissertacdo, Estagio ou Projeto Empresarial.
Optei pelo estagio e realizei-o na Camara Municipal de Vila Real de Santo Antdnio
(CMVRSA), na Subdivisdo de Recursos Humanos (SRH). O estagio teve a duragdo de 8
meses e 0 seu principal objetivo foi a aquisi¢cdo de experiéncia e conhecimentos na area
da GRH, de forma a complementar as competéncias adquiridas durante o 1° ano de
Mestrado.

De forma a completar o estagio, foi desenvolvido o presente relatério de estagio.
Este trabalho visa analisar as praticas de GRH na CMVRSA, mais especificamente,
analisar o processo de acolhimento, integracdo e socializacdo de novos colaboradores,
bem como a seguranca e a saude no trabalho. Na SRH, estas duas areas sdo as que estdo
mais necessitadas em termos de projetos. Tendo em conta a importancia dos programas
de acolhimento, integracdo e socializacdo numa organizacao e as consequéncias que a
falta destes programas pode ter para os novos colaboradores, foi necessario criar
ferramentas Uteis que contribuissem para facilitar este processo. Relativamente a
seguranca e saude no trabalho, foi essencial criar um projeto para diminuir os acidentes
de trabalho na autarquia. Para combater a sinistralidade verificada, foi desenvolvido um
projeto para prevenir todas as situagdes que apresentem riscos para a seguranga e salde
dos trabalhadores.

Este trabalho divide-se em cinco capitulos. No primeiro capitulo introduzi o tema
deste relatorio. O segundo capitulo refere-se ao enquadramento tedrico do relatorio,
onde abordo a GRH na Administragdo Publica e as duas préaticas de GRH que estéo
relacionadas com os meus projetos. No terceiro capitulo, fiz uma apresentacdo da
CMVRSA em termos de missdo, competéncias, executivo municipal, entre outras
coisas. Neste capitulo também descrevi como se processa a pratica do acolhimento,

integracdo e socializacdo e a pratica da seguranca e satde no trabalho na autarquia. No
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quarto capitulo apresentei as atividades e os projetos que desenvolvi ao longo do
estagio. De acordo com as necessidades relatadas, foram desenvolvidos trés projetos: o
Manual de Acolhimento (MA), o Formulario de Acompanhamento (Follow-up) e o
Regulamento Interno de Seguranca e Salde no Trabalho (RISST). No quinto e sexto
paragrafo, conclui o relatério através de uma reflexdo critica sobre o estagio e de uma
breve concluséo.
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2. Enquadramento Teorico

2.1. Gestao de Recursos Humanos

Ao longo dos anos, o conceito de GRH sofreu algumas alteragdes. O conceito
inicial nasceu no inicio do século XIX. Nessa altura, a GRH era chamada de Gestéo de
Pessoal e o gestor de recursos humanos era conhecido por chefe de pessoal (Marras,
2016).

Para os empresarios, o trabalhador era apenas um instrumento para chegar aos
resultados desejados. O trabalhador deveria aguentar as jornadas diarias de trabalho, que
podiam estender-se até 18 horas diarias. Tendo em conta este modelo de trabalho, em
que o0 objetivo era elevar o nivel de produtividade no menor tempo possivel, era
necessario alguém para contabilizar os registos dos trabalhadores, nomeadamente, as
horas de trabalho, as faltas, os descontos e os pagamentos. O chefe de pessoal surge,
assim, para informar o patrdo sobre as eventuais irregularidades que poderiam surgir
com os trabalhadores (Marras, 2016).

No entanto, com o movimento das Relacdes Humanas em 1929, a funcédo de chefe
de pessoal sofreu uma grande alteracdo. A preocupacao central passou a ser o0 individuo
e as suas necessidades. E neste cenario que o individuo comeca a ser valorizado
enguanto pessoa e ndao enguanto instrumento de trabalho. O chefe de pessoal ganha uma
nova denominacgdo: gerente de pessoal. Para além da responsabilidade de contabilizar os
registos dos trabalhadores, o gerente de pessoal passou a acompanhar as questdes legais
e sindicais que surgiram nessa época. Na década de 50, com a associacdo desta area as
ciéncias humanas, o gerente de pessoal passa a ser chamado de gestor de recursos
humanos (Marras, 2016).

No seu estudo, Neves (2000) explica a diferenca existente entre a GRH e a gestéo
de pessoal. Para este autor, o confronto entre estes dois conceitos resulta de duas
abordagens: a hard e a soft. A primeira abordagem, a hard, refere-se a gestdo de pessoal.
Esta abordagem defende que a gestdo de pessoas ocorre devido a necessidade de
controlar custos. A gestdo de pessoas deve ser feita como se fosse um recurso
organizacional, ou seja, a0 menor custo e com a maxima rentabilidade. A segunda
abordagem, a soft, refere-se a GRH. Esta abordagem surgiu nos anos 70 e resulta das

mudancas ocorridas nessa época, como a crescente competitividade dos mercados. A
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partir desta altura, as empresas comecaram a ver os trabalhadores como um recurso
estratégico Unico e essencial para o desenvolvimento das prdprias organizacdes.

A GRH surge como o elemento responsavel pela administracdo de pessoal. Para
além da responsabilidade em gerir o capital humano, a GRH também contribui para a
concretizacdo da estratégia organizacional da empresa, atraves da sua intervencdo direta
nas areas do recrutamento e selecdo, na avaliagdo do perfil dos candidatos e na
definicdo de politicas responsaveis, ao nivel social e ético, de modo a proporcionar
competitividade a organizacdo (Campos, 2018).

Nos ultimos anos, as transformacdes na sociedade e a evolugdo das tecnologias
tornaram o mercado muito competitivo. Os produtos/servigos que as empresas oferecem
sdo muito semelhantes entre si e desta forma, a necessidade de diferenciacéo é cada vez
maior. Para que esta diferenciacao ocorra, € necessario que as empresas sejam criativas,
criem novos produtos e destaquem-se no mercado, de modo a alcangarem vantagem
competitiva. Porém, para serem eficientes ao nivel externo, as empresas devem proceder
a uma seérie de mudancas organizacionais, necessarias para 0 bom funcionamento de
uma organizagéo.

Franco et al. (2001, p. 2) afirma que estamos a atravessar “uma era de mudanga e
de adaptacdo permanente, onde a flexibilidade, a agilidade, a necessidade de instaurar
novos valores e sistemas sdo aspetos cada vez mais importantes para garantir a
sobrevivéncia de uma empresa. Estamos na era da diferenciacdo, da otimizacdo de todos
0s recursos, da necessidade de chegar ao mercado em melhores condi¢cdes do que a
concorréncia, dai que, nos ultimos anos, o fator humano tenha assumido um papel
fundamental no contexto organizacional.”

Santos (2004) defende que os trabalhadores séo o fator principal para o sucesso
das organizagdes no século XXI. Desta forma, é essencial apostar em condicfes que
fomentem as competéncias dos trabalhadores, passando assim por trés etapas: primeiro,
estimular as competéncias individuais de trabalhadores, através da formacdo e da
proatividade do préprio individuo; em segundo, estabelecer uma estrutura complexa ao
nivel humano, que permita a troca de conhecimento, de modo a reforgar as redes
relacionais dos trabalhadores e em terceiro, o desenvolvimento do capital relacional,
que permite o conhecimento entre individuos de diversas organizagoes.

Os trabalhadores comecaram a ser vistos como um investimento estratégico
fundamental ao disponibilizarem as suas competéncias, capacidades e criatividade para

0 progresso das organizacGes. Os colaboradores tornam-se, assim, no elemento
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diferenciador, onde a identidade e a individualidade de cada um colocam a organizagéo
em vantagem (Mota, 2016).

A forma como os Recursos Humanos (RH) sdo geridos tem impacto em todos 0s
aspetos da empresa, quer em termos individuais, quer a nivel meso e macro. Em
primeiro lugar, a GRH deve focar-se em variaveis individuais, como a motivacdo e a
satisfacdo dos colaboradores, para que se consiga obter resultados positivos ao nivel
organizacional (Cardoso, 2012).

A GRH tem uma influéncia decisiva na mudanca do comportamento dos
funcionarios. Se estabelecer uma atmosfera de confianga, pode reduzir o impacto
negativo da resisténcia a mudanca no interior da organizacdo. Cabe a este setor
implementar as medidas mais adequadas, de modo a concretizar as estratégias que

foram definidas para a organizagdo (Campos, 2018).

2.1.2. Gestdo de Recursos Humanos na Administracao Publica

A Administracdo Publica foi alvo de varias reformas, quer antes do 25 de Abril de
1974, quer apo6s essa data. Todas estas reformas originaram mudancas na area dos RH.

A primeira grande reforma deu-se no ano de 1935. Até essa data, as regras de
concurso ndo eram aplicadas e 0s processos de recrutamento ndo eram claros. Uma vez
que os cargos publicos funcionavam de forma hereditaria, as qualificacbes do
funcionario ndo tinham qualquer relacdo com o seu emprego e com a sua remuneracao.
Assim, era frequente existirem diferentes salarios para funcdes iguais, assim como
também era comum existirem mais superiores do que subordinados (Teixeira, 2012).

E neste contexto que surge o Decreto-Lei n°26 115, de 23 de Novembro de 1935.
Este decreto tinha como objetivos: a reorganizacdo e a reducdo do numero de
funcionarios; a diminuicdo das diferentes retribuicdes mensais de certas categorias e 0
tratamento dos magistrados, médicos e professores segundo os critérios de valor
econémico e social. Também pretendiam afastar a ideia de que os funcionarios que
detinham um salario maior, tinham mais credibilidade do que os restantes (Teixeira,
2012).

Este sistema foi reformado em 1969, através do Decreto-Lei n° 49 410, de 24 de
Novembro. Neste decreto, o estado pretendia a reclassificacdo de algumas categorias e
uniformizacdo do salério entre cargos semelhantes e a constituicdo de um conjunto de
funcionarios técnicos, cujo vencimento é mais elevado do que o do grupo

administrativo. Nesta época, a Administracdo Publica seguia um sistema burocratico,
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autoritario e conservador, devido ao Estado Novo. A GRH apoiava-se hum modelo de
carreira (Teixeira, 2012).

Com a revolucdo do 25 de abril de 1974, a Funcdo Publica sofre inUmeras
alteracdes. Em 1979 e em 1982 foram publicados varios diplomas, onde constaram 0s
principios norteadores da avaliacdo de desempenho, que viria a surgir mais tarde. Nestes
diplomas, também surgiram as bases do sistema de carreiras horizontal, permitindo
assim o estabelecimento de diferentes vencimentos, tendo em conta a habilitacdo dos
funcionérios (Teixeira, 2012).

Entre 1986 e 1995 foi criado o Estatuto de Pessoal Dirigente, onde foram reunidas
as competéncias que cada dirigente deveria ter. Também foram estabelecidas as regras
basicas da higiene e seguranca no trabalho, assim como um programa de formacao
profissional, que tinha como objetivo capacitar os funcionarios acerca da reforma
administrativa (Teixeira, 2012).

Em 2002 iniciou-se a ultima reforma dos RH na Administracdo Publica, tendo em
vista a racionalizacdo e a modernizacdo do sistema. A alteracdo mais significativa deu-
se em 2008, com a definicdo dos novos regimes de vinculacdo de carreiras e das
remuneracOes. Este diploma aprovou o Regime do Contrato de Trabalho em Funcgdes
Publicas através da Lei n° 59/2008 de 11 de setembro e o Estatuto Disciplinar dos
Trabalhadores Que Exercem Fungdes Publicas através da Lei n® 58/2008 de 9 de
setembro (Silva, 2014).

Ao nivel das carreiras, desapareceram as varias carreiras existentes na
Administracdo Publica, passando a haver apenas trés carreiras gerais: carreira de
Técnico Superior; carreira de Assistente Técnico e carreira de Assistente Operacional. A
estas trés carreiras passa a estar ligada uma tabela remuneratéria Unica, terminando
assim as vérias tabelas remuneratorias existentes anteriormente (Teixeira, 2012).

A Lei 66-B/2007 de 28 de dezembro também foi indispensavel para a evolucdo da
GRH. Este diploma foi responsédvel pelo estabelecimento do Sistema Integrado de
Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na Administracdo Pablica (SIADAP), que visa
contribuir para a melhoria do desempenho dos trabalhadores, e consequentemente, para
0 aumento da qualificacdo dos servigos da Administracdo Publica (Silva, 2014).

O SIADAP veio revolucionar o sistema de avaliacdo, através da introducdo de
novas regras. Este sistema centra-se numa gestdo dos servigos publicos atraves de
objetivos. Previamente sdo fixados objetivos e a avaliacdo de cada trabalhador é feita

com base nos resultados obtidos. O SIADAP integra trés elementos (Silva, 2014):
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e SIADAP 1 — O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Servigos da
Administracédo Publica;

¢ SIADAP 2 — O Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Dirigentes da
Administracédo Publica;

¢ SIADAP 3 — O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores da
Administracdo Publica.

Ao longo do tempo, a GRH foi evoluindo de acordo com o tipo de estado em
vigor e com o modelo de gestdo publica. Passamos de uma Administracdo Classica
(modelo burocréatico) para o Modelo da Nova Gestdo Publica e, mais tarde, para o
Modelo Neo Weberiano (Rocha, 2020).

No primeiro modelo adotado em Portugal, 0 modelo burocrético, o trabalho era
dividido por carreiras e os trabalhadores eram promovidos com base na antiguidade. A
entrada para a Funcdo Publica era através de concursos publicos, como atualmente. Este
modelo era suportado politicamente pelo estado liberal, cujas funcbes eram apenas
funcdes essenciais, tais como o fisco, a seguranga, as relacbes externas e a justica
(Rocha, 2020)

Com a transformacéo do estado liberal em estado social, 0 estado passou a ter a
seu cargo mais funcdes, como as fungdes relativas as areas sociais (habitacdo social,
salide, seguranca social e educacdo). No entanto, uma crise nos anos 70 veio pér em
causa 0 aumento das fungdes do estado, tornando-se necessario regressar a um estado
minimo. Dado este conflito, surgiu um novo modelo: a Nova Gestdo Pdblica. Em
relacdo & GRH, as principais mudangas foram: a flexibilizag&o da fixag&o de saléarios, ou
seja, cada organizacdo passou a ter autonomia para definir os seus proprios salarios; o
aparecimento do novo sistema de avaliagdo de desempenho (SIADAP) que passou a ser
um elemento decisivo para a progressdo nas carreiras e a aplicacdo do contrato
individual de trabalho. No entanto, uma nova crise veio alterar a Administracdo Publica
e consequentemente, a GRH (Rocha, 2020).

Ap0s a crise de 2007/2008, Portugal adotou o conceito de Estado Neo Weberiano.
Enquanto no Modelo da Nova Gestdo Publica o recrutamento e a selecdo dos
funcionarios publicos estavam a cargo da propria organizacdo (dependendo do
orcamento), no Modelo Neo Weberiano o recrutamento passou a ser centralizado.
Devido a necessidade de controlar a despesa publica, o estado aprovou um modelo
centralizado de recrutamento dos funcionarios publicos. Um dos elementos inovadores

do Estado Neo Weberiano é 0 CRESAP (Comissdo de Recrutamento e Selecdo para a
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Administracdo Publica). Até essa data os dirigentes e 0s gestores publicos eram
nomeados politicamente. Porém, ap6s a lei n°® 64/2011, de 30 de dezembro, a escolha
dos dirigentes e dos gestores publicos passou a ser feita através de um procedimento
concursal (Rocha, 2020).

Com a aprovacao da lei do Orcamento de Estado para 2019, lei n°® 71/2018, de 31
de dezembro, a GRH sofreu alteragdes muito importantes (Filipa Magalhées, 2019
citada por Rocha, 2020). Foi, novamente, permitida a negociacdo do posicionamento
remuneratério, assim como alteracGes gestionarias de posicionamento remuneratorio.
Para além disto, estabeleceu-se uma remuneracdo especial para o regime de mobilidade.
Esta lei aditou um novo artigo (Art. 39°) & Lei Geral de Trabalho em Fungfes Publicas,
onde foram desenvolvidos dois programas: O Programa de Capacitacdo Avancada para
Inicio de Carreira de Técnico Superior e 0 Programa de Capacitacdo Avancada para a
Preparacdo de Futuros Lideres. Resumidamente, o primeiro programa procura formar os
Técnicos Superiores que irdo integrar a Administracdo Publica ou dar formacgéo
continua aos Tecnicos Superiores que ja estdo integrados. O segundo programa visa
formar futuros lideres ou dirigentes e é destinado a Técnicos Superiores em fungdes
publicas (Rocha, 2020).

2.2. Praticas de Gestéo de Recursos Humanos

Com o passar do tempo, a GRH tem vindo a assumir uma importancia cada vez
maior no desenvolvimento das competéncias e das capacidades dos trabalhadores,
investindo em mecanismos de motivagdo para dar resposta a crescente exigéncia do
mercado externo e interno.

A GRH de uma organizago ndo ¢ apenas constituida por um sé procedimento. E
0 conjunto de varios procedimentos, metodos e praticas que visam o desenvolvimento
do capital humano da organizacdo. O investimento em praticas de RH é fundamental
para a criacdo de uma empresa eficaz e inovadora.

Sousa et al. (2006) constatou que as praticas de GRH ajudam as organizagdes a
atrairem e a manterem pessoas com as competéncias que mais se adequam aos objetivos
da organizacdo, através da realizacdo dos processos de recrutamento e selecdo
necessarios, assim como de um sistema de recompensas eficaz. Para além disto, as
praticas de GRH procuram estimular comportamentos que estejam alinhados com 0s

objetivos estratégicos da organizacao, através da definicdo de planos de formacédo de
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carreira, bem como da adocdo de sistemas de remuneracdo associados ao desempenho
individual e ao desenvolvimento da organizagdo enquanto um todo.

Schuler & Jackson (2014) afirmam que o objetivo das praticas de GRH é
encorajar os trabalhadores a terem comportamentos que vao de encontro a estratégia
especifica da empresa, de forma que esta estratégia seja implementada com sucesso.

Estes autores referem “que o modelo atual de Gestdo Estratégica de Recursos
Humanos ndo sé posiciona as Préaticas de Gestdo de Recursos Humanos no centro de um
conjunto complexo de relagBes entre as estratégias da empresa, os trabalhadores e os
resultados organizacionais, como também tem em conta 0 ambiente interno e externo da
empresa, reconhecendo a importancia de abordar uma ampla gama de interessados”
(Tavares, 2018, p.5).

A importancia de agrupar todas as praticas e criar um conceito para as definir,
resulta “do esforco de recolher evidéncias empiricas que validassem a ideia” de que a
presenca de Praticas causava impacto nas organizacoes e nos seus funcionérios (Veloso,
2007, p.22).

Paauwe & Boselie (2005) defendem a existéncia de 26 praticas de GRH, sendo
que as 4 mais importantes sdo: a formacao; 0s prémios e as respetivas recompensas; a
gestdo e avaliacdo do desempenho e o recrutamento e selecdo. Os efeitos destas praticas
dependem do contexto interno e do contexto externo. O contexto interno pode estar
relacionado com os sistemas de recompensas ou com a equipa de trabalho. Ao invés, o
contexto externo relaciona-se com a influéncia sindical na empresa e com a legislacéo
que esta em vigor no pais.

Contudo, a ideia de “melhores praticas” pode ser considerada relativa, uma vez
que ndo existe um conjunto de melhores praticas. Os RH de cada organizacdo € que
deveréo definir quais sdo os procedimentos que melhor se adequam aos seus objetivos
estratégicos, ou seja, cada organizacao é que devera planear quais sao as suas melhores
praticas (Cardoso, 2012).

Ao longo dos anos, varios investigadores tém estudado a relacdo existente entre as
praticas de GRH e o Desempenho Organizacional, uma vez que perceberam desde cedo
que os metodos usados pelos RH de uma empresa influenciam as variaveis individuais e
as variaveis organizacionais (Cardoso, 2012).

Hinkin & Tracey (2010) reconhecem que as empresas que tém melhores
resultados possuem um conjunto de praticas em comum. Estas organiza¢Ges destacam-

se pela elevada preocupacdo com os colaboradores, pela comunicacdo entre as
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diferentes posicdes hierarquicas, pelos horarios flexiveis quando é necessario e pelos
procedimentos usados para atrair e reter pessoas competentes. Os sistemas de gestédo de
desempenho sdo ajustados aos objetivos da organizacdo e sdo usados programas de
compensacgdo, de forma a recompensar os trabalhadores pelo bom desempenho. Para
que os colaboradores desenvolvam as suas capacidades pessoais e profissionais e
acompanhem as mudancas globais, estas empresas investem muito em programas de
formacdo. Os autores defendem que estas praticas tém um enorme impacto nos
colaboradores, mais especificamente nos seus comportamentos e atitudes. Para além de
estas praticas ndo serem dispendiosas, podem ser implementadas em qualquer
organizacéo, precisando apenas de algumas adaptacoes.

Delaney & Huselid (1996) defendem que existe um conjunto de praticas que estéo
associadas a melhores desempenhos organizacionais, como a participacdo ativa dos
colaboradores no seio organizacional, o empowerment, as agdes de formacdo, o0s
sistemas de incentivos e recompensas associados ao desempenho e o elevado trabalho
em equipa.

Huselid (1995) afirma que os programas de formacdo, o recrutamento interno,
uma elevada comunicacdo interna e o0s programas de compensacdo influenciam

positivamente a performance organizacional.

