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Resumo

O estagio foi realizado no Centro Escolar de Penedono, que pertence ao
Agrupamento de Escolas Alvaro Coutinho “O Magrigo”. Porém, e ainda que esteja sob
a alcada do Ministério da Educacéo, tem um conjunto de servi¢os que sdo assegurados
pela Camara Municipal de Penedono, aos alunos do ensino pré-escolar e 1° ciclo do
ensino basico. S&o estes servigos 0s transportes e a respetiva vigilancia, o fornecimento
de refei¢cBes, as atividades de apoio a familia e as atividades de apoio a criancas do 1°
ciclo com necessidades especiais. O estagio foi realizado diretamente no Centro
Escolar, uma vez que todo o trabalho foi desenvolvido junto dos colaboradores que
estdo associados a Camara Municipal e que trabalham diretamente nestes servicos. A
Camara Municipal de Penedono é o organismo responsavel pela promocdo e
dinamizacdo do municipio de Penedono, no ambito da educa¢édo e também na salde,
acdo social e habitacdo, ambiente e saneamento basico, ordenamento do territdrio e
urbanismo, transportes e comunicacdes, desporto e cultura, defesa do consumidor entre

outros.

O tema desenvolvido ao longo do estagio foi a andlise da importancia da Gestao
de Recursos Humanos em contexto escolar e, em particular, no Centro Escolar de
Penedono com objetivo de criar instrumentos que, segundo a literatura, séo
fundamentais para garantir 0 sucesso da organizacdo, mas também a satisfacdo de
todos os colaboradores. Ao longo do estagio foram explorados temas como a Analise e
Descricdo de funcdes existentes, tendo em consideracdo a legislagdo em vigor, o
processo de Recrutamento e Selecdo de Assistentes Operacionais, via IEFP, e ainda a
Politica de Formacgéo existente. No que diz respeito a metodologia foi usado o método
descritivo e feita uma consulta da legislacdo e de documentos internos, bem como uma

revisdo da literatura com o objetivo de enquadrar as varias tarefas realizadas.

Como resultado das diversas tarefas realizadas foram criados varios
documentos essenciais como os questionarios de Andlise e Descricdo de Funcgdes, as
fichas de Descricdo de Funcgdes, o Manual de Funcbes, o Manual de Acolhimento, o
guestionario de diagndstico de necessidade de formacédo e os planos de Formacao. A
criagdo destes documentos foi essencial uma vez que sO através da monitorizacdo e

atencao aos recursos humanos é possivel garantir o sucesso organizacional e pessoal.

Palavras-Chave: Centro Escolar de Penedono; Gestdo de Recursos Humanos; Analise

e Descricdo de Funcdes; Recrutamento; Selecdo; Formacao.
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Abstract

The internship was held at the Centro Escolar de Penedono, this belongs to the
Agrupamento de Escolas Alvaro Coutinho “O Magrico”. However, and even though it's
under the responsibility of the Education Ministry, it has a set of services that are
provided by the Cémara Municipal de Penedono, to the pre-school and primary
education students. The services include the transport and their supervision, the meals
supply, family support activities and support activities for children with special needs in
primary school. The internship was carried out directly at the School Centre, since all the
work was developed with the employees there are associated with the Camara Municipal
who work directly in these services. The Camara Municipal de Penedono is the body
responsible for promoting and developing Penedono city in the context of health and
education, social actions and housing, environment and basic sanitation, spatial planning
and urbanism, transport and communications, sport and culture and consumer protection

among others.

The subject developed throughout the internship was the analysis of the
importance of Human Resources Management in the school context and in particular, at
the Centro Escolar de Penedono, with the purpose of creating instruments that,
according to the literature, are essential to guarantee the success of the organization,
but also the satisfaction of all employees. During the internship, topics such as the
Analysis and Description of existing functions were explored, considering the legislation
in force, the process of Recruitment and Selection of Operational Assistants, via IEFP,
and the existing Training Policy. With regard to the methodology, the descriptive method
was used, and a consultation of legislation and internal documents was carried out; as

well as a literature review with the aim of comprehend the various tasks performed.

As a result of the various tasks performed, several essential documents were
created, such as the Job Analysis and Description questionnaires, the Job Description
sheets, the Job Manual, the Reception Manual, the training need diagnosis questionnaire
and the plans for Training. The design of these documents was essential, since only
through monitoring and care to human resources it's possible to guarantee the personal

and institutional success.

Keywords: Centro Escolar de Penedono; Human Resource Management; Analysis and

Functions Description; Recruitment; Selection; Trainning.
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Introducao

O presente trabalho é resultado do estagio curricular desenvolvido na Camara
Municipal de Penedono, realizado no ambito do Mestrado em Gestdo de Recursos
Humanos, lecionado no Instituto Superior de Contabilidade e Administracéo de Coimbra,
Coimbra Business School, no periodo de 10 de dezembro de 2020 a 25 de junho de
2021. O estagio teve como objetivo principal perceber “A importancia da Gestao de
Recursos Humanos no contexto escolar”, e para tal analisou-se especificamente o caso

do Centro Escolar de Penedono.

A metodologia utilizada no presente relatorio consistiu na revisdo da literatura,
consulta e analise de legislacdo e documentos internos, bem como criacdo de novos
documentos que serviram para dar resposta aos objetivos tracados na fase inicial do

estagio.

O relatério encontra-se dividido em quatro capitulos, sendo o primeiro capitulo
dedicado a revisao da literatura. Este encontra-se subdividido em duas grandes partes,
a primeira dedicada a Gestdo de Recursos Humanos e a segunda as praticas desta
gestdo. No ponto sobre a Gestdo de Recursos Humanos € apresentado o0 conceito e a
sua evolucéo, a gestdo no a&mbito do contexto escolar e ainda mencionados o0s recursos
humanos na Administragdo Publica. Relativamente as praticas de Gestdo de Recursos
Humanos sao descritos 0s conceitos que coincidem com as areas de atuacdo no ambito
do estagio realizado, nomeadamente a Analise e Descri¢cdo de fun¢gbes, Recrutamento
e Selecao, Socializacdo, Acolhimento e Integracdo e a Formacdo. De mencionar que na
conceptualizacdo de Recrutamento e Selecdo é apresentada uma breve descricdo do
Instituto de Emprego e Formacéo Profissional (IEFP) e das medidas Contrato Emprego-
Insercao (CEIl) e Contrato Emprego-Insercédo + (CEI +), que sao aplicadas na Camara
Municipal de Penedono no ambito do recrutamento de Assistentes Operacionais para o

Centro Escolar.

7

No segundo capitulo é apresentada a entidade acolhedora, neste caso, a
Camara Municipal de Penedono, e mais concretamente o local onde foi desenvolvido o
estagio, o Centro Escolar de Penedono. Além desta apresentacao sdo ainda indicados
os varios organogramas da entidade. No capitulo terceiro, Descricdo das atividades
realizadas, sdo descritas as quatro grandes etapas definidas para este estagio curricular
de acordo com o0s objetivos tracados. S&o assim as quatro areas de trabalho

“Familiarizagao com o Centro Escolar’, “Analise de Descrigao de Fungdes”, “Processo

de Recrutamento e Selecao de Utentes das medidas do CEl e CEIl+ via IEFP” e “Politica

Filipa Ferreira Ribeiro 1
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de Formacao”. No ultimo capitulo é feita uma reflex@o sobre as atividades desenvolvidas
ao longo do estagio e a respetiva fundamentacdo teérica. Em dltimo lugar, é

apresentada a Conclusao, bem como a Bibliografia, os Apéndices e os Anexos.

Através deste relatério é assim possivel demostrar a importancia que a Gestao
de Recursos Humanos tem no contexto escolar, e que é essencial dedicar tempo para
perceber, analisar e melhorar aspetos que sao fundamentais para o sucesso da

organizacao e dos seus colaboradores.
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Capitulo I- Revisao da Literatura

1- Gestdo de Recursos Humanos

1.1. Conceito e evolucao da Gestédo de Recursos Humanos

A Gestéo de Recursos Humanos (GRH) ndo é um processo estanque, evoluindo
gradualmente de acordo com o tipo de valorizagdo que ¢é atribuido sobretudo ao recurso
pessoa, uma vez que, e sustentado por Ribeiro (2017) lidar com pessoas € uma
responsabilidade de elevado grau de complexidade. Neste sentido este conceito ndo

tem uma definicdo Unica e universal.

A GRH pode ser definida como as a¢fes conduzidas pela funcdo dos recursos
humanos com o objetivo de alcancar determinados objetivos (Sousa, Duarte, Sanches
& Gomes, 2006), jA Chiavenato (2004) define a GRH como sendo um conjunto de
capacidades, procedimentos, politicas e estratégias, que tém como objetivo a
administracdo dos comportamentos internos de forma a potencializar o capital humano.
Para Bancaleiro (2007) e Boxall e Purcell (2008), a GRH € o sistema constituido pelas
politicas, processos, praticas, atividades e procedimentos que impactam areas como a
atracdo, o desenvolvimento e a retengdo do capital humano das organizacfes
(Bancaleiro, 2007; Boxall & Purcell, 2008). De acordo com Medina e Medina (2015), a
GRH é o conjunto de atividades que pressupdem gerir o capital e recursos humanos, de

forma a alcancar os objetivos de uma organizacéo.

No entanto, ainda que existam defini¢cdes distintas, todas elas ttm em comum o
defendido por DeCenzo e Robbins (2001), ou seja, “A Gestdo de Recursos Humanos é
a parte da organizagao que trata da dimensao pessoas” (DeCenzo & Robbins, 2001, p.
32) uma vez que “as pessoas sao um fator chave para o sucesso organizacional”

(Gomes, Cunha, Rego, Cunha, Cardoso & Marques, 2008, p. 56).

Relativamente a GRH, pode ainda referir-se que esta tem uma natureza proativa
e estratégica, assumindo a gestdo das pessoas de acordo com 0s objetivos a longo
prazo de uma organizagdo, tendo em conta a individualidade de cada colaborador.
Neste sentido, esta gestdo procura garantir o desenvolvimento pessoal e profissional
dos colaboradores para que estes se sintam envolvidos e parte integrante da

organizacao (Gomes et al., 2008).

Além da GRH assumir um papel administrativo, assume sobretudo um papel
estratégico na Gtica competitiva das organizagbes. Segundo Demo (2012), as politicas
e praticas devem, deste modo, estar alinhadas de forma a serem capazes de gerar

3
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resultados e assim contribuir para o bem-estar dos colaboradores. Lim, Wang e Lee
defendem ainda que a GRH permite criar vantagem competitiva sustentada se alinhar

praticas da organizagéo a estratégia da empresa (Lim, Wang & Lee, 2017).

No entanto, a GRH ndo deve apenas alinhar-se com a estratégia da organizacao,
devendo ainda participar na sua elaboracéo incluindo as varias preocupacdes dos
trabalhadores a nivel da qualidade de vida (Bordeianu & Buta, 2015; Stone & Deadrick,
2015). A GRH inclui deste modo a valorizagdo dos profissionais e do ser humano
assumindo este um papel de diferencial competitivo (Lobato, Filho, Torres, Rodrigues,
2017).

Durante a segunda revolugéo industrial as pessoas eram vistas como mera fonte
de mao de obra, e no inicio do século XX 0s recursos humanos representavam
exclusivamente um custo, falando-se deste modo em Gestédo de Pessoal. Na segunda
metade do século XX, os trabalhadores comecaram a ser vistos como parceiros das
empresas, sendo por isso mais valorizados. Surge assim o conceito GRH uma vez que
se comecou a valorizar as motivacdes pessoais dos trabalhadores, assim como a sua

satisfacdo pessoal e o envolvimento na organizagéo.

Existe, por isso, uma diferenga significativa entre Gestao de Pessoal e GRH que,
segundo Neves (2002), tem a ver com dois modelos, Modelo hard e Modelo soft,
respetivamente. No quadro seguinte encontram-se reunidas as caracteristicas de cada

modelo:

MODELO HARD

MODELO SOFT

Pessoas vistas como recurso organizacional

Pessoas vistas como um fator estratégico

Controlo de Custos

Pessoas raras, criativas e fator de inovagéo

Gestao realizada considerando a estratégia e

Empresas mais competitivas

a evolucao da organizagéo

Gestdo de Pessoal Gestdo de Recursos Humanos

Quadro 1: Comparacao entre Modelo Hard e Modelo Soft (Fonte: Autoria Propria segundo Neves, J., in
Caetano, A., Vala, J.)

Também Gomes et al. distinguem a Gestdo de Pessoal da GRH, enquanto a
Gestdo de Pessoal era essencialmente operacional a GRH tem uma natureza
estratégica e proativa, adotando uma perspetiva “integrada entre a gestéo de pessoas
e a visao holistica da organizagao” (Gomes et al., 2008, p.73). De referir ainda que a
gestdo de pessoal tratava as pessoas de forma estandardizada ao passo que a GRH

tem em conta cada colaborador como sendo um ser Unico e essencial.

Filipa Ferreira Ribeiro
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Porém, atualmente, os recursos humanos sao vistos com um caracter

estratégico, falando-se com maior destague na Gestdo Estratégica de Recursos

Humanos, tendo este departamento cada vez maior importancia ao invés do pensado

inicialmente. O conceito de Gestédo Estratégica de Recursos Humanos surge uma vez

gue o termo estratégia diz respeito a um sistema planeado e formalizado de praticas

gue vao ao encontro da visdo, da missdo e de outros valores de uma determinada

organizacao (Swarnalatha e Tephillah, 2014). De salientar que a Gestéo Estratégica de

Recursos Humanos contempla desde a elaboracdo a implementagéo de um conjunto de

politicas e praticas que permitem deste modo alcangar os objetivos da organizagéo

(Bilhim, 2011).

No quadro 2, encontram-se representadas as principais diferencas entre a GRH

e a Gestéao Estratégica de Recursos Humanos, de acordo com Lim, Wang e Lee (2017):

GRH Tradicional GRH Estratégica
Aspetos psicologicos e Efeitos da relacéo entre préaticas de
Foco de motivacionais dos individuos; GRH e estratégias na performance
Analise organizacional;
R Visdo micro e fragmentada Visdo macro e abrangente (otimizacéo
Ambito de (otimizacéo local de préticas de global através da integracédo vertical e
Andlise GRH individualizadas); horizontal de praticas de GRH);
Periodo de Processos de resolucéo de Desenvolvimento de capital humano a
Tempo problemas a curto prazo; longo prazo;
N&o existe relacdo entre os Forte relacdo com os objetivos e
Funcdes e objetivos organizacionais e as estratégias organizacionais;
papéis da estratégias; Incentivos ao empoderamento e a
GRH Mecanismo de controlo; autonomia;

Quadro 2: Comparacao entre GRH e Gestao Estratégica de Recursos Humanos (Fonte: Lim, Wang e

Lee, 2017)

O conceito de GRH sofreu modificacdes ao longo do tempo, e pode afirmar-se

gue o sucesso organizacional s6 é possivel devido ao papel que as pessoas assumem,

e este “depende, e muito, do investimento nas pessoas, com a identificacéo,

aproveitamento e desenvolvimento do capital intelectual” Sovienski & Stigar (2008, p.

53), sendo consideradas as pessoas o fator chave de sucesso.

Por tudo isto a area dos recursos humanos é considerada a “personagem

principal de transformagéo dentro da organizagéo” (Sovienski & Stigar, 2008, p. 53),

sendo necessdria uma atencao redobrada no que diz respeito a gestdo das mesmas e

Filipa Ferreira Ribeiro
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“o impacto da gestao de pessoas no desempenho organizacional tem sido demonstrado
empiricamente em multiplos trabalhos de investigacao” (Gomes et al., 2008, p. 56). Para
Sovienski e Stigar (2008), a gestdo das pessoas implica discussdo e entendimento
através do recurso a técnicas mais tradicionais com técnicas mais modernas, gerindo

guer a participacdo quer o conhecimento dos envolvidos.

1.2. Gestao de Recursos Humanos em contexto escolar

A maior parte das vezes associamos a GRH a alguns setores de atividade, ndo
valorizando a sua importancia no setor da Educacdo. Segundo um estudo publicado

pela Comisséo Europeia em setembro de 2019,

“‘Uma percentagem elevada de professores refere que os respetivos
empregadores nao apoiam suficientemente a sua participacdo no
desenvolvimento profissional continuo (89,1 % versus 26,7 %, correspondente a
média da UE) nem existem incentivos adequados para essa participacéo (84,6

% versus 52,9 %, correspondente & média da UE)” (Comissao Europeia, 2019,

p. 4).

ou seja, “em relagao a gestdo escolar, as pesquisas deixam uma lacuna a ser
preenchida, sobre o quotidiano da gestéo e dos sujeitos que compdem a comunidade
escolar.” (Oliveira & Menezes, 2018, p. 878). No entanto, este setor pela natureza
que o caracteriza exige uma cuidada e metddica gestdo uma vez que € um setor em
transicdo (Ganhédo, 2013) e porque “As pessoas constituem o ativo mais importante

da instituicdo de ensino e formagéao” (Ganhéo, 2013, p. 31).

De acordo com Vieira e Bussolotti (2019), a gestdo das escolas tornou-se alvo
de debates uma vez que apresenta uma grande importancia na forma como permite
melhorar a qualidade e o desenvolvimento da educacéo. Segundo Libaneo (2013), a
gestdo da escola é uma tarefa administrativa de grande complexidade uma vez que a
escola é um meio interligado que tende em articular poderes publicos e 0 pensar
pedagdgico, e assim a organizagdo e a gestdo escolar sdo dimensfes que se
interrelacionam. Neste sentido, um estabelecimento de ensino deve desenvolver planos
e programas, de forma a desenvolver a estratégia que definiu, detalhando os objetivos
e respetivos resultados dos elementos da comunidade escolar e ainda implementar uma

abordagem estratégica com foco na gestédo de pessoas (Ganhao, 2013).
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De destacar que, e segundo Sovienski e Stigar, “O gestor educacional precisa
ser acima de tudo um gestor de pessoas que exige algumas competéncias, dentre elas:
conhecimento, determinagéo, ética, lideranca de pessoas e processos, visdo global,
capacidade estratégica, orientagdo para resultados, flexibilidade, sensibilidade e senso
critico” (Sovienski & Stigar, 2008, p. 51). Para tal as “instituicdes de ensino deverao, de
modo coerente e critico, monitorizar a implementacdo da sua estratégia e planeamento,
ajustar praticas e processos ou atualiza-los e personaliza-los se necessario.” (Ganhéao,
2013, p.29).