2.2.1. Acolhimento, Integracéo e Socializacéo

A partir do momento em que um novo colaborador ingressa numa organizacao,
ele comeca a pertencer a cultura organizacional da organizacdo. Ao ingressar na nova
organizacéo, o colaborador precisa de conhecer todos os elementos e caracteristicas que
a constituem. Este processo proporciona a identificacdo do colaborador com a
organizacdo, assim como ajuda a criar uma ligacdo entre 0os novos membros e 0s
membros que j& pertencem a organizagdo (Silva & Foss4, 2013).

A socializagdo é o processo pelo qual o novo colaborador passa para se tornar
num membro organizacional. E através desta ferramenta que o novo colaborador
interioriza a cultura organizacional da empresa, ou seja, 0S costumes, as normas e 0S
valores do seu novo local de trabalho.

O processo de socializagdo de novos membros ¢ um momento crucial para a
reproducio da realidade da organizacdo. E através das estratégias de integragdo
desenvolvidas pela organizagdao que os comportamentos € os valores organizacionais

vao sendo transmitidos e assimilados pelos novos colaboradores. O processo de
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socializagdo promove a integragdo do trabalhador recém-chegado e faz com que este se
sinta seguro no seu novo local de trabalho (Gontijo, 2003).

De acordo com Ascensdo (2009, p.34), “As praticas de socializagdo
organizacional acabam por constituir formas de organizar as experiéncias dos
individuos, moldando o tipo de informac&o a que o novo elemento é sujeito, a sua fonte
e 0 menor ou maior grau de dificuldade que esta possa sentir ao aceder a essa mesma
informagao”.

O processo de acolhimento e integracdo é da responsabilidade do departamento de
Recursos Humanos. Cabe ao gestor de Recursos Humanos a tarefa de planificar o 1° dia
do novo colaborador; formular o seu contrato de trabalho; fazer uma visita guiada as
instalacdes; produzir um Manual de Acolhimento e atualiza-lo e por fim, desenvolver
um plano de formacg&o para o trabalhador recém-chegado. As chefias diretas devem ser
apresentadas ao novo colaborador logo no primeiro dia, assim como devem acompanha-
lo até que este se sinta completamente integrado (Valadas, 2018).

Perreti (1998) afirma que o acolhimento pode ser feito em duas fases: o
acolhimento na empresa e 0 acolhimento no local de trabalho. Ao nivel da empresa, o
acolhimento incide sobre a apresentacdo da mesma, como a apresentacdo do
organograma da empresa, regulamento interno, manual de acolhimento, etc, e
apresentacdo das condi¢des contratuais. Ao nivel do local de trabalho, o acolhimento
incide sobre o local onde o colaborador ira exercer funcdes e apresentacdo dos colegas
que irdo desempenhar funcdes diretamente com o novo colaborador.

Moreira (2015, citado por Gomes, 2017), destaca a importancia de um tutor
durante o processo de integracdo. De acordo com o autor, o tutor devera ser alguém
previamente preparado pela empresa que acompanhara o processo de interacdo, tanto
tecnicamente, como no aspeto comportamental. As fungdes do tutor passam por:
transmitir ao colaborador todas as tarefas que este tem de realizar, assim como facultar-
Ihe todas as informagdes para a execugéo destas tarefas; estabelecer com o colaborador
quais 0s objetivos e os resultados a atingir e apresentar ao colaborador algum feedback
acerca do seu desempenho.

Para além de apresentar inimeros beneficios, o tutor também apresenta alguns
riscos. Como beneficios, Greenberg & Baron (1995) apontam: apoio afetivo e social,
que facilita a integracdo do novo colaborador na organizacdo; facilidade em obter
informacgdes sobre o seu trabalho, assim como apoio personalizado para esclarecer todas

as duvidas. A influéncia do tutor também pode ajudar o colaborador a progredir na
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carreira. Como riscos, aponta: a existéncia de um tutor pode causar uma relagcdo de
dependéncia excessiva, dificultando a autonomia do colaborador; o tutor pode delegar
trabalhos que sdo da sua competéncia ao colaborador, sobrecarregando-o. Caso haja
problemas entre o tutor e o colaborador, estes problemas iréo refletir-se na carreira do
colaborador.

A auséncia de um acolhimento adequado pode prejudicar o desempenho do
trabalhador, uma vez que provoca sentimentos de abandono e exclusdo, podendo assim,
dificultar o trabalho em equipa. A organizagdo deve responsabilizar-se por desenvolver
um acolhimento e uma integracdo adequada, apresentando os novos colaboradores a
toda a organizacao (Delvas, 2017).

Podgorski et al. (2015) defende que quando a estratégia de integracdo nao €
correta, a integragdo podera afetar a motivacdo dos colaboradores de forma negativa, e
consequentemente, prejudicar a capacidade da organizacdo de conquistar 0S Seus
objetivos estratégicos e financeiros.

No seu novo trabalho, o colaborador ird deparar-se com obrigagdes, como o
cumprimento do horério de trabalho e das normas internas, a realizagdo de determinadas
tarefas, a responsabilidade em obedecer as chefias, entre outros. Para Chiavenato
(2010), estas obrigacOes e compromissos entram, por vezes, em conflito com os
objetivos pessoais do individuo. O autor defende que deve haver uma adaptagdo
reciproca. Por um lado, a organizacdo deve introduzir o colaborador e adaptar o seu
comportamento aos objetivos e as necessidades organizacionais. Por outro lado, 0 novo
colaborador deve comunicar com a organizacdo, no sentido de criar uma situacdo de
trabalho favoravel que va de encontro aos seus objetivos pessoais. Para o autor, este
periodo de adaptacdo ocorre deve ocorrer na fase inicial da integracéo.

Segundo Machado et al (2014), o sucesso do processo de acolhimento, integracédo
e socializacdo resulta de 4 fatores:

e Em primeiro lugar, depende do novo colaborador, uma vez que este devera
estar preparado para aceitar o processo de integracdo. Deverd aprender 0s
métodos da organizacdo, bem como o seu funcionamento.

e Em segundo lugar, depende da organizacdo. O tutor, responsavel pela
integracao, devera explicar de forma clara e direta os objetivos da organizacdo
e 0 que se espera do novo colaborador.

e Em terceiro lugar, depende das chefias. As chefias deverdo orientar, acolher,

formar e avaliar o novo colaborador de uma forma acessivel e justa.
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e Em dltimo lugar, depende dos colegas e do ambiente de trabalho. Os colegas
deverdo ser compreensivos, aceitar o novo colaborador e proporcionar-lhe um
bom ambiente de trabalho.

De maneira a facilitar o processo de integracdo, a maioria das empresas utiliza o

MA. Este manual é um instrumento muito especifico e deve apresentar varias
informacBes sobre a organizacdo em questdo. Geralmente, é elaborado pelo
Departamento de RH (Gomes, 2017).

O MA ¢é uma ferramenta adotada pela empresa que se destina a divulgacdo de
aspetos gerais da organizacdo, tais como a estrutura organizacional, 0 organograma e 0s
métodos e procedimentos administrativos. Para Oliveira (2013, p.365), o manual define-
se como “todo e qualquer conjunto de normas, procedimentos, fungoes, atividades,
politicas, objetivos, instrugdes e orientagdes que devem ser obedecidos e cumpridos
pelos executivos e funcionarios da empresa, bem como a forma como esses assuntos
devem ser executados, quer seja individualmente, quer seja em conjunto”

O MA ¢ entregue ao novo colaborador no seu primeiro dia de trabalho. As
principais especificidades s&o: dar a conhecer a organizagdo e as suas chefias;
comunicar os direitos e deveres do colaborador e possibilitar ao colaborador a criacédo
de uma ligagdo com a organizagdo (Oliveira, 2013)

Existem um conjunto de informacdes que devem estar destacadas no MA, de
forma que este seja um elemento facilitador no processo de acolhimento de integracéo.

Desta forma, o MA deve referir os topicos mencionados na tabela seguinte.
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Tabela 1.1. Exemplo de uma estrutura de um Manual de Acolhimento

Estrutura — tipo

Apresentacdo/Introducédo

Apresentacdo da organizagao

Dominio das relagdes de trabalho

Estruturas que representam  0s
trabalhadores

Beneficios no ambito social

Servicos de apoio e assisténcia

Politica de Gestdo de Recursos

Humanos

Fonte: Mosquera, 2002 - Adaptado

O MA varia de organizacdo para

Informacéo contida
Nota de boas-vindas, apresentacdo e
objetivos do manual
Evolucdo histdrica, estrutura interna,
missdo, visdo, valores e politicas da
organizacgéo

DisposicOes legais - direitos e deveres de
ambas as partes, horarios de trabalho,
ferias, faltas e a legislacdo ou regulamento
que esta em vigor na organizacao
Delegados Sindicais e Comissdo de
Trabalhadores

Subsidios atribuidos pela Seguranca
Social em situacdes especificas, como por
maternidade/

exemplo, doenga,

paternidade, acidentes de trabalho,
invalidez, reforma, morte, etc

Alguns servigos que prestam apoio, tais
como, instalagbes sanitarias, cantina,
servigos medicos, vestuario, equipamento
de protecdo individual, servigos de higiene
e seguranca e transporte ao dispor dos
trabalhos

Organizacdo e dindmica das diversas
sistemas de

carreiras  profissionais,

avaliacdo de desempenho, acdes de

formacdo e prémios associados a

assiduidade e ao mérito

organizacdo. A sua estrutura devera ir de

encontro as necessidades da organizacdo. A quantidade de informacdo contida neste
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manual devera ser equilibrada, de forma a ser um documento apelativo. Quando existe
demasiada informacdo desnecessaria, 0 manual torna-se extenso e entediante (Cardoso,
2009).

O MA deve acompanhar as mudangas que ocorrem na organizacio. A medida que
vao acontecendo alteracGes na empresa, 0 manual deve ser revisto e modificado. Assim
sendo, o Manual nunca estara acabado ou completo, visto que o0 seu objetivo é mostrar a

realidade da organizacao.

2.2.2. Seguranca e Saude no trabalho

Nos dias de hoje, é um dever das entidades empregadores garantirem seguranca e
salide a todos os trabalhadores, nos seus locais de trabalho. Apesar da seguranca e salude
no trabalho (SST) ser uma obrigacdo legal, é também uma necessidade cada vez mais
evidente. Varios estudos defendem que a qualidade das condi¢cbes de trabalho que as
entidades empregadoras oferecem aos trabalhadores reflete-se no sucesso das
organizacfes. Assim, assegurar boas condicdes de SST € muito importante para
promover o0 bem-estar dos colaboradores. Quando as entidades empregadoras apostam
em ambientes de trabalho saudaveis, ocorrem menos acidentes e doencas profissionais.
Estas condigOes irdo refletir-se no aumento da motivagdo dos colaboradores, e
consequentemente, na reducdo do absentismo e melhoria da produtividade (IGAS,
2018).

As condicgdes de higiene, seguranca e saude no trabalho integram o fundamento
material de qualquer programa de prevencdo de riscos profissionais. Na empresa, estas
condicdes contribuem para a diminuicdo da sinistralidade e tudo o que Ihe € inerente. A
seguranca no trabalho visa combater, de um ponto de vista ndo médico, os acidentes de
trabalho. Esta propde-se a eliminar as condi¢des inseguras do ambiente de trabalho e a
educar os trabalhadores a usarem medidas preventivas. A higiene no trabalho procura
combater as doencas profissionais, identificando os fatores que afetam o ambiente de
trabalho e o trabalhador. Esta condicdo pretende eliminar ou reduzir todos os riscos
profissionais que podem afetar a salde, a seguranca e o bem-estar do trabalhador
(Santos, 2013).

Compete ao Servico de Higiene, Seguranca e Saude no trabalho: a eliminacdo de
fatores de risco nos postos de trabalho; a planificacdo da prevencdo de riscos
profissionais e a avaliagio e controlo desses mesmos riscos. E da responsabilidade deste

servico efetuar a avaliacdo clinica periodica, tendo em conta a lei em vigor. Isto tem
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como objetivo garantir que os trabalhadores tém a aptiddo necessaria para o
desenvolvimento das suas func¢des (ULSCB, 2021).

Na maior parte das organizacdes, as responsabilidades da SST pertencem ao
departamento de RH. E importante que a saude e seguranca no local de trabalho seja
integrada nas préaticas de GRH. Assim, estes profissionais devem (Costa, 2015):

e Compreender as responsabilidades de seguranca e saude de todo o capital
humano da empresa, como empregadores, gerentes, supervisores e
colaboradores;

e Garantir que todos os locais de trabalho estdo conscientes das suas
responsabilidades através da implementacédo de politicas de gestdo de pessoas;

e Assegurar que os colaboradores cumprem com as responsabilidades referidas
nas politicas e programas organizacionais;

e Introduzir (ou criar) procedimentos administrativos que incentivem 0S
colaboradores a comunicar condi¢bes de trabalho inseguras as suas chefias,
sem terem medo de ser mal interpretados;

e Garantir que as politicas de seguranca e saude estdo de acordo com a
legislacdo em vigor;

e Guardar os registos de doencas e acidentes dos colaboradores;

e Coordenar acdes de formacdo sobre a satde, higiene e seguranca no trabalho.

Caso os colaboradores estejam em contacto com fatores de riscos, podem ocorrer
acidentes de trabalho e em casos graves, doencas profissionais. Geralmente, 0s riscos
sdo classificados como ergonémicos, psicossociais, bioldgicos, fisicos e quimicos. Estes
riscos podem ser encontrados nos locais de trabalho e apresentam vérias formas e
estados, como por exemplo: ruido elevado; poeiras; variacdes de temperatura; fraca
iluminacdo; equipamentos desadequados; ritmo de trabalho; duracdo da jornada diaria
de trabalho, etc. (Glina, Rocha, Batista & Mendonga, 2001)

Quando os colaboradores estdo expostos, com frequéncia, a situacbes como as que
estdo enumeradas no paragrafo anterior, pode haver alteracBes significativas na
qualidade de vida destes colaboradores, tal como, ansiedade intensa, stress, depresséo,
distdrbios de sono, manifestacdes obsessivas, conflitos interpessoais e falhas notorias de
desempenho (Glina, Rocha, Batista & Mendonga, 2001)
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3. Enquadramento pratico

3.1. Apresentacdo da Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio

Vila Real de Santo Antonio € uma cidade no distrito de Faro, regido do Algarve.
Foi fundada em 1774 por Marqués de Pombal. A cidade foi construida segundo o
padrdo iluminista do século XVIII, caracterizado pela planimetria, altimetria e
volumetria.

Tem cerca de 11900 habitantes. E sede de um municipio com 61,25 km2 de area e
19156 habitantes. E subdividido em 3 freguesias, a freguesia de Vila Nova de Cacela, a
freguesia de Monte Gordo e a freguesia de Vila Real de Santo Antdnio.

Geograficamente, Vila Real de Santo Antonio fica no extremo sudoeste do
Algarve. E um dos poucos municipios de Portugal territorialmente descontinuos. A
freguesia de Vila Nova de Cacela é separada das outras duas freguesias do concelho.

A CMVRSA é o 6rgdo autarquico deste concelho.

3.1.1. Localizagao
A CMVRSA situa-se na Praca Marqués de Pombal, em Vila Real de Santo Anténio.

Figura 1.1. Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio

S

. Municipio de Vila Real de St.° Anténio

Fonte: Interna

3.1.2. Misséo

A missdao da CMVRSA passa por definir e executar politicas, tendo em vista a
defesa dos interesses e satisfacdo das necessidades da populacdo local. Assim, cabe a
autarquia promover o desenvolvimento econémico e social do Concelho, de forma a

proporcionar a melhoria das condigdes gerais em todas as areas da vida, como a salde, a

26



educacdo, a acdo social e habitacdo, o ambiente e saneamento basico, o ordenamento do
territério e urbanismo, os transportes e comunicagdes, o abastecimento publico, o

desporto e cultura, a defesa do consumidor e a protecao civil.

3.1.3. Competéncias

Compete a Camara Municipal (segundo o Artigo 33° da Lei n°75/2013, de 12 de
setembro do Regime Juridico das Autarquias Locais):

a) Elaborar e submeter para aprovacdo da assembleia municipal os planos
necessarios a realizacao das atribui¢des municipais;

b) Elaborar e submeter para aprovacdo da assembleia municipal as opcdes do
plano e a proposta do or¢camento, assim como as respetivas revisoes;

c) Executar as opcbes do plano e orgamento, assim como aprovar as suas
alteracoes;

d) Fixar os precos da prestacdo de servicos ao publico pelos servicos municipais
ou municipalizados;

e) Aprovar o0s projetos, programas de concurso, cadernos de encargos e a
adjudicacdo de empreitadas e aquisi¢do de bens e servicos, cuja autorizacdo de despesa
Ihe caiba;

f) Adquirir, alienar ou onerar bens imdveis de valor até 1000 vezes a RMMG;

g) Alienar em hasta pablica, independentemente de autorizacdo da assembleia
municipal, bens imdveis de valor superior ao referido na alinea anterior, desde que a
alienacdo decorra da execucdo das opgOes do plano e a respetiva deliberagéo tenha sido
aprovada por maioria de dois tercos dos membros da assembleia municipal em
efetividade de funcoes;

h) Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem como o inventario dos
bens, direitos e obrigagdes patrimoniais do municipio e respetiva avaliacdo e ainda 0s
documentos de prestacdo de contas, a submeter a apreciacdo e votacdo da assembleia
municipal;

i) Aceitar doagdes, legados e herancas a beneficio de inventario;

J) Elaborar e submeter para aprovagdo da assembleia municipal os projetos de
regulamentos externos do municipio, bem como aprovar regulamentos internos;

k) Discutir e preparar com 0s departamentos governamentais e com as juntas de
freguesia contratos de delegacdo de competéncias e acordos de execucdo, nos termos

previstos na presente lei;
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I) Submeter a assembleia municipal, para efeitos de autorizacdo, propostas de
celebragcdo de contratos de delegacdo de competéncias com o Estado e propostas de
celebracdo e denuncia de contratos de delegacdo de competéncias com o Estado;

m) Submeter a assembleia municipal, para efeitos de autorizacdo, propostas de
resolucdo e revogacdo dos contratos de delegacdo de competéncias e dos acordos de
execucéo;

n) Deliberar sobre formas de apoio a entidades e organismos legalmente
existentes, nomeadamente com vista a execucdo de obras ou a realiza¢do de eventos de
interesse para 0 municipio, bem como a informacdo e defesa dos direitos dos cidadaos;

0) Deliberar sobre a concesséo de apoio financeiro ou de qualquer outra natureza a
instituicOes legalmente constituidas ou participadas pelos trabalhadores do municipio,
tendo como objetivo o desenvolvimento de atividades culturais, recreativas e
desportivas, ou a concessdo de beneficios sociais aos mesmos e respetivos familiares;

p) Assegurar a integracdo da perspetiva de género em todos os dominios de acéo
do municipio, designadamente através da ado¢do de planos municipais para a igualdade;

g) Apoiar programas e projetos de interesse municipal, em parceria com entidades
da administracao central;

r) Deliberar sobre a constitui¢do e participacdo nas associa¢fes previstas no titulo

s) Assegurar, incluindo a possibilidade de constituicdo de parcerias, o
levantamento, classificagdo, administracdo, manutencdo, recuperacdo e divulgacdo do
patrimoénio natural, cultural, paisagistico e urbanistico do municipio, incluindo a
construgdo de monumentos de interesse municipal;

t) Apoiar atividades de natureza social, cultural, educativa, desportiva, recreativa
ou outra de interesse para 0 municipio, incluindo aquelas que contribuam para a
promocdo da salde e prevencéo das doencas;

u) Participar na prestacdo de servigos e prestar apoio a pessoas em situacdo de
vulnerabilidade, em parceria com as entidades competentes da administracdo central e
com instituicdes particulares de solidariedade social, nas condigbes constantes de
regulamento municipal;

v) Emitir licengas, registos e fixacdo de contingentes relativamente a veiculos, nos
casos legalmente previstos;

w) Exercer o controlo prévio, designadamente nos dominios da construcdo,

reconstrucao, conservagdo ou demolicao de edificios;
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X) Emitir parecer sobre projetos de obras ndo sujeitas a controlo prévio.

3.2. Executivo Municipal
A Camara Municipal é o 6rgdo executivo do municipio. E constituida por um
presidente, o Dr. Luis Romé&o, por um vice-presidente, o Sr. Rui Pires, e por cinco

vereadores (dois em regime de permanéncia e trés em regime de ndo permanéncia).

3.2.1. Estrutura hierarquizada

A organizacdo interna dos servicos municipais segue o modelo de estrutura
hierarquizada e é constituida pelas seguintes unidades organicas:

a) 1 unidade orgéanica nuclear;

b) 12 unidades organicas flexiveis;

c) 47 unidades subunidades organicas.

3.2.2. Estrutura hierarquizada nuclear
A estrutura hierarquizada nuclear integra uma Unica unidade orgéanica nuclear,
constituida por um departamento, designadamente:

a) Departamento de Controlo, Auditoria e Acompanhamento do PAM.

3.2.3. Estrutura hierarquizada flexivel
A estrutura hierarquizada flexivel integra o nimero de doze unidades organicas

flexiveis, constituida por nove divisdes e trés subdivisdes, designadamente:
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Tabela 1.2. Divisdes e Subdivisdes da Camara Municipal

Diviséo de Gestéo Divisdo Juridica e Diviséo da Educacao,
Financeira e Econdmica Administrativa Juventude e Salde
Divisdo de Ambiente e Diviséo de Diviséo de Urbanismo e

Servigos Urbanos Desenvolvimento Social e Espaco Pablico

Recursos Humanos

Subdivisdo de Ambiente Subdivisdo de Recursos  Subdivisdo de Urbanismo

Humanos
Divisao da Cultura e Divisdo de Desporto e Diviséo de Gestdo dos
Patriménio Historico Turismo Espacos Desportivos e

Espacos Verdes

e Dependem da Divisdo de Gestdo Financeira e Econdmica os seguintes nucleos:

Nucleo de Contabilidade, Patriménio e Candidaturas;
Nucleo de Contratacdo Publica e Aprovisionamento;
Nucleo de Tesouraria;

Nucleo de Controlo da Execucdo Orcamental;
Nucleo de Taxas e Licencas;

Nucleo de Mercados, Feiras e Venda Ambulante.

e Dependem da Divisdo Juridica e Administrativa os seguintes nicleos:

Nucleo Juridico, Contencioso e Contraordenacoes;
Nucleo de Notariado;

Nucleo de Acompanhamento de Contratos;
Nucleo de Expediente, Arquivo e Apoio;

Nucleo de Informatica.

e Dependem da Diviséo de Urbanismo e Espaco Publico os seguintes nicleos:

Nucleo de mobilidade, requalificacdo e licenciamento do espaco publico;
Nucleo de gestdo urbana e licenciamento urbanistico;

Subdivisdo de Urbanismo.



e Dependem da Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos os seguintes nucleos:

Nucleo de Apoio Técnico;

Nucleo de Gestdo das Viaturas Municipais;
Nucleo de Servicos Gerais;

Nucleo do Parque de Campismo;

Nucleo dos Parques de Estacionamento e Autocaravanas.

e Dependem da Divisdo de Desenvolvimento Social e Recursos Humanos os
seguintes nucleos:
Nucleo de Programas Sociais;
Nucleo de Habitagdo Social;
Nucleo de Gestdo dos Espacos Sociais;

Nucleo de Interligacdo a Entidades Sociais.

e Dependem da Divisdo de Educacdo, Juventude e Saude os seguintes nucleos:

Nucleo da Educacéo e Gestdo e Gestdo dos Espacos Escolares;
Nucleo da Juventude;

Nucleo da Saude e de Estudos e Intervencao Psicoldgica.

¢ Dependem da Divisdo de Cultura e Patriménio Historico os seguintes ndcleos:

Nucleo do Patrimdnio Material e Imaterial;

Nucleo do Associativismo e Gestdo dos Espacos Culturais;
Nucleo da Biblioteca e Arquivo Histérico;

Nucleo dos Centros Historicos e Centro Comercial a Céu Aberto;
Nucleo da Toponimia;

Nucleo de Apoio as Juntas de Freguesia.

e Dependem da Divisdo de Desporto e Turismo os seguintes nucleos:

Nucleo de Apoio Técnico;
Nucleo do Associativismo, Provas Desportivas e Novos Projetos Desportivos;
Nucleo do Desporto Local e Atletas Ludicos;

Nucleo de Comércio e Turismo;
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Nucleo das Entidades Participadas pelo Municipio.

e Dependem da Divisdo de Gestdo dos Espacos Desportivos e Espacos Verdes 0s

sequintes nudcleos;

Nucleo de Apoio Técnico, Rececdo e Servigos Administrativos;

Nucleo de Manutencéo dos Equipamentos;

Nucleo de Eventos Desportivos, Corporate, Estagios e Provas Desportivas;
Nucleo Comercial;

Nucleo dos Espacos Verdes.

e Dependem da Subdivisdo de Urbanismo os seguintes nucleos:

Nucleo de Servigos Administrativos;
Nucleo de Fiscalizacdo do Territdrio;
Nucleo de Novos Projetos e PMOT’s.

e Dependem da Subdivisdo de Ambiente os seguintes nlcleos:

Nucleo de Ambiente e Gestdo do Litoral;

Nucleo do Cemitério.

e Dependem da Subdiviséo de Recursos Humanos os seguintes nucleos:

Ncleo de Recursos Humanos;

Nucleo de SIADAP, Formacéo e Seguranca e Saude no Trabalho.

Gabinetes e servicos

Os seguintes gabinetes e servigos também integram a estrutura interna da Camara
Municipal e dependem do Presidente da autarquia:

e Gabinete de Apoio ao Executivo;

e Gabinete de Apoio ao Municipe;

¢ Gabinete de Comunicacdo Social e Protocolo;

e Servico Municipal de Protecédo Civil;

e Servico Médico Veterinario;

e Gabinete Técnico Florestal.
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3.2.4. Organograma

Figura 1.2. Organograma
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3.3. Subdiviséo de Recursos Humanos
A SRH ¢é dirigida pela Dr.2 Lisandra Rua e tem, no total, 8 colaboradoras. Esta

subdivisdo é responsavel pela preparagdo dos concursos de recrutamento de pessoal, 0
processamento das remuneracGes, a organizacdo do processo de avaliacdo do

desempenho e, assegurar e zelar pela seguranca, higiene e saude no trabalho.

3.3.1. Competéncias da Subdivisdo de Recursos Humanos
a) No ambito do Planeamento e GRH:

e Apoiar 0s servicos municipais na identificacdo de necessidades e planeamento
de RH, de modo a assegurar a elaboracdo e gestdo do mapa de pessoal do municipio,
bem como outros instrumentos de planeamento;

e Assegurar a organizacdo e acompanhamento dos procedimentos de admissao e
contratacao de trabalhadores, em articulacdo com 0s servigos municipais;

e Assegurar as atividades de acolhimento e integracdo de trabalhadores, em
articulacdo o0s respetivos servicos municipais, com vista a maior eficiéncia no

desempenho na funcéo e integracdo do trabalhador.

b) No ambito da Avaliacdo de Desempenho:

e Prestar 0 apoio necessario aos servi¢cos municipais na definicdo e aplicacdo do
SIADAP de dirigentes e de trabalhadores, assegurando o cumprimento dos prazos
definidos;

e Promover medidas de melhoria continua para o desenvolvimento e aplicacdo do
SIADAP junto dos servigos municipais;

e Assegurar o processo de indigitacdo e eleicdo das comissdes paritarias.

¢) No ambito da Gestéo do Processo e Remuneragéo:

e Assegurar a criacdo, atualizacdo e gestdo dos dados cadastrais e dos processos
individuais dos trabalhadores;

e Assegurar as atividades de suporte ao processamento e gestdo do sistema de
controlo de assiduidade dos trabalhadores;

e Assegurar as atividades de suporte ao processamento e gestdo do sistema de

remuneracao e beneficios dos trabalhadores;
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e Assegurar a consisténcia da aplicacdo e operacionalizacdo das politicas,
processos e procedimentos de assiduidade, remuneracdo e beneficios dos trabalhadores

municipais, através da disponibilizacdo regular de informacao.

d) No dmbito do Desenvolvimento e Formacéo:

e Diagnosticar as necessidades de formacéo e planear as a¢oes a implementar em
articulagdo com o0s servigos municipais, com vista ao desenvolvimento dos
trabalhadores e a melhoria do desempenho organizacional;

eElaborar o plano anual de formacédo e gerir a sua execugdo, assegurando o
controlo financeiro, a avaliacdo de resultados no que se refere a eficicia das agoes, 0
cumprimento dos objetivos definidos e grau de satisfacao dos servicos e formandos;

e Assegurar a concecdo e desenvolvimento, bem como a gestdo logistica e
administrativa da formacao;

e Organizar e operacionalizar as iniciativas de acolhimento e integracdo de
trabalhadores, de acordo com o definido pela area de gestdo de recursos humanos;

e Colaborar e apoiar 0s varios servicos municipais na concretizacdo e realizacdo
de estéagios curriculares e profissionais;

e Promover a comunicacdo das atividades de desenvolvimento e formacgédo junto

dos destinatarios.

3.4. A Prética do Acolhimento, Integracdo e Socializacdo na Camara
Municipal

Na CMVRSA, o acolhimento, integracdo e socializacdo de novos colaboradores
processa-se da seguinte forma:

Ap0s a rececdo da carta de admissdo, o novo colaborador da CMVRSA deve
dirigir-se ao balcdo dos RH. No balcdo dos RH, o colaborador preenche todos os
formularios necessarios e quando termina, é encaminhado para a sua zona de trabalho.

Na sua zona de trabalho, o novo colaborador é apresentado ao seu superior
hierarquico direto e aos seus colegas de trabalho. E lhe atribuido um tutor, que o
acompanhard nos primeiros tempos. No dia do acolhimento, todos 0s novos
colaboradores do Municipio tém um tutor a sua espera. O tutor devera desempenhar
funcGes na divisdo/nucleo onde 0 novo colaborador esta a ser integrado e é responsavel

por orientar e esclarecer todas as davidas que surjam. Apds uma visita a divisdo, 0s
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Recursos Humanos, em conjunto com o superior hierdrquico e o tutor fazem uma
apresentacdo sobre a CMVRSA em termos de historia, missdo, valores e objetivos.
Falam sobre o funcionamento da CMVRSA e mostram o0 organograma. A apresentacao
termina com uma visita guiada as instalagdes da CMVRSA, para 0 novo colaborador
conhecer os restantes colegas, de forma que se sinta ainda mais integrado.

O dia do acolhimento é finalizado com as questdes informéticas, nomeadamente,
a criacdo de uma conta pessoal de correio eletrénico, a atribuicdo de uma extensao
telefonica e a inclusdo do novo colaborador no Sistema de Gestdo de Pessoal, para
efeitos de controlo de assiduidade e reconhecimento dos dados biométricos.

Quando séo admitidos muitos colaboradores a0 mesmo tempo, 0s procedimentos
sdo ligeiramente diferentes. Apos a rececdo das cartas de admissao, os colaboradores
sdo informados sobre o dia em que se realiza o acolhimento. No dia do acolhimento, a
SRH organiza uma acdo de boas-vindas e todos 0s novos colaboradores séo convidados
a assistir. E feita uma apresentacdo sobre a CMVRSA em termos de histdria e
funcionamento. No dia seguinte, os colaboradores vao ao balcdo dos RH preencher
todos os documentos necessarios e sdo encaminhados para a divisdo/nlcleo onde
pertencem. S8o apresentados aos seus superiores hierarquicos, aos seus tutores e aos
seus colegas. O dia termina com uma visita guiada as instalaces da CMVRSA e com as

questbes informaticas.

3.5. A Prética da Seguranca e Saude na Camara Municipal

A Subdivisao de Recursos Humanos procura, todos os anos, promover politicas e
implementar acdes de promocdo da saude e do bem-estar no trabalho. Assim, os
colaboradores dispdem de formacGes sobre a salude, higiene e seguranca no trabalho
desde 2008.

O Ndcleo de SIADAP, Formacdo e Seguranca e Saude no Trabalho procura
cumprir os seguintes principios de prevencao:

e Planificacdo e organizacdo da prevencao de riscos profissionais;

e Eliminacéo dos fatores de risco e de acidentes de trabalho;

e Avaliacéo e controlo dos riscos profissionais;

e Promocéo e vigilancia da saude dos trabalhadores.
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Para gue os locais de trabalho estejam adequados aos colaboradores, 0s Recursos
Humanos costumam participar na concecdo de novas instalagfes ou zonas de trabalho,
promovendo a aplicacdo da ergonomia.

Durante o estagio, foram desenvolvidas diversas fichas internas de seguranca que
estdo anexadas no RISST. Estas fichas tém como objetivo auxiliar os trabalhadores ao
nivel das condi¢es ergondmicas e dos equipamentos de protecdo individual que devem
utilizar nos varios servicos existentes dentro da Camara. Para o futuro, o Nucleo de
SIADAP, Formacdo e Seguranca e Salude no Trabalho pretende proceder,
frequentemente, a inspecdo dos locais de trabalho para observar e analisar se os EPIS
sdo utilizados corretamente e se os locais de trabalho apresentam riscos para a saude dos
trabalhadores.

Relativamente aos acidentes de trabalho, o Nucleo de SIADAP, Formagdo e
Seguranca e Saude no Trabalho acompanha todos os acidentes que ocorrem durante o
servico, assim como analisam as causas desses acidentes e promovem medidas
corretivas para que estes ndo acontecam novamente. Também asseguram a avaliacéo e
reavaliacdo das capacidades fisicas e psiquicas dos colaboradores, mediante exames
periddicos. Quando os acidentes sdo graves e os trabalhadores tém de faltar ao trabalho,

a SRH asseguram o controlo médico e administrativo das auséncias.
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4. Estagio Curricular

Este relatério surge no seguimento do estagio curricular realizado na SRH da
CMVRSA, com vista a conclusdo do Mestrado em GRH. O presente relatorio,
enquadrado nas praticas de GRH, reflete toda a aprendizagem adquirida ao longo do
Mestrado, tanto tedrica, como préatica.

O estégio curricular teve uma duracdo de 8 meses, com inicio a 1 de outubro de
2020 e término a 30 de junho de 2021. Foi supervisionado pela Dr.2 Lisandra Rua, chefe
da SRH.

4.1. Objetivo do Estagio

Um dos principais objetivos do Mestrado em GRH Humanos é proporcionar aos
alunos a aquisi¢do de competéncias técnico-cientificas, de maneira que os estudantes
melhorem o seu desempenho na &rea da GRH, ao nivel organizacional ou da
investigacao.

O estagio, por sua vez, constitui uma atividade que permite ao aluno aplicar as
competéncias adquiridas no primeiro ano de curso. Para além disto, permite ao aluno a
assimilacdo de novos conhecimentos, atraves do contacto com pessoas que trabalham na
area dos RH h& muito tempo. Para além dos conhecimentos transmitidos, o aluno
também ganha experiéncia e fica com uma nocdo geral de como funcionam os RH de
uma organizacao

Um dos objetivos deste estagio é elaborar um ou mais projetos, que vdo ao

encontro das necessidades da autarquia e que sejam possiveis de aplicar.

4.2. Plano de Estagio

No decorrer do estagio, foram desenvolvidas tarefas inerentes ao processo de
acolhimento, integracdo e socializacdo de colaboradores na autarquia e tarefas
relacionadas com a tematica da seguranca e saude no trabalho. Para além destas duas
tematicas, também foram realizadas outras atividades no ambito da GRH. O plano

detalhado encontra-se no Apéndice A e foi preparado no inicio do estagio curricular.
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4.3. Atividades Desenvolvidas

Nos primeiros dias de estadgio foram analisados alguns documentos sobre a
Administragdo Publica e alguns regulamentos internos, importantes para o exercicio de
funcdes e para perceber o funcionamento do servico e da propria Camara Municipal.
Também foram apresentados os programas informaticos mais utilizados pelos Recursos
Humanos: O Sistema de Gestéo de Pessoal (SGP); o EDOCIink (EDOC) e o Sistema de
Avaliacdo de Desempenho (SAD).

O SGP é o programa onde estdo todas as questdes relacionadas com o0s
trabalhadores. Neste programa podemos observar tudo o que diz respeito aos
colaboradores, desde a gestdo da informacdo biogréfica, remuneratdria e profissional
dos trabalhadores, ao processamento de vencimentos, controlo de faltas e férias, entre

outras coisas.

Figura 1.5. Sistema de Gestdo de Pessoal
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Fonte: Interna

O EDOC ¢é um sistema de gestdo documental, onde estdo todos os processos dos
trabalhadores. Em cada processo estdo digitalizados todos os documentos que
pertencem ao trabalhador em questéo.

O SAD é o programa onde estdo todos os processos de avaliacdo de desempenho

dos colaboradores da autarquia.
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Seguem-se as restantes atividades desenvolvidas durante os 10 meses seguintes:

1. Trabalho suplementar

Preparacdo, criacdo e preenchimento de ficheiros com informacdo sobre o
trabalho suplementar realizado pelos trabalhadores da autarquia, com indicacdo dos
cddigos remuneracédo processados, niumero de horas realizadas, valor processado e pago,
identificacdo do trabalhador e afetag@o na estrutura organica da CMVRSA e imputacao
(identificacdo das atividades) ao servico que solicitou a necessidade de trabalho
suplementar.

A SRH tem de preencher, todos os meses, 0 mapa de trabalho suplementar
realizado pelos colaboradores (Anexo 1). Para identificar a atividade que cada
colaborador realizou nas horas extraordinarias, foi necessario ir ao EDOC e pesquisar
no processo individual de cada trabalhador um documento que solicitasse a necessidade
de trabalho suplementar. Nesse documento foi possivel ver a quantidade de horas e a

atividade que o trabalhador realizou.

2. Folhas de ponto

Anaélise e verificacdo das folhas de ponto mensais dos trabalhadores para efeitos
de insercdo da assiduidade na aplicacéo de processamento de vencimentos.

Para realizar esta tarefa, foi necessario confirmar se a informacdo contida nas
folhas de ponto estava de acordo com a informacdo registada no sistema informatico.
Caso haja alguma auséncia na folha de ponto, é necessario verificar no EDOC se existe
alguma documentacdo que comprove e justifique a auséncia do trabalhador. O passo
seguinte é ir ao SGP e verificar se a auséncia esta registada no sistema.

Se a folha de ponto ndo estiver de acordo com o sistema informatico, a SRH
comunica com o Chefe da Divisdo a que corresponde o trabalhador em questdo e

verifica o que aconteceu. No Anexo 2 encontra-se um exemplo de uma folha de ponto.

3. Organizacdo de documentos

No dmbito da integragéo dos trabalhadores inseridos no plano de internalizagéo da
empresa municipal SGU, VRSA em fase de liquidacdo, foi prestado apoio na
organizacdo final da documentacdo. Foram verificados varios procedimentos concursais
e recolhidas as assinaturas que faltavam. Seguidamente, foi feito o arquivo dos varios

concursos.
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4. Criacdo de um ficheiro para apoio

Ainda no ambito dos trabalhadores constantes no plano de internalizacéo e para
efeitos de verificacdo de contagem de tempo de servico para eventual alteracdo de
posicdo remuneratdria, foi criado um ficheiro de suporte com a introducdo dos dados
contratuais.

Em primeiro lugar, foi feito um levantamento de todos os trabalhadores inseridos
no plano de internalizacdo. Depois, foi necessario ir ao programa SGP e verificar a data
de inicio e fim de contrato de todos os trabalhadores na empresa municipal (SGU). Por
fim, foram introduzidas as datas de cada trabalhador no ficheiro, de forma a contar o

tempo que cada um esteve ao servigco da empresa municipal.

5. Apoio a processos de aposentacao

Foi efetuado contato com a tramitagdo de processos de aposentagdo, através da
verificagdo de documentacdo de suporte constante nos processos individuais e em
arquivo. Com estes documentos, foram preenchidos 0s respetivos processos de
aposentacao.

Para dar inicio a um processo de aposentacdo, foi necessario ir ao site da Caixa
Geral de AposentacOes e preencher o pedido de aposentacdo. Depois disto, a Caixa
Geral de Aposentacdes envia um email ao trabalhador em questdo a confirmar o pedido
de aposentacdo. Apo6s o trabalhador confirmar o pedido, a Subdivisdo de Recursos
Humanos continua com o processo de aposentacdo, através do preenchimento do
formulério de aposentagdo. No formulédrio de aposentacdo, preenche-se os dados
biograficos do trabalhador e tudo o que diz respeito a efetividade do trabalhador, como

os descontos feitos ao longo da vida e a remuneragdo que devera receber.

6. Elaboracéo de despachos de reafectacio de trabalhadores.

Ao longo do tempo em estive a estagiar na Camara Municipal, Varios
trabalhadores mudaram de Divisdo ou Nucleo. Quando um trabalhador muda de
Unidade Organica, é necessario fazer um despacho de reafectacdo, para que o
trabalhador seja reafecto no seu novo posto de trabalho.

7. Ficheiro ADSE

Criacdo e acompanhamento de ficheiro com o valor anual gasto com as

comparticipacOes efetuadas pela ADSE e suportadas pelo Municipio no ano de 2020.
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Foi feito um levantamento de todos os trabalhadores que utilizaram a ADSE no ano de
2020, assim como do valor que a Camara Municipal comparticipou a cada trabalhador.
No final, criou-se um ficheiro com todos os trabalhadores e o0s seus respetivos valores,
de forma a verificar qual foi o valor gasto durante o ano de 2020 com as

comparticipacOes efetuadas pela ADSE.

8. SIADAP

Acompanhamento e atualizagdo das fichas individuais dos trabalhadores no
ambito da conclusdo do processo avaliativo de desempenho — Biénio 2019/2020 no
programa SAD.

O processo dividiu-se em trés fases. Na primeira fase decorreu a atribuicdo de
objetivos e competéncias, na segunda fase decorreram as entrevistas e na terceira fase
decorreu a homologacao das avaliacdes.

Na altima parte, a homologacdo das avaliagdes, foi necessario ir a ficha individual
de cada trabalhador e colocar qual foi o desempenho do colaborador, consoante a sua
avaliacdo final. Se a nota final do trabalhador for de 4 ou 5 valores, o trabalhador tem
um “Desempenho Relevante”. Quando a nota se encontra entre 2 e 3.999, o trabalhador
tem um “Desempenho Adequado”. Quando a nota se encontra entre 1 e 1.999, o
trabalhador tem um “Desempenho Inadequado”.

No processo de avaliacdo de desempenho para o ano de 2021/2022, foram
introduzidos os objetivos e as competéncias de alguns colaboradores no SAD.

A ficha de avaliacdo do desempenho dos trabalhadores encontra-se no Anexo 3.

9. Ficheiro com as entradas e saidas dos trabalhadores

Criacdo de um ficheiro para a monitorizacdo das entradas e saidas de
trabalhadores constantes no mapa de pessoal do Municipio no ano de 2020/ 2021.