Segundo o autor supramencionado, em tempos de mudanca é cada vez mais
importante gerir instituicdes escolares e as respetivas pessoas, pois “A melhoria do
desenvolvimento da lideranca, a gestdo de talentos e o planeamento estratégico dos
efetivos séo cruciais, considerando que as pessoas Sao 0 maior investimento para as
instituic6es de ensino e formacao” (Ganhédo, 2013, p.31), que consequentemente tera
impacto no nivel de satisfagéo dos alunos. Assim € importante realizar uma GRH eficaz
através da aplicacdo de medidas de motivacdo, desenvolvimento e retencdo que
permitam alcancar os objetivos estratégicos a que a instituicdo se propds, uma vez que
“‘Quando a instituicdo cria estruturas para permitir as pessoas desenvolverem
continuamente as suas proprias competéncias, assumirem maior responsabilidade e
terem mais iniciativa, as mesmas contribuem para o desenvolvimento do local de
trabalho.” (Ganhao, 2013, p.33).

No ensino portugués, a gestdo dos recursos humanos estd a cargo dos
agrupamentos de escolas, segundo a Lei de Bases do Sistema Educativo prevista no
Decreto-Lei n.° 137/2012, art.° 6, n.° 1, alinea d1:

“1 - O agrupamento de escolas é uma unidade organizacional, dotada de
orgdos proprios de administracdo e gestdo, constituida pela integracdo de
estabelecimentos de educacdo pré-escolar e escolas de diferentes niveis e
ciclos de ensino, com vista a realizagdo das seguintes finalidades: (...) d)
Racionalizar a gestdo dos recursos humanos e materiais das escolas e
estabelecimentos de educacédo pré-escolar que o integram” (Decreto-Lei n.°

137/2012, art.° 6, n.° 1, alinea d1).
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1.3. Recursos Humanos da Administracao Publica

Segundo a Direcdo-Geral da Administragdo e do Emprego Publico, a
Administragdo Publica é vasta e complexa, pelo que deve ser analisada em dois
sentidos, o organico e o material. Assim relativamente ao primeiro “a administragédo
publica é o sistema de 6rgaos, servicos e agentes do Estado e de outras entidades
publicas que visam a satisfacdo regular e continua das necessidades coletivas”
(Direcao-Geral da Administragdo e do Emprego Publico, 2015, p. s.p), ja relativamente
ao sentido material, este traduz a prépria atividade desenvolvida por aqueles 6érgaos,
servicos e agentes. De salientar que a Administracdo Publica tem como principal
objetivo a salvaguarda do interesse publico, respeitando os direitos e os interesses dos
cidadaos (Castel-Branco, T., Carinhas, C. & Cruz, E., 2008).

Conhecer os recursos humanos da Administragéo Publica é fundamental para a
eficacia na gestdo publica, uma vez que esta € composta por 6rgdos e servicos
integrando diferentes funcionarios e agentes “que estao subordinados a Constituicao e
a lei e devem atuar, no exercicio das suas fungfes, com respeito pelos principios da
igualdade, da proporcionalidade, da justica, da imparcialidade e da boa-fé.” (Castel-
Branco, et al., 2008, p.11).

Relativamente a relagdo juridica de emprego dos colaboradores da
Administragdo Publica, esta constitui-se com base na nomeacdo, tendo caracter
permanente e tratando-se de um ato unilateral da Administragéo. Assim os funcionarios
pertencem a um lugar de quadro o que lhes da a qualidade de funcionarios publicos.
Por outro lado, esta relagdo também pode ser constituida sob a forma de contrato assim,
um ato bilateral, na qual se constitui uma relagéo transitoria de caracter subordinado
(Castel-Branco, et al., 2008, p.11).

2- Praticas de Gestao de Recursos Humanos

Falar em recursos humanos é falar em pessoas, sendo por isso necessario
considerar todas as suas dimensdes, pois a GRH ndo é meramente um processo, mas
sim o resultado de vérias praticas com aplicagfes diferentes. Huselid (1995), introduziu
o conceito de High Performance Work Practices (HPWP), para referir os processos de
recrutamento e selecdo, os sistemas de gestdo de desempenho, o0s incentivos, a
formacgéo e o desenvolvimento dos colaboradores como préaticas de GRH. Segundo o
autor supramencionado, estas praticas poderiam contribuir para 0 aumento da
motivagdo, dos conhecimentos e das capacidades com vista a melhorar as

competéncias dos colaboradores. Ja segundo Paauwe e Boselie (2005), o top 4 destas
8
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préticas sdo a formacédo e desenvolvimento, os prémios e recompensas, a gestao de
desempenho (que contempla a avaliacdo) e o recrutamento e sele¢cdo. De acordo com
Paiva, Lima, Oliveira e Pitombeira (2017, p.59), “As politicas e praticas utilizam como
mecanismos: recrutamento, selecédo, implementacéo, avaliacdo, motivagéo, trainning,

desenvolvimento e retencéo de talentos.”.

As praticas de GRH sao fundamentais uma vez que permitem as organizacdes
melhorar a capacidade de atrair e reter pessoas capazes de irem ao encontro dos
objetivos da organizacdo, através do recurso a processos de recrutamento e selecao
mais estruturados. Estas praticas sdo ainda U(teis no que diz respeito ao
desenvolvimento de competéncias e planos de carreira profissional que permitem aos
colaboradores ter evolucéo profissional dentro da organiza¢do (Sousa, Duarte, Sanches
& Gomes, 2006). No entanto para que as praticas de GRH tenham efeitos positivos €

necessario um alinhamento correto com a estratégia da organizacao.

2.1. Andlise e Descricéo de Funcdes

O conceito de funcdo ndo tem uma definicdo Unica, podendo ser definido como
a “operacao realizada num momento especifico até ao papel desempenhado por um
individuo” (Gomes et al., 2008, p.135). Atualmente, é cada vez mais importante ter
descri¢Bes precisas e completas acerca das fun¢des que cada trabalhador executa
(Smith, 2015). Para tal, inicialmente tem de se proceder a uma andlise de funcdes (AF)

para que posteriormente seja possivel elaborar descricées precisas das mesmas.

A semelhanca do conceito de funcdo, também a AF ndo tem uma definicdo
exata. De acordo com Parker (2014), a AF consiste no conteldo e organizacdo das
tarefas de trabalho, atividades, relacbes e responsabilidades. A AF é um processo que
consiste na recolha, na analise e na ordenacdo de informacdo acerca de uma
determinada funcdo, com o objetivo de identificar as tarefas e as competéncias
necessarias para garantir o sucesso no desempenho da mesma (Sousa et al., 2006),
sendo por isso um “método de recolha e analise de informagdes sobre todos os aspetos
da posicao de um empregado” (Smith, 2015, p. 95). Nesta linha de pensamento,
Calheiros define a AF como sendo “o método utilizado para identificar o perfil da pessoa
necessaria para ocupar uma fungao” (Calheiros, 2019, p.69) auxiliando deste modo os
processos de recrutamento, sele¢do, e ainda de avaliacido de desempenho. Para
Brannick e Levine (2002), trata-se de um processo estruturado e que deve ocorrer de
forma metddica com o objetivo de recolher e organizar informacgéo a cerca das tarefas

executadas. Pode-se ainda afirmar que “a AF é suscetivel de acrescentar mais valor a
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organizacao se empreendida num contexto de analise de processos” (Gomes et al.,
2008, p.135), devendo “ser um processo "neutro" de determinagédo das obrigagdes de
trabalho dos funcionarios atuais, bem como um estudo de papéis, funcdes e deveres
que precisam de ser realizados por quem for escolhido para o trabalho” (Smith, 2015, p.
96).

Devido ao cariz pratico que a AF apresenta pode-se afirmar que esta facilita a
organizacao do trabalho e auxilia na motivacdo dos colaboradores, na medida em que
ao analisar as funcdes é possivel perceber se estas sdo ou ndo motivadoras podendo
desta forma reformular-se. E ainda um agente facilitador de mudanca dado que
“diversas situagdes implicam alteragbes na natureza, no conteldo e nas exigéncias das
funcbes” (Gomes et al., 2008, p.140). No quadro abaixo encontra-se especificados 0s
objetivos da AF:

OBJETIVOS
Planeamento de Recursos Humanos

Recrutamento e Selecéo

Avaliacdo de Desempenho

Formacao e Desenvolvimento
Planeamento de Carreiras

Compensacao

Quadro 3: Objetivos da AF (Fonte: Autoria propria, adaptado de Lees & Cordey, 2000)

Para implementar uma correta AF é necessario ter em conta algumas fases, nao
descurando que uma analise estruturada carece de custos sendo um processo moroso.
De acordo com Chiavenato (2000), a AF decompde-se em trés fases: planeamento,
preparacdo e execucao. Porém, e de acordo com Gomes et al. (2008), esta analise é
composta por cinco fases: Fase 0- Estratégia; Fase 1- Planeamento e Estruturacao do
processo de andlise de trabalho; Fase 2- Preparacéo; Fase 3- Execucdo Recolha de
dados e elaboracéo das fichas de descricdo de fungdes; Fase 4- Utilizacdo dos produtos
da AF. No quadro 4 encontra-se especificada cada uma das fases segundo Gomes et
al. (2008):

10
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FASE DEFINICAO
Fase O- Estratégia e Objetivos Mediante os objetivos tragados para a AF,
assim se tera a escolha dos métodos e
técnicas.
Fase 1- Planeamento Estruturagdo do processo de andlise de
trabalho: definicdo de objetivos,
determinacéo da fung&o a analisar,
calendarizacao, escolha de técnicas e
métodos e enquadramento legal do
processo.
Fase 2- Preparacao Preparacdo dos meios necessarios para
executar o processo (recursos humanos,
material de trabalho, ambiente).
Fase 3- Execucéo Recolha de dados e elaboracéo das fichas
de descricdo de funcdes.
Fase 4- Utilizac&o dos produtos da AF Utilizar os resultados para alcancar os
objetivos tracados.

Quadro 4: Fases de implementacao de um programa de AF (Fonte: Autoria prépria, adaptado de Gomes
et al., 2008)

Os métodos de recolha de informacdo acerca do conteudo do trabalho séo
diversos, sendo 0s mais usuais a observacdo, a entrevista, 0 questionario e os diarios
(Gomes et al., 2008; Calheiros, 2019).

No que diz respeito a observacao, a pessoa responsavel pela realizacdo da
analise deve observar o trabalho que esta a ser feito anotando o essencial. Ao realizar
isto estd a recolher informacdo de ordem diversa, nomeadamente “(1) duragao,
frequéncia e complexidade das tarefas; (2) fluxos de trabalho; (3) eficiéncia da producao;
(4) condicdes de trabalho; (5) materiais e instrumentos utilizados; (6) tarefas fisicas que

compdem a funcdo.” (Gomes et al., 2008, p. 146).

Relativamente a segunda técnica, a entrevista, consiste “numa conversa mais
ou menos orientada por um guido previamente preparado” (Gomes et al., 2008, p. 148),
no qual as questdes sao idénticas as dos questionarios. Segundo Calheiros, a
“entrevista pode ser complementar ou alternativa a observagao” (Calheiros, 2019, p. 73),
sendo 0 método que permite aprofundar e recolher informacéo mais relevante. Porém é
uma técnica que requer tempo e aquando da comparacdo das varias informacdes
podera ser dificil obter uma resposta Unica e concreta uma vez que existem discursos
diferentes (Gomes et al., 2008).
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No que diz respeito ao questionario, este consiste num conjunto de perguntas
estruturadas previamente, permitindo recolher informacéo consistente e especifica
(Gomes et al., 2008), “a utilizagao de um questionario permite reduzir bastante o custo
do processo de recolha de informagdo e também o tempo dessa mesma recolha”
(Calheiros, 2019, p.73). De acordo com Algera e Greuter (1998), ha dois tipos de
guestionario estruturado, a Checklist e o Diario. No primeiro tipo, existem itens
dicotdmicos associado a atividade laboral no qual se assinala se esta presente ou néo,
ja relativamente ao segundo, é de preenchimento por parte do trabalhador no qual ele
faz o registo do que faz e da forma como o faz. Existe ainda o Position Analysis
Questionaire (PAQ) “um questionario estruturado de analise de trabalho que auxilia o
utilizador na realizacdo de uma andlise quantificada de um determinado trabalho”
(Economic Research Institute, 2021), este questionario mede ainda caracteristicas
laborais e a sua relagdo com as caracteristicas humanas (HPrepositor, 2012). No

seguinte quadro encontram-se reunidas as caracteristicas humanas consideradas:

Caracteristicas humanas
Dados Informativos
Processos Mentais
Resultados do Trabalho (atividades fisicas
e instrumentos)
Relacdes com os outros

Contexto Laboral (ambiente fisico e social)

Outras caracteristicas profissionais (como

ritmo e estrutura)

Quadro 5: Caracteristicas Humanas consideradas no PAQ (Fonte: Autoria prépria, adaptado de
HPrepositor, 2012)

Para complementar a analise de trabalho através do PAQ, o utilizador pode ainda
utilizar métodos de observacao do trabalho e realizar entrevistas com os colaboradores
de forma a determinar o contetdo do trabalho (Economic Research Institute, 2021).
Sendo assim, o melhor método que se podera aplicar é a combinagédo dos mencionados
acima, para poder ter respostas padrdo complementadas por informacdo extra

importante.

Por tudo isto a AF revela-se uma pratica com bastante importancia uma vez que
contribui para fornecer informacdes sobre a natureza da fungéo que vai ser util aquando
da realizacdo do processo de recrutamento e sele¢do. E ainda importante para o
desenho dos programas de formacédo pois, a semelhanca do recrutamento e sele¢ao,

fornece informacgéo acerca das tarefas e das competéncias necessarias e importantes
12
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para o trabalho. Tem ainda implicagdes a nivel da avaliacdo de desempenho, pois para
se elaborar uma avaliacdo é necessario saber o conteudo das fungdes, e ainda a nivel
da remuneracdo, uma vez que € a partir da AF que é possivel ter informacao acerca da
funcéo (Sousa et al., 2006). Assim, “O foco da analise do trabalho deve ser sobre o
objetivo do trabalho e as funcbes de trabalho reais que atingem esse objetivo, a luz da

frequéncia com que uma fungéo é executada” (Smith, 2015, p. 96).

Apés elaborada a fase de AF, é importante descrever e organizar de forma
escrita as funcdes, assim tem-se a fase de Descricdo de Func¢des. Segundo Sousa et
al. (2006) a Descricao de Fungdes “constitui um sumario das tarefas, objetivos e
responsabilidades de uma determinada func¢ao” (Sousa et al., 2006, p. 30), sendo “uma
afirmacgéo escrita sobre aquilo que o ocupante da fungéo faz, como o faz e sob que

condigdes” (Gomes et al., 2008, p. 164).

2.2. Recrutamento e Selecéo

O recrutamento e a selecdo sdo essenciais numa organizagdo uma vez que é
através destas praticas de recursos humanos que é possivel obter e manter as pessoas
na organizacao (Calheiros, 2019), ndo esquecendo que sdo as pessoas o fator distintivo
de uma organizacao, capazes de criar vantagem competitiva. Assim, e de acordo com
a perspetiva de Guimaraes e Arieira, “A “forca humana” de uma organizagcdo ganha
destaque especial, porque é somente por meio das pessoas, com 0 comprometimento,
a forca e a qualidade de pensamentos que, efetivamente, viabiliza-se um processo de

mudancga organizacional.” (Guimaraes & Arieira, 2005, p.205).

Para Taylor e Collins, o recrutamento pode ser definido como “o conjunto de
atividades levadas a cabo por uma organizagdo com o objetivo fundamental de
identificar um grupo consideravel de candidatos, atraindo-os para a empresa e retendo-
os pelo menos no curto prazo” (Taylor & Collins, 2000, p. 306). Por sua vez, de acordo
com a legislacdo publica portuguesa, o recrutamento € “o conjunto de procedimentos
gue visa atrair candidatos qualificados, capazes de satisfazer as necessidades de
pessoal de um empregador publico ou de constituir reservas para satisfacdo de
necessidades futuras” (Portaria n.° 125-A/2019 de 30 de abril).

No entanto, devemos ter em conta que o processo de recrutamento ndo é uma
sequéncia de passos predefinidos, nao existindo desta forma uma férmula universal e
exata, tendo por isso de existir adaptabilidade (Calheiros, 2019). Todo o processo de
recrutamento implica lidar com pessoas, e assim com as suas expectativas e emocoes,

neste sentido “o processo de recrutamento deve procurar um equilibrio entre o foco
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(direcionar-se aos potenciais candidatos mais provavelmente dentro do perfil) e o
alcance (atingir um nimero de pessoas suficiente para gerar um nimero adequado de

candidatos)” (Calheiros, 2019, p. 96), salientando que garantir o equilibrio é uma tarefa

dificil, sendo por isso aconselhavel realizar o processo por etapas.

No que diz respeito as fontes de recrutamento, estas podem ser de natureza
interna ou externa. Assim, € interna “quando a organizacdo se socorre de membros
internos para preencher os lugares” (Gomes et al.,, 2008, p. 194), referindo que o
interesse para preencher estes lugares além de ser da propria organizacao podera
também ser dos colaboradores da empresa (Bartolo Ribeiro, 2007). Por outro lado, o
recrutamento € externo quando existe “contratacdo de pessoas sem vinculo prévio com
a organizagao” (Calheiros, 2019, p. 100). De acordo com a Lei Geral do Trabalho em
Func¢des Publicas (LTFP), Lei n.° 35/2014 de 20 de junho, capitulo Ill, artigo 30°, alinea
1, “O 6rgao ou servico pode promover o recrutamento dos trabalhadores necessérios
ao preenchimento dos postos de trabalho previstos no mapa de pessoal, nos termos do
presente artigo.” (Lei n.° 35/2014 de 20 de junho). Na mesma lei, na alinea 2, é referido
que “O recrutamento deve ser feito por tempo indeterminado ou a termo, consoante a
natureza permanente ou transitoria da atividade, tal como consta do mapa de pessoal.”,
sendo que “O recrutamento é feito por procedimento concursal restrito aos
trabalhadores detentores de um vinculo de emprego publico por tempo indeterminado.”

(alinea 3).

No que concerne a selecao, e de acordo com Ivancevich (2007), trata-se de um
processo segundo o qual determinada organizacédo escolhe, a pessoa ou as pessoas,
gue melhor se adequam ao perfil tracado e desejado para a funcdo em questdo. Assim
este processo “tem o objetivo de pesquisar, suprir e identificar profissionais qualificados
que colaborem para a superacdo do resultado, com aprimoramento e a realizagéo
pessoal.” (Orlickas, 2001, p. 22). De acordo com a Portaria n.° 125-A/2019 de 30 de

abril, alinea c, a Selecéo de pessoal é:
‘o conjunto de operagcbdes enquadradas no processo de recrutamento
gue, mediante a utilizacdo de métodos e técnicas adequadas, permite avaliar e
classificar os candidatos de acordo com as competéncias indispensaveis a
execucao das atividades inerentes ao posto de trabalho a ocupar” (Portaria n.°

125-A/2019 de 30 de abril, alinea c).
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Relativamente aos métodos e técnicas de selecdo, ou seja, “as técnicas
especificas de avaliacdo da adequacdo dos candidatos as exigéncias de um
determinado posto de trabalho, tendo como referéncia um perfil de competéncias
previamente definido” (Portaria n.° 125-A/2019 de 30 de abril, alinea d), a natureza é
diversa, sendo exemplos a avaliacdo curricular, as entrevistas e diversos tipos de testes
para melhorar a avaliagdo do candidato, sendo por isso importante avaliar em que
medida estes séo preditores do sucesso do candidato nas respetivas funcbes (Gomes
et al., 2008). A nivel publico, existem métodos de selecdo obrigatérios e facultativos ou
complementares, assim e de acordo com a Portaria n.° 125-A/2019 de 30 de abril,
capitulo Il, artigo 5.°, alinea 1

“Os métodos de selegao obrigatdrios, previstos no artigo 36.° da LTFP,

SA0 0s seguintes, consoante 0S universos:

a) Provas de conhecimentos que visam avaliar os conhecimentos
académicos e ou profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos a
situacdes concretas no exercicio de determinada fungéo, incluindo o adequado

conhecimento da lingua portuguesa;

b) Avaliacdo psicologica que visa avaliar aptiddes, caracteristicas de
personalidade e ou competéncias comportamentais dos candidatos, tendo como
referéncia o perfil de competéncias previamente definido, podendo comportar

uma ou mais fases;

c) Avaliacao curricular que visa analisar a qualificacdo dos candidatos,

ponderando os elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar;

d) Entrevista de avaliacdo de competéncias que visa obter informacdes
sobre comportamentos profissionais diretamente relacionados com as
competéncias consideradas essenciais para o exercicio da fungéo.” (Portaria n.°
125-A/2019 de 30 de abiril, capitulo Il, artigo 5.°, alinea 1).

Ja os métodos de selecdo facultativos ou complementares estdo descritos no

artigo 6.°, alinea 1, da mesma portaria:
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“Para além dos métodos de selecao obrigatérios, a entidade responsavel
pela realizagcdo do procedimento pode, de acordo com o conjunto de tarefas e
responsabilidades inerentes aos postos de trabalho a ocupar e o perfil de
competéncias previamente definido, determinar a utilizacdo de métodos de

selecdo facultativos ou complementares, nomeadamente os seguintes:

a) Entrevista profissional de selecdo que visa avaliar a experiéncia
profissional e aspetos comportamentais, nomeadamente os relacionados com a

capacidade de comunicacao e de relacionamento interpessoal;

b) Avaliacdo de competéncias por portfélio que visa confirmar a
experiéncia e ou 0s conhecimentos do candidato em &reas técnicas especificas,
designadamente de natureza artistica, através da andlise de uma cole¢éo
organizada de trabalhos que demonstrem as competéncias técnicas detidas

diretamente relacionadas com as func@es a que se candidata;

c) Provas fisicas que se destinam a avaliar as aptiddes fisicas dos
candidatos necesséarias a execucdo das atividades inerentes aos postos de

trabalho a ocupar;

d) Exame médico que visa avaliar as condi¢fes de saude fisica e psiquica

dos candidatos exigidas para o exercicio da funcéo;

e) Curso de formagéo especifica que visa promover o desenvolvimento
de competéncias do candidato através de processos de aprendizagem
direcionados para o exercicio da fungdo.” (Portaria n.° 125-A/2019 de 30 de abiril,

capitulo Il, artigo 5.°, alinea 1).

Assim, e segundo a perspetiva de Calheiros (2019), € necesséria atencdo aos
métodos utilizados neste processo, uma vez que estes devem ser eficazes ao ponto de
auxiliar da melhor forma na antevisdo do desempenho do futuro candidato. Para concluir
0 processo, e apoés toda a recolha de informacéo, deve proceder-se a comunicacao da

decisdo aos respetivos candidatos. De salientar que, independentemente da decisdo
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tomada, deve dar-se este feedback ao candidato, de forma a nao defraudar as

expectativas criadas para com a respetiva organizacao.

2.2.1. Instituto de Emprego e Formacgéo Profissional

Em Portugal, existe um organismo publico, capaz de promover a criagdo e a

qgualidade do emprego, combatendo o desemprego, mediante a utilizacao de politicas

ativas de emprego e de formacéo, profissional, o Instituto do Emprego e Formacéo

Profissional (IEFP) (Eportugal, 2021). O IEFP encontra-se integrado na Administracado

Indireta do Estado, sendo por isso autbnomo na gestdo administrativa e financeira,

“prosseguindo atribui¢des do Ministério do Trabalho, Solidariedade e Seguranc¢a Social,

sob superintendéncia e tutela do respetivo ministro.” (IEFP, s.d). No quadro 6,

encontram-se sistematizadas os principais objetivos do IEFP:

Objetivos

Descricdo

Promover

A organiza¢do do mercado de emprego tendo em vista 0 ajustamento direto

entre a oferta e a procura de emprego;

A informacdo, a orientacdo, a qualificacdo e a reabilitacdo profissional, com
vista a colocacao e progresséo profissional dos trabalhadores no mercado de

trabalho;

A qualificacdo escolare profissional dos jovens e adultos,  através,
respetivamente da oferta de formacdo de dupla certificacdo e formacédo
profissional certificada, ajustada aos percursos individuais e relevante para a

moderniza¢do da economia;

A realizacdo, por si ou em colaboracdo com outras entidades, das agbes de
formacdo profissional adequadas as necessidades das pessoas e de

moderniza¢do e desenvolvimento do tecido econémico;

O desenvolvimento  dos  oficiose  das microempresas  artesanais,

designadamente enquanto fonte de criacdo de emprego ao nivel local;

A reabilitacao profissional das pessoas com deficiéncia, em articulagdo com o

Instituto Nacional de Reabilitacéo, IP.

Incentivar

A criacdo e a manutencdo de postos de trabalho, através de medidas
adequadas ao contexto econdmico e as caracteristicas das entidades

empregadoras;
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Ainsercao profissional dos diferentes publicos através de medidas
especificas, em particular para aqueles com maior risco de exclusao do

mercado de emprego.

O desenvolvimento das politicas relativas ao mercado social de emprego,
Assegurar

enquanto conjunto de iniciativas destinadas a integragdo ou a reintegragao
socioprofissional de pessoas desempregadas com particulares dificuldades
face ao mercado de trabalho, com base em atividades dirigidas a
necessidades sociais por satisfazer e a que o normal funcionamento do
mercado ndo da uma resposta satisfatéria, em articulagdo com a area da

seguranca social.

Fomentar O conhecimento e a divulgacdo dos problemas de emprego através de uma
utilizacdo dos recursos produtivos integrada no crescimento e

desenvolvimento socioecondmico.

Participar Na coordenacgdo das atividades de cooperacdo técnica desenvolvidas com
organizagdes nacionais e internacionais e paises estrangeiros nos dominios

do emprego, formacéo e reabilitagdo profissionais.

Colaborar Na concecéo, elaboracao, definicdo e avaliacdo da politica de emprego, de
que é orgdo executor.

Realizar AcbBes de acompanhamento, de verificacdo e de auditoria aos apoios,
financeiros ou técnicos, concedidos no ambito das medidas de emprego e de
formacéo profissional de que seja executor.

Quadro 6: Objetivos do IEFP (Fonte: Autoria propria, adaptado de IEFP, s.d)

Com o objetivo de cumprir os objetivos a que se propde, o IEFP promove um
conjunto de apoios e incentivos que podem ser ao emprego, a formacao, ao estagio ou

a outros apoios. E nesta dltima categoria que se incluem as Medidas CEl e CEI+.

2.2.2. Medidas Contrato Emprego-Insercéo e Contrato Emprego-Insergéo +

As medidas CEI e CEI +, foram criadas com o objetivo de promover o contacto
com o mercado de trabalho, dotando e melhorando as competéncias dos
desempregados subsidiarios (IEFPonline, s.d). Sdo assim objetivos das medidas:
Promover a empregabilidade de pessoas em situacdo de desemprego, preservando e
melhorando as suas competéncias socioprofissionais, através da manutencdo do
contacto com o mercado de trabalho; Fomentar o contacto dos desempregados com

outros trabalhadores e atividades, evitando o risco do seu isolamento, desmotivacao e
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marginalizagdo; Apoiar atividades socialmente Uteis, em particular as que satisfagam
necessidades locais ou regionais (Portaria n.° 128/ 2009 de 30 de janeiro, capitulo I,

artigo 3.9).

De acordo com a mesma portaria, artigo 4.°, alinea 1 “Podem candidatar-se aos
apoios previstos na presente portaria as entidades coletivas publicas ou privadas sem
fins lucrativos, nomeadamente: a) Servigos publicos com intervencdo marcadamente
local e que desenvolvam atividades nos termos dos n. 1 e 2 do artigo 5.2; b) Autarquias

locais; c) Entidades de solidariedade social.”. Relativamente aos beneficiarios,

“Sao considerados prioritarios os seguintes beneficiarios: a) Pessoa com
deficiéncias e incapacidades; b) Desempregado de longa duracdo; c)
Desempregado com idade igual ou superior a 55 anos de idade; d) Ex-recluso
OuU pessoa que cumpra pena em regime aberto voltado para o exterior ou outra
medida judicial ndo privativa de liberdade.” (Portaria n.° 128/ 2009 de 30 de
janeiro, capitulo 1ll, artigo 6.°, alinea 2).

O Regulamento Especifico - Contrato Emprego-Insercéo e Contrato Emprego-

Insercéo + (2016), distingue de forma especifica os beneficidrios para cada uma das

medidas, assim:

BENEFICIARIOS MEDIDA CEl MEIDA CEI +

Inscritos no IEFP como
beneficiarios do Rendimento

Social de Insercao;

Inscritos no IEFP como
CONDICOES beneficiarios: Podem ainda ser integradas
DE pessoas que nao beneficiem
ACESSO Do subsidio de desemprego*, das prestaces de
ou desemprego ou de
Do subsidio social de desemprego*. | rendimento social de

insercdo, inscritas como
desempregadas:

*Nota: designados desempregados |[e HA& pelo menos 12 meses**;
subsidiados e Que integrem familia

monoparental,
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independentemente do
tempo de inscricao;
¢ Cujos cbnjuges ou pessoas

com quem vivam em uniéo
de facto se encontrem
igualmente
desempregados,
independentemente do
tempo de inscri¢ao;

e Vitimas de violéncia

doméstica.

**Nota: O tempo de inscricdo
nao é prejudicado:

- Pela frequéncia de
estagio  profissional,
formacdo profissional
ou outra medida ativa
de emprego, com
excecdo das medidas
de apoio direto a
contratacdo ou que
visem a criacdo do

proprio emprego;

- Pela existéncia de
registos de
remuneracdes na
seguranca social por
periodos nao
superiores a 15 dias,
desde que, no total,

nao excedam 70 dias.

EQUIPARACAO
A
DESEMPREGADOS

S&o equiparados a desempregados, os trabalhadores com contrato de
trabalho suspenso com fundamento no ndo pagamento pontual da

retribuicdo, desde que inscritos no IEFP.
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Beneficiarios com
deficiéncia e MEDIDA CEl MEIDA CEIl +
incapacidade

Inscritos no IEFP como | Inscritos  no IEFP  como

CONDICOES beneficiarios do subsidio de | desempregados ou a procura do
DE desemprego ou do subsidio social | primeiro emprego

ACESSO de desemprego. (ndo beneficiarios de prestacdes

de desemprego nem do

rendimento social de inser¢éo);

Inscritos no IEFP como
beneficiarios do Rendimento

Social de Insercéo.

Nota: os desempregados que sejam, simultaneamente, titulares de prestagdes de desemprego e beneficiarios do
rendimento social de inser¢&o, consideram-se desempregados subsidiados (n.° 2 do artigo 8.° da Portaria n.° 128/2009,

de 30 de janeiro, na sua atual redagéo), pelo que séo destinatarios da medida CEI.

Quadro 7: Beneficiarios das Medidas CEIl e CEl+ (Fonte: Regulamento Especifico - Contrato Emprego-
Insercéo e Contrato Emprego-Insercao +, 2016)

2.3. Socializacao, Acolhimento e Integracao

Apds o processo de recrutamento e de selecdo € fundamental enquadrar e
orientar o colaborador dentro da organizacédo, dando-lhe suporte e apoio, uma vez que
“O processo de recrutamento e selegdo ndo termina com a escolha da pessoa. E
necessario depois integra-la na organizacédo de uma forma que potencie a sua retencao
e desempenho.” (Calheiros, 2019, p.149). De salientar que, e segundo Van Maanen
(1978), os conhecimentos e as competéncias adquiridos pelos colaboradores séo
distintos ndo apenas por responsabilidade dos proprios, mas devido as técnicas e

estratégias utilizadas nos processos de socializagao.

Neste sentido, a capacidade que cada organizacdo tem na atracdo, acolhimento,
retencdo e posteriormente no desenvolvimento das pessoas € determinante no modo
como € conquistado o0 sucesso. Assim 0s processos de Socializa¢do, Acolhimento e
Integracdo tém ganho maior relevancia dentro das organizagbes (Borges, Silva,
Henrique, Melo & Oliveira, 2010).

A Socializagdo Organizacional pode se definida como “o processo pelo qual
recém-chegados fazem a transigao de externos para membros da organizagao” (Bauer

et al., 2007, apud Calheiros, 2019, p.149), ou entdo perante mudancas de cargos,
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fungbes, papéis e/ou status (Camara, 2012 e Van Maanen, 1989), e ainda como “o
processo através do qual o individuo aprende os valores, as competéncias, o0s
comportamentos esperados e o conhecimento social essencial para assumir um papel
organizacional e participar como membro pleno da organizacdo” (Louis, 1980, apud
Calheiros, 2019, p.150). Feldman e Cavalli-Sforza (1981), defendem que a Socializacdo
Organizacional implica uma adaptacdo as normas e aos valores de uma determinada
organizacao, para Gibson, lvancevich e Donnelly (1988), a Socializacdo Organizacional
€ um tipo de socializacdo secundaria, na qual os novos colaboradores de uma
organizacdo sdo inseridos ao longo das suas carreiras. De acordo com Oliveira,
Rodrigues, Honério, Zagi e Gallon (2008), o processo de Socializacdo deve ser
reciproco e bidirecional, na medida em que cada parte exerce atuacdo sobre a outra,
existindo mutua adaptacdo. De salientar ainda, que existem organizacfes que criam
projetos de pré-socializacdo, de forma a que seja possivel identificar as pessoas mais
compativeis com a cultura e as necessidades organizacionais (Gomes et al., 2008). Por
tudo e isto existem, segundo Calheiros (2019), trés objetivos fundamentais neste

processo, quadro 8:

Objetivos do processo de Socializagéo

Aquisicao de comportamentos adequados para o desempenho;

Desenvolvimento de competéncias e capacidades de trabalho;

Ajustamento aos valores e normas organizacionais.

Quadro 8: Objetivos do processo de Socializacdo (Fonte: Autoria propria, adaptado Calheiros, 2019)
De acordo com Calheiros (2019) e Gomes et al. (2008), o modelo mais conhecido

capaz de descrever o processo de Socializacdo foi o elaborado por Daniel Charles

Feldman (1981), que inclui trés fases principais, quadro 9:

Fases do processo de Socializacéo

- Engloba o processo de Selecéo;

Socializacéo - Engloba tudo o que foi aprendido antes do ingresso na
Antecipatoria organizacao;

ou - Informaces transmitidas durante o processo de Recrutamento e
Pré-Ingresso Selecéo;

- Informacdes recolhidas pelo recém-chegado.

- Inicia-se quando o recém-chegado assume as fun¢des;

- Assimilar a cultura e a dindmica da organizacao;
Encontro - Aprendizagem de competéncias necessarias para executar a
funcao;

- Desenvolvimento de programas especificos de acolhimento por

parte das organizagoes.
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- Inicia-se quando o recém-chegado passa a ser considerado parte
efetiva da organizacéo;

Mudanca e - Representa idealmente, uma mudanca ajustadora, ou seja, 0
Aquisicao colaborador sente-se confortavel na organizacao e funcao;
ou - Atingir esta fase pressupdes atingir: (1) clareza acerca do cargo, (2)
Metamorfose dominio sobre as competéncias necessarias, (3) ajustamento as

normas e valores do grupo;

- O resultado desejado é a existéncia de uma vinculacdo emocional.