Para a realizagdo deste ficheiro foi feito um levantamento de todos os
trabalhadores que iniciaram ou terminaram o contrato no ano de 2020/2021. Este
ficheiro serviu de base para o preenchimento dos quadros do pessoal ao servigo

solicitados pela Direcdo Geral das Autoridades Locais.

10. Manual de Acolhimento
Preparacdo do Manual de Acolhimento da entidade, do qual constam

nomeadamente 0s seguintes elementos: notas introdutorias, procedimentos
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administrativos, apresentacdo da organizacdo/posto de trabalho, estrutura organizacional
da autarquia, politicas de gestdo de pessoal/legislacdo em vigor. Este manual foi
desenvolvido com o apoio de documentos internos sobre o funcionamento da Camara

Municipal.

11. Formulario de Acompanhamento (Follow Up)
Preparacdo de um formulario de acompanhamento para 0s novos colaboradores,

com questdes importantes sobre o acolhimento, integragdo e socializagao.

No ambito da Seguranca e saude no trabalho

12. Acidentes de trabalho

Foram verificados todos os processos de acidentes de trabalho registados nos
Galtimos anos. Para cada processo de acidente, foi necessario ir ao EDOC e analisar a
documentacéo entregue pelo trabalhador, assim como verificar se a causa do acidente
descrita na documentagédo correspondia com a situagao descrita no processo de acidente.

No Anexo 4 encontra-se um exemplo de uma participacdo de um acidente em servico.

13. Ficha de procedimentos

Ainda no ambito dos processos de acidente de trabalho registados e a fim de
facilitar o preenchimento de toda a documentacéo inerente ao processo, foi efetuada a
producdo de uma ficha de procedimentos internos a efetuar em caso de acidente de
trabalho (Apéndice B).

14. Fichas de Seguranca Interna
Com base na verificacdo dos processos de acidente de trabalho e identificacdo das

causas e afetacdo dos respetivos trabalhadores, foi efetuada a elaboracgdo das fichas de

seguranca interna, conforme documentos constantes no RISST.

15. Levantamento de entidades
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Elaboracdo de um levantamento de entidades autorizadas para prestacdo de
servico externo no ambito da SST e acompanhamento/monitorizacdo da salde dos

trabalhadores em contexto de trabalho (Apéndice C).

4.4. Projetos desenvolvidos

Como ja foi referido anteriormente, um dos grandes objetivos deste estagio
curricular foi desenvolver um ou mais projetos, que vao ao encontro das necessidades
relatadas pela autarquia e que sejam possiveis de implementar.

Na primeira reunido com a Dr.2 Lisandra Rua (Chefe da SRH), falamos sobre as
necessidades da CMVRSA em termos da GRH e 0 que precisava de ser implementado
neste &mbito. ldentificamos duas grandes necessidades: o Manual de Acolhimento e o
Regulamento interno de Seguranca e Saude no Trabalho. Tanto o primeiro manual,
como o segundo, ndo existem e uma vez que sao essenciais para 0 bom funcionamento
da autarquia, optamos por elaborar estes dois projetos.

Para a CMVRSA acompanhar a integracdo dos colaboradores, foi criado um
Questionario de Acompanhamento para os trabalhadores recém-chegados (Formulario
de Follow Up).

4.4.1. Manual de Acolhimento

O MA ¢ uma peca indispensavel em qualquer organizacdo. Com a entrada de
novos trabalhadores todos os anos, é necessario haver um documento com todas as
informacdes sobre a autarquia, de forma a simplificar o processo de acolhimento e
integracao.

Foi neste contexto que se criou 0 MA (Apéndice D). Pode ser aplicado a qualquer
momento e devera ser atualizado conforme as alteragcdes decorridas.

O Manual disp6e de vérias informacdes sobre a CMVRSA, como: o programa de
acolhimento; a estrutura organizacional; o regime de trabalho em fungbes publicas; o
sistema de avaliacdo de desempenho; a seguranca, higiene e salde no trabalho; a

formacdo profissional e a tecnologia de informacao e comunicacao.
4.4.2. Regulamento Interno de Seguranca e Saude no Trabalho

Nos dias de hoje, esta provado que o sucesso das organizacdes depende muito das

condicdes de trabalho que as entidades empregadoras oferecem aos seus trabalhadores.
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Tendo em conta os procedimentos que os trabalhadores devem adotar nos seus locais de
trabalho, desenvolvemos um regulamento que define as normas relativas a SST.

Este regulamento é aplicavel a todos os trabalhadores do Municipio,
independentemente do tipo de vinculo laboral e tem como objetivo zelar pela saude e
seguranca de todos os colaboradores, através da prevencdo dos riscos profissionais
(Apéndice E).

4.4.3. Formulario de Acompanhamento (Follow Up)
Para que o novo colaborador se entregue, totalmente, ao seu novo trabalho, é

importante que o processo de acolhimento e integracdo corra bem. Posto isto, é
necessario que a autarquia acompanhe os primeiros tempos dos trabalhadores recém-
chegados, para entender se estes estdo satisfeitos nos seus novos locais de trabalho.
Desta forma, elaborei um Questionario de Acompanhamento (Apéndice F) para as
chefias entregarem aos novos trabalhadores. Esta ferramenta permite as chefias e aos
tutores terem conhecimento de como esta a correr a integracdo do novo colaborador e

identificar possiveis falhas na integracéo.

45



5. Reflex@o Critica

Este relatério é o resultado de uma experiéncia que para mim foi muito
enriquecedora, tanto profissionalmente, como pessoalmente. Este estagio foi muito
vantajoso para mim, uma vez que consolidei todos os conhecimentos adquiridos durante
0 1° ano de Mestrado e adquiri novos conhecimentos que sdo retidos, apenas, em
contexto pratico no mundo do trabalho. Grande parte dos conhecimentos que adquiri
deve-se ao facto de ter lidado diariamente com profissionais de RH, que trabalham nesta
area ha muitos anos. Pessoalmente, permitiu-me compreender a importancia do trabalho
em equipa e conhecer a dindmica organizacional de uma Camara Municipal, o 6rgao
mais importante de cada concelho.

O processo de acolhimento, integracdo e socializacdo por parte da SRH foi
bastante positivo e teve um grande impacto ao longo do estagio. O ambiente existente
na Subdivisdo e a capacidade de autoajuda e espirito de equipa que la se vive, foram um
fator muito importante na minha integracdo. Todas as pessoas foram muito prestaveis
desde o primeiro dia e ajudaram-me, prontamente, sempre que surgiu alguma davida. A
cultura organizacional transmitida no inicio do estagio também foi essencial para a
minha adaptagdo, uma vez que permitiu-me perceber o funcionamento de todos o0s
processos internos e conhecer a dindmica organizacional em que estive inserida.

Para além das atividades mencionadas no plano de estagio (relacionadas com o
acolhimento, integracdo e socializacdo e seguranca e salde no trabalho), também fiz
varias atividades no &mbito da GRH, o que acabou por ser uma mais-valia para mim,
visto que fiquei com uma nocdo geral de como funciona um departamento de Recursos
Humanos. Sem ddvida que fiquei com uma visdo mais clara e objetiva do que é a GRH
e sinto-me muito mais preparada para enfrentar os desafios que se seguem, de

preferéncia nesta area.
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6. Concluséo
Atualmente, as organizacOes valorizam cada vez mais os trabalhadores enquanto

seres humanos e consideram-nos um recurso indispensavel para 0 sucesso
organizacional. Para que os trabalhadores estejam motivados e apresentem um elevado
desempenho organizacional, as empresas, mais especificamente, o departamento de RH,
aposta constantemente em praticas de GRH.

Ao longo do estagio foram elaborados trés projetos: dois no ambito do
acolhimento, integracdo e socializacdo e um no ambito da seguranga e saude no
trabalho. Estes projetos foram elaborados com o apoio da Dr.2 Lisandra Rua, chefe da
SRH, que prestou toda a ajuda necessaria a realizacdo dos mesmos. Para executar estes
projetos foi feita uma pesquisa prévia sobre o funcionamento da CMVRSA e sobre as
normas e leis da Administracdo Publica.

No ambito do acolhimento, integracédo e socializacdo foram desenvolvidos: 0 MA
e o Follow-up. Com estes projetos, pretende-se melhorar o processo de acolhimento e
integracdo dos novos colaboradores, através de ferramentas Uteis que permitam fazer a
diferenca e chegar aos resultados pretendidos pela organizacéo.

No ambito da seguranca e salde no trabalho desenvolvi um regulamento que
agrupa todas as normas relativas a esta pratica e reune todas as fichas internas de
seguranca criadas durante o estagio. As fichas internas de seguranca tém como objetivo
ajudar os trabalhadores em relacdo aos equipamentos necessarios € as normas de
seguranca nos seus locais de trabalho. Para o futuro, sugiro que a SRH continue a
apostar em projetos que melhorem a seguranca e saude no trabalho. Para garantir que as
regras de seguranca sao cumpridas, o Nucleo de SIADAP, Formacdo e Seguranca e
Saude no Trabalho precisa de comecar a fazer inspecdes aos locais de trabalho.
Atualmente, o Nucleo ainda esta em desenvolvimento, mas para o futuro, pretende
observar e verificar os locais de trabalho, de forma a diminuir os acidentes de trabalho.

Por fim, confirmo que os objetivos delineados para este estagio foram atingidos.
Né&o foram observadas grandes limitagdes ao trabalho desenvolvido durante o estagio.
Devido a pandemia que vivemos atualmente, tive um periodo em teletrabalho. Nesse
periodo de tempo, tivemos de reajustar as atividades que estavam planeadas para essa

altura. No entanto, o plano de estagio foi todo cumprido e foram-me dadas todas as
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bases e orientacdes para concretizar este trabalho. Todos os projetos foram finalizados e

estdo prontos para serem utilizados a qualquer momento.
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Apéendice A — Plano de
estagio



Tarefas inerentes ao processo de acolhimento e integracdo de trabalhadores/colaboradores

na autarguia
e Preparagao/criagdo de um manual de acolhimento:

- Notas introdutdrias;
- Procedimentos administrativos;
- Apresentacdo da organizacdo/posto de trabalho;
- Estrutura organizacional da autarquia;
- Politicas de gestdo de pessoal/legislacdo em vigor;
¢ Acolhimento e integracdo de trabalhadores/colaboradores:
- Notas introdutérias;
- Definigdo de plano de formagao inicial;
- Formalidades e procedimentos administrativos;
- Identificacdo/apresentacdo de chefia e elementos da equipa;
- Identificacdo de tutor;
- Apresentacdo do manual de acolhimento;
- Identificacdo de eventuais necessidades de formacéo e/ou apresentacdo de plano
de formacao;
- Acompanhamento e monitorizagdo (tempo de integracao);

- Ficha de acompanhamento de avaliacdo intermédia e final;

Tarefas inerentes a temética da sequranca e

salide no trabalho na autarquia

¢ Apoio na organizagao interna dos servigcos de SHT na autarquia;
e Implementagéo de Manual de seguranca e satide no trabalho;
- A temaética da seguranca salde e no trabalho na autarquia;
- Principais diplomas legais reguladores da seguranga e saude no trabalho;
- Perigos e riscos associados aos postos de trabalho;
- Fichas internas de seguranca: As Posturas de Trabalho;
- A Movimentacdo Manual de Cargas (MMC);
- As lesdes musculo-esqueléticas (LME);
- Preparacéo de plano de formag&o interno na area da SHT, adaptado a realidade
dos servicos/postos de trabalho;
- Andlise e verificacdo dos processos de Acidentes de trabalho;
¢ Apoio na implementacéo dos servicos de Medicina no Trabalho
- Pesquisa de entidades e apresentacdo de propostas;
- Andlise e verificacdo dos servicos minimos obrigatorios;

- Acompanhamento do processo e reporte de informacao;
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Apéndice B — Procedimentos
em caso de acidente em
Servico
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VILAREALSTANTONIO ACIDENTE DE TRABALHO

1. Onde me devo dirigir apos a ocorréncia do acidente?

Nos casos mais graves, o trabalhador devera dirigir-se ao hospital mais préximo, pelos
proprios meios ou solicitando intervengio do INEM.

No hospital, o trabalhador devera preencher um questionario fornecido pelo préprio
hospital. Esse questionario ¢ enviado, pelo hospital, para 0s Recursos Humanos.

O trabalhador devera ter na sua posse o boletim de acompanhamento médico, para que

sejam registadas todas as informagdes consideradas relevantes.

2. A quem devo comunicar o meu acidente de trabalho?

O trabalhador devera comunicar a ocorréncia (por escrito, ou verbalmente), no prazo de
dois dias uteis ao superior hieraquico, que elaborara a participagdo do acidente de trabalho e que
a encaminhara para o Vereador do Pelouro dos Recursos Humanos.

O Vereador deve tomar conhecimento da participagdo e envia-la para os Recursos
Humanos.

Se o processo do acidente ficar logo resolvido, os Recursos Humanos arquivam o
processo. Caso contrério, 0s Recursos Humanos continuam a acompanhar o0 processo.

3. Que impressos devem ser preenchidos?

Devera ser preenchido o modelo de participagao do acidente de trabalho disponivel nos
Recursos Humanos. Quem receciona a participagio deve preencher o boletim de
acompanhamento médico e entrega-lo ao trabalhador, para que 0 mesmo o possa apresentar
aquando das consultas em hospitais.

Estes impressos estdo disponiveis no balcao dos Recursos Humanos.

4. Que informacdo deve constar obrigatoriamente no modelo de
participacio de acidente de trabalho?

[ Informagdo do servico a que o trabalhador pertence (designacao, morada,
estabelecimento onde o trabalhador exerce fungdes e contactos);

[ Informagdes relativas ao trabalhador sinistrado (nome, data de nascimento, morada,
categoria e contactos);

[1 Data e hora do acidente;

[] Descrigdo da ocorréncia — esta descri¢ao devera conter o maximo de informagao
possivel e ser redigida de forma clara e detalhada;
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[1 No caso de existirem testemunhas, estas devem ser sempre referenciadas;

1. Quem assina a participa¢do do acidente de trabalho?

A participagao devera ser assinada pelo trabalhador, sempre que possivel. Também
devera ser assinada pelo superior hierarquico e pelo Vereador do Pelouro dos Recursos
Humanos.

2. Que outros documentos sdo necessarios apresentar nos Recursos
Humanos?
Com a participagao de acidente de trabalho é obrigatorio juntar todos os documentos
relacionados com a ocorréncia, tais como:
Declaragdes médicas e hospitalares;
Participacoes de sinistro elaboradas pela entidade policial (no caso de participagao de
viagdo, deve referir-se a companhia de seguros, o nimero de apélice e 0 nome do

segurado);
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Apeéendice C — Lista de
empresas



Lista de Empresas Autorizadas a prestar Servico Externo de Saude do

Trabalho
Denominacao Social Estabelecimentos e/ou Atividades de Risco Telefone
Unidades Méveis Elevado (de acordo
Autorizadas com as alineas 79° da
Lei n°® 102/2009, de
10 de setembro)
FORTRABMED, Lda. Rua Dr. Silvestre Falcéo, n.° a) 965 052 027
13, 1.° Dt. Posterior, 8800-412
Tavira
INTERPREV - Av. Calouste Gulbenkian, a), b),c),d), e), ), g), | 808303859
SEGURANCA E SAUDE | n°.44, R/C Esqg, 8000-072 Faro h), i), j), 1), m)
DO TRABALHO, S.A.
KMED EUROPA — Rua Miguel Bombarda - a),b),d),9),0),j),1) |289860530
Servigos de Seguranca, Edificio Varandas de Faro,
Higiene e Saude no Bloco C, 8000-394 Faro
Trabalho, Lda.
PREVIA SAFE — Saude Urbanizacao Horta do a), d), i) j), ) m) 289393 711
Ocupacional, Higiene e Ferragial, lote 13, R/C Dto.,
Seguranga, S.A. 8000-543 Faro
QUALITYLABOR - Rua Infante Dom Henriques, a), g), i), J), ), m) 289 804 600
Higiene, Seguranca e n.° 62, 8000-363 Faro
Saude no Trabalho, Lda.
UNIPREVE - Satide, Urh. Amendoeiras, lote 9, loja a), f), m)
Higiene e Seguranca no B, 8900-282, VRSA
Trabalho, Lda.
AtlantiCare — Servigos de | Clinica Atlanticare Faro a), b), c), d), ), g),h), | 707102030

Saude, S.A

i), 1), 1), m)
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VILAREALSTSANTONIO

Boas vindas ao novo trabalhador/a

Caro/a colaborador/a,

A partir de hoje ¢ um novo trabalhador da Camara Municipal de Vila Real de
Santo Anténio.

O nosso objetivo ¢ fornecer-lhe as melhores condigdes de integragdo para que, se
sinta membro desta autarquia, 0 mais rapidamente possivel.

Esperamos que este documento contribua para a criagdo de um bom ambiente de
trabalho e que, consequentemente, contribua para 0 seu bom desempenho
socioprofissional.

O Manual de Acolhimento ¢é, cada vez mais, uma ferramenta indispensavel na
Gestao de Recursos Humanos. E um instrumento facilitador do processo de acolhimento
e integragdo de novos colaboradores e tem como objetivo fornecer informagdes que
facilitem a sua integra¢do na autarquia e na divisao/nucleo em que vai desenvolver a sua
actividade.

Com este manual pretende-se que fique a conhecer melhor a Camara Municipal de
Vila Real de Santo Antonio, mais especificamente, a estrutura organizacional, o regime
de trabalho em fungdes publicas e a forma de funcionamento, possibilitando uma
identificagdo mais rapida com a cultura organizacional dominante na organizagao.

Desejamos-lhe 0s maiores sucessos na sua actividade na Camara Municipal de

Vila Real de Santo Anténio.

Seja bem-vindo/a!

Manual de Acolhimento
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V!

Programa de acolhimento

Para que o acolhimento ocorra com sucesso, este devera ser estruturado e
continuo. E necessario:

1. Preparar com antecedéncia o espago de trabalho e o equipamento necessario
para a realizagdo da actividade profissional;

2. Informar todos os colaboradores da chegada do novo colaborador;

3. Transmitir toda a informagao necessaria sobre a equipa de trabalho que o novo
colaborador iré integrar;

4. Definir as competéncias, procedimentos e exigéncias do trabalho que o novo

colaborador ira realizar.

Dia de acolhimento
O colaborador devera ser portador dos seguintes documentos de identificagdo:
Copia do bilhete de identidade ou cartdo de cidadao; coépia do cartdo de contribuinte e

numero de beneficiario da Seguranga Social;

O primeiro dia inicia-se com uma ac¢do de boas-vindas e rece¢do do novo
colaborador. Seguem-se os procedimentos deste dia:

[JApresentacdo sobre a Camara Municipal de VRSA em termos da sua histoéria,
missdao e valores, objetivos, organograma, funcionamento, atividades, entre outros
aspetos formais;

[JApresentacdo ao superior hierarquico direto, a outras chefias e aos colegas de
trabalho;

[Visita guiada as instalagdes da Camara Municipal de VRSA, seguida de uma
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primeira integragdo no posto de trabalho a ocupar.

[IFormalidades administrativas e informaticas (preenchimento de todos os
formularios necessarios a todo o processo administrativo de acolhimento do novo/a
funcionario/a e formalidades informaticas - criagdo de uma conta pessoal de correio
eletronico, a atribuicdo de uma extensio telefonica, a sua inclusio na lista telefonica
interna e no sistema de gestdo de recursos humanos, para efeitos de controlo de
assiduidade e reconhecimento dos dados biométricos).

Sera nomeado um tutor para acolher e acompanhar o primeiro més do novo
colaborador. Este tutor devera desempenhar fungdes na divisao/nicleo onde o novo

colaborador sera integrado.

Municipio de Vila Real de Santo Anténio

Vila Real de Santo Anténio ¢ uma cidade no distrito de Faro, regido do Algarve.
Foi fundada em 1774 por Marqués de Pombal. A cidade foi construida segundo o
padrao iluminista do século XVIII, caracterizado pela planimetria, altimetria e
volumetria.

Tem cerca de 11900 habitantes. E sede de um municipio com 61,25 km? de area e
19156 habitantes (Fonte: Censos 2011). E subdividido em 3 freguesias, a freguesia de
Vila Nova de Cacela, a freguesia de Monte Gordo e a freguesia de Vila Real de Santo
Antoénio.

Geograficamente, Vila Real de Santo Antonio fica no extremo sudoeste do
Algarve. E um dos poucos municipios de Portugal territorialmente descontinuos. A

freguesia de Vila Nova de Cacela é separada das outras duas freguesias do concelho.
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VILA REAL DE
SANTO ANTONIO

\

Autarquia

A Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio ¢ o 6rgdo autarquico deste
concelho. A sua missao passa por definir e executar politicas, tendo em vista a defesa
dos interesses e satisfagdo das necessidades da populagdo local. Assim, cabe a autarquia
promover o desenvolvimento economico e social do Concelho, de forma a proporcionar
a melhoria das condigdes gerais em todas as areas da vida, como a saude, a educagio, a
acgdo social e habitagdo, o ambiente e saneamento basico, o ordenamento do territorio e
urbanismo, os transportes e comunicagdes, 0 abastecimento publico, o desporto e

cultura, a defesa do consumidor e a protecg¢ao civil.