Quadro 9: Fases do processo de Socializagdo (Fonte: Autoria prépria, adaptado Calheiros, 2019 e
Gomes et al., 2008)

Relativamente as taticas de socializagdo, ou seja, “os modos através dos quais
as experiéncias dos individuos, em transicdo de um papel para outro, sdo estruturadas
para eles e por outros na organizagao” (Van Maanen & Schein, 1979, apud Gomes et
al., 2008, p. 333), estas podem ser agrupadas em seis dimensdes e trés categorias: de

contexto, de conteudo e sociais, figura 1:

Facilitadoras de uma orientacdo Facilitadoras de uma orientacdo
institucionalizada individualizada

( - p ,

De contexto | Formais | Informais |
(modo como a informagdo | — 3 ) 3
& prestada aos individuos) | Coletivas | &= L Individuais |

o 4 _
e _

De contetido | Sequenciais > L Aleatdrias |
(conteddo da informagdo = .
facultada aos individuos) [ Fier I = [ R |

o L
~ -
Sociais r > \ r — \
(proporcionam orientagio | Seriais R L Disjuntivas |
social e facilitam a B ) . - N
aprendizagem) | De desinvestidura = | De investidura |
N L J L J

Figura 1: Téticas de Socializagdo (Fonte: Gomes et al., 2008)

De acordo com Calheiros (2019), a orientagao institucionalizada representa “o
grau em que a organizacao estimula os novos membros a atuar de acordo com aquilo
que veem nos seus colegas fazer em situa¢des semelhantes” (Calheiros, 2019, p.156).
Neste ambito, a existéncia de informacdo e orientagcdo permite reduzir a incerteza
levando a aceitacao de papéis pré-definidos por parte dos novos membros. A orientagéo
individualizada, por sua vez, tem como objetivo estimular os recém-chegados a
procurarem melhorar os seus papéis, desenvolvendo a “prépria abordagem aos papéis
organizacionais que terdo a seu cargo” (Calheiros, 2019, p. 156). No quadro seguinte,
quadro 10, e de acordo com Calheiros (2019) e Gomes et al. (2008), podemos observar

a explicacdo de cada uma das taticas de socializagéo:
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Téticas de Socializagéo
Taticas Formais- novos membros sdo Taticas Informais- socializagéo é feita
acolhidos através de um processo pelos colegas do recém-chegado; o seu
preparado/ oficial; reforcam e preservam a sucesso depende do empenho dos
cultura. colegas; socializa¢do mais fragilizada.
De
contexto
Taticas Coletivas- grupo de pessoas é Taticas Individuais- aplicadas a
submetido a um processo de aprendizagem individuos de forma isolada.
comum; promovem comportamentos
padronizados; aumento da interagéo.
Taticas Sequenciais- preveem um Taticas Aleatérias- ndo preveem uma
conjunto de estadios de aprendizagem sequéncia pré-definia de estagios de
De sequenciais. aprendizagem; sem padréo.
contetdo
Taticas Fixas- preveem um calendario Taticas Variaveis- ocorrem quando a
para o processo de socializa¢do ou um passagem a fase seguinte depende da
periodo minimo para passar por cada evolucao do recruta, ndo estando definido
estagio. inicialmente.
Taticas Seriais- acontecem quando 0 novo
membro recebe do grupo/organizacao as Taticas Disjuntivas- acontecem quando é
instrucBes sobre o modo como deve atuar; esperado ou permitido que seja o recém-
mantém a continuidade; eliminam a chegado a proceder a sua propria
ansiedade dos recém-chegados; aprendizagem.
implementadas com recurso a Tutores ou
Sociais Mentores; limitam a criatividade e inovacao.
Téticas de Desinvestidura- pretendem Téticas de Investidura- visam confirmar a
destruir a identidade do recém-chegado, autoconfianga e aptiddo do recém-
afastando sentimentos de autoconfiancga, chegado; bagagem existente é
para gue seja mais facil aceitar os valores fundamental para o sucesso do processo.
da organizacgéo; desvalorizam
conhecimentos anteriores.

Quadro 10: Téticas de Socializagdo (Fonte: Autoria propria, adaptado Calheiros, 2019 e Gomes et al.,

2008)

A investigacdo sugere que a implementacdo de boas taticas de socializacéo,
permitem aos recém-chegados perceber claramente qual o seu papel dentro da
organizacdo, empenhando-se e obtendo maior grau de satisfagdo (Gomes et al., 2008).
Assim implementar boas préticas de Acolhimento e de Integracdo é fundamental durante

a fase de socializacdo. O Acolhimento pode ser definido como sendo um processo de
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aperfeicoamento aplicado aos colaboradores que ingressam numa organizacao pela
primeira vez, ja o processo de Integracdo € um processo de acolhimento e de boas-
vindas ao recém-chegado, promovendo a integragéo e familiarizacdo com a cultura e as

operacdes organizacionais (Rocha, 2010).

De referir que, por vezes, as organizacBes descuram estas etapas nao
dedicando tempo suficiente a planear e a concretizar planos de acolhimento e
integracdo (Machado & Portugal, 2013). Segundo 0os mesmos autores, ndo € a ma
selecdo que causa falta de ajustamento do novo colaborador a organizagdo, mas sim
as falhas que ocorrem no acolhimento e respetiva insercao profissional. Neste sentido,
e de acordo com Peretti (2004), a qualidade do processo de acolhimento e o
acompanhamento continuo ao colaborador sdo fundamentais no sucesso da integracao

do mesmo.

Existem assim diversos instrumentos capazes de auxiliar o processo de
socializacdo, de destacar o Programa de Acolhimento ou Orientacdo, o Manual de
Acolhimento e o recurso a mentores, capazes de integrar os recém-chegados. O
Programa de Acolhimento inclui varias atividades de duracdo variavel previamente
programadas pela organizacdo, com o0 objetivo de integrar os recém-chegados,
reduzindo a ansiedade destes. De acordo com Calheiros (2019), existem trés questdes
fundamentais na estruturagédo deste processo: “(1) Que informacé&o deve ser dada sobre
a organizacao, o cargo e a equipa; (2) Quem devera dar essa informacgédo; (3) Quando
se deve informar.” (Calheiros, 2019, p.159). Um Programa de Acolhimento tende a
conter as etapas a seguir descritas, porém e importa salientar, que cada organizacao e
cada funcdo requerem ajustamentos: (1) Boas-Vindas oficiais ao colaborador; (2)
Encontro com a chefia e os colegas da unidade organizacional ou grupo; (3)
Preenchimento da Documentacdo; (4) Transmissdo de informacdes acerca das
politicas, dos procedimentos, das regras e de aspetos disciplinares; (5) Visita as
instalacBes da organizacao; (6) Introducao nos deveres e incumbéncias da fungao; (7)
Seguimento do processo decorrido algum tempo. Gomes et al. (2008) e Sousa et al.
(2006) incluem ainda formacgdes de acolhimento, tanto a nivel de Technical skills, como
a nivel de Soft Skills.

Ja em relacéo ao Manual de Acolhimento, este podera ser utilizado uma vez que
reune a informacao essencial para o recém-chegado de forma pratica e estruturada. A
guantidade de informacéo e a pertinéncia da mesma devem ser aspetos a ter em conta
aquando da elaboracdo do manual. O manual podera incluir contetdos como: (1)

Mensagem de boas-vindas; (2) Informacdes gerais sobre a organizacdo (historia,

25

Filipa Ferreira Ribeiro



Aimportancia da Gestdo de Recursos Humanos em contexto escolar:
O caso do Centro Escolar de Penedono

estrutura, etc.); (3) Principais politicas organizacionais; (4) Procedimentos
organizacionais transversais; (5) Mapa das instalacdes; (6) Descricdo do Programa de
Acolhimento; (7) Outras informagdes Uteis (contactos internos, transportes, etc.)
(Calheiros, 2019). J& Sousa et al. (2006), incluem como conteddo do manual (1)
Evolucgéo histérica da empresa; (2) Estrutura da organizagéo e objetivos de cada area;
(3) Politica de formacéao e de desenvolvimento de carreira; (4) Sistema de avaliacdo de
desempenho; (5) Sistema de retribuicbes; (6) Questbes burocraticas, que envolvem
exames médicos e documentacdo que é necessario apresentar e preencher; (7) Direitos
e deveres do trabalho, relacionados com o horério de trabalho, os dias de férias e o

numero de faltas.

Por fim, o recurso a mentores é outra pratica utilizada aquando do acolhimento.
O mentor normalmente é alguém mais velho e com mais experiéncia, capaz de treinar
e apoiar os recém-chegados. A utilizacdo de mentores concretiza as taticas

individualizadas e seriais de socializacdo (Calheiros, 2019).

A Integragdo Organizacional € um processo que ocorre apds o Acolhimento,
sendo a duracdo, aproximadamente, de trés a doze meses, devendo por isso ser
preparada de forma cuidadosa (Machado, Machado & Portugal, 2014). Depois do
Processo de Acolhimento, cada colaborador merece uma integracdo e
acompanhamento podendo isto ser feito com recurso a entrevistas individuais
peridédicas ou sessdes de grupo, nas quais é feito um balanco (Peretti, 2004). Para
finalizar este acompanhamento, deve ser realizada uma avaliagdo do processo, de
modo a perceber se o0s objetivos previamente estabelecidos foram cumpridos e se é
necessario proceder a ajustes para que o colaborador continue a ser parte integrante

da organizacao (Sousa et al., 2006).

2.4. Formacgéo

A formacgé&o é outra pratica de RH essencial para o desenvolvimento pessoal e

profissional dos colaboradores, desta forma

“A educagao e a formacgao profissional assumem atualmente um papel
de grande relevancia na preparacao das pessoas para a insercao ou reinsercao
no mercado de trabalho, pelo que se torna necessario dispor de informacao
detalhada, completa e comparavel que permita definir, acompanhar e avaliar

eficazmente as politicas de formacédo. Isto é valido para a globalidade da
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formacéo, ja que se aplica tanto a formacgao inicial como a formagéo continua.”

(Portaria n.° 256/2005 de 16 de margo).

A formacdo é, segundo Camara, Guerra e Rodrigues (2013), um processo
formal ou informal, necessario para a atividade laboral onde se adquirem
conhecimentos para o desenvolvimento pessoal e da organizagdo. Devido a
importancia que tem no crescimento das organizac¢des, deve ser vista como sendo
“‘uma filosofia de vida organizacional e ndo apenas como uma pratica da vida
organizacional” (Gomes et al., 2008, p. 377), pois a formacéo é o fator critico de
sucesso mais importante (Sovienski & Stigar, 2008) e, segundo Arthur, Bennett,
Edens Bell (2003, p. 234), “¢ um dos métodos mais eficazes de melhorar a
produtividade dos individuos e de comunicar os objetivos organizacionais aos novos
colaboradores”. De salientar que as pessoas sao a fonte de vantagem competitiva
das organizacdes, pela exclusividade que as caracteriza e por isso mesmo as

organizacdes
“tém procurado reunir as condi¢cdes necessarias para que as situagdes
de trabalho sejam educativas ou formativas, a fim de assegurar a melhoria do
desempenho econémico e social, reduzir os disfuncionamentos e garantir a
empregabilidade, ao potenciar a capacidade do individuo de trabalhar ao longo
da vida. A formacéo tornou-se numa prioridade individual e organizacional.”

(Ferreira, Martinez, Nunes & Duarte, 2015, p. 201).

Neste sentido existe um conjunto de beneficios da formacédo nas organizacées,

como podemos observar no quadro 11:

VANTAGEM EXPLICACAO
Desempenho dos Formacéo permite melhor execucdo das fun¢des, o que promove o
colaboradores desempenho.
Motivacéo Formacao é percecionada como sinal de interesse da organizagéo
para com os colaboradores.
Reducéo do tempo de O treino permite reduzir os periodos de aprendizagem o que permite
aprendizagem necessario aumentar a produtividade dos novos colaboradores.

para atingir um
desempenho aceitavel
Mudanca de atitudes Modificar as atitudes dos colaboradores, levando-os a maior
envolvimento e cooperacéo interpessoal.
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Resolucéo de problemas Formacao permite reduzir a rotatividade, o absentismo, os acidentes
operacionais de trabalho e os conflitos.
Preenchimento das A formacéao constitui frequentemente a Unica alternativa a outras
necessidades de funcdes de GRH, como a selecéo, podendo recorrer a candidatos
planeamento de RH internos para os cargos.
Reforco de outras politicas Formacdao pode reduzir a necessidade de recrutamento externo,
de RH complementar as avaliagBes de desempenho, aumentar a eficiéncia
do trabalho em equipa e garantir processos mais eficazes na sucessao
de lideres.
Catéalise da mudanca Formacao é vista como facilitador de mudanca.
Fomento de um clima de Um dos pilares fundamentais da criagcdo de uma cultura
aprendizagem organizacional, assente na aprendizagem individual e organizacional.
Promocéo de Vantagem Quando associada a estratégia da organizacao, a formacéo produz o
Competitiva conjunto de competéncias necessarias para a aquisi¢céo e/ou

manutencdo da Vantagem Competitiva.

Quadro 11: Beneficios da Formacao para as organizacdes (Fonte: Adaptado de Gomes et al., 2008)

De acordo com Gomes et al. (2008), existem trés areas de intervencao da
formacao, o Saber-Saber, o Saber-Fazer e o Saber-Ser e Estar. No que concerne a
primeira area, esta tem como foco obter conhecimentos gerais e especificos, e
capacidades cognitivas, para o desempenho da funcéo, ja na area do Saber-Fazer,
0 objetivo principal é “adquirir e melhorar capacidades motoras e outras capacidades
e competéncias para realizar o trabalho” (Gomes et al., 2008, p. 377). Por fim, a area
do Saber-Ser e Estar, tem como objetivo trabalhar a parte mais emocional das
pessoas, através da melhoria das atitudes e comportamentos por forma a se
adaptarem as necessidades da funcdo e da organizacdo. Os mesmos autores,
defendem ainda a existéncia de uma formulagdo alternativa na qual as &reas de
intervencdo da formacdo passam a ser quatro: Transmissdo de informacdes,
Mudanca de atitudes face ao trabalho, desenvolvimento de capacidades de trabalho

e desenvolvimento de conceitos.

A formacdo € ainda um processo que contempla diversas fases, denominado
de ciclo de formacéo, que “representa um ideal, que as organizagdes aplicam com
maior ou menor proximidade” (Gomes et al., 2008, p. 400). A primeira fase do ciclo
designa-se por “Identificacdo/Diagndstico das necessidades de formacgao” cujo
objetivo é analisar as respetivas necessidades a nivel organizacional, operacional e
individual, seguidamente tem-se a fase de “Programagéo” de atividades formativas
com base nos objetivos diagnosticados na primeira fase. Na terceira posi¢ao do ciclo

formativo encontra-se a fase da “Execuc¢ao” das atividades, que deve ter em conta
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aspetos como a adequacao do programa formativo as necessidades da organizacéo,

a qualidade do material e dos formadores, bem como a promocéo de motivacao dos

formandos. Por fim, o ciclo termina com a fase da “Avaliacao”, essencial para detetar

possiveis falhas existentes, para melhoria no futuro (Gomes et al., 2008). Na figura

seguinte encontra-se representado o Ciclo de Formagéo, figura 2:

1.
Identificagdo/Diagnostico
das necessidades de
formagao

2.Programacgao

3.Execugdo

4. Avaliagio

Figura 2: Ciclo da Formagéo (Fonte: Gomes et al., 2008, p. 400)

A nivel da Administrac@o Publica, a formacao profissional € entendida como

“i- 0 processo global e permanente de aquisicdo e desenvolvimento de

competéncias exigidas para o exercicio de uma atividade profissional ou para a

melhoria do desempenho, promotor da valorizacdo e do desenvolvimento

pessoal e profissional dos trabalhadores e dirigentes da Administracao Publica

€ que nao confira grau académico” (Decreto-Lei n.° 86-A/2016, art.° 3, alinea i).

Ainda de acordo com o mesmo Decreto-Lei, a formagdo tem diversos

objetivos e principios, quadro 12:

Objetivos da formacédo profissional

Principios da formagé&o profissional

a) Capacitar os 0Orgdos e servicos da
Publica, da

qualificacdo dos seus trabalhadores e

Administracéo através
dirigentes, para responder as exigéncias
decorrentes das suas respetivas missoes,

atribuicbes e competéncias;

a) Universalidade, abrangendo todos os

trabalhadores e dirigentes da

Administracdo Publica;

b) Desenvolver competéncias de inovacéo e
gestao da mudanca, mediante a aquisi¢do de

conhecimentos e o desenvolvimento de

b) Igualdade no acesso, garantindo que os
da

carreira, funcdo, 6rgdo ou servigo onde se

trabalhadores, independentemente
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capacidades reflexivas e criticas, | encontrem integrados, tenham iguais
propiciadoras de comportamentos e atitudes | oportunidades no acesso a formacao
ajustados aos necessarios processos de | profissional;

moderniza¢do administrativa;

c¢) Contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a | ¢) Boa administragdo, contribuindo para
gualidade dos servicos a prestar aos cidaddos | uma Administragdo Publica eficaz,
e as empresas; eficiente e com qualidade, proxima dos

cidadéos e das empresas;

d) Promover a capacitagdo humana para a | d) Integracgéo, garantindo -se a insergéo e
governacao digital; coeréncia dos processos formativos no
ciclo de gestdo de érgaos e servigos e de

pessoas;

e) Assegurar a qualificacdo profissional dos | e) Adequacgdo do processo formativo, em
trabalhadores e dirigentes e melhorar o seu | todas as suas fases, as efetivas
desempenho, segundo referenciais de | necessidades dos trabalhadores e dos

competéncias; 0rgaos e servicos

f) Contribuir para o reforco da qualificacao
profissional, garantindo, sempre que
necessario, a dupla certificagéo;

g) Dinamizar uma cultura de gestdo do
conhecimento organizacional, que incentive e
valorize a producdo, a difusdo e a utilizacao

do conhecimento.

Quadro 12: Objetivos e Principios da formacao profissional (Fonte: Autoria propria, adaptado de Decreto-
Lei n.° 86-A/2016 de 29 de dezembro. Diario da Republica n°® 249- | Série. Lisboa: Financas)

Outro aspeto com grande relevancia na formacao profissional, tem a ver com
as modalidades e tipologia da mesma. De acordo com o Decreto-lei 86-A/2016, art.°
6, as modalidades de formacdo sao Formacédo Inicial, Formagdo Continua e
Formacéo para a valorizacéo profissional. Relativamente a Formacao Inicial, esta é
obrigatéria, tendo lugar durante o periodo experimental e destina-se aos
trabalhadores que iniciam fungBes publicas; é destinada & aquisicdo de
competéncias essenciais ao inicio da atividade profissional e pode ser desenvolvida
em dois momentos distintos, antes da admissdo ou posteriormente a admissao
(Decreto-Lei n.° 86-A/2016, art.° 7). A Formacao Continua tem como objetivo
promover a atualizacao e a valorizacdo pessoal e profissional dos trabalhadores e
dirigentes em fungdes publicas, desenvolvendo-se ao longo da carreira profissional
do trabalhador em funcgdes publicas. S&o objetivos especificos da formagao continua:
“a) O aperfeicoamento profissional, destinado a atualizar, desenvolver ou aprofundar
conhecimentos, aptiddes e atitudes especificos adquiridos em processos de
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aprendizagem preévios; b) A aquisicdo de competéncias visando o desempenho de
novas atividades profissionais.” (Decreto-Lei n.° 86-A/2016, art.° 8, alinea 3). J4 a
nivel da ultima modalidade, a “Formacao para a valorizagao profissional visa o reforgo
das competéncias profissionais dos trabalhadores, com vista a integragcdo em novo
posto de trabalho, na sequéncia de reorganizagédo de 6rgaos ou servigos” (Decreto-
Lei n.° 86-A/2016, art.° 9). Ja no que concerne a Tipologia, a formacao profissional
pode assumir a seguinte tipologia: “a) Cursos de formacéao de curta, média e longa
duracdo; b) Seminérios, encontros, jornadas, palestras, conferéncias e outras agdes
de carater similar que ndo pressuponham a sua conclusdo com aproveitamento; c)
Estagios, oficinas de formacdo, comunidades de pratica, mentoria, tutoria
pedagdgica e outras modalidades centradas nas praticas profissionais e no apoio a
continuidade e transferéncia da aprendizagem.” (Decreto-Lei n.° 86-A/2016, art.° 10,

alinea 1).