Principios gerais da organizacdo administrativa municipal

Para além do respeito pelos principios gerais de organizagdo e das normas
constantes do Codigo do Procedimento Administrativo, a Camara Municipal de Vila
Real de Santo Antonio observa, em especial, 0s seguintes principios de organizagao:

[1Da administragdo aberta, permitindo a participagdo dos municipes através do
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permanente conhecimento dos processos que lhes digam respeito e das formas de
associacao as decisdes consentidas por lei;

[Da eficacia, visando a melhor aplicagdo dos meios disponiveis para a
prossecugio do interesse publico municipal;

[Da coordenagdo dos servigos e racionalizagdo dos circuitos administrativos,
visando observar a necessaria articulag@o entre as diferentes unidades orgénicas e tendo
em vista dar célere e integral execugdo as deliberagoes e decisdes dos orgaos
municipais;

(Do respeito pela cadeia hierarquica, impondo que nos processos administrativos
de preparagdo das decisoes participem os titulares dos cargos de direc¢do e chefia, sem
prejuizo da necessaria celeridade, eficiéncia e eficacia;

[Da verticalidade, responsabilizando cada dirigente, sem prejuizo do dever de
cooperagao entre os diversos servigos, pela globalidade das decisdes da sua unidade
orgénica, como forma de diminuir as dependéncias, aumentando a celeridade das

tomadas de decisao e o nivel de responsabilizagao.

Competéncias da Camara Municipal

Compete a Camara Municipal (segundo o Artigo 33° da Lei n® 75/2013, de 12 de
setembro do Regime Juridico das Autarquias Locais):

a) Elaborar e submeter para aprovacdo da assembleia municipal os planos
necessarios a realizagao das atribui¢des municipais;

b) Elaborar e submeter para aprovacdo da assembleia municipal as opgdes do
plano e a proposta do orgamento, assim como as respetivas revisoes;

c) Executar as opgdes do plano e orgcamento, assim como aprovar as suas
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alteragdes;

d) Fixar os pregos da prestacdo de servigos ao publico pelos servigos municipais
ou municipalizados;

e) Aprovar os projetos, programas de concurso, cadernos de encargos e a
adjudicagio de empreitadas e aquisi¢do de bens e servigos, cuja autorizagao de despesa
Ihe caiba;

f) Adquirir, alienar ou onerar bens iméveis de valor até 1000 vezes a RMMG;

g) Alienar em hasta publica, independentemente de autorizagdo da assembleia
municipal, bens imoveis de valor superior ao referido na alinea anterior, desde que a
alienagdo decorra da execugédo das opg¢des do plano e a respetiva deliberagdo tenha sido
aprovada por maioria de dois ter¢os dos membros da assembleia municipal em
efetividade de fungdes;

h) Elaborar e aprovar a norma de controlo interno, bem como o inventario dos
bens, direitos e obrigagdes patrimoniais do municipio e respetiva avaliagdo e ainda os
documentos de prestagdo de contas, a submeter a apreciagdo e votagdo da assembleia
municipal;

i) Aceitar doagdes, legados e herangas a beneficio de inventario;

j) Elaborar e submeter para aprovagdo da assembleia municipal os projetos de
regulamentos externos do municipio, bem como aprovar regulamentos internos;

k) Discutir e preparar com 0s departamentos governamentais e com as juntas de
freguesia contratos de delegagdo de competéncias e acordos de execugao, nos termos
previstos na presente lei;

1) Submeter a assembleia municipal, para efeitos de autoriza¢do, propostas de
celebragdo de contratos de delegagdo de competéncias com o Estado e propostas de

celebragdo e denuncia de contratos de delegagdo de competéncias com o Estado;
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m) Submeter a assembleia municipal, para efeitos de autorizagdo, propostas de
resolugdo e revogagdo dos contratos de delegagdao de competéncias e dos acordos de
execucao;

n) Deliberar sobre formas de apoio a entidades e organismos legalmente
existentes, nomeadamente com vista a execugao de obras ou a realizagao de eventos de
interesse para 0 municipio, bem como a informagao e defesa dos direitos dos cidadaos;

0) Deliberar sobre a concessao de apoio financeiro ou de qualquer outra natureza a
instituicdes legalmente constituidas ou participadas pelos trabalhadores do municipio,
tendo como objetivo o desenvolvimento de atividades culturais, recreativas e
desportivas, ou a concessao de beneficios sociais aos mesmos e respetivos familiares;

p) Assegurar a integragéo da perspetiva de género em todos os dominios de agao
do municipio, designadamente através da adogao de planos municipais para a igualdade;

q) Apoiar programas e projetos de interesse municipal, em parceria com entidades
da administragao central;

r) Deliberar sobre a constitui¢o e participagao nas associagdes previstas no titulo

s) Assegurar, incluindo a possibilidade de constituicio de parcerias, 0
levantamento, classificagdo, administragdo, manutengdo, recuperacao e divulgacao do
patriménio natural, cultural, paisagistico e urbanistico do municipio, incluindo a
construgéo de monumentos de interesse municipal;

t) Apoiar atividades de natureza social, cultural, educativa, desportiva, recreativa
ou outra de interesse para 0 municipio, incluindo aquelas que contribuam para a
promogio da saude e prevengao das doengas;

u) Participar na prestagdo de servigos e prestar apoio a pessoas em situagdo de

vulnerabilidade, em parceria com as entidades competentes da administragao central e
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com instituigdes particulares de solidariedade social, nas condi¢des constantes de

regulamento municipal;

v) Emitir licengas, registos e fixagao de contingentes relativamente a veiculos, nos
casos legalmente previstos;

w) Exercer o controlo prévio, designadamente nos dominios da construgao,
reconstrucao, conservacao ou demolicao de edificios;

x) Emitir parecer sobre projetos de obras ndo sujeitas a controlo prévio.

Estrutura organizacional da autarquia

Executivo Municipal

A Camara Municipal é o 6rgéo executivo do municipio, sendo constituida por um

presidente e por seis vereadores.

Presidente e vereadores em regime de permanéncia:

Presidente: Luis Miguel Guerreiro Romao

Vice-Presidente: Rui Carlos Piloto Pires

Vereadores em regime de permanéncia: Carla de Fatima Leiria Sabino Viegas e
Ana Paula Véstia Guerreiro Mendonga.

Vereadores em regime de ndao permanéncia: Anténio Maria Farinha Murta,

Cristina Nogueira Mira e Alvaro Filipe Madeira Leal.

Estrutura hierarquizada
A organizagdo interna dos servicos municipais obedece ao modelo de estrutura

hierarquizada, constituida pela unidade orgénica nuclear da presente organica, bem
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como por unidades orgénicas flexiveis, sendo fixados os seguintes limites maximos para

a estrutura interna:
a) 1 unidade organica nuclear;
b) 12 unidades organicas flexiveis;

c) 47 unidades subunidades organicas.

Estrutura hierarquizada nuclear
A estrutura hierarquizada nuclear integra uma tnica unidade orgéanica nuclear,
constituida por um departamento, designadamente:

a) Departamento de Controlo, Auditoria e Acompanhamento do PAM.

Estrutura hierarquizada flexivel
A estrutura hierarquizada flexivel integra o namero de doze unidades organicas

flexiveis, constituida por nove divisdes e trés subdivisdes, designadamente:

Divisdo de Gestao Divisao Juridica e Divisao de Urbanismo e
Financeira e Economica Administrativa Espago Publico
Divisao de Ambiente e Divisdo de Divisao de Educagio,

Servigcos Urbanos Desenvolvimento Social e Juventude e Saude

Recursos Humanos

Divisao da Cultura e Diviséao de Desporto e Divisao de Gestao dos
Patrimoénio Historico Turismo Espagos Desportivos e
Espacos Verdes
10
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Subdivisao de Urbanismo, na dependéncia da Divisio de Urbanismo e Espago
Publico;
Subdivisdo de Ambiente, na dependéncia da Divisao de Ambiente e Servigos
Urbanos;
Subdivisdo de Recursos Humanos, na dependéncia da Divisdo de

Desenvolvimento Social e Recursos Humanos.

[UNa dependéncia da Divisio de Gestio Financeira e Econémica:

Nucleo de Contabilidade, Patriménio e Candidaturas;
Nucleo de Contratagdo Publica e Aprovisionamento,
Nucleo de Tesouraria;

Nucleo de Controlo da Execugéo Orgamental;
Nucleo de Taxas e Licengas;

Nucleo de Mercados, Feiras e Venda Ambulante.

[INa dependéncia da Divisio Juridica e Administrativa:

Nucleo Juridico, Contencioso e Contraordenagdes;
Nucleo de Notariado;

Nucleo de Acompanhamento de Contratos;
Nucleo de Expediente, Arquivo e Apoio;

Nucleo de Informatica.

[Na dependéncia da Divisido de Urbanismo e Espago Publico:

Nucleo de mobilidade, requalificagdo e licenciamento do espago publico;
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Nucleo de gestao urbana e licenciamento urbanistico;

Subdivisio de Urbanismo.

[INa dependéncia da Divisdo de Ambiente e Servigos Urbanos:

Nucleo de Apoio Técnico;

Nucleo de Gestao das Viaturas Municipais;
Nucleo de Servigos Gerais;

Nucleo do Parque de Campismo;

Nucleo dos Parques de Estacionamento e Autocaravanas.

[UNa dependéncia da Divisao de Desenvolvimento Social e Recursos Humanos:

Nucleo de Programas Sociais;
Nucleo de Habitagido Social;
Nucleo de Gestao dos Espagos Sociais;

Nucleo de Interligagdo a Entidades Sociais.

[INa dependéncia da Divisio de Educacio, Juventude e Satde:

Nucleo da Educagéo e Gestdo e Gestdo dos Espagos Escolares;
Nucleo da Juventude;

Nucleo da Saude e de Estudos e Intervengao Psicologica.

[INa dependéncia da Divisio de Cultura e Patrimoénio Histérico:

Nucleo do Patrimonio Material e Imaterial;

Nucleo do Associativismo e Gestdo dos Espagos Culturais;
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Nucleo da Biblioteca e Arquivo Historico;

Nucleo dos Centros Historicos e Centro Comercial a Céu Aberto;
Nucleo da Toponimia;

Nucleo de Apoio as Juntas de Freguesia.

[INa dependéncia da Divisiao de Desporto e Turismo:

Nucleo de Apoio Técnico;

Nucleo do Associativismo, Provas Desportivas e Novos Projetos Desportivos;
Nucleo do Desporto Local e Atletas Ludicos;

Nucleo de Comércio e Turismo;

Nucleo das Entidades Participadas pelo Municipio.

[UNa dependéncia da Divisao de Gestdo dos Espacos Desportivos e Espacos

Verdes;

Nucleo de Apoio Técnico, Recegdo e Servigos Administrativos;

Nucleo de Manutengdo dos Equipamentos;

Nucleo de Eventos Desportivos, Corporate, Estagios e Provas Desportivas;
Nucleo Comercial;

Nucleo dos Espacos Verdes.

[’Na dependéncia da Subdivisio de Urbanismo:

Nucleo de Servigos Administrativos;
Nucleo de Fiscalizagdo do Territorio;

Nucleo de Novos Projetos e PMOTs.
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[INa dependéncia da Subdivisio de Ambiente:

Nucleo de Ambiente e Gestio do Litoral;

Nucleo do Cemitério.

[INa dependéncia da Subdivisio de Recursos Humanos:

Nucleo de Recursos Humanos;

Nucleo de SIADAP, Formagéo e Seguranca e Satude no Trabalho.

Gabinetes e servicos

Integram igualmente a estrutura interna da Camara Municipal de Vila Real de
Santo Anténio 0s seguintes gabinetes e servigos, dependentes do Presidente da Camara
Municipal:

[IGabinete de Apoio ao Executivo;

[Gabinete de Apoio ao Municipe;

[IGabinete de Comunicagéo Social e Protocolo;

[IServigo Municipal de Protecgio Civil;

[IServigo Médico Veterinario;

[JGabinete Técnico Florestal.

Competéncias e atribuicdes

Divisao de Gestao Financeira e Econémica: Compete a Divisao de Gestdo

Financeira e Economica garantir a coordenagdo e gestao da actividade financeira e

economica da Camara Municipal, incluindo a preparagdao, em colaboragdao com os

restantes servigos, das Opgdes do Plano e do Orgamento e as revisdes ou alteragdes que

Manual de Acolhimento 14

77




VILAREALSTSANTONIO

se mostrarem necessarias, cabendo-lhe o controlo interno de toda a receita do municipio

e de toda a efetivagao da despesa.

Divisao Juridica e Administrativa: Compete a Divisdo Juridica e Administrativa

assegurar 0 apoio juridico necessario ao executivo e aos servigos em geral, bem como,
assegurar a actividade administrativa da Camara, quando esta funcdo nao estiver

cometida a outros servigos.

Divisdo de Urbanismo e Espaco Publico: Compete a Divisao de Urbanismo e

Espago Publico promover a gestdo urbanistica do concelho, analisando os diversos
projetos de constru¢ao e acompanhando a sua execug¢do, garantindo o respeito pelos
normativos legais e, se for o caso, dando parecer com vista a autorizagéo de urbanizagio
dos mesmos. Também compete a esta divisdo a coordenagdo de projetos estruturantes e
a gestao territorial das zonas urbanas, incluindo a articulagdo com outros servigos nos
dominios do espago publico e das infraestruturas, bem como, zelar pela boa gestao dos

espagos publicos.

Divisao de Ambiente e Servicos Urbanos: Compete a Divisdo de Ambiente e

Servigos Urbanos zelar pela higiene e limpeza urbana, controlar a recolha de residuos
solidos urbanos, coordenar o canil municipal e assegurar 0 apoio necessario ao
funcionamento dos restantes servi¢os ao nivel da execugdo de trabalhos de serralharia,
carpintaria e mecéanico auto. Também compete a esta divisao manter operacional o
nucleo operario pluridisciplinar, susceptivel de garantir a execucdo de pequenos
trabalhos de conservagdo e reparagdo do patriménio municipal, e assim assegurar 0s

trabalhos de manutengio que nao se encontrem atribuidos a outro servigo.
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Divisdo de Desenvolvimento Social e Recursos Humanos: Compete a Divisao de

Desenvolvimento Social e Recursos Humanos garantir o desenvolvimento de uma
politica de agdo social susceptivel de diminuir as dificuldades das familias com maiores
dificuldades economicas, e dos excluidos em geral, visando a sua plena integragdo na
sociedade. Também compete a esta divisao a supervisao dos recursos humanos de modo
a garantir a maximizagao dos recursos e a implementagao de politicas de recrutamento e

de formagao adequadas.

Divisdao de Educacdo, Juventude e Satide: Compete a Divisao de Educacio,

Juventude e Saude assegurar as condigdes de funcionamento dos equipamentos escolar,
promover a educagio nas varias vertentes, assegurar a realizagao de acgdes adequadas a
juventude e implementar as linhas da politica de promog¢3o de saude definidas pelo

executivo.

Divisdo de Cultura e Patriménio Historico: Compete a Divisao de Cultura e

Patriménio Historico garantir as condigdes de funcionamento dos equipamentos
culturais (Biblioteca Municipal e Arquivo Historico), promover a cultura nas varias
vertentes possiveis, promover a protec¢do, conservagdo e prevenc¢do do patrimonio

material e imaterial, assim como, promover a protec¢do do Nucleo do Centro Historico.

Divisdo de Desporto e Turismo: Compete a Divisdo de Desporto e Turismo

executar as linhas de politica desportiva definida pelo executivo, gerindo em articulagido
com a Divisdo de Gestdao dos Espagos Desportivos e Espagos Verdes 0s espagos

desportivos, de modo a assegurar a sua adequada utilizagdo e promover a realizagéo de
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provas e eventos desportivos. Também compete a esta divisdo garantir as condigdes

para a realizagdo de estagios profissionais, articulando com os clubes, associagdes e

outras entidades, o desenvolvimento do desporto no Concelho.

Divisdo de Gestdao dos Espagos Desportivos e Espacos Verdes: Compete a

Divisdo de Gestdo dos Espagos Desportivos e Espagos Verdes em conjunto com a
Divisdao de Desporto e Turismo a analise para proposta aos 6rgaos municipais, de
medidas ou orientagdes que visem a correta utilizagdo das instalagdes desportivas
existentes nos Espagos Desportivos e a identificagao de areas de investimento. Também
compete a esta divisao a articulagdo com as entidades hoteleiras, tendo em vista a

defini¢do de uma politica de apoio e desenvolvimento de estagios profissionais.

Manual de Acolhimento 17

80



Organograma

CAMARA MUNICIPAL

PRESIDENTE

[Creeomeswom ] vencacones

VD‘
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N

Regime de trabalho em fun¢des piblicas

Carreiras gerais
[0 Técnico superior;
[ Assistente técnico

[ Assistente operacional.

Garantias do trabalhador

E proibido ao empregador piblico:

[1Opor-se a que o trabalhador exerca 0s seus direitos e a sua prestagdo efectiva de

trabalho;
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CAplicar-lhe sangdes disciplinares;

[IReduzir a remuneragio (salvo nos casos previsos na lei);

[Baixar a categoria do trabalhador (salvo nos casos previstos na lei);

['Submeter o trabalhador a mobilidade (salvo nos casos previstos na lei);

[IConceder trabalhadores do mapa pessoal proprio para utilizagdo de terceiros que
sobre esses trabalhadores pratiquem os poderes de autoridade e direcgdo proprios do
empregador publico;

[Forgar os trabalhadores a adquirir bens ou a utilizar servigos fornecidos pelo
empregador publico;

[ICessar o vinculo e readmitir o trabalhador, com o proposito de o prejudicar em
direitos ou garantias decorrentes da antiguidade;

[10s trabalhadores tém o direito de frequentar a¢des de formagao, necessarias ao

seu desenvolvimento profissional.

Deveres do trabalhador

O trabalhador esta sujeito aos deveres previstos na lei, noutros diplomas legais e
regulamentos e no instrumento de regulamentagdo colectiva de trabalho que lhe seja
aplicavel.

10 dever de prossecugdo do interesse publico: Representa a defesa e o respeito
pela Constituigao, pela lei e pelos direitos dos cidadaos.

(10 dever de isengdo: O trabalhador ndo deve retirar, das fungdes que exerce,
vantagens diretas ou indiretas, quer sejam para si, ou para terceiros.

[0 dever de imparcialidade: Desempenhar as fungdes, sem discriminar

positivamente ou negativamente, na perspetiva do respeito pela igualdade de todos os
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cidadaos.

1O dever de informagao: Conceder ao cidadao a informagéo que seja solicitada,
com excecdo daquela que n3o deve ser divulgada.

10 dever de zelo: Conhecer as normas legais e regulamentares, assim como as
ordens e instrugdes dos superiores hierarquicos. Também consiste em exercer fungdes
de acordo com os objectivos que foram fixados e de acordo com as competéncias que
sdo consideradas adequadas.

1O dever de obediéncia: O trabalhador nio se deve opor as ordens dos legitimos
superiores.

(10 dever de lealdade: Desempenhar as fungdes em subordinagdo aos objectivos
do 6rgdo ou servigo.

(1O dever de corre¢do: Tratar com respeito os utentes dos servigos e 0s restantes
trabalhadores e superiores hierarquicos.

10O dever de assiduidade e pontualidade: Comparecer ao servigo nos dias e nas

horas que estejam designadas.

Horario de trabalho

O periodo normal de funcionamento da Camara Municipal inicia-se 9h00 as e
termina as 17h00. O periodo normal de trabalho tem a duragdo de 7 horas diarias. Os
trabalhadores tém direito a fazer uma interrupgdo para descanso com a duragdo de 1
hora. O horério de trabalho decorre de segunda a sexta-feira, fazendo um total de 35
horas semanais.

Em fun¢3o da natureza das atividades, os 6rgaos ou servigos podem adotar uma,

ou mais do que uma, das seguintes modalidades de horario de trabalho:

Manual de Acolhimento 20

N

VILAREALSTSANTONIO

83




VILAREALSTSANTONIO

[Horario flexivel;
[Horério rigido;
[Horario desfasado;
[Jornada continua;
[’Meia jornada;

[ITrabalho por turnos.

Férias e faltas

O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil.
O periodo anual de férias ¢ de 25 dias tteis, de acordo com Acordo Coletivo de
Trabalho. Por cada 10 anos de servigo efectivamente prestado, o trabalhador tem direito
a mais um dia util de férias. O periodo de férias vence-se no dia 1 de janeiro. A
marcagao das férias ¢ efectuada por acordo entre ambas as partes (trabalhador e superior
hierarquico).

A falta ¢ a auséncia do trabalhador do local em que devia desempenhar a
actividade, durante o periodo normal de trabalho diario. S3o consideradas faltas
justificadas as faltas previstas na lei, enumeradas no n°2 do Artigo 134° da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas. Sao consideradas faltas injustificadas as faltas que nio

se encontram no n°2 do artigo mencionado anteriormente.

Subsidios
O trabalhador tem direito a um subsidio de Natal, pago no més de Novembro, de
valor igual a um més de remuneragao base mensal.

O trabalhador tem direito a um subsidio de férias, pago no més de Junho, de valor
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igual a um més de remuneragéo base mensal.
O trabalhador tem direito a um subsidio de refei¢do, no valor de 4,77€. O valor do
subsidio de refeicdo ¢ actualizado anualmente através de uma portaria pulicada no

Diario da Republica.

Remuneracio e suplementos remuneratérios

[JA remuneragdo base é o montante pecuniario que corresponde ao nivel
remuneratorio da posi¢ao remuneratéria onde o trabalhador esta fixado.

1O trabalho extraordinario é todo o trabalho que é prestado fora do horario de
trabalho.

[10s suplementos remuneratérios sao 0s acréscimos remuneratorios prestados pelo
exercicio de fungdes em postos de trabalho que apresentam condi¢des mais exigentes.