Relativamente ao numero de horas de formacgéo, e de acordo com o artigo
131 da Lei n.° 93/2019 de 4 de setembro, que altera o Cédigo de Trabalho, aprovado
pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, e respetiva regulamentacdo, e o Cédigo dos
Regimes Contributivos do Sistema Previdencial de Seguranca Social, aprovado pela
Lei n.° 110/2009, de 16 de setembro, “2- O trabalhador tem direito, em cada ano, a
um numero minimo de quarenta horas de formacao continua ou, sendo contratado a
termo por periodo igual ou superior a trés meses, a um ndmero minimo de horas

proporcional & duragéo do contrato nesse ano.” (Lei n.° 93/2019, art.° 131, alinea 2).

Capitulo lI- Apresentacao da Entidade
Acolhedora

1- Camara Municipal de Penedono e Centro Escolar
de Penedono

A vila de Penedono é uma vila medieval pertencente ao distrito de Viseu, que foi
o berco de Alvaro Gongalves Coutinho, o célebre Magrico, eternizado nos “Os Lusiadas”
de Luis de Camdes. E sede de concelho, na qual fica localizado o seu 6rgéo autarquico,
a Céamara Municipal. Cabe a Céamara Municipal de Penedono promover o
desenvolvimento do municipio nas areas da saude, da educacdo, da acdo social e

habitacao, do ambiente e saneamento basico, do ordenamento do territério e urbanismo,
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dos transportes e comunicacdes, do abastecimento publico, do desporto e cultura, da

defesa do consumidor e da protecéo civil.

O municipio de Penedono promove diversas medidas de apoio a comunidade,
como a Rede Social, um férum de articulagéo e congregacédo de esforcos baseado na
adesao livre por parte das Autarquias e das Entidades Publicas e Privadas, cujo objetivo
€ a erradicacdo ou atenuacdo da pobreza e da exclusdo e a promocgdo do
desenvolvimento social; o Programa Municipal de Apoio a Habitac¢&o, cujo foco € apoiar
municipes carenciados na recuperacédo de habita¢cdes degradadas ou sem as minimas
condicBes de habitabilidade; a Comparticipacdo de Medicamentos e de Empréstimo de
Equipamento Médico e Material Ortopédico; o Apoio ao emigrante, com o objetivo de
apoiar o cidaddo emigrante no regresso e reinsercao no seu pais, informando dos seus
direitos e contribuindo na resolucdo dos seus problemas; o Gabinete de Inser¢éo, para
promover a empregabilidade no concelho; e o Servico de Apoio ao consumidor, que
resulta de uma parceria entre a autarquia e a DECO — Associacdo Portuguesa para a

Defesa do Consumidor.

A estrutura organica da Camara Municipal de Penedono encontra-se

seguidamente representado na figura 3:

M U N I C I’P I O D E P E N E DO N O Organizagdo dos Servigos Municipais

<
(=3
4
<
4
o
a
=

PRESIDENTE s ;

APOIO

DIVISAO DE GESTAO DIVISAO TECNICA DE OBRAS
MUNICIPAL [DGM] i E URBANISMO [DTOU]

UNIDADE
DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, SOCIAL E
EDUCAGAO [UDESE]

SUBUNIDADE 'SUBUNIDADE DE TURISMO, SUBUNIDADE DE 'SUBUNIDADE DE GESTAO E
ADMINISTRACAO GERAL E ity s%‘l‘ﬂ;ﬁ’;‘:fﬂz’éo DESPORTO E CULTURA EDUCAGAO E AGAO SOCIAL PLANEAMENTO DO
FINANCEIRA [SAGF] [sToc] [SEAS] TERRITORIO [SGPT]

Figura 3: Estrutura Organica da Camara Municipal de Penedono (Fonte: Regulamento de organizacao
dos servigos municipais, estrutura e competéncias)
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Relativamente ao estagio, este foi realizado no Centro Escolar de Penedono
tendo sido objeto de analise apenas os colaboradores que estdo sob a tutela da
respetiva Camara Municipal. Neste sentido, estdo representados seguidamente os
organogramas da Unidade de Desenvolvimento Econdémico, Social e Educacao
(UDESE), o departamento que tem como funcdo a coordenacédo dos colaboradores da
area da educacao, figura 4, e mais concretamente o organograma da Subunidade de
Educacéo e Acdo Social — Ambito da Educacédo (SEAS), figura 5:

Vice-Presidente da Camara Municipal

Técnico Superior Assistente Técnico Assistente Técnico

Figura 4: Organograma da Unidade de Desenvolvimento Econémico, Social e Educagdo-UDESE (Fonte:
Autoria Prépria)

Técnico Supsrior-
Professor de Mdsica

Escolar (PIICIE) Escolar (PIICIE)

Operacionsl Oparacional Operacionsl Operacions! 1 Operacions | Operacion '

Figura 5: Organograma da Subunidade de Educacéo e Ac¢do Social — Ambito da Educacéo-SEAS (Fonte:
Autoria Propria)

O Centro Escolar de Penedono pertence ao Agrupamento de Escolas Alvaro
Coutinho “O Magri¢o”, no qual séo lecionados os anos desde o pré-escolar até ao 9°
ano, incluindo os cursos de educacao e formagdo. A Camara Municipal € apenas
responsavel por garantir um conjunto de servigos aos alunos do ensino pré-escolar e 1°
ciclo do ensino basico. Destes servicos podemos destacar a garantia de transportes e
respetiva vigilancia, o fornecimento de refei¢cfes, as atividades de apoio a familia para
pré-escolar, as atividades de apoio a criangas com necessidades especiais para o 1°

ciclo, com vista a combater o insucesso escolar e atividades desportivas e musicais
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(Municipio de Penedono, 2017). Sao colaboradores do Centro Escolar, vinculados a
Camara Municipal, Assistentes Operacionais de Acéo Educativa, Motoristas e Técnicos
Superiores, como Educador de Infancia responsavel pelas Atividade de Animacao e
Apoio a Familia (AAAF), Professor de 1° ciclo do ensino basico no &mbito do Projeto
Integrado e Inovador de Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE), Professor de Musica,
Técnico de Desporto, Psicologo no ambito do PIICIE e Engenheiro das Industrias
Agroalimentares. A maior parte dos colaboradores eram do sexo feminino, e as idades
variavam entre os 26 aos 55 anos. Relativamente as habilitagbes académicas dos
Assistentes Operacionais e Motoristas, estes tinham o ensino basico, secundario ou
curso profissional, tendo frequentado formacgdes especificas da area onde desenvolvem
atividade. Ja os Técnicos Superiores, tinham o grau de licenciatura e em alguns casos

nivel de mestrado.

Capitulo lll- Descricao das atividades realizadas

O estagio decorreu no Departamento de Recursos Humanos da Céamara
Municipal de Penedono, mais concretamente no Centro Escolar de Penedono, tendo-se
desenvolvido o trabalho junto dos colaboradores que pertencem a SEAS. Este teve
inicio a 10 de dezembro de 2020 e terminou a 25 de junho de 2021. De salientar que o
responsavel pelo departamento de Recursos Humanos € o Presidente da Camara
Municipal, no entanto ao longo do estagio existiu auxilio da Vice-Presidente, uma vez
gue é ela quem coordena toda a area da educacdo. Existiu ainda apoio do Técnico
Superior responsavel pela gestéo e coordenacgéo do Centro Escolar, no que diz respeito

as competéncias da Camara de Penedono e da Técnica Superior responsavel pelo GIP.

Numa fase inicial foi tracado um plano de estagio (Apéndice 1), subdividido em
guatro grandes areas, que permitisse dar resposta aos objetivos definidos: 1. Aplicar e
praticar a componente tedrica no ambiente laboral; 2. Desenvolver competéncias
técnicas, na area GRH, relacionadas com o meio escolar; 3. Desenvolver competéncias
pessoais e profissionais; 4. Conhecer a atividade do Centro Escolar em termos de
procedimentos e processos; 5. Fomentar valor a entidade. Importa mencionar que todos
os documentos, desde os de planeamento, como os resultados finais, foram revistos e
aprovados pela Orientadora, pelo Presidente e pela Vice-Presidente da Céamara
Municipal de Penedono. Neste capitulo serdo apresentadas as atividades desenvolvidas
ao longo do periodo, de referir que embora existam diferentes areas de trabalho,

algumas das tarefas foram realizadas em simultaneo.
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Familiarizagdo com o Centro Escolar

Nesta fase, o objetivo principal foi perceber e analisar a estrutura e o0 processo
de funcionamento do Centro Escolar, fazendo o levantamento dos servigos realizados
e identificando o publico interno. Para tal foram feitas diversas reunides, com a Vice-
Presidente e o Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro
Escolar, no que diz respeito as competéncias do Municipio de Penedono, e ainda com
a Educador de Infancia do Centro Escolar contratada pela Camara Municipal e a Técnica
Superior responsavel pelo GIP. Foi também realizada uma visita ao Centro Escolar para
poder conhecer os espacos e dindmicas do mesmo. Nesta primeira etapa de trabalho,
foram elaborados os organogramas da UDESE e do SEAS. Esta etapa durou
sensivelmente quinze dias, tendo sido feita a apresentacdo do Centro Escolar logo no

primeiro dia de estagio.

Andlise e Descricdo de Funcdes

No Centro Escolar, ndo existia um documento essencial para a area dos
Recursos Humanos, as Fichas de Descricdo de Funcdes. Neste sentido nesta segunda
etapa, foram elaboradas estas mesmas fichas e posteriormente o respetivo Manual de
Funcdes. Para melhor poder organizar e coordenar o trabalho desta etapa, elaborou-se
um plano, denominado “Fases de implementagdo de um programa de Andlise de
Funcbes” com o respetivo cronograma (Apéndice 2). Posteriormente, e por forma a
elaborar os questionarios de AF que serviram de base para a elaboracéo das fichas de
descricdo de funcdes, foi realizada uma pesquisa em fontes como, o site O*NET, a
Classificacdo Portuguesa de Profiss6es e 0s anuncios de recrutamento de Assistentes
Operacionais que seguem a legislagdo do Ministério da Educagdo. No entanto, €
importante salientar que os Assistentes Operacionais contratados pela Camara
Municipal tém tarefas ligeiramente diferentes dos do Ministério da Educacdo. Foram
analisadas nove funcbes, assim Assistente Operacional de Acdo Educativa, Motorista,
Técnico Superior responsavel pela gestao e coordenacao do Centro Escolar, no que diz
respeito as competéncias do Municipio de Penedono, Educador de Infancia responsavel
pelas AAAF, Engenheiro das Industrias Agroalimentares, Professor de Mdsica,
Professor de 1° ciclo do ensino basico no ambito do PIICIE, Psiclogo no ambito PIICIE

e Técnico Superior de Desporto.

ApOs a pesquisa de informagéo, foram elaborados os Questionario de Analise
de cada funcdo para os Subordinados (Apéndice 3), que seguem o0 modelo de
guestionarios mais conhecidos de analise e descricdo de funcdes, o PAQ, porém
sofreram algumas adaptacdes. Antes da entrega dos questionarios, foi realizada uma
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reunido com o Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro
Escolar para se poder verificar o questionario e acrescentar alguma informacéo em falta.
Foi também realizada uma reunido com a Vice-Presidente para mostrar novamente 0s
guestionarios antes de os implementar no terreno. Apés esta fase, 0os questionarios
foram entregues para preenchimento, tendo este momento sido feito de forma individual
e complementado com entrevistas (Apéndice 4), de forma a obter mais informacéo. Os
guestionarios e respetivas entrevistas foram feitas em periodo néo letivo para evitar

cruzamento com criangas.

Além dos questionarios na otica dos subordinados, foram elaborados
guestionarios para serem preenchidos pelo Supervisor (Apéndice 5), Técnico Superior
responsavel pela gestdo e coordenagdo do Centro Escolar, no que diz respeito as
competéncias do Municipio de Penedono responsavel pelos Assistentes Operacionais
de Acdo Educativa, e Vice-Presidente da Camara, responsavel pelas restantes funcoes.
O objetivo foi ter a visdo dos supervisores sobre as fun¢cdes em andlise para assim poder

realizar cruzamento de informacao e obter dados mais objetivos e fidedignos.

Posteriormente, foi analisada toda a informacdo e elaboradas as fichas de
Descricdo de Funcdes (Apéndice 6). Os codigos que acompanham as fichas de
descricdo de funcbes, foram consultados na Classificacdo Portuguesa das Profissdes
de 2010 e verificados pela Técnica Superior responsavel pelo GIP. Antes da elaborag&o
do Manual, e para revisédo e aprovacao das fichas, foi realizada uma reunido com a Vice-
Presidente, o Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenagdo do Centro
Escolar e 0 Presidente da Camara. Apoés este processo, foi entdo elaborado o Manual

de Funcdes (Apéndice 7).

A Ultima etapa desta fase de trabalho relacionou-se com a elaboracdo de um
guestionario de monitorizacao futura, elaborado no ultimo més de estagio, (Apéndice 8)
para ser aplicado numa fase posterior, de forma a avaliar a evolucao e alteracBes

existentes no &mbito das fungdes.

Esta etapa de trabalho, e de acordo com o cronograma apresentado no apéndice
2, durou sensivelmente cinco meses (dezembro de 2020 a abril de 2021). A preparacao
e entrega dos questionérios bem como a realizagéo de entrevistas teve uma duracao de
um més. Posteriormente a elaboracéo das fichas de descricdo de funcdes e do Manual
de Fungbes ocorreu durante cerca de 3 meses. De salientar que embora o trabalho
tivesse sido desenvolvido de forma autbnoma, todos os documentos estiveram sujeitos

a aprovacao e respetivas sugestdes por parte da Vice-Presidente da Camara Municipal,
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do Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar e do

Presidente da Camara.

Processo de Recrutamento e Selecdo de Utentes das medidas do CEl e CEl + via
IEFP

Na etapa seguinte de estagio, foram definidos trés objetivos: 1) Adaptar o Manual
de Apoio a Candidatura da Entidade as medidas CEl e CEI + (Apéndice 9), 2) Elaborar
0 Manual do Candidato (Apéndice 10), 3) Elaborar o Manual de Acolhimento para os
colaboradores do Centro Escolar (Apéndice 11). A semelhanca da etapa anterior, foi
elaborado um plano com as etapas de trabalho e o respetivo cronograma (Apéndice 12).
A intervencédo nesta area de atuagdo ocorreu durante todo o periodo de estagio, sendo
gue a andlise e interpretacdo da documentacao ja existente e da legislagdo ocorreu nos
primeiros dois meses de trabalho. Com o intuito de perceber a relagédo existente entre o
IEFP e a Camara Municipal, foi também realizada uma reunido com a Técnica Superior
responsavel pelo GIP. Seguidamente foi definido o trabalho a realizar bem como
solicitadas autorizacbes ao |IEFP, para poder utilizar o manual de candidatura ja
existente como base. Toda a informacdo que consta nos manuais, foi recolhida com

base nos regulamentos do CEl e do CEI+.

Em relagdo ao manual “Guia de Apoio Candidatura CEl e CEl +” do IEFP
(Apéndice 9), este foi ajustado a realidade da Camara Municipal de Penedono, com
novo layout, e reorganizagdo de alguma informagdo, sem nunca alterar o contetudo. A
realizacdo deste documento durou sensivelmente dois meses, tendo tido o apoio da
Técnica Superior responsavel pelo GIP. Ja em relacdo ao Manual do Candidato
(Apéndice 10), este foi elaborado de origem durante cerca de trés meses, tendo por
base todo o processo que o candidato concretiza aquando da candidatura as respetivas
medidas. Mais uma vez, todos os documentos incluidos no manual careceram de
autorizacao prévia do IEFP e da Camara Municipal. No que concerne ao Manual de
Acolhimento (Apéndice 11), este seguiu uma estrutura propria, definida
antecipadamente com a Vice-Presidente e a sua elabora¢do ocorreu no periodo de
fevereiro a abril. De salientar, e devido a conjuntura que vivemos atualmente, o
programa de acolhimento integrado neste manual foi definido para ser aplicado de forma
presencial e também de forma digital. A semelhanca do Manual de Funcdes, também
estes manuais foram revistos e aprovados pelo Presidente da Camara Municipal, pela

Vice-Presidente e pela Técnica Superior responsavel pelo GIP.
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Esta fase, ficou concluida com a elaboragdo de um questionario de
monitorizacdo futura (Apéndice 13), para ser preenchido no futuro pelo Presidente da
Camara Municipal, pela Vice-Presidente da Camara Municipal e pela Técnica Superior

responséavel pelo GIP.

Politica de Formacéo

Como j& foi mencionado acima, a formacao é essencial nas organizacfes, para
garantir a evolucdo e crescimento de todos os colaboradores. Desta forma, a ultima
etapa de trabalho passou por propor dois Planos de Formacgéo aos colaboradores do
Centro Escolar que estdo associados a Camara Municipal, de acordo com as
necessidades identificadas. Além das etapas de trabalho e do cronograma (Apéndice
14), toda a informacao para elaborar o questionario de diagnéstico de necessidade de
formacéo teve por base pesquisa na legislacao existente e Training Needs Assessment

Questionnaire.

O questionéario de diagnéstico de necessidades de formacéao! foi elaborado no
GoogleForms, entre janeiro e fevereiro, e enviado via e-mail (Apéndice 15) para os
Assistentes Operacionais e para 0s Técnicos Superiores no més de fevereiro. Antes do
envio, foi solicitada uma autorizacdo ao Presidente da Cémara para aplicar o
guestionario aos colaboradores, garantindo a prote¢do de dados de todos os envolvidos
(Anexo 1).

Apés o prazo de preenchimento, foram analisadas e interpretadas todas as
respostas para poder detetar as necessidades existentes e assim elaborar os respetivos
planos de formacdo (Apéndice 16). Esta etapa teve uma duracdo de cerca de trés
meses, assim de margo até maio. Para finalizar a etapa de trabalho, e a semelhanca
das etapas anteriores, foi elaborado o questionario de monitorizacao futura, no final do
estagio, que seguiu a mesma légica do primeiro, também elaborado de forma digital,

para ser facultado aos colaboradores posteriormente (Apéndicel7).

*https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLScq8jsa2p92PVnSXDeDzem7657rN58wosri87C9R
shtn3U36A/viewform?usp=sf link
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Capitulo IV- Reflexao sobre as atividades
desenvolvidas

No quarto e ultimo capitulo, deste relatrio de estagio sera apresentada uma
ligacdo entre a fundamentacdo tedrica e as atividades praticas desenvolvidas no
estagio. Serdo, ainda, mencionadas as modificac6es no Plano de Estagio (Apéndice 1).
Salientar que o Plano de Estagio foi definido antes do inicio de estagio, a 10 de
dezembro de 2020.

A planificacdo do estagio ocorreu entre o Supervisor, Presidente da Camara
Municipal de Penedono, e a Vice-Presidente, uma vez que € a pessoa responsavel pela
area da Educacdo, tendo também a Orientadora dado o seu parecer positivo. A
estagiaria prop0s assim desenvolver atividades em diferentes areas da GRH, dividindo
0 estigio em quatro grandes etapas: Familiarizacdo com o Centro Escolar, Andlise e

Descricdo de Funcgbes, Recrutamento e Selecéo e Politica de Formacao.

Antes de mais, referir que todo o processo de acolhimento e integracdo
aconteceu de forma muito positiva, tendo existido uma grande recetividade por parte da
presidéncia e da vice-presidéncia, para o desenvolvimento do estagio na respetiva
entidade. Também o acolhimento por parte do Técnico Superior responsavel pela
gestdo e coordenacao do Centro Escolar, no que diz respeito as competéncias da
Céamara de Penedono e pela Técnica Superior responsavel pelo GIP, com quem foi

realizado um trabalho mais direto, foi bastante importante e enriquecedor.

Ao longo de todo o estagio foi possivel aplicar conhecimentos tedricos num
ambito mais pratico, sobretudo os adquiridos nas unidades curriculares de
Recrutamento e Selecéo, a nivel da Analise e Descricdo de Func¢des e do processo de
Recrutamento, Selecdo e Acolhimento, e de Gestado e Desenvolvimento de Talentos, ha
politica de Formac&o. Foi possivel identificar métodos de trabalho mais eficientes assim
como elementos essenciais para a area de GRH, que nao eram desenvolvidos, mas que
representam grande importancia no sucesso da organizagéo e na satisfacdo dos seus

colaboradores.

Na etapa de Familiarizacdo com o Centro Escolar, todas as reunides realizadas
revelaram-se positivas e serviram para compreender melhor o fluxo de trabalho e a
forma como a Camara Municipal intervém no Centro Escolar. A possibilidade de realizar
uma visita as instalacées do Centro Escolar foi, sem duvida, um aspeto muito relevante
uma vez que além da estagiéria ter possibilidade de conhecer os espagos, pdde ainda

conhecer e dar-se a conhecer aos colaboradores com quem veio, na etapa seguinte, a
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trabalhar, nomeadamente na entrega dos questionarios de Analise e Descricdo de

Funcdes (Apéndice 3 e 5) e a respetiva entrevista (Apéndice 4).

Seguidamente, na etapa de Andlise e Descricdo de Funcgdes, a estagiaria
conseguiu cumprir tudo aquilo que tinha sido proposto no plano de estagio, e ainda
desenvolver o questionario de monitorizacdo para aplicacédo futura (Apéndice 8), que
nao tinha sido integrado inicialmente no plano. Importa ainda relacionar a informacéo
constante na reviséo da literatura e 0 modo como foi aplicado no Centro Escolar. Assim,
e visto que ndo existia um modelo de questionario para AF nem de Ficha de Descricdo
de Funcbes, a estagiaria seguiu a literatura para poder elaborar os respetivos
documentos, tendo o questionario para AF seguido o modelo mais conhecido, o PAQ.
De forma a enriquecer os resultados, e de acordo com Gomes et al. (2008) e Calheiros
(2019), foram elaborados dois questionérios, para os subordinados (Apéndice 3) e para
0s supervisores (Apéndice 5), e realizadas entrevistas em simultaneo (Apéndice 4). As
entrevistas foram realizadas de forma presencial, durante a pausa letiva, o que se
revelou muito importante uma vez que foi possivel recolher ainda mais informacées e
evitar ruido e paragens consequentes do funcionamento do Centro Escolar. Outra parte
dos questionarios foi enviada por e-mail, ndo tendo sido menos positivo, visto que 0s
colaboradores se mostraram recetivos para o seu preenchimento. Apés isto, foram
elaboradas as Fichas de Descricdo de Func¢des (Apéndice 6) nas quais se descreveu e
organizou de forma escrita cada uma das fun¢des analisadas, que foram posteriormente
compiladas num dnico documento, o Manual de Fun¢Bes (Apéndice 7). O
desenvolvimento das Fichas de Descrigdo de Funcdes e consequentemente do Manual
de Fungdes foi, sem duvida, um trabalho de extrema importancia dado que estes
documentos sdo essenciais em varias areas da GRH, nomeadamente nos processos
de recrutamento e selecéo, programas de formacéo e avaliacdo de desempenho, como
defende Sousa et al. (2006).

Na terceira etapa, Processo de Recrutamento e Selecdo de Utentes das medidas
do CEl e CEI + via IEFP, e a semelhanca da anterior, foram cumpridas todas as linhas
de trabalho e ainda desenvolvido o questionario de monitorizacéo futura (Apéndice 13)
gue ndo estava previsto inicialmente. A estagiaria ndo participou no processo de
Recrutamento e Sele¢éo propriamente dito, uma vez que este ja tinha ocorrido aquando
do inicio de estagio, e nao iria ocorrer novamente durante o respetivo periodo de
trabalho. Neste sentido e de forma a contornar a situacdo, a estagiaria propds-se a
reajustar o Manual de Apoio a Candidatura da Entidade as medidas CEl e CEIl +
(Apéndice 9), que embora ja existisse desenvolvido pelo IEFP, ndo estava ajustado a

realidade da Camara Municipal. Também o desenvolvimento do Manual do Candidato
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(Apéndice 10) foi outro output desenvolvido, uma vez que daqui resultou um documento
gue inclui todo o processo que 0 candidato concretiza aquando da candidatura as
medidas supramencionadas. Para a elaboracdo destes dois manuais, a estagiaria
reuniu com a Técnica Superior do GIP, para poder perceber o processo de candidatura,
qguer para a entidade quer para o candidato. Outro documento fulcral para a GRH é o
Manual de Acolhimento (Apéndice 11), que foi o Ultimo elemento desta etapa de trabalho
a ser desenvolvido. A importancia deste documento, e de acordo com Sousa et al.
(2006), Gomes et al. (2008) e Calheiros (2019), relaciona-se com o facto de conter
informacgédo util para os novos colaboradores, capaz de os ajudar no processo de
Acolhimento e Integragdo. Este documento também n&o existia no Centro Escolar, nem
na Camara Municipal, tendo ficado o desafio de no futuro ser elaborado um Manual de
Acolhimento para a Camara Municipal de Penedono. Foi entdo definida uma estrutura
de raiz que incluia tépicos como: Boas-Vindas, Programa de Acolhimento,
Apresentacdo da Organizagdo, Organograma, Deveres e Direitos dos trabalhadores e
do empregador da Funcdo Publica, Funcionamento da Organizacdo, Higiene e
Seguranca no trabalho e Contactos. Importa salientar o Programa de Acolhimento, que
além do mais tradicional que ocorre de forma presencial, foi pensado outro de forma
digital devido a conjuntura incerta que vivemos nos dias de hoje e pensando ja em novas

formas de organizacéo do trabalho.

A quarta e Ultima etapa desenvolvida no estagio, foi consagrada a Politica de
Formacdo. A Formacéo, e segundo o que muitos autores defendem, nomeadamente
Sovienski e Stigar (2008) e Camara et al. (2013), é essencial dentro de uma
organizagao, pois so através dela é possivel o crescimento e a melhoria continua, sendo
a formacdo o fator critico de sucesso organizacional. Neste sentido é importante realizar
o levantamento das necessidades, de forma continua, com o objetivo de promover
acOes de formacéo capazes de dar resposta a essas necessidades. Assim, o grande
objetivo da ultima etapa de estagio, foi proceder ao levantamento das necessidades de
formacdo, através da realizacao de um questionario. Este foi elaborado de forma digital
e enviado via e-mail (Apéndice 15) para os Assistentes Operacionais de A¢édo Educativa,
0 Educador de Infancia responsavel pelas AAAF, o Professor de 1° ciclo do ensino
basico no @mbito do PIICIE, o Professor de Musica, o Técnico Superior de Desporto, 0
Psicélogo no ambito do PIICIE e o Engenheiro das InduUstrias Agroalimentares, que se
mostraram muito recetivos. Importa mencionar, que as formacdes contempladas no
guestionario, as ja realizadas e as com interesse futuro, foram analisadas num trabalho
conjunto entre a estagiaria e a Vice-Presidente. Apos a recolha e interpretacdo dos
resultados, foram elaborados os planos de formacdo (Apéndice 16), que foram
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posteriormente apresentados ao Presidente da Camara e a Vice-Presidente com o
objetivo de virem a ser executados num futuro proximo. A semelhanca das etapas
anteriores, a estagiaria cumpriu tudo aquilo que tinha sido proposto no plano de estagio,

tendo ainda elaborado um questionario de monitorizagéo futura (Apéndice 17).

Relativamente ao grau de autonomia a estagiaria elaborou o trabalho a que se
propés de forma autbnoma, ndo tendo sido colocado qualguer entrave, nem da parte do
Supervisor, nem dos restantes colaboradores com quem teve de contactar. Porém,
ainda que o trabalho tenha sido realizado de forma autonoma contou sempre com o
apoio de todos os intervenientes, quer para a aprovagdo dos documentos numa fase
inicial quer depois de estarem concluidos. A estagiéaria foi, por isso, responsavel pela
elaboracdo dos vérios elementos apresentados, o que lhe ocupou algum tempo. De
referir ainda que as tarefas foram distribuidas ao longo do estégio, trabalhando algumas
delas em simultaneo. A estagiaria considera que optar pela realizacdo de estagio
curricular foi uma opgao viavel e muito positiva, uma vez que além de ter elaborado
todos os elementos que foram estabelecidos inicialmente, conseguiu ainda desenvolver
documentos fundamentais para a GRH, que permitiram a estagiaria aprofundar o
conhecimento e melhorar competéncias na elaboracdo e no preenchimento dos

respetivos documentos e posteriormente na interpretagéo dos resultados.

Por fim, e dando resposta a questao inicial, “A importancia da Gestdo de
Recursos Humanos em contexto escolar: O caso do Centro Escolar de Penedono”,
podemos concluir que é fundamental dedicar tempo a GRH, criando politicas e praticas,
pois sé assim se conseguem identificar necessidades e também oportunidades de
crescimento e melhoria continua. A elaboracdo de todos os documentos, foi essencial

para perceber que existe relagéo direta entre a GRH e 0 sucesso organizacional.
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Conclusao

A possibilidade de realizar estagio curricular €, sem duvida, uma forma muito util
de concluir o mestrado, na medida em que além da aquisicdo dos conhecimentos
tedricos € possivel a aplicacdo destes num contexto real, 0 que permite uma maior
consolidacao do conhecimento. A gestéo eficiente dos Recursos Humanos é de extrema
importancia para 0 sucesso organizacional, devendo por isso existir um cuidado

acrescido nas suas politicas e praticas.

As varias tarefas realizadas ao longo do estagio permitiram detetar alguns pontos
essenciais que devem ser trabalhados e monitorizados. Destacam-se a criacdo das
Fichas de Descricdo de Funcbes, um elemento Util em varias subareas da GRH, a
elaboracdo do Manual de Acolhimento, essencial para enriquecer o processo de
acolhimento e integracéo, ajudando os novos colaboradores a sentirem-se apoiados
sobretudo nos primeiros dias de trabalho, e a identificacdo das necessidades de
formacdo e consequentemente a elaboracdo dos Planos de Formacéo, pensados de
acordo com as preferéncias e objetivos dos colaboradores e as necessidades da
organizacdo. E importante que se proporcione formacdo que va ao encontro das
necessidades organizacionais e também dos objetivos de cada colaborador, permitindo
assim aumentar os seus niveis de interesse e satisfacdo, contribuindo ndo s6 para o
crescimento profissional, mas também pessoal e organizacional. Outra tarefa que teve
e terd impacto na eficiéncia e eficacia do Centro Escolar relaciona-se com a elaboracdo
dos diferentes questionarios de monitorizagéo futura, para cada uma das préticas de
GRH, uma vez que é importante executar uma avaliacdo dos processos de forma
constante, pois estas areas ndo sdo estanques e estdo em constante evolugdo e

modificagéo.

Os objetivos tragados foram alcangados, através da concretizacdo dos varios
documentos definidos inicialmente e ainda através da realizacdo de outras atividades
que nao estavam planeadas. Tudo isto permitiu dar resposta a questao inicial: “A
importancia da Gestdo de Recursos Humanos em contexto escolar: O caso do Centro
Escolar de Penedono”. A possibilidade de realizar o estagio, nesta Camara Municipal,
representou um aspeto muito favoravel uma vez que se trata de um local do interior, por
vezes esquecido, porém, com pessoas que lutam para o desenvolvimento e melhoria
continua em todas as vertentes. Poder ter contribuido, através do estagio, com
diferentes sugestbes e outputs é realmente enriquecedor e toda esta experiéncia
contribuiu para um crescimento profissional e pessoal, pelas relagbes que foram criadas
e também pela capacidade de autonomia, adaptacgéo e resiliéncia.
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Apéndice 1- Plano de Estagio

1. Familiarizacdo com o Centro Escolar

a) Andlise da estrutura e do processo de funcionamento;

b) Reconhecimento dos servicos realizados;

c) Identificacdo do publico interno.

2. Analise e Descri¢dao de Fungoes

a) Andlise da legislacdo;

b) Recolha de informacao relativa as funcdes existentes e interpretacao;

c) Elaboracdo e/ou atualiza¢do de Fichas de Descri¢do de FungGes;

d) Elaboracdo do Manual de Funcdes.

3. Processo de recrutamento e sele¢ao de Assistentes Operacionais, via IEFP

a) Anadlise da legislagdo e programas de Recrutamento via IEFP;

b) Andlise do processo de recrutamento e selecdo ja realizado;

c) Atualizacao do Manual de Candidatura da Entidade;

d) Elaboragdao do Manual do Candidato;

e) Elaboragao de Manual de Acolhimento.

4, Politica de Formacdo

a) Andlise da legislacdo;

b) Elaboracdo de questionarios para identificar se existe necessidade de realizar
formacao;

c) Distribuicdo de questionarios a Assistentes Operacionais e Técnicos Superiores

com o objetivo de proceder ao levantamento das necessidades de formacao;

d)

e)

Andlise de resultados obtidos com os questionarios;

Proposta de Plano de Formacao.



Apéndice 2- Fases de implementacao de um Programa de

Analise de Funcbes
Mmcipm

«enedon

Fases de implementacao de um Programa de Analise de
Fungoes

FASE 0: Estratégia e Objetivos

Objetivo principal: Elabora¢do de Fichas de Descri¢do de Fung¢des

Objetivos especificos:

e Facilitar o processo de Recrutamento e Sele¢do;
e Estabelecer as necessidades de Formagéo;

e Determinar indicadores de desempenho para a Avalia¢do de Desempenho.

Realizado por: Filipa Ribeiro

FASE 1: Planeamento

Cronograma de trabalho

2020 2021

Ativi
tividades Dez. Jan. Fev. Mar. Abr. Maio

Elaboragdo do Questionario AF

Entrega do Questionario AF

Realizag3o de Entrevistas

Recolha do Questionario AF

Tratamento da informagdo recolhida

Elaboragdo das Fichas de Descri¢do de fungdo

Revisdo com Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenagdo do CE,
no que diz respeito as competéncias do Municipio de Penedono e
Presidéncia da Cdmara Municipal

Finalizagdo das Fichas de Descrigdo de fungdo

Elaboragdo de Manual de Fungdes

Revisdo e Finalizagdo de Manual de Fungdes

Técnicas: elaboracdo e entrega de Questionarios e realiza¢do de entrevistas



Enquadramento legal: Legislagéo; Site O*Net; Classificagcdo Nacional de ProfissOes

FASE 2: Preparacgéo

Impressao e organiza¢do do questionario para Analise de Fungao.

FASE 3: ExecuGdo

1. Entrega e distribuicdo dos questiondrios de AF aos colaboradores do Centro
Escolar;

Realizagdao de entrevistas complementares com os colaboradores;

Recolha dos questionarios;

Tratamento da informacdo recolhida;

Elaboracdo do modelo das Fichas de Descri¢do de Func¢do;

Preenchimento das Fichas de Descri¢do de Funcéo;

N o v~ w N

Revisdo com o Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do CE,
no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono e a Presidéncia da
Camara Municipal;

8. Finalizagdo das Fichas de Descri¢do de Fungdo

9. Elaboragdo do Manual de Func¢des.

FASE 4: Utilizac@o dos produtos da Analise de Fungéo

Os resultados obtidos com o processo de Analise de Funcdo servirdo para dar resposta
aos objetivos tracados na fase 0 bem como se proceder a elaboracdao de um Manual de

Fungdes.