[JA prestagdo de trabalho suplementar em dia normal de trabalho concede ao
trabalhador o direito aos seguintes acréscimos:

25% da remuneragdo na primeira hora ou fragao desta;

37,5% da remuneragio nas horas ou fragdes subsequentes;

50% da remuneragao por cada hora de trabalho em dia de descanso semanal,
obrigatério ou complementar, e feriado.

[0 trabalho nocturno ¢ o trabalho prestado entre as 22h de um dia e as 7h do dia
seguinte, de acordo com o Acordo Coletivo do Empregador Pablico.

[1 Deve ser remunerado com um acréscimo de 25% relativamente a remuneragiao

do trabalho, equivalente ao prestado durante o dia.
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Sistema de Avaliacio de Desempenho

Todos os trabalhadores em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas
estdao sujeitos a um sistema de avaliagdo de desempenho. Esta avaliagdo reproduz as
praticas previstas no SIADAP (Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos Servigos da
Administragdo Publica), estabelecido pela Lei n° 66-B/2007, de 28 de dezembro.
O sistema centra-se numa gestdo dos servigos publicos centrada em objetivos. A
avaliagdo dos servigos, dirigentes e trabalhadores é feita com base nos resultados
obtidos em relagdo aos objetivos previamente fixados. Os resultados sdao medidos por
indicadores previamente fixados. O CCA (Conselho Coordenador de Avaliagdo) ¢ o
responsavel por definir as diretrizes para a aplicagao do SIADAP. O sistema integra trés
elementos:
[1 O Subsistema de Avaliagao do Desempenho dos Servigos da Administragao
Publica (SIADAP 1);

[1 O Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Dirigentes da Administragdo
Publica (SIADAP 2);

[l O Subsistema de Avaliagio do Desempenho dos Trabalhadores da

Administragao Publica (SIADAP 3).

&guranga, higiene e sauide no trabalho

As préticas de seguranga, higiene e satde no trabalho estio relacionadas com a
qualidade de vida no ambito organizacional. Estas praticas referem-se ao conjunto de
medidas implementados pela autarquia, de forma a criar condigdes que promovam a
saude, a seguranca e 0 bem-estar dos colaboradores. Estas medidas sdo fundamentais
para prevenir acidentes e o agravamento de doengas e lesdes.
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No entanto, as praticas de seguranga, higiene e saude no trabalho ndo dependem

apenas da autarquia. Esta tarefa so ¢ possivel de realizar com a colaboragao de todos os
trabalhadores. Assim, cabe a cada trabalhador cumprir com as instru¢des determinadas,
zelar pela sua seguranca e pela seguranca de todos os trabalhadores que possam ser
afetados pelas suas ac¢des. Sempre que o trabalhador se deparar com alguma situagdo
de perigo grave, devera informar o seu superior, para que sejam tomadas as devidas

precaugoes.

Medidas para prevenir a COVID-19 no espaco laboral:

[IMantenha o distanciamento social (aproximadamente 2 metros);

[IEvite saudagdes com contato fisico, inclusive os apertos de mao;

[IEvite, sempre que possivel, usar equipamentos de outros trabalhadores. Caso
seja necessario usar um equipamento de outro trabalhador, desinfete o equipamento
antes e depois de usar;

[ILave as maos frequentemente, durante aproximadamente 20 segundos, com agua
e sabdo ou com uma solugio de base alcoslica. E muito importante lavar as mios depois
de tossir ou espirar, ou depois de tocar em superficies possivelmente contaminadas;

[ Facilite a equipa de limpeza, higienizando constantemente a sua zona de

trabalho;
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Formacio profissional

O plano anual de formagdo é um instrumento que pretende capacitar os servigos
da Autarquia através da qualificagdo dos seus trabalhadores e dirigentes. O processo de
formagdo procura desenvolver competéncias mediante a aquisigédo de conhecimentos e
contribui para a eficiéncia, eficacia e qualidade dos servigos prestadcs aos cidadaos.
Anualmente a subdivisio de Recursos Humanos dispde de um Plano de Formagéo (que
engloba ag¢des de formagio interna/externa) para os trabalhadores do Municipio e que é

divulgado pelos servigos.

Tecnologia de Informacio e Comunicacio

Rede
Para que os trabalhadores tenham acesso a internet, ¢ necessario um nome de
utilizador (login) e a senha de acesso (password). Estes dados sdo fornecidos pelo

Nucleo de Informatica no primeiro dia do trabalhador. Geralmente, 0 nome de utilizador

¢ a conjugagio do nome e apelido, separados por um ponto (nome.apelido).

Correio Electronico

Dentro da Camara Municipal, a comunicagéo interna escrita ¢ feita com recurso
ao correio eletronico. E atribuida uma conta de correio electrénico institucional a cada
trabalhador, tendo como objetivo a troca de informagao institucional.

No inicio da atividade de qualquer colaborador, o Nucleo de Informatica fornece

um endereco de correio electronico, com 0 seguinte exemplo: |nome.apelido@cm-

vrsa.pt
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Telefones

Existem telefones em todo o edificio, porém, servem apenas para comunicagiao
interna e a comunicagéo externa que for necessaria ao desempenho da atividade laboral.
A cada telefone corresponde uma determinada extensio. Para efectuar chamadas

internas, basta marcar os quatro digitos da extensio para onde deseja falar.

Informacao adicional

Para mais informagdes acerca da Camara Municipal de Vila Real de Santo

Anténio, consulte: |http://www.cm-vrsa.pt

Correio electronico: geral@cm-vrsa.pt

Telefone: 281510000

Legisla¢cdo em vigor

[Lei n°® 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas;

[Lei n°® 7/2009, de 12 de fevereiro — Codigo do Trabalho;

[ILei n° 66-B/2007, de 28 de dezembro - SIADAP (Sistema de Avaliagdo de
Desempenho dos Servigos da Administragdo Pablica);

[Lei n°® 75/2013, de 12 de setembro - Regime Juridico das Autarquias Locais;

[Decreto-lei n° 4/2015, de 7 de janeiro — Codigo do Procedimento
Administrativo;

[JPortaria n° 83-A/2009, de 22 de janeiro, alterada e republicada pela Portaria

n°145-A/2011, de 6 de abril — Procedimento Concursal.
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Introducio
Para além de constituir uma imposi¢ao legal, a integracdo da atividade de Seguranca e

Satde no Trabalho na gestdao dos servigos municipais, corresponde a uma opgao responsavel e
interessada no desenvolvimento e melhoria das condigdes de trabalho e da qualidade de vida dos
colaboradores.

A existéncia de boas condi¢des de Seguranga e Saude no Trabalho estabelece um
pressuposto essencial para que o trabalhador se sinta bem e realizado dentro da organizagao.
Desta forma, o desenvolvimento de uma estrutura formal orientada para a prestacao de servigos
de Seguranca e Satde no trabalho ¢ uma prioridade para o Municipio de Vila Real de Santo
Antonio.

A redugdo dos acidentes de trabalho e das doengas profissionais, a diminui¢do do
absentismo e a melhoria da qualidade de vida dos trabalhadores, sdao compromissos a que
aderimos.

Assim, todas as atividades deste Municipio devem estar alicercadas a regras que
promovam comportamentos seguros e saudaveis, adaptando a legislagdo em vigor a realidade.

Ao nivel organizacional, as atividades de Seguranca e Saude no Trabalho sio um
elemento determinante na preveng¢ao de riscos profissionais e na promogao e vigilancia da satde
dos trabalhadores. Assim, o servico de Seguranca e Saude no Trabalho procura cumprir os
seguintes principios gerais de prevengao:

[IPlanifica¢do e organizagao da prevengao de riscos profissionais;

[JEliminagdo dos fatores de risco e de acidentes de trabalho;

['Avaliagao e controlo dos riscos profissionais;

[Informagao, formagao, consulta e participagao dos trabalhadores e seus representantes;

Promogao e vigilancia da saude dos trabalhadores.
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e) Comunicar, ao chefe de divisdao ou ao servigo de Seguranga e Saude no Trabalho, os
equipamentos que estdo danificados, suscetiveis de originar perigo ou qualquer acidente de
trabalho que tenha ocorrido derivado a essa avaria;

f) Comparecer aos exames médicos e realizar todos os exames complementares de

diagnostico que visem garantir a Seguranga e Satide no trabalho.

Capitulo III
Organizacio e Funcionamento das Atividades de Seguranca e Satide no
Trabalho

Anrtigo 13°: Composigido
O Nucleo de SIADAP, Formagdo e Seguranga e Satide no Trabalho funciona sob a

dependéncia da Divisao de Desenvolvimento Social e Recursos Humanos.

Artigo 14*: Competéncias
1. No ambito da Seguranga e Saude no Trabalho, 0 Nucleo de SIADAP, Formagio e

Seguranga e Saude no Trabalho, deve tomar as medidas necessarias para prevenir 0s riscos
profissionais, assim como zelar pela saude e bem-estar dos trabalhadores.

2. E da competéncia do Nicleo as seguintes atividades:

a) Elaborar estudos conducentes a avaliagao socioecondémica dos trabalhadores, tendo por
objetivo 0 acompanhamento de situagdes de risco ou caréncia;

b) Promover o combate a dependéncias em meio laboral e acompanhar programas de
integracdo socioprofissional;

¢) Promover politicas e implementar agdes de promogdo da saude e do bem-estar no
trabalho, bem como de boas praticas na vigilancia dos mesmos;

d) Estudar condigdes e locais de trabalho e participar na conce¢io de novas instalagoes ou
processos de trabalho, promovendo a aplicagao da ergonomia;

¢) Proceder a inspegio dos locais de trabalho para observagio e analise do ambiente e
seus meios na saude;

d) Analisar causas dos acidentes em trabalho e promover medidas corretivas, assegurando
0 acompanhamento de situagdes de acidente em servigo;

e) Assegurar a avaliagdo e reavaliagdo das capacidades fisicas e psiquicas dos
trabalhadores, mediante exames médicos de admissao, periodicos e ocasionais;

f) Assegurar o controlo médico e administrativo de auséncias por doenga.

Artigo 15°: Medicina no Trabalho
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O Municipio deve promover a realizagdo de exames de saude, de forma a verificar a
aptiddo fisica e psiquica do trabalhador para o exercicio da sua profissiao, bem como a

repercussao do trabalho e das suas condigdes de saude para aquele.

Capitulo V
Disposicdes finais

Artigo 16°: Conhecimento aos Funcionarios
Este Regulamento devera ser do conhecimento obrigatério de todos os trabalhadores da

Camara Municipal de Vila Real de Santo Antonio, devendo ser promovidas medidas proprias

para a sua divulgagao.

Artigo 17°: Responsabilizacéo
1. Os membros do executivo e os dirigentes municipais sao responsaveis pelo

cumprimento do presente Regulamento.
2. A violagao do disposto neste Regulamento ¢ passivel de procedimento disciplinar, de
acordo com o estipulado no Estatuto Disciplinar dos Funcionarios e Agentes da Administragao

Central, Regional e Local, aprovado pelo Decreto-Lei n® 24/84, de 16 de janeiro.

Artigo 18°: Revisao
O presente Regulamento sera alvo de revisao sempre que 0 Municipio considere

importante, ou a legislagdo assim o exija.

Aurtigo 19°: Duvidas
Caso surjam davidas no que respeita a interpretacéo e aplicagéo do presente

Regulamento, deverao ser submetidas ao Nucleo de SIADAP, Formagao e Seguranga e Satide
no Trabalho.

Anrtigo 20°: Entrada em vigor
O presente Regulamento entra em vigor nos 30 dias posteriores a sua aprovagao.

Principais diplomas legais reguladores da seguranca e saude no
trabalho

[ILei n° 102/2009, de 10 de setembro: Regime Juridico da promog¢ao da seguranga e

satde no trabalho;

[JAlterada e republicada pela Lei n° 79/2019, de 2 de setembro
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[ITrata-se da Lei que define os principios essenciais relativos a promogéo da SST. Define
0s principios gerais de prevengio, as obrigacdoes dos empregadores, 0 modelo de elei¢ao dos
representantes dos trabalhadores, a protecio de grupo particulares de trabalhadores, as
atividades obrigatorias dos servigos de SST e as modalidades de organizagio;

[JEsta lei aplica-se a todos os ramos de atividade, nos setores privado ou cooperativo e
social; ao trabalhador por conta de outrem e respetivo empregador; ao trabalhador independente;
ao servigo doméstico e ao trabalho prestado sem subordinagao juridica.

Lei n° 98/2009, de 4 de Setembro: Regime de reparagdo de acidentes de trabalho e de

doengas profissionais.

Lei n® 25/2017, de 30 de maio: Aprova o regime da valorizagdo profissional dos

trabalhadores com vinculo de emprego publico, procede a segunda altera¢do a Lei n.° 35/2014,
de 20 de junho, e a quarta alteragdo a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, e revoga a
Lei n.® 80/2013, de 28 de novembro.

Decreto-Lei n° 330/93, de 25 de Setembro: Prescri¢des minimas de seguranga e de saude

respeitantes a movimentagdo manual de cargas.

Decreto-Lei n® 503/99, de 20 de novembro, alterado e republicado pela Lei n® 46/2020, de

20 de agosto: Aprova 0 novo regime juridico dos acidentes em servigo e das doengas
profissionais no &mbito da Administragdo Publica.

Portaria n® 122/2012: Atualizagdo anual das pensdes de acidentes de trabalho.
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Fichas Internas de Seguranca

[IMedidas de Prevengio da COVID-19
[ICondigdes Ergonomicas
[Equipamento de Protegéo Individual (EPI)
[JMovimentag¢do Manual de Cargas
[ILesdes Musculo-Esqueléticas
[ICarpintaria

Riscos associados a eletricidade

Trabalhos de construgao e Engenharia Civil

[IPiscinas Municipais
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Medidas de prevenciao da COVID-19

Higiene das maos Etiqueta respiratoria
Distanciamento social Higienizagao e desinfegao de superficies
Auto monitorizagao dos sintomas In(formagao)

Higiene das mios

A higiene das maos ¢ muito importante, uma vez que uma adequada lavagem das maos,
com agua e sabao (durante pelo menos 20 segundos), ou a utilizagdo de solugéo antissética de
base alcoolica, com 70% de alcool, permitem eliminar o novo coronavirus (SARS-CoV-2) da
superficie da pele. Assim, evita-se que este virus se transmita nos locais de trabalho através do
manuseamento e contacto.

A lavagem das maos deve ser feita ao longo do dia e sempre que se justifique. Quando a
lavagem das maos ndo é possivel, os trabalhadores devem recorrer ao uso de uma solugdo
antissética de base alcoolica.

LAVAGEM DAS MAOS

@ Duragdo total do procedimento: 20 segundos

/0‘.‘% Qg

Melhe as mios Apligue sablo suficiente pars cobri
todas a3 superficies das mios

-
-
[

Estregue o puls
mio dire

NS

Enxague as mios
com dgua
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Medidas preventivas

1. Informar os trabalhadores quanto aos momentos em que ¢ indispensavel higienizar as
maos, como por exemplo: antes e apos remover a mascara; apds tocar em maganetas, corrimaos,
ferramentas e outros locais de contacto frequente; apo6s 0 contacto com objetos de outros
colegas; antes e apds comer; etc.

2. Garantir que os trabalhadores tém locais adequados para a lavagem das maos. Nestes
locais devem existir os meios para lavagem e secagem das maos, como doseador de sabdo e
toalhetes de papel;

3. Colocar dispensadores com solugao antissética de base alcoolica em locais
estratégicos;

4. Afixar posters informativos que promovam a higieniza¢ao das maos;

5. Incrementar procedimentos de higienizagao das maos junto de pessoas externas a

empresa (pablico);

Etiqueta respiratoria

O novo coronavirus (SARS-CoV-2) pode transmitir-se a um trabalhador através de
goticulas respiratérias de uma pessoa infetada, quando esta fala, tosse ou espirra. Por outro lado,
0 contacto das maos de um trabalhador com secregdes respiratéorias infeciosas existentes nas
componentes materiais do trabalho (ex. ferramentas, maquinas e equipamentos) e posterior
transferéncia para as suas mucosas (da boca, nariz ou olhos) ¢ também uma forma de
transmissao da COVID-19 nos locais de trabalho.

Em termos gerais, nio se deve tossir ou espirrar para as maos, nem para 0 ar. Se o
trabalhador tossir ou espirrar deve fazé-lo para a prega do cotovelo, com o antebrago fletido, ou

usar lengo de papel (que deve ser imediatamente colocado no contentor de residuos).

Medidas preventivas
Incentivar todos os trabalhadores a adotarem condutas de etiqueta respiratoria,
relativamente aos atos de tossir, espirrar e assoar;

Disponibilizar lengos de papel nos locais de trabalho.

A |
/ \g
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Distanciamento social

O distanciamento social procura acabar com as cadeias de transmissao do SARS-CoV-2.
Uma vez que os contactos entre pessoas sao limitados, ha uma diminuigéo das possibilidades de
transmissao do novo coronavirus.

O trabalhador deve estar afastado dos seus colegas, assim como do publico. A distancia
de seguranca deve ser de, pelo menos, um metro de distancia, ou dois metros em espagos
fechados. Contudo, existem muitas atividades de trabalho em que nao é possivel o cumprimento
das distancias de seguranga. Nessas situagdes, devem ser adotadas medidas diferentes,

relativamente a organizagao do trabalho.

Medidas preventivas:

[1Sempre que possivel, adotar o regime de teletrabalho;

[JReorganizar os locais de trabalho, assegurando o distanciamento social entre
trabalhadores e o cumprimento das distancias de seguranca;

['Organizar equipas de trabalho mais pequenas, procurando estabelecer horarios e pausas
de trabalho diferentes entre equipas, de forma a reduzir a interagao social;

[Utilizar sinalizacdo e outra informagao que alerte para as distancias de seguranca;

['Restabelecer regras de utilizagao de espagos comuns e de infraestruturas;

[1Optar por reunides e trabalhos de grupo que nao sejam presenciais. Quando a situagdo
ndo o permite, deve reduzir-se ao minimo indispensavel o numero de pessoas em cada reuniio,
usar as salas maiores e que possuam ventilagdo natural;

[IEvitar eventos sociais de grandes dimensdes que originem aglomerados de pessoas na
Camara;

[IProteger os trabalhadores que durante a sua atividade profissional ndo consigam
cumprir a distancia de seguranga necessaria, com medidas como: utilizagdo de barreiras fisicas
(acrilicos, etc) e reforg¢o da ventilagao no espaco de trabalho;
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Higienizacao e desinfecdo de superficies

A limpeza das superficies, quando associada a lavagem com agua quente e detergente,
promove a eliminagdo da matéria organica que favorece a sobrevivéncia e proliferagao dos
microrganismos e, desta forma, provoca a sua redugao. A desinfegao de superficies destroi e
inativa os microrganismos. Desta forma, ¢ importante complementar a higienizagao das
superficies com a desinfegdo das mesmas, para evitar a transmissio do virus nos espagos de
trabalho. As superficies devem ser desinfetadas com produtos adequados. Quando se utilizar
lixivia, deve-se lavar primeiro a superficie com agua quente e detergente, em seguida aplicar a
lixivia (diluida em agua), deixar atuar durante 10 minutos e enxaguar apenas com agua quente.

O mobiliario e os equipamentos onde nao se pode usar lixivia devem ser desinfetados,
depois da limpeza habitual, com toalhetes humedecidos em desinfetante ou em alcool.

As instalagdes sanitarias devem ser desinfetadas com produtos de limpeza que contenham
detergente e desinfetante na sua composicao;

Medidas preventivas:

['Rever o plano de higienizagdo e desinfe¢do das instalagdes, de forma a intensificar as
rotinas, principalmente nas zonas em que existe maior risco de transmissao da infecao;

Ulncluir planos de higienizagdo e desinfecdo para as nossas exigéncias de prevengio,
como por exemplo, desinfecao de te superficies e equipamentos apos cada reuniao e apos cada
atendimento ao publico, etc;

[nstituir a desinfegdo das superficies, varias vezes ao dia;

[Utilizar produtos devidamente rotulados, nas doses corretas e de acordo com as
recomendagdes do fabricante;

[JAssegurar que os trabalhadores cumprem as medidas necessarias para evitar o risco de
transmisséo da COVID-19.
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Auto monotorizagao de sintomas

Os sintomas mais comuns da COVID-19 s3o: temperatura corporal superior a 38.0°C

(febre), tosse persistente e dificuldade respiratoria. O trabalhador deve realizar a auto

monitorizagdo de sintomas da COVID-19 através da medicdo regular da temperatura, de

maneira a identificar casos suspeitos de COVID-19

Medidas preventivas

contacto cutaneo;

diariamente;

[ Obter termometros, de preferéncia digitais ou por infravermelhos, para evitar o

Sensibilizar os trabalhadores para fazerem a auto medig¢do da temperatura corporal,

[ Confirmar que todos os trabalhadores sabem proceder numa situagao de caso suspeito

de COVID-19;

[ Afixar posters informativos com o contacto do SNS24 (808 24 24 24);

(In)formacao

Uma informagdo clara e estruturada é um importante meio de coesido, uma vez que

permite comunicar medidas e solugdes aos trabalhadores sobre a COVID-19. Quando os

trabalhadores estdo informados, esclarecidos e sensibilizados é mais facil adotarem

comportamentos especificos para prevenir a transmissao da COVID-19 no local de trabalho.

Desta forma, ¢ necessario que o Municipio sensibilize todos os trabalhadores sobre a pandemia

e 0 seu impacto na saude de todos, salientando todas as alteragdes de funcionamento em termos

de gestao e procedimentos.
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Condi¢oes Ergonémicas

A ergonomia é o conjunto de conhecimentos necessarios para criar os postos de trabalho,
0s equipamentos ou os sistemas de trabalho que permitem trabalhar com o maximo de
seguranga, conforto e eficacia.