FASE 5: Utilizacdo futura e atualizacdo

Para facilitar a consulta da informacao recolhida e trabalhada, esta ficara compilada no
Manual de Anadlise de Fungbes. Também sera enviado um questionario anualmente ao
Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do CE, no que diz respeito as
competéncias da Camara de Penedono e a Presidéncia da Camara Municipal de forma a
perceber se ocorreram alteracdes a nivel das fungbes existentes, e daqui poder-se

atualizar o respetivo manual.



Apéndice 3- Questionério para Analise de Funcdes -
Subordinados

MI1I(‘iI)1()

«enedon

Questionadrio para Analise de Fun¢oes

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO

Este questionario visar recolher informacGes a respeito das funcdes exercidas no Centro

Escolar tendo como finalidade a atualizagdo/cria¢do da Ficha de Descri¢do de Funcgdes.

e O questionario devera ser preenchido com letra bem legivel.

e Leia o questiondrio com muita aten¢do, compreenda-o e s6 depois proceda ao
seu preenchimento.

e O questionadrio é sobre a funcao, por isso descreva as suas fung¢bes de forma
pormenorizada.

e Anexe ao questionario respondido outros documentos que lhe parecam
pertinentes para analise da sua funcao.

e Utilize frases curtas e objetivas.

Uma vez preenchido o questiondrio, entregue-o ao Técnico Superior responsavel pela

gestdo e coordenacdo do Centro Escolar, no que diz respeito as competéncias do
Municipio de Penedono até

/ /

Grata pela sua colaboragdo que sera de extrema importancia para o desempenho
deste trabalho e para as melhorias da instituicdo.

Filipa Ribeiro
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Questionario para Analise de Fungoes

INSTRUCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO- Via e-mail

Este questionario visar recolher informacdes a respeito das fungdes exercidas no Centro

Escolar tendo como finalidade a atualizacdo/criacdo da Ficha de Descrigdo de Fungdes.

e O questiondrio devera ser preenchido com letra bem legivel ou de forma
digital.

e Leia o questiondrio com muita aten¢do, compreenda-o e s6 depois proceda ao
seu preenchimento.

e O questionadrio é sobre a funcao, por isso descreva as suas fungdes de forma
pormenorizada.

e Anexe ao questiondrio respondido outros documentos que lhe parecam
pertinentes para analise da sua funcao.

e Utilize frases curtas e objetivas.

Uma vez preenchido o questionario, agradeco que mo envie novamente por e-mail até
30/12/2020

Grata pela sua colaboragdo que sera de extrema importancia para o desempenho
deste trabalho e para as melhorias da instituicdo.

Filipa Ribeiro



Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungao Assistente Operacional de Acdo Educativa

Superior Hierarquico

1.Sumario dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conhecimentos profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Primeiros socorros

Higiene e Seguranca Alimentar (HACCP)

Tecnologia da Informagdo (quadros

interativos, projetores)

Lingua Portuguesa

3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Material de limpeza
Material de escrita
Computador
Impressora
Jogos didaticos
Livros




4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Exerce tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores da escola

Controla entradas e saidas da escola

Providencia a limpeza, arrumagao, conservac¢ao e boa utilizagao das instalagdes, bem como

do material e equipamento didatico

Presta cuidados pessoais basicos de higiene e alimentagao as criangas/adolescentes

Presta apoio e assisténcia em situacGes de primeiros socorros

Prepara os lanches para as criangas

Apoia o Educador de Infancia/Professor na prepara¢do das atividades pedagdgicas e

[udicas, na sala e no exterior

Apoia as criancas/adolescentes na sala, no recreio e nas refei¢des, garantindo e

promovendo a sua seguranca

Acompanha e apoia as criancas na realizacao dos trabalhos de casa

Acompanha as criangas/adolescentes nos programas de férias desenvolvidos pelo

municipio

Assegura o acolhimento, de manha3, ou a entrega das criangas aos pais, no final da tarde

Realiza o transporte das criangas até a escola

Apoia outras salas em caso de falta de auxiliares e/ou Educadores de Infancia

Realiza atividades ludicas




5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses

contactos internos e externos. Exemplo: Professor 12CEB; Interno; Mudanca de sala

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

6.Supervisdo exercida: a sua funcdo tem responsabilidades de supervisdo de outras pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fungdes sob a sua supervisao direta.

7.Supervisao recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca




8.DecisOes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua funcdo.

9.Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposigao ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Primario

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Formacdo Assistente Operacional de Agao

Educativa

Formacao inicial de motoristas de

transportes coletivos de criangas




Experiéncia Profissional

Tipo

Duragdo

Competéncias

Exigido

Preferencial

Comunicacgao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade




11.Informagdo adicional: descreva outra informacgdo que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungao Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacgdo do Centro Escolar, no
que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono

Superior Hierarquico

1.Sumario dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conhecimentos profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Educagdo e Formagao (conhecimento dos
principios e métodos para a concecdo da
formacao, ensino e instrucao para

individuos e grupos)

Sociologia e Antropologia (conhecimento
dos comportamentos e dinamicas de

grupo, tendéncias e influéncias sociais)

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motivacdo; métodos de

pesquisa)

Recursos Humanos (conhecimento de
principios e procedimentos de
recrutamento, sele¢do, formagao,
remuneracgao e beneficios, relagdes de
trabalho e sistemas de informacao de

pessoal)

Seguranca Publica (conhecimento de
politicas, procedimentos e estratégias

relevantes para promover operacgées de




seguranca locais ou nacionais eficazes para
a protegao de pessoas, dados,

propriedades e institui¢Ges)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Computador
Impressora
Projetor
Jogos didatico

4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 21 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

Observa o trabalho do corpo docente para avaliar o desempenho e recomendar mudancas

gue possam fortalecer os métodos de ensino

Observa o trabalho dos auxiliares para avaliar o desempenho e recomendar mudancas de

melhoria

Comunica informacGes Uteis aos supervisores

Interpreta e faz cumprir as disposicdes dos cddigos e regulamentos




Planeia programas de formacado de professores e conferéncias sobre novos procedimentos

de sala de aula, materiais e equipamentos

Planeia workshops e conferéncias destinadas a promover o bem-estar intelectual, social e

fisico dos alunos

Participa em workshops e conferéncias destinadas a promover o bem-estar intelectual,

social e fisico dos alunos

Faz acessodria ao corpo docente e administrativo no desenvolvimento curricular, uso de

materiais e equipamentos e implementac¢do de programas

Aconselha os alunos

Encomenda ou autoriza a compra de materiais de ensino e equipamentos para

atender as necessidades educacionais dos alunos

Atualiza o conteudo dos programas educacionais para garantir que os alunos tém

acesso a equipamentos e processos tecnoldgicos atuais

Ministra audiéncias publicas para explicar os objetivos dos programas

desenvolvidos

Pesquisa, avalia e prepara recomendacdes sobre curriculos, métodos de instrucao

e materiais para sistemas escolares

Prepara ou aprova manuais, diretrizes e relatérios sobre as politicas e praticas

educacionais

Coordena as atividades dos colaboradores

Analisa dados de desempenho para determinar a eficacia dos sistemas

implementados

Define objetivos de desempenho dos colaboradores

Desenvolve materiais instrutivos como planos de aula ou exames

Desenvolve documentacdo Util para o bom funcionamento da instituicao

Pesquisa e avalia tecnologias ou métodos educacionais emergentes

Auxilia os colaboradores no uso de tecnologia e/ou programas educacionais




5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses

contactos internos e externos. Exemplo: Professor 19CEB; Interno; Mudanga de horario

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

6.Supervisdo exercida: a sua fungdo tem responsabilidades de supervisdo de outras pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fun¢des sob a sua supervisao direta.




7.Supervisao recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

8.Decisoes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua funcao.

9.Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condicdes de trabalho

Tipo Existéncia Impacto

Ruido

Exposigao ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados




10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungdo.

Escolaridade

Exigido Preferencial
Ensino Basico
Ensino Secundario
Ensino Profissional
Licenciatura
Outro

Experiéncia Profissional
Tipo Duragao
Competéncias
Exigido Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade




11.Informagdo adicional: descreva outra informacgao que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Anadlise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungdo Técnico Superior- Educador de Infancia responsavel pelas Atividade de
Animagao e Apoio a Familia

Superior Hierarquico

1.Sumario dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conhecimentos profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motiva¢cdo; métodos de

pesquisa)

Psicologia da infancia

Terapia e Aconselhamento (conhecimento
dos principios, métodos e processos de
diagndstico, tratamento e reabilitacdo de
disfungdes fisicas e mentais para

orientagao)

Sociologia e Antropologia (conhecimento
dos comportamentos e dindmicas de grupo,

tendéncias e influéncias sociais)

Seguranga Publica (conhecimento de
politicas, procedimentos e estratégias
relevantes para promover operacdes de

seguranca locais ou nacionais eficazes para




a protecdo de pessoas, dados, propriedades

e institui¢Ges)

Geografia (conhecimento dos principios e
métodos para descrever as caracteristicas
da terra, mar e massas de ar, incluindo suas
caracteristicas fisicas, locais, inter-relaces
e distribuicdo de vida vegetal, animal e

humana)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteudo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

Métodos de ensino alternativos (jogos,

musica, videos, leitura)

3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor
Jogos didaticos
Livros




4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 23 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Estabelece e aplica regras de comportamento e procedimentos para manter a ordem entre

os alunos

Prepara as criancas para notas posteriores, incentivando-as a explorar oportunidades de

aprendizagem

Ensina os alunos individualmente e em grupos, adaptando os métodos de ensino para

atender as diferentes necessidades e interesses dos alunos

Ensina habilidades basicas, tais como cor, forma, reconhecimento de nimero, higiene

pessoal e habilidades sociais

Elabora diversas atividades para criancas

Lé livros para a turma ou para pequenos grupos

Orienta e aconselha os alunos com problemas de adaptacao

Observa e avalia o desempenho, comportamento, desenvolvimento social e saude fisica

das criangas

Fornece uma variedade de materiais e recursos para as criangas explorarem, manipularem

e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos didaticos

Prepara e implementa programas de reparagdo para criangas que necessitam de ajuda

extra

Identifica criangas que apresentem sinais de problemas emocionais, de desenvolvimento
ou de salde e comunica-os a supervisores, pais ou responsaveis e especialistas em

desenvolvimento infantil

Prepara relatérios sobre criangas e atividades, conforme exigido pelos regulamentos

Estabelece objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos

Planeia atividades para um programa de ensino equilibrado

Reline com pais ou responsaveis e outros professores para resolver os problemas

comportamentais e académicos dos alunos

Reline com outros profissionais para discutir as necessidades e progressos individuais dos

alunos




Organiza e lidera atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico, mental e

social (jogos, artes, musica e contar historias)

Prepara materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para facilitar a

criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranca

Planeia e supervisiona projetos de sala de aula, viagens de campo, visitas de convidados,
ou outras atividades experienciais, orientando os alunos na aprendizagem dessas

atividades

Participa em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos em educacdo infantil

Seleciona, armazena, encomenda, emite e faz inventarios do equipamento de sala de aula

e material diverso

Desempenha fung¢des administrativas, tais como assisténcia em bibliotecas escolares

Fornece aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de apoio e

assisténcia para aceder a instala¢Oes

5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses

contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno; Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo




6.Supervisao exercida: a sua fungdo tem responsabilidades de supervisao de outras pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fungdes sob a sua supervisao direta.

7.Supervisdo recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

8.DecisOes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua fungdo.




9.CondigGes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condicoes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposi¢do ao risco

N¢ horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Experiéncia Profissional

Tipo Duragao




Competéncias

Exigido Preferencial

Comunicac¢ao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestao de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

11.Informagdo adicional: descreva outra informacao que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Anadlise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungao Técnico Superior- Engenheiro das Industrias Agroalimentares

Superior Hierarquico

1.Sumario dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conhecimentos profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Producdo de Alimentos (conhecimento de
técnicas e equipamentos de cultivo e
colheita de produtos alimentares (vegetais
e animais) para consumo, incluindo técnicas

de armazenamento/manuseio)

Producdo e Processamento (conhecimento
de  matérias-primas, processos  de
producdo, controlo de qualidade, custos e
outras técnicas para maximizar a fabricacdao

e distribuicdo de bens)

Higiene e Seguranca Alimentar (HACCP)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteudo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)




3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Balanca de precisao
Microscépio
Reagentes
Almofariz
Baldo de Erlenmeyer
Baldo de fundo redondo
Tubos de ensaio
Proveta
Funil de vidro
Placas de Petri
Pipeta
Pinca metalica

4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 15 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Avalia alimentos, equipamentos e areas de trabalho para garantir um servico eficiente e

em conformidade com as normas

Executa tarefas de preparacdo e servigo de alimentos

Transmite aos trabalhadores informagdes acerca da preparacdo de alimentos e dos

procedimentos de servi¢o, saneamento e seguranga de acordo com as normas

Supervisiona e participa em atividades de limpeza/controlo da cozinha

Avalia as necessidades nutricionais

Elabora ementas semanais/mensais




Executa atividades de cariz financeiro (movimentacdo de dinheiro, preparagdo de

depdsitos e folha de pagamento)

Controla o stock de alimentos e equipamentos

Especifica as por¢bes de alimentos e custos

Recomenda medidas para melhorar os procedimentos de trabalho e o desempenho dos

trabalhadores

Regista os dados de producdo, operacionais e de pessoal em formularios especificos

Observa e avalia os trabalhadores e os procedimentos de trabalho para garantir padrdes e

servicos de qualidade

Elabora relatérios diarios/mensais

Analisa problemas operacionais e estabelece procedimentos para aliviar esses problemas

Gere as reclamacdes dos clientes em relacao ao servigo de alimentos

5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses

contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno; Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo




6.Supervisdo exercida: a sua fungdo tem responsabilidades de supervisdao de outras pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fung¢des sob a sua supervisao direta.

7.Supervisdo recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

8.DecisOes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua fungdo.




9.CondigGes de trabalho

EXEmplO: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega
Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposi¢ao ao risco

Temperaturas elevadas

Temperaturas baixas

N¢ horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

Este profissional deve, deste modo, usar equipamento de protecdo individual, capaz de o

proteger das diversas condicionantes as quais se encontra sujeito, nomeadamente os abaixo

indicados:

Equipamento Protegao Individual

Oculos
Touca
Luvas
Botas
Bata

10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Basico




Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Experiéncia Profissional

Tipo

Duragao

Competéncias

Exigido

Preferencial

Comunicacgao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade




11.Informagdo adicional: descreva outra informacgao que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungao Motorista de transporte coletivo de criangas

Superior Hierarquico

1.Sumario dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conhecimentos profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Transporte (conhecimento dos principios e
métodos de movimentacdo de pessoas ou

mercadorias)

Seguranca Publica (conhecimento de
politicas, procedimentos e estratégias
relevantes para promover operagoes de
seguranca locais ou nacionais eficazes para
a protecao de pessoas, dados,

propriedades e instituicdes)

Atendimento ao Cliente e Pessoal
(conhecimento de principios e processos

para prestacdo de servigos ao cliente)

Primeiros socorros

Lingua Portuguesa




3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Autocarros
Reboques
Tratores
Maquinas
Empilhadoras

4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Segue as regras de seguranca enquanto os alunos entram e saem do autocarro ou

atravessam ruas perto das paragens de autocarro

Cumpre com as regras de transito para manipular veiculos de forma segura

Reporta, aos superiores, avarias no autocarro ou reparagdes necessarias

Verifica o estado dos pneus, limpa para-brisas, luzes, dleo, combustivel, agua e

equipamentos de seguranca do veiculo

Recolhe/deixa os alunos em locais especificos, seguindo horérios rigorosos

Mantem a ordem entre os alunos durante as viagens garantindo a seguranga

Relata comportamentos menos positivos dos alunos a administracdo da escola

Mantem o conhecimento dos procedimentos de primeiros socorros

Relata atrasos, acidentes ou outras situacées de transito e transporte

Regista de rotas efetuadas

Prepara e apresenta relatérios que podem incluir o nimero de passageiros ou viagens,

horas trabalhadas, quildmetros percorridos, consumo de combustivel ou tarifas recebidas




Regula os sistemas de aquecimento, iluminacdo e ventilacdo para o conforto dos

passageiros

Garante a limpeza do autocarro

Faz pequenas reparagdes nos veiculos

5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses
contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno; Atrasos com os

autocarros

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razao
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

6.Supervisdo exercida: a sua fungdo tem responsabilidades de supervisdao de outras pessoas?

SIM




Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fung¢des sob a sua supervisao direta.

7.Supervisao recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

8.Decisoes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua funcao.

9.Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigoes de trabalho

Tipo Existéncia Impacto

Ruido

Exposicdo ao risco

Temperaturas elevadas

Temperaturas baixas




N2 horas sentado

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da funcao.

Escolaridade
Exigido Preferencial
Ensino Basico
Ensino Secundario
Ensino Profissional
Licenciatura
Outro
Formacao inicial de motoristas de
transportes coletivos de criangas
Experiéncia Profissional
Tipo Duragao
Competéncias
Exigido Preferencial

Comunicagao




Autonomia

Dinamica

Operagdo e controlo

Gestdo de tempo

Coordenacao

Gestdo de Conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

11.Informagdo adicional: descreva outra informacao que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungdo

Técnico Superior- Professor de Musica

Superior Hierarquico

1.Sumario dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conheciment

os profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Artes (conhecimento da teoria e técnicas
necessarias para compor, produzir e

executar obras de musica, danga, artes

visuais, teatro e escu

ltura)

Comunicagdo e Media (conhecimento de
técnicas e métodos de producado,

comunicagdo e divulgacdo de media)

Psicologia (conhecimento do

comportamento e desempenho humano;

aprendizagem e mot

pesquisa)

ivacdo; métodos de

Educacdo e Formacdo (medicdo de efeitos

da formacgao)

Sociologia e Antropo

do comportamentos

tendéncias e influéncias sociais)

logia (conhecimento

e dinamicas de grupo,




Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor
Colunas
Microfones
Jogos didaticos
Flauta
Orgdo
Viola
Xilofone

4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 16 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

Explica e demonstra técnicas artisticas

Avalia e classifica o trabalho da turma

Orienta e aconselha os alunos com problemas de adaptacao

Preparar palestras sobre temas como técnicas de atuacgdo, fundamentos da musica e

historia da arte




Mantem os registos de frequéncia dos alunos, notas e outros necessarios

Exibe o trabalho dos alunos em escolas e exposi¢des

Mantem os alunos informados sobre eventos como pecas de teatro e concertos

Prepara atuagdes com os alunos

Organiza e lidera atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico, mental e

social (jogos, artes, musica e contar histdrias)

Fornece uma variedade de materiais e recursos para as criangas explorarem, manipularem

e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos didaticos

Prepara materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para facilitar a

criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranga

Prepara relatérios sobre criangas e atividades, conforme exigido pelos regulamentos

Estabelece objetivos claros para todas as licées, unidades e projetos

Participa em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos no ensino musical

Seleciona, armazena, encomenda, emite e faz inventarios do equipamento de sala de aula

e material diverso

Fornece aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de apoio e

assisténcia para aceder a instala¢Oes

5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses

contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno; Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo




6.Supervisdo exercida: a sua funcdo tem responsabilidades de supervisdo de outras pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as funcdes sob a sua supervisao direta.