E utilizada com o objetivo de determinar a forma como o local de trabalho pode ser
concebido ou adaptado ao trabalhador, de modo a prevenir diversos problemas de satde.
Pretende adequar e adaptar a tarefa ao trabalhador, em vez de forgar o trabalhador a adaptar-se a
tarefa. Por exemplo: aumentar a altura de uma mesa, de modo a que o trabalhador nao tenha de
se curvar desnecessariamente para poder realizar o seu trabalho.

Principais fatores de risco ergonémico

[1Condig¢des ambientais: iluminagao, ambiente térmico e ruido;
A concegdo do posto de trabalho;

[ITrabalho com equipamentos dotados de visor.

Iluminacio

A qualidade da iluminagdo dos locais de trabalho depende do tipo de iluminagdo
utilizado, da disposi¢ao das luminarias, do fator encadeamento e do fator contraste entre o
objeto a manipular e o fundo.

No sentido de ser assegurada a qualidade da iluminagdo nos espagos de trabalho, ha que
ter em conta as caracteristicas do trabalho a desenvolver, proceder a distribui¢do adequada das
lampadas e a harmonizagao da cor da luz com as cores do local.

Uma boa iluminagdo deve ser preferencialmente natural, difusa, uniforme, ser bem
distribuida relativamente ao plano de trabalho, ndo provocar encadeamento, ser suficiente, ndo

ser oscilante e nao produzir efeito estroboscopico.

Riscos de uma iluminagéo inadequada:

['Fadiga ocular: irritagdo, reducdo da acuidade visual, menor rapidez na percecao;

[IFadiga visual: menor velocidade de reacéo, sensagdo de mal-estar, dores de cabeca e
insonias;

[IAcidentes de trabalho;

[JPosturas incorretas de trabalho.
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Ambiente térmico

As condi¢des ambientais dos locais de trabalho ndo devem constituir uma fonte de
desconforto ou incomodo para os trabalhadores. Por essa razdo, devem ser evitadas as
temperaturas, a humidade extrema, mudangas repentinas de temperatura, correntes de ar

incomodas e a radiagao solar através de janelas e luzes.

Problemas associados a um ambiente térmico desapropriado

[1Desconforto e mal-estar psicologico;

[1Absentismo;

['Redugao da produtividade;

[JRedugao da atengao e concentragio;

CJAumento da frequéncia de acidentes;

[Efeitos fisiologicos.

O frio pode reduzir o tempo de reagdo, aumentar a tensio, causar distarbios do ritmo
cardiaco, diminuir a sensibilidade e em casos extremos, pode ocasionar hipotermia e

congelamento.

Medidas de preven¢io

[JAssegurar a qualidade de concegdo, aquisicdao e manutencéo dos sistemas de ventilagao
e climatizagéo nos locais de trabalho;

[INos espagos de trabalho onde se verifique a existéncia de poeiras em suspensio ou
outras particulas, devem ser instalados equipamentos de ventilagao e aspiragao localizados, bem
como a disponibilizagdo de equipamentos de protegao individual,

[JAlteragdo das instalagdes ou da implementagao dos postos de trabalho;

[Instalagao de sistemas de temperatura centralizados.

Ruido

De que forma o ruido pode ser prejudicial?

Niveis altos de ruido intervém negativamente com o nivel de satisfacao e produtividade,
além de interferirem na atividade mental, podendo causar fadiga, irritabilidade e dificuldade de
concentragao

Pode ocorrer desconforto por exposi¢ao ao ruido ambiental, bem como a equipamentos de
trabalho e maquinaria,

E importante que estes equipamentos geradores de ruido ndo se encontrem concentrados

num tnico local, mas em locais distintos, no caso de nio existir isolamento sonoro na estrutura.
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Medidas de prevenc¢io:

[Informagéo e formagao adequada sobre 0s riscos potenciais da exposi¢ao ao ruido
Reduzir ao nivel mais baixo possivel as exposi¢des dos trabalhadores ao ruido durante o
trabalho;
[ISelecao de equipamentos de trabalho e materiais isentos de ruido ou pouco ruidosos;
[Manutengio periddica dos equipamentos de trabalho;
['Colocagido de materiais que absorvem as vibragdes;

['Montagem de divisorias, janelas e portas com elevado indice de isolamento.

Ambiente de trabalho

A concegdo ergonémica dos postos de trabalho pode ser equacionada a diferentes
niveis, desde o desenho arquitetonico do proprio imovel onde a autarquia se encontra
estabelecida, até a configuragdo fisica de cada posto de trabalho, passando pelo imobiliario
utilizado e pela forma como se encontram distribuidos e implementados os diferentes postos de
trabalho.

O espago de trabalho, a configuragdo do mesmo, bem como a disposi¢ao de todos os
elementos que dele fazem parte, devem garantir ao trabalhador uma adequada estabilidade
postural e, a0 mesmo tempo, permitir-lhne uma mobilidade suficiente para utilizar de forma
comoda todos os materiais e ferramentas de trabalho.

Um posto de trabalho bem concebido evitara o surgimento de doengas relacionadas com
condigdes de trabalho deficientes, designadamente, a fatiga excessiva ou o desgaste prematuro

do organismo, para além de assegurar uma maior produtividade do trabalho.

Se o posto de trabalho for desadequado, poderdo ocorrer vérias consequéncias para a

satde do trabalhador, tais como:

[ILesdes lombares;

[ILesdes por esforgos repetitivos;

[IProblema circulatério.

As principais causas desses distarbios podem ser atribuidas, por exemplo, a posigéo de pé
por tempo excessivo, ao deficiente desenho das cadeiras, ao excesso de estiramento dos bragos

para alcangar objetos e a iluminagao deficiente, entre outros.

Requisitos que 0s postos de trabalho devem cumprir:

[JA disposigdo do posto de trabalho deve permitir as alteragdes de postura, de forma a

evitar-se a manutengao de posturas estaticas prolongadas por parte dos trabalhadores;
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[ISuperficie/ plano de trabalho que permita o ajuste em altura,

[JApoio de pés para postos de trabalho, em que as cadeiras de trabalho ou caracteristicas

anatomicas dos trabalhadores, ndo permitam apoiar os pés sobre o pavimento;

Introducéo de pausas em tarefas que envolvam elevada sobrecarga do sistema musculo-

esquelético;

[Equipamentos de trabalho que minimizem a adogio de posturas incorretas de trabalho;

[IRealizagdo de breves exercicios de relaxamento e de descontragao muscular.

Equipamentos dotados de visor

Medidas para prevenir a fatiga visual nos locais de trabalho:

[IColocar o monitor ao nivel e a distancia dos olhos do utilizador que promova maior

conforto, sendo a distancia de 40 cm;

Assegurar niveis de iluminagdo adequados as tarefas a realizar, tendo em conta os tipos

de lampadas, as armaduras e a cor de luz, sendo preferivel do ponto de vista do conforto, obter

espectros proximos da luz solar (luz branca);

[Orientar os postos de trabalho de forma a que as janelas e as lampadas estejam

localizadas lateralmente, com o objetivo de evitar situagdes de encadeamento (utilizador

posicionado de frente para as fontes de iluminagdo) ou reflexo (utilizador de costas para as

fontes de iluminagio);

[IEfetuar varias pausas durante o dia, fechando os olhos por breves momentos, dando

oportunidade aos olhos de nao focar e deste modo relaxar.

Distincia de 50cm

Os punhos devem estar retos

Os antebragos e/ ou cotovelos devem estar posicionados de forma confortavel

Os joelhos devem estar ligeiramente mais baixos do que os quadris

Os pés devem estar apoiados no chao ou num apoio para os pés

O nivel dos olhos deve estar alinhado com a linha superior do monitor

Os ombros e os quadris devem estar alinhados

O encosto da cadeira deve ser adaptado a curvatura da coluna

O |N OO (W|N|-

O assento da cadeira deve estar posicionado abaixo da rétula do joelho
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Equipamento de Protecido Individual (EPI)

Os equipamentos de protecdo individual (EPI) sdo produtos para serem utilizados ou

manuseados por pessoas, destinados a serem utilizados contra possiveis riscos ameacadores da

saude ou seguranca.

Deveres do trabalhador

[JUtilizar os EPI’S de forma correta;

[IPreservar os equipamentos;

[IComunicar quando o equipamento esta danificado.

Equipamentos necessarios

Capacete de proteciio
Utilizar quando se verifica o risco de
queda de objetos
Luvas adequadas
Utilizar em todas as atividades onde
haja a possibilidade de as maos sofrerem
danos, como arranhdes, queimaduras, cortes,
etc
Miscaras respiratérias
Utilizar nos locais onde existam riscos
de emanagoes nocivas, como gases, poeiras,
fumos, etc
Vestuario apropriado a cada situacao,
tendo em conta os produtos quimicos, 0s

produtos combustiveis, etc

Os EPI'S devem ser:

Sapatos (ou botas) apropriados

Oculos de proteciio e viseiras
Utilizar na realizagéo de tarefas que
envolvam projecdes de limalhas, liquidos

causticos, etc

Protetores auriculares e tampdes
auditivos
Utilizar em locais onde o ruido seja
superior a 85 decibéis
Prote¢do contra quedas
Utilizar em trabalhados que apresentem

riscos de quedas em altura

[IConcebidos em concordancia com as normas aplicaveis em matéria de seguranca e

saude (marcagao CE);

[JUtilizados de acordo com as instrugdes do fabricante;

Substituidos regularmente, segundo as recomendagdes do fornecedor;

[JArmazenados em locais proprios;

Adequados as condigdes existentes no local de trabalho;

['Adaptados ao seu utilizador;
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['Compativeis entre si;

[ILimpos apés cada utilizagao.

N g ok
%“)U if = £
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Movimentacdo Manual de Cargas

A movimentagdo manual de cargas ¢ qualquer uma das seguintes atividades, executada
por um ou diversos trabalhadores: levantar, agarrar, abaixar, empurrar, puxar, transportar ou
deslocar uma carga.

Riscos da movimenta¢io manual de cargas

[10s esforgos ou movimentos incorretos podem causar: hérnia discal, rotura de
ligamentos, lesdes musculo-esqueléticas;

[1Choque contra objetos;

Entalamento.

As cargas
O risco de lesdes lombares aumenta se as cargas forem:

['Demasiado pesadas: ndo ha um limite exato de peso que seja seguro — um peso de 20 kg
a 25 kg ¢ pesado para ser sustentado pela maior parte das pessoas;

Demasiado grande: se as cargas forem muito grandes, ndo é possivel observar as regras
basicas de elevacdo e transporte, nomeadamente, manter a carga tao proxima do corpo quanto
possivel, pelo que 0s musculos se cansam mais rapidamente;

[IDificeis de agarrar: pode fazer com que 0 objeto escorregue e provoque um acidente.
Cargas com extremidades agucadas ou com materiais perigosos podem causar lesdes aos
trabalhadores;

['Desequilibradas ou instaveis: causam a distribui¢ao irregular da carga pelos musculos e
cansago, devido ao facto de o centro da gravidade do objeto estar distante do centro do corpo do
trabalhador;

[ Dificeis de alcangar: se para alcangar a carga for necessario esticar os bragos, sobrar ou
torcer o tronco, é necessaria uma maior forga muscular;

[1De forma ou dimensdo que limite a visao do trabalhador, aumentando, assim, a

possibilidade de este escorregar/tropegar, cair ou colidir.

Medidas de prevencio
[1Sempre que possivel, utilizar meios auxiliares que facilitem o manuseamento da carga;
[JManter as zonas de movimentagdo arrumadas;
[Sinalizar as zonas de passagem perigosas;
[JA movimentagao de cargas deve ser efetuada, em zonas, em que 0 pavimento se
encontre devidamente nivelado e desobstruido de obstaculos, entulho, cabos e fios condutores
de eletricidade.
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ZACAODOLOCAL |

*Isolar a drea de movimentagdo de carga.
*Colocar placas de aviso, cavaletes, cones e telas
serquit.

*Afastar que ndo estejam

natarefa.

Técnicas corretas de movimentacio

Levantar

Para levantar uma carga, os trabalhadores devem utilizar a seguinte técnica:

[IColocar um pé de cada lado da carga e o corpo sobre a mesma (se tal ndo for possivel,
tentar colocar o corpo tdo proximo quanto possivel da carga);

[Utilizar os musculos das pernas para se erguer;

[Endireitar as costas;

[IColocar a carga tao proxima quanto possivel do seu corpo;

[Levantar e transportar a carga com os bragos esticados e virados para baixo.

P

Empurrar e puxal
E importante que:

1A carga seja empurrada com recurso ao peso do proprio corpo. Os trabalhadores devem
inclinar-se para a frente quando empurram e inclinar-se para tras quando puxam;

[10s trabalhadores estejam firmemente apoiados no solo para se poderem inclinar para a
frente ou para tras;

[10s trabalhadores evitem torcer e dobrar as costas;

[10s dispositivos de movimentagao disponham de pegas/alcas, de modo a que o0s

trabalhadores possam utilizar as maos para exercer forga. A altura das pegas deve situar-se entre
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0s ombros e a cintura, de modo a que os trabalhadores possam empurrar/puxar numa posi¢ao
boa e neutra;
[10s dispositivos de movimentacao se encontrem em boas condigdes de manutengio, de

modo a que as rodas tenham a dimensao adequada e deslizem suavemente.
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Lesdes Musculo-Esqueléticas

As lesdes miusculo-esqueléticas relacionadas com o trabalho (LMERT) sdo
consideradas uma das doengas mais comuns no ambiente laboral. A sua alta incidéncia
testemunha a sobrecarga de trabalho, condigao que esta a afetar cada vez mais trabalhadores nos
locais de trabalho.

Apesar de qualquer trabalhador poder vir a sofrer de LMERT, estas lesdes podem ser
evitadas através de uma avaliagdo das tarefas que o trabalhador realiza, da adogdo de medidas
preventivas e de um controlo continuo do

resultado dessas medidas.

O que sao as LMERT?

A designagdo “lesdes musculo-esqueléticas relacionadas ao trabalho” inclui um conjunto
alargado de problemas de satde, como as doengas inflamatérias e degenerativas do sistema
locomotor.

Designam-se LMERT as lesdes que resultam da agdo de fatores de risco profissionais
como a repetitividade, a sobrecarga e/ou a postura adotada durante o trabalho. Estas lesdes
podem manifestar-se através de episodios leves ou de situagdes cronicas gravemente
incapacitantes, sendo que a maioria sao lesdes cumulativas resultantes da exposi¢ao repetida a
esforgos.

As LMERT localizam-se, geralmente, no membro superior e na coluna vertebral. Porém,
podem ter outras localizagdes, como os joelhos ou os tornozelos, dependendo da atividade de

risco que o trabalhador desenvolve.

Sintomas das LMERT
Sensagao de dorméncia na area afetada ou em area proxima,;
Dor, a maior parte das vezes localizada, mas pode alastrar para outras areas do corpo;
Sensagdo de perda de forga;

['Fadiga ou desconforto.
Na maioria dos casos, 0s sintomas surgem gradualmente e agravam-se no final do dia de

trabalho. Se a exposi¢do aos fatores de risco continuar, os sintomas tornam-se persistentes,
prolongando-se muitas vezes pela noite e pelos periodos de repouso.
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Quando as situagdes clinicas evoluem para a doenga cronica, pode surgir um inchago na

zona afetada e pode surgir uma hipersensibilidade a todos os estimulos, como, por exemplo, o

toque ou as diferengas de temperatura.

Causas das LMERT

Normalmente, ndo existe uma tnica causa para 0 aparecimento destas lesdes, mas sim

uma combinagdo de varios fatores, tais como: Fatores fisicos relacionados diretamente com o

trabalho, fatores organizacionais/ psicossociais e fatores individuais.

As condi¢des de trabalho que exigem a adogdo de posturas de trabalho forgadas,

movimentos repetitivos, manipulagao manual de cargas, exposicao a vibragdes mecanicas, entre

outros fatores, apresentam, uma forte probabilidade de desencadear LMERT.

‘ Fatores de risco

Posturas ou posi¢des corporais extremas

Fatores fisicos/ atividade de trabalho Aplicagéo de forca

Repetitividade
Exposi¢oes a elementos mecanicos

Intenso ritmo de trabalho

Organizacionais e Psicossociais Monotonia das tarefas

Modelo organizacional de produgao
Falta de apoio por parte dos colegas e chefias;

Antecedentes clinicos

Fatores individuais Idade

Caracteristicas antropométricas (peso e altura)

Como prevenir as LMERT

Para prevenir as LMERT ¢ necessario um conjunto de procedimentos que reduzam o

risco de lesdes. Esses procedimentos constituem o modelo de gestdao do risco de LMERT, que

integra os seguintes elementos:

1.

2
3.
4

A analise do trabalho;
A avaliagio do risco de LMERT;
A vigilancia médica do trabalhador;

A informagao e a formagao dos trabalhadores.
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Analise do trabalho

As metodologias de analise do trabalho recorrem a processos que dividem o trabalho nas
varias tarefas que o constituem, permitindo a observagiao dos pormenores, como por exemplo, a
aplicagdo da forga no desenvolvimento das tarefas, a frequéncia das agdes e a postura adotada
no desempenho da atividade de trabalho.

Esta analise ergonomica dos postos de trabalho ¢ fundamental para a identificagdao de
problemas e solugdes relativamente aos postos de trabalho, aos equipamentos de trabalho, aos
métodos de trabalho e a organizagéo do trabalho.

Avaliagdo do risco de LMERT

A avaliagdo do risco de LMERT ¢ uma das etapas principais da intervengdo. Neste
processo, a utilizagdao de métodos de avaliagdo do risco ¢ a forma mais adequada para classificar
0s postos de trabalho, em fung¢io dos niveis de risco.

Existem muitas formas de medir o risco de LMERT num posto de trabalho, como por
exemplo:

[ Listas de verificagao/ questionarios e identificagao de fatores de risco;

[J Métodos de observagao dos postos de trabalho;

[ Avaliagido com recurso a instrumentos de avaliagdo ergonomicos.

Vigilancia médica do trabalhador

Os trabalhadores devem ser vigiados constantemente, de modo a que se detetem sintomas
e sinais precoces de LMERT. O diagnostico precoce e a adogdo de medidas de prevengdo sao
fundamentais para impedir a evolugdo das LMERT e antecipar o aparecimento de novos casos.

Perante um caso de LMERT e relativamente ao processo de decisdo sobre a sua origem
profissional, existe um procedimento que deve ser seguido pelas entidades:

1. Verificar se 0s sintomas comegaram ou agravaram apos o inicio do trabalho atual;

2. Averiguar se o trabalhador se encontra exposto a fatores profissionais de risco;

3. Analisar a possibilidade dos sintomas associados a lesao nao ter origem ocupacional;

4. Decidir se a lesio esta relacionada com o trabalho.

Informacéo e formagéo dos trabalhadores

E importante que os trabalhadores estejam informados e formados sobre os fatores de
risco e sobre a influéncia de fatores no profissionais no agravamento das LMERT.

Essa formagao deve ser dada aos trabalhadores que se encontram diretamente expostos a
fatores de risco. A auséncia de formagao aos trabalhadores pode por si s6 constituir mais um
fator de risco.
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Carpintaria

Equipamentos de Protecio Individual
Mascara FFP2 com valvula de exalagio para filtrar o ar das particulas/poeiras.
Oculos contra projecdes de particulas/poeiras (para utilizar, por exemplo, nas operagdes
de polimentos e corte de madeiras.
[JLuvas de nylon + poliuretano para protegio mecéanica (abrasio, corte, rasgo e
perfuragao).
Tampdes auditivos pré-moldados ou protetores auriculares. Estes equipamentos sao
muito Gteis para trabalhos que envolvam muita sujidade/poeiras e que sejam ruidosos.
[ICal¢ado de seguranga com biqueira de aco, antiderrapante, impermeavel e com
palminha anti perfuragéo.
[1Vestuario de protecdo adequado as condigdes

climaticas.

Condigoes de execucio

1. Antes de iniciar o trabalho, o trabalhador deve
escolher adequadamente o tipo de maquina e de lamina, de
acordo com o tipo de trabalho ou pega a construir;

2. Seguidamente, o trabalhador deve verificar o estado dos equipamentos de trabalho e
quando for necessario, testar os sistemas de comando de arranque, de paragem normal e de
emergéncia, de forma a garantir que o trabalho ¢ feito em seguranga;

3. No final da jornada de trabalho, o trabalhador deve assegurar que o local e os

equipamentos de trabalho ficam limpos e arrumados.

Principais riscos
a) Riscos mecénicos
[IPresenc¢a de material nas vias de circulagio;
[IPavimento molhado, sujo ou com derrames;
[Utilizagao de cal¢ado desadequado;

[1Utilizagao de maquinas.
Medidas de preven¢ao

[JArrumagao dos locais e dos utensilios de trabalho;

[IUtilizagao de equipamentos de protecao individual;
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[10s fios elétricos e as tubagens de ar comprimido devem estar afastados das vias de
circulagao;

As vias de circulagdo devem estar delimitadas no pavimento através de faixas amarelas,
n3o devendo a sua largura ser inferior a 1,20m. Nos locais de trabalho, os intervalos entre
maquinas e 0s espagos reservados aos trabalhadores devem ter uma largura de, pelo menos,
0,60cm.

b) Riscos elétricos

[IContacto elétrico direto;

[IContracto elétrico indireto.

Medidas de prevengao:
[INao manusear equipamentos elétricos ligados a corrente com as maos ou qualquer outra
parte do corpo humida ou molhada;
Nunca utilizar fios, tomadas ou fichas elétricas danificadas;

Adquirir sempre equipamentos elétricos que possuam marcagao CE.

¢) Riscos ergon6émicos

[Posturas incorretas;
Movimento manual de cargas.

Medidas de prevengio:

[Proceder, sempre que possivel, a movimentagio mecanica de cargas em vez da
movimentagdo manual;

['Reduzir a0 maximo a distancia entre a tarefa e o tronco do trabalhador;

[Evitar esfor¢os excessivos e posturas incorretas.

Riscos fisicos

[1Utilizagao de maquinas e equipamentos;

['Ruido ambiente do local de trabalho;

[Vibragoes transmitidas por maquinas e ferramentas.
Medidas de prevengio
[0 Encapsular maquinas ruidosas;

0 Uso de protetores de ouvido.

d) Riscos quimicos

[ILibertagao de poeiras durante as diversas operagoes;
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[IAplicagao de produtos quimicos.

Medidas de prevengao

[IUtilizagao de lixadoras com sistemas de aspira¢do incorporado;

[Utilizagao de mascaras adequadas;

['Devem ser mantidos nos locais de trabalho apenas as quantidades necessarias para o dia
de trabalho. O resto do stock deve ser armazenado num local préprio para o efeito;

[10s produtos devem ser mantidos nos seus recipientes originais.

Consequéncias/danos

[ILesdes musculo-esqueléticas e problemas lombares;
['Entaladela, corte e amputagao;
[JFraturas, lesdes maltiplas e traumatismos variados;
[ILesdes oculares;
[1Choque elétrico;
[1Danos nas vias respiratorias;

Problemas circulatorios;

[Fadiga auditiva, surdez profissional e irritabilidade.
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Riscos associados a eletricidade

Causas de acidentes elétricos
[ Puxar pelo cabo de alimentagéo para desligar um equipamento;
[l Mover equipamentos ou aparelhos com cabos em tensao;
Utilizar materiais inadequados para fazer isolamentos;

Utilizar equipamentos com cabos de ligagao danificados.

Equipamentos de Protecdo Individual
[ Oculos de protegio contra a projegio de particulas (metal/cobre em fusio);
[1 Luvas de pele ou nylon poliuretano para protecdo mecanica e luvas dielétricas para
protegdo de choques elétricos;
Vestuario de protecao adequado as condi¢des climaticas;
Calgado de seguranga com biqueira e palmilha anti perfuracdo nao metalica,

antiderrapante e impermeavel.

Condigoes de execu¢do

1 - O trabalhador deve fazer uma inspecao visual as instalagdes e equipamentos elétricos
antes de iniciar as tarefas;

2 - O trabalhador deve garantir que as maos nao se encontram molhadas ou humidas;

3 - O trabalhador deve fazer o corte da corrente elétrica, no circuito correspondente a
reparagéo, ou desligar os fios das tomadas;

4 - O trabalhador deve sinalizar o quadro elétrico para garantir que ninguém o liga o
disjuntor enquanto decorrem os trabalhos na instalagao elétrica;

5 - No final da jornada de trabalho, o trabalhador deve garantir que as instalagdes e os
equipamentos elétricos funcionam em seguranga, assim como proceder a arrumagio do

local de trabalho.
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Principais riscos

Os principais perigos elétricos derivam do contacto entre pessoas com a corrente elétrica.
Estes acidentes podem acontecer de forma direta ou indireta, sendo que as consequéncias do
contacto com a energia elétrica podem resultar em queimaduras graves ou mesmo em mortes.

Contacto direto: Acontece quando um individuo entra em contacto com uma parte ativa
de um circuito que esta sob tensdo, como por exemplo, quando furamos uma parede e o
berbequim atinge uma ligag@o elétrica.

Contacto indireto: Acontece quando um individuo entra em contacto com massas (partes
metalicas) sob tensdo. Ocorre, por exemplo, quando se toca na cobertura metalica de uma

maquina elétrica que, por deficiéncia no isolamento, esta sob tensao elétrica.

Consequéncias/danos
['Luxagdes, lesdes musculo-esqueléticas e problemas lombares;
[IFraturas, lesdes multiplas e traumatismos variados;
[ICorte;
[ILesdes oculares;
[1Choque elétrico/eletrocussao;

Queimaduras.

Medidas de prevengio

Utilizar sempre os equipamentos de prote¢do individual;

[ Nao realizar tarefas, por um longo periodo de tempo, com 0s bragos acima da altura
dos ombros;

[1 Restringir a zona de trabalho, principalmente durante a utilizagdo da escada, e
sinalizar o quadro elétrico;
Colocar a instalagio elétrica fora de tensdo e/ou desligar os equipamentos elétricos da
corrente, em fungio do trabalho a desenvolver;

[1 A instalagdo, reparagdo e manutengao de equipamentos e instalagdes elétricas devem
ser feitas apenas por trabalhadores habilitados.
Nao improvisar plataformas de trabalho com biddes, caixas, tijolos, entre outros.
Na&o usar anéis, pulseiras, relogios e outros acessorios metalicos.

[ Manter o local de trabalho arrumado, com as ferramentas de trabalho juntas e sem

obstruir os locais de passagem.
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Trabalhos de construcio e Engenharia Civil

Equipamentos de Protecio Individual

[1Oculos contra poeiras e projecio de particulas. Indispensaveis durante a utilizagio do
martelo elétrico, maquina de cortar betao, etc;

[ICapacete de protecdo, para utilizar em trabalhos sobre, por baixo ou na proximidade de
andaimes, em operagdes de montagem, em demoli¢des e sempre que se encontrar num local de
obra;

[Luvas de pele para prote¢dao mecanica e luvas de PVC para protegao quimica;

['Vestuario adequado as condigdes climaticas e vestuario de sinalizagéo refletor

Condigoes de execu¢ao

1. Em primeiro lugar, o trabalhador deve verificar se a area de trabalho se encontra
desimpedida e se apresenta condigdes de seguranca;

2. Antes de iniciar as tarefas, o trabalhador deve sinalizar a area de trabalho;

3. No final da jornada de trabalho, o trabalhador deve garantir a arrumagcéo do local e dos

equipamentos de trabalho que envolvem a obra.

Riscos profissionais
Risco ergonomico: posturas incorretas;
Queda: tropecar em ferramentas, frios, materiais, etc;

Queda em altura: escadas, andaimes, valas, taludes, etc;

O o o o

Projecao de particulas: poeiras, pedras, etc;
[1 Contacto mecanico: ferramentas, maquinas, placa de compactagdo, martelo elétrico,
magquina de cortar betéo, etc;

[ Exposi¢do ao ruido: placa de compactagio, martelo elétrico, etc;
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[!Manter-se visivel para os manobradores de maquinas, garantindo sempre uma distancia

de seguranga das maquinas, bem como das zonas de declive acentuado;
[INa utilizagao de equipamentos que causem vibragéo: os periodos de trabalho nao devem

ser muito longos e deve haver rotatividade de trabalhadores.
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Piscinas Municipais

Medidas de prevencio
[10s trabalhadores devem seguir as indicagdes de seguranga recomendadas nos rotulos e
fichas de dados de seguranga, com especial atengdo para a utilizagdo de EPI’S;
[IN&o se deve comer, beber ou fumar durante a utilizagao de substancias perigosas ou
sempre que se estiver no local onde elas estejam a ser utilizadas;

[JAssegurar a medi¢do da concentragdo dos agentes quimicos que possam apresentar
riscos para a seguranca e saude dos trabalhadores, tendo em atengdo os valores limites de
exposi¢ao profissional estabelecidos;

[IManter os produtos quimicos armazenados em local bem ventilado e de acesso restrito
aos trabalhadores, devendo ser respeitadas as instrucdes do fabricante;

[JAssegurar que produtos incompativeis entre si ndo sao armazenados juntos;

[1Os produtos e substancias perigosas devem ser conservados nas embalagens de origem,
ou em recipientes adequados e corretamente rotulados;

[INos locais onde 0 acesso a pessoas estranhas ¢ proibido devera ser afixada a sinalizagéo
de proibigao.

Prevencio de incéndios

[JA sinalizagao de proibigao de fumar deve manter-se bem visivel e em bom estado de
conservagao;

[TManter os numeros de emergéncia locais afixados junto ao telefone;

[1 O acesso aos extintores deve manter-se permanentemente desobstruido;

[JOs extintores portateis devem ser adequados e estar dentro do seu prazo de validade;

[JAs portas de saida e os caminhos de evacuagdo devem manter-se sinalizados,
desobstruidos e em boas condigdes de utilizagao;

[JA indicagao das saidas deve ser clara de forma a nao confundir os ocupantes;

[JA iluminagdo de seguranca deve manter-se funcional durante o tempo suficiente para a
evacuagdo do pessoal, permitindo o reconhecimento dos obstaculos e o percurso a seguir em
caso de falha na iluminagao principal;

[JManter o PEIl — Plano de Emergéncia Interno atualizado, assim como as respetivas
plantas de emergéncia afixadas nas instalagdes;

[JAs plantas de emergéncia e respetiva simbologia devem estar orientadas de acordo com
a posi¢ao do utilizador. As plantas devem estar afixadas em locais bem iluminados, incluindo o
periodo noturno.
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[JO armario de primeiros socorros deve permanecer equipado com o0s elementos
aconselhados pela equipa medica. Estes devem ser convenientemente conservados e

imediatamente substituidos apds a sua utilizagio.
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Apéndice F — Formulario de
acompanhamento
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Formulario de Acompanhamento
Avaliacio do Acolhimento, Integracio e Socializacio

Nome: N° Func:
Categoria: Unidade Orgéanica:

1. Qual ¢ o seu grau de satisfagao relativamente ao seu tutor?
Nada satisfeito O
Pouco satisfeito O
Razoavelmente satisfeito []
Muito satisfeito O

2. O Dia do Acolhimento contribuiu para que a sua adaptagdo & Camara Municipal
de Vila Real de Santo Antonio fosse positiva? Permitiu-lhe entender as responsabilidades

e tarefas da sua fung@o?

3. Considera que o Dia do Acolhimento facilita a integragdo dos novos

trabalhadores na Camara Municipal?

Sim O
Nao [
Porqué?

4. Como considera que decorreu o processo de acolhimento e integragao até agora?

Mal O
Satisfatorio [
Bem O
Muito Bem [

5. Os membros da sua Divisao/Nucleo facilitaram a sua integragéo?
sim O
Nio [
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Porqué?

6. Enquanto trabalhador da Camara Municipal de Vila real de Santo Anténio, sente-
se:

Nada integrado

Pouco integrado

O
O
Razoavelmente integrado []
Bem integrado O

O

Muito bem integrado

7. Considera que existe algum aspeto no processo de Acolhimento e Integragdo que
possa ser melhorado?

Nao [

sim O

Se sim, qual?

Muito Obrigada pela sua Colaboracio!

Data:

Assinatura;

Assinatura do Dirigente:
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Anexo 1 - Mapa de trabalho
suplementar realizado pelos
colaboradores



Secgéo Designagao do Servigo Dt. Afetagéo N° Func. | Funcionario Dt. Recolha Dt. Ocor. Cad. Remun. Desig. Cod. Remuneragao Horas Min. | V. Unit. SR. ModoPag. | MésProc. | Cdd. Folha Designagao da Folha Imputagao ao servigo que salicitou
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Namero Nome 17/03/2020 01/01/2020 224 Horas 50% - Feriado- CTI 3 5,64| 0 [Valor 0372020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 17/03/2020 04012020 | 222 Horas 50% - Sabado - CTI 7| 564 1 |Valor 0372020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimero Nome 17/03/2020 05/01/2020 223 Horas 50% - Domingo - CTI 7 564 1 Valor 03/2020
100011 Gabinete de Apoic ao Executivo 04/05/2020 Numero Nome 17/03/2020 07/01/2020 220 Horas 25% - CTI 1 564) 0 |Valor 0372020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Namero Nome 17/03/2020 07/01/2020 221 Horas 37,5% - CTI 5 5,64| 0 [valor 0372020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 17/03/2020 11012020 | 222 Horas 50% - Sdbado - CTI 7| 564 1 |Valor 0372020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimero Nome 11/06/2020 11/04/2020 222 Horas 50% - Sabado - CTI 7 565 0 |Valor 062020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 11/06/2020 12/04/2020 | 223 Horas 50% - Domingo - CTI 7| 565 1 |Valor 062020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Namero Nome 11/06/2020 18/04/2020 222 Horas 50% - Sabado - CT| 6| 5,65 0 Valor 06/2020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Numero Nome 11/06/2020 18/04/2020 223 Horas 50% - Domingo - CTI 7 5,65 1 Valor 062020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Namero Nome 11/08/2020 25/04/2020 222 Horas 50% - Sabado - CTI 6| 5,65| 1 Valor 062020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 11/06/2020 260042020 | 223 Horas 50% - Domingo - CTI 6| 565 1 |Valor 06/2020
100011 Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero Nome 11/06/2020 30/04/2020 220 Horas 25% - CTI 3 585 0 [Valor 06/2020
100011 Gabinete de Apoic ao Executivo 04/05/2020 Numera Nome 11/06/2020 30/04/2020 Pzl Horas 37,5% - CTI 29 585 0 |Valor 062020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Namero  [Nome 14/07/2020 0205/2020 | 222 Horas 50% - Sabado - CTI 5 565 1 |Valor 0712020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 14/07/2020 03/052020 | 223 Horas 50% - Domingo - CTI 6| 565 1 |Valor 07/2020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Numero Nome 14/07/2020 09/05/2020 222 Horas 50% - Sabado - CT| 6 5,65| 1 Valor 072020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Namero  |Nome 14/07/2020 16/052020 | 222 Horas 50% - Sabado - CTI 6| 565 1 |Valor 07/2020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 14/07/2020 24/052020 | 223 Horas 50% - Domingo - CTI 6| 565 1 [Valor 07/2020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimero Nome 14/07/2020 30/05/2020 220 Horas 25% - CTI 4 565 0 |Valor 07/2020
100011 Gabinete de Apoic ao Executivo 04/05/2020 Numero Nome 14/07/2020 30/05/2020 prdl Horas 37,5% - CTI 7 565 0 |Valor 0712020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/06/2020 Nimero  |Nome 14/07/2020 30062020 | 222 Horas 50% - Sabado - CTI 6| 565 1 |Valor 07/2020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 05/08/2020 08/062020 | 222 Horas 50% - Sdbado - CTI 7l 565 1 |Valor 082020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo (04/05/2020 Nimero  |Nome 05/08/2020 07/062020 | 223 Horas 50% - Domingo - CTI 5 565 1 |Valor 08/2020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 05/08/2020 10006/2020 | 224 Horas 50% - Feriado- CTI 5 565 1 |Valor 082020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimero Nome 05/08/2020 13/06/2020 222 Horas 50% - Sabado - CTI 6 5,65 1 Valor 082020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Numero Nome 05/08/2020 14/06/2020 23 Horas 50% - Domingo- CTI 5 5,65 1 Valor 08/2020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo 04/06/2020 Namero  |Nome 05/08/2020 20068/2020 | 222 Horas 50% - Sabado - CTI 6| 565 1 |Valor 08/2020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 05/08/2020 210062020 | 223 Horas 50% - Domingo - CTI 1 565 0 |[Valor 0872020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimera Nome 05/08/2020 27/06/2020 222 Horas 50% - Sabado - CT| 6 5,65 1 Valor 08/2020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 05/08/2020 280062020 | 223 Horas 50% - Domingo - CTI 5 565 0 |Valor 082020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Namero Nome 05/08/2020 30/06/2020 220 Horas 25% - CTI 2| 5,65 0 [Valor 08/2020
100011 | Gabinete de Apoio a0 Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 05/08/2020 30062020 | 221 Horas 37,5% - CTI 2 565 0 |Valor 0872020
100011 Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Namero Nome 14/09/2020 26/08/2020 220 Horas 25% - CTI 1 5,65| 0 [Valor 0972020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimero  |Nome 14/09/2020 26/08/2020 | 221 Horas 37,5% - CTI 1 565 0 |Valor 092020
100011 | Gabinete de Apoio ao Executivo 04/05/2020 Nimero Nome 14/08/2020 30/08/2020 23 Horas 50% - Domingo - CTI 2 5651 0 |Valor 092020
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Anexo 2 — Folha de ponto



Vo,
A

VILAREALSTSANTONIO

NUCLEO:

CAMARA MUNICIPAL DE VILA REAL DE SANTO ANTONIO

FOLHA DE PONTO DO PESSOAL DO QUADRO DURANTE O MES

DIVISAO:

DIAS DO MES

CATEGORIA

NOME

Assistente Técnico

>

plP|P|DE

DE | DE

FE

Assistente Técnico

plep|P|oE

DE

DE | DE

P - Presenca
F - Falta Justificada

DE - Descanso _

FE - Férias
TP - Tolerancia de Ponto
BM - Baixa Médica

DA - Dispensa Aniversario

Em

de

de 2021

O RESPONSAVEL
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Anexo 3 - Ficha de avaliacao
do desempenho dos
trabalhadores



AVALIAGAO DO DESEMPENHO
TRABALHADORES (SIADAP 3)

FICHA DE AVALIACAO

Municipio de Vila Real de Santo Anténio

SERVICO
[NIF [s[ofJels[3[a[2]2T4]

(A proencher palo avaliadon
Avaliador !

Cargo
NIF sy 4

Avaliado

Categona/carreira

Unidade Organica

NIF | T il

[Periodoem avaliagio | 01212021 | a [ am2z022 |

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA
Descrigho dos objetivos ¢a unidade organica

Processo do Funciondrio N* 322
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3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Parametros de avaliacdo A 8 C(AxB)
Pontuagho | Ponderagao m
Resultados 60%
Competéncias 40%
Desempenho Relevante
Avaliagdo final - Mengéo qualitativa | Desempenho Adequado
Desempenho Inadequado

4. COMUNICAGAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO
Tomei conhecimento da avaliagBo em reuniio de avalacho realzada em _/ [ .

Oavalado,
Observagdes

5. FUNDAMENTACAO DA MENCAO DE DESEMPENHO RELEVANTE

A avaliagho com mengdo de "Desempenho Relevante”:

[JFoi validada em reuniso do Conselho Coordenador da Avaliagdo realizada em _/ /  , conforme
consta da respetiva Ata.

[[INso foi validada em reunido do Conselho Coordenador da Avakiaglo realizada em _ /[ [
conforme consta da respetive Ata, de cuja parle relevante se anexa cdpia, tendo sido atribuida a
mengdo de *Desempanho , correspondendo a

6. FUNDAMENTAGAO DA MENCAO DE DESEMPENHO INADEQUADO
Parametro Resultados:

Parametro Competéncias:

A avaliacao com mengao de “Desempenho Inadequado™
[(JFol validada em reunido do Conselho Coordenador da Avallaglo realizada em _ /[ /| , conforme

consta da respetiva Ata.
[INso fol validada em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo realzada em _ [ /)

conforme consta da respetiva Ata, de cuja parte relevanite se anexa copia, tendo sido atribuida a
mengdo de “Desempenho , correspondendo a

Processo do Funcendno N* 322
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7. RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunido do Conselho Coordenador da Avaliagdo
realizada em _ /| |/ , com os fundamentos que constam da respetiva Ata, de cuja

parte relevanie se anexa copa.
8. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIACAO

9. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO
PESSOAL E PROFISSIONAL

10. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver Agdes de formaciao profissional a considerar

11. COMUNICACAO DA AVALIACAO AO AVALIADO, APOS VALIDACAO/NAO VALIDAGAO
PELO CONSELHO COORDENADOR DA AVALIACAO

Tomel conhecimento da avaliaglo apds validagdo / N&o validagdo pelo Consetho Coordenador da
Avaliagio, em _ |
O avaliado ,

Processo do Funciondro N* 322
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12. HOMOLOGAGAO / DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGO

Aos _ I I

13. CONHECIMENTO DA AVALIAGAO APOS A HOMOLOGAGAO/DESPACHO DO
DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologagaoidespacho do dirigente de nivel superior relativo 4 minha
avaliachoem _ I /

O avaliado ,

14. RECLAMACAO / DECISAO DA RECLAMACAO

Foi apresentada reclamagac? Sim_| No

Decisfo da reclamagéo:

15. RECURSO HIERARQUICO / TUTELAR

Foi spresentado recurso Sim | Nio
hieraquico / tutelar?

Decis8o do recurso hierarquico/tutelar

Processo do Funciondrio N* 322
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Anexo 4 — Participacao de
um acidente em servico



PARTICIPAGAO E QUALIFICAGAO DO ACIDENTE EM SERVICO (*)

MINISTERIO

—— QUALIFICAGAO E DESPACHO AUTORIZADOR DE DESPESAS

Face aos elementos constantes da participagado e aos fornecidos pelo competente servigo

de saude e

qualifico como acidente em servico ocorrido em L] ]I e autorizo as despesas
dele resultantes.

A entidade empregadora,

—— IDENTIFICAGAO DO SERVIGO OU ORGANISMO

Designagao

Morada

Estabelecimento onde o trabalhador exerce fungdes

Tel [T CITTTTT] rFax[IT] CTTTTTT]

[ IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR

Nome

Data Nasc. O M N°. Cont. CIITTTTT1 Nacionalidade

Morada

Cod. Postal LT TTTT] Localidade Tel 1] CTTTTTT]

Funcionario O agente O , com a categoria de

(*) Deve ser utilizado para participagéo do incidente e do acontecimento perigoso
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