7.Supervisao recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

8.DecisGes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua fungdo.




9.CondigGes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposicdo ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Experiéncia Profissional

Tipo Duragao




Competéncias

Exigido

Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

11.Informagdo adicional: descreva outra informacao que considere relevante.

Preenchido por:

Aprovado por:

Data:

Data:




Questionario para Anadlise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungao Técnico Superior- Professor 12 CEB
no ambito do Projeto Integrado e Inovador de Combate ao Insucesso
Escolar (PIICIE)

Superior Hierarquico

1.Sumdrio dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conhecimentos profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motivacdo; métodos de

pesquisa)

Terapia e Aconselhamento (conhecimento
dos principios, métodos e processos de
diagnéstico, tratamento e reabilitacdo de
disfungdes fisicas e mentais para

orientacao)

Educagdo e Formagdo (medigdo de efeitos

da formacgao)

Seguranga Publica (conhecimento de
politicas, procedimentos e estratégias
relevantes para promover operagdes de

seguranca locais ou nacionais eficazes para




a protecdo de pessoas, dados, propriedades

e institui¢Ges)

Geografia (conhecimento dos principios e
métodos para descrever as caracteristicas
da terra, mar e massas de ar, incluindo suas
caracteristicas fisicas, locais, inter-relaces
e distribuicdo de vida vegetal, animal e

humana)

Histéria (conhecimento de eventos
histéricos e as suas causas, indicadores e

efeitos sobre civilizagdes e culturas)

Matemadtica (cdlculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor
Jogos didaticos
Livros
Dicionarios




4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 24 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Estabelece e aplica regras de comportamento e procedimentos para manter a ordem entre

os alunos

Prepara as criancas para notas posteriores, incentivando-as a explorar oportunidades de

aprendizagem

Ensina os alunos individualmente e em grupos, adaptando os métodos de ensino para

atender as diferentes necessidades e interesses dos alunos

Ministra ensinamentos em estabelecimentos do ensino basico, sobre nocbes de

aritmética, gramatica, leitura, histéria e outras, utilizando métodos e técnicas apropriados

Elabora diversas atividades para criancas

Lé livros para a turma ou para pequenos grupos

Atribui trabalhos de casa

Orienta e aconselha os alunos com problemas de adaptagao

Observa e avalia o desempenho, comportamento, desenvolvimento social e saude fisica

das criancas

Fornece uma variedade de materiais e recursos para as criancas explorarem, manipularem

e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos didaticos

Prepara e implementa programas de reparagdo para criangas que necessitam de ajuda

extra

Identifica criangas que apresentem sinais de problemas emocionais, de desenvolvimento
ou de salde e comunica-os a supervisores, pais ou responsaveis e especialistas em

desenvolvimento infantil

Prepara relatérios sobre criangas e atividades, conforme exigido pelos regulamentos

Estabelece objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos

Planeia atividades para um programa de ensino equilibrado

Reline com pais ou responsaveis e outros professores para resolver os problemas

comportamentais e académicos dos alunos




Reline com outros profissionais para discutir as necessidades e progressos individuais dos

alunos

Organiza e lidera atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico, mental e

social (jogos, artes, musica e contar historias)

Prepara materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para facilitar a

criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranga

Planeia e supervisiona projetos de sala de aula, viagens de campo, visitas de convidados,
ou outras atividades experienciais, orientando os alunos na aprendizagem dessas

atividades

Participa em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos no ensino

Seleciona, armazena, encomenda, emite e faz inventarios do equipamento de sala de aula

e material diverso

Desempenha fun¢des administrativas, tais como assisténcia em bibliotecas escolares

Fornece aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de apoio e

assisténcia para aceder a instalagOes

5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses

contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno; Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo




6.Supervisao exercida: a sua fungdo tem responsabilidades de supervisdo de outras pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fung¢des sob a sua supervisao direta.

7.Supervisdo recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

8.Decisoes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua funcao.




9.CondigGes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposicao ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Experiéncia Profissional

Tipo Duragao




Competéncias

Exigido

Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dindmica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

11.Informagao adicional: descreva outra informacgao que considere relevante.

Preenchido por:

Aprovado por:

Data:

Data:




Questionario para Analise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungao Técnico Superior- Psicélogo
no ambito do Projeto Integrado e Inovador de Combate ao Insucesso
Escolar (PIICIE)

Superior Hierarquico

1.Sumdrio dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conhecimentos profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motivacdo; métodos de

pesquisa)

Terapia e Aconselhamento (conhecimento
dos principios, métodos e processos de
diagnéstico, tratamento e reabilitacdo de
disfungdes fisicas e mentais para

orientacao)

Sociologia e Antropologia (conhecimento
do comportamentos e dindmicas de grupo,

tendéncias e influéncias sociais)

Direito (conhecimento de leis, cddigos
legais, procedimentos judiciais,

precedentes e regulamentos)




Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagGes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

Gestdo Emocional

Gestao Comportamental

3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor

4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 20 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Planeia sessGes de acompanhamento as criangas

Planeia sessGes de acompanhamento aos pais

Planeia sessdes de acompanhamento a comunidade

Planeia e realiza testes e questionarios para medir caracteristicas mentais, fisicas e outras

(inteligéncia, competéncias, aptidGes, potencialidades, etc.)

Interpreta e avalia os resultados dos questionarios para fornecer aconselhamento




Analisa a influéncia de fatores hereditarios, sociais, profissionais ou outros no raciocinio e

comportamento dos individuos

Conduz entrevistas de aconselhamento ou terapéuticas a criancas/jovens e fornece

servicos de acompanhamento

Estabelecer contactos com familia das criancgas, autoridades educacionais, e recomenda

solugBes e tratamento para os problemas

Estuda fatores psicoldgicos no diagndstico, tratamento e prevencdao de doenca do foro

mental e emocional ou perturbag¢des de personalidade

Formula testes de aptiddo, diagndstico e previsdao a utilizar por professores no

planeamento de métodos e conteudos de ensino

Conduz inquéritos e estudos de investigacdao sobre projetos de trabalho, grupos de

trabalho, moral, motivacdo, supervisao e gestao

Elabora relatdrios, pareceres e modelos sobre comportamento humano

Mantem os registos de alunos, incluindo relatérios de educacdo especial, registos

confidenciais, registos de servigos prestados e dados comportamentais

Reporta qualquer informacgao pertinente as autoridades competentes em casos de perigo

infantil, negligéncia ou abuso

Desenvolve planos educacionais individualizados em colaboracdo com professores e

outros membros da equipa

Aconselha as criangas e as familias na resolugdo de conflitos e problemas na aprendizagem

e adaptacgao

Colabora com outros profissionais da educag¢do para desenvolver estratégias de ensino e

programas escolares

Promove a compreensdo do desenvolvimento infantil e sua relagdo com a aprendizagem

e o comportamento

Fornece programas educacionais sobre temas como gestao da sala de aula, estratégias de

ensino ou habilidades parentais

Participa em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos em psicologia escolar




5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses

contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno; Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razao
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

6.Supervisdo exercida: a sua funcdo tem responsabilidades de supervisdo de outras pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fungdes sob a sua supervisao direta.




7.Supervisao recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

8.Decisoes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua funcao.

9.Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condicdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposigao ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da funcao.

Escolaridade

Exigido Preferencial




Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Experiéncia Profissional

Tipo

Duragao

Competéncias

Exigido

Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade




11.Informagdo adicional: descreva outra informacgao que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Anadlise e Descricao de Funcoes

Nome

Titulo da Fungao Técnico Superior- Técnico de Desporto

Superior Hierarquico

1.Sumario dos deveres: descreva por palavras suas aquilo que faz.

2.Conhecimentos profissionais: relacione os conhecimentos que utiliza no seu trabalho.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Primeiros Socorros

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motivacao; métodos de

pesquisa)

Educacdo e Formacdo (medicdo de efeitos

da formagao)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua

portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)




3.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que opera no seu trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor
Jogos didaticos
Bolas
Cordas
Trampolins
Coletes
Raquetes
Patins

4.Responsabilidades: relacione todas as suas responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 17 a “nunca”) e a percentagem de tempo
a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Planeia e organiza sessdes de atividade fisica

Avalia e classifica o trabalho da turma

Avalia as capacidades e performance dos alunos

Fornece orientagdes de treino e aconselhamento nutricional para contribuir para uma

melhor condigao fisica

Ajusta as técnicas de treino com base nos pontos fortes e fracos dos alunos

Define estratégias e equipas para diferentes torneios

Ensina aos alunos regras desportivas, estratégias de jogo e principios de desempenho,
como formas especificas de mover o corpo, maos ou pés, para alcancar os resultados

desejados

Monitoriza o uso do equipamento pelos alunos para garantir o seu uso seguro e adequado

Explica e faz cumprir as regras e regulamentos de seguranga




Organiza atividades relacionadas com o desporto (campos de treino, cursos de

aperfeicoamento de habilidades)

Explica e demonstra o uso de equipamentos desportivos e de treino como trampolins ou

pesos

Prepara materiais e espacos interiores e exteriores para as atividades fisicas

Prepara relatérios sobre criancgas e atividades, conforme exigido pelos regulamentos

Estabelece objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos

Participa em workshops, seminarios ou reuniGes profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos em desporto

Seleciona, armazena, encomenda, emite e faz inventarios do equipamento de sala de aula

e material diverso

Fornece aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de apoio e

assisténcia para aceder a instalagGes

5.Contactos: liste os contactos. Defina os deveres e responsabilidades envolvidos nesses

contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno; Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razao
- Interno (Centro Escolar)

- Externo




6.Supervisao exercida: a sua fungdo tem responsabilidades de supervisdao de outras pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fungdes sob a sua supervisao direta.

7.Supervisao recebida: qual a frequéncia da supervisdo que recebe do seu supervisor?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

8.Decisoes: explique as decisdes que toma no desempenho da sua funcao.




9. Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposicdo ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

10.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da funcéo.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Experiéncia Profissional

Tipo Duragao




Competéncias

Exigido

Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

11.Informagdo adicional: descreva outra informacao que considere relevante.

Preenchido por:

Aprovado por:

Data:

Data:




Apéndice 4- Orientacbes para conducao de Entrevistas

Mmm’pm

«enedon

Orientag¢des para conduc¢ao de Entrevistas

Enquadramento: Questionarios para analisar a fungdo para daqui ser possivel contruir
uma Ficha de Descricdo de Funcbes (objetivo, tarefas realizadas, equipamentos
utilizados, qualificacGes, relacionamentos, padrdo de desempenho, condicGes de

trabalho, requisitos fisicos e relatdrios diretos)

Durante:

e Enquadramento do posto de trabalho no Centro Escolar;
e O que faz? Como faz? Porque faz? O que é exigido?;
e Documentacdo util para complementar;

e Recapitular assuntos tratados.

Apds: agradecer a disponibilidade e colaboracdo; solicitar colaboracdo para

reformulagao final dos dados.



Apéndice 5- Questionario para Analise de Fun¢des- Supervisor

Mmcipm

«Fenedon

Questionario para Andlise de Fungoes

INSTRUGCOES PARA O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO

Este questionario visar recolher informacdes a respeito das funcdes exercidas no Centro

Escolar tendo como finalidade a atualizagdo/criagdo da Ficha de Descrigdo de FungGes.

e O questionario devera ser preenchido com letra bem legivel.

e Leia o questionario com muita atencdo, compreenda-o e sé depois proceda ao
seu preenchimento.

e O questionario é sobre a funcdo, por isso descreva/analise as funcbes de forma
pormenorizada.

e Anexe ao questiondrio respondido outros documentos que Ihe parecam
pertinentes para analise da sua funcao.

e Utilize frases curtas e objetivas.

Uma vez preenchido o questionario, peco-lhe que me comunique para que possam ser
recolhidos até

/ /

Grata pela sua colaboracdo que serd de extrema importancia para o desempenho
deste trabalho e para as melhorias da instituicdo.

Filipa Ribeiro



Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungao

Assistente Operacional de A¢ao Educativa

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Primeiros socorros

Higiene e Seguranca Alimentar (HACCP)

Tecnologia da Informagdo (quadros

interativos, projetores)

Lingua Portuguesa

2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva func¢do opera no

trabalho.

Equipamentos

Material de limpeza
Material de escrita
Computador
Impressora
Jogos didaticos
Livros




3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Exerce tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores da escola

Controla entradas e saidas da escola

Providencia a limpeza, arrumagao, conservac¢ao e boa utilizagao das instalagdes, bem como

do material e equipamento didatico

Presta cuidados pessoais basicos de higiene e alimentagao as criangas/adolescentes

Presta apoio e assisténcia em situacGes de primeiros socorros

Prepara os lanches para as criangas

Apoia o Educador de Infancia/Professor na prepara¢do das atividades pedagdgicas e

[udicas, na sala e no exterior

Apoia as criancas/adolescentes na sala, no recreio e nas refei¢des, garantindo e

promovendo a sua seguranca

Acompanha e apoia as criancas na realizacao dos trabalhos de casa

Acompanha as criangas/adolescentes nos programas de férias desenvolvidos pelo

municipio

Assegura o acolhimento, de manha3, ou a entrega das criangas aos pais, no final da tarde

Realiza o transporte das criangas até a escola

Apoia outras salas em caso de falta de auxiliares e/ou Educadores de Infancia

Realiza atividades ludicas




4.Contactos: liste os contactos da respetiva funcdo. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Professor 12CEB; Interno; Mudanga

de sala

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

5.Supervisdo exercida: a funcdo em analise tem responsabilidades de supervisdo a outras
pessoas?

SIM

NAO

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as funcdes sob a sua supervisao direta.

6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisdo a fungdo em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca




7.CondigGes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condicoes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposi¢do ao risco

N¢ horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Primario

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Formacao Assistente Operacional de Acdo

Educativa

Formacao inicial de motoristas de

transportes coletivos de criangas




Experiéncia Profissional

Tipo Duragao

ompeténcias

Exigido Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

9.Informagao adicional: descreva outra informacdo que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungao Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenagdo do Centro Escolar, no
que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Educacdo e Formacdo (conhecimento dos
principios e métodos para a concegao da
formacao, ensino e instrucdo para

individuos e grupos)

Sociologia e Antropologia (conhecimento
dos comportamentos e dindmicas de

grupo, tendéncias e influéncias sociais)

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motiva¢do; métodos de

pesquisa)

Recursos Humanos (conhecimento de
principios e procedimentos de
recrutamento, sele¢do, formacao,
remuneracao e beneficios, relacdes de
trabalho e sistemas de informagao de

pessoal)

Seguranga Publica (conhecimento de
politicas, procedimentos e estratégias
relevantes para promover operagdes de
seguranca locais ou nacionais eficazes para
a protecdo de pessoas, dados,

propriedades e instituicGes)




Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva funcdo opera no

trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Computador
Impressora
Projetor
Jogos didatico

3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

Observa o trabalho do corpo docente para avaliar o desempenho e recomendar mudancas

gue possam fortalecer os métodos de ensino

Observa o trabalho dos auxiliares para avaliar o desempenho e recomendar mudancas de

melhoria

Comunica informacGes Uteis aos supervisores

Interpreta e faz cumprir as disposicdes dos cddigos e regulamentos

Planeia programas de formacao de professores e conferéncias sobre novos procedimentos

de sala de aula, materiais e equipamentos




Planeia workshops e conferéncias destinadas a promover o bem-estar intelectual, social e

fisico dos alunos

Participa em workshops e conferéncias destinadas a promover o bem-estar intelectual,

social e fisico dos alunos

Faz acessodria ao corpo docente e administrativo no desenvolvimento curricular, uso de

materiais e equipamentos e implementac¢do de programas

Aconselha os alunos

Encomenda ou autoriza a compra de materiais de ensino e equipamentos para

atender as necessidades educacionais dos alunos

Atualiza o conteldo dos programas educacionais para garantir que os alunos tém

acesso a equipamentos e processos tecnoldgicos atuais

Ministra audiéncias publicas para explicar os objetivos dos programas

desenvolvidos

Pesquisa, avalia e prepara recomendacdes sobre curriculos, métodos de instrucdo

e materiais para sistemas escolares

Prepara ou aprova manuais, diretrizes e relatérios sobre as politicas e praticas

educacionais

Coordena as atividades dos colaboradores

Analisa dados de desempenho para determinar a eficacia dos sistemas

implementados

Define objetivos de desempenho dos colaboradores

Desenvolve materiais instrutivos como planos de aula ou exames

Desenvolve documentacgao util para o bom funcionamento da instituicao

Pesquisa e avalia tecnologias ou métodos educacionais emergentes

Auxilia os colaboradores no uso de tecnologia e/ou programas educacionais




4.Contactos: liste os contactos da respetiva funcdo. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Professor 12CEB; Interno; Mudanga

de horario

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razao
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

5.Supervisdo exercida: a funcdo em analise tem responsabilidades de supervisdo a outras
pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fung¢des sob a sua supervisao direta.




6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisdo a fun¢do em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

7.Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condicoes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposi¢do ao risco

N¢ horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Primario

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro




Experiéncia Profissional

Tipo Duragao

Competéncias

Exigido Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

9.Informacgao adicional: descreva outra informacdo que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungéo Técnico Superior- Educador de Infancia responsavel pelas Atividade de
Animacao e Apoio a Familia

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motivacdo; métodos de

pesquisa)

Psicologia da infancia

Terapia e Aconselhamento (conhecimento
dos principios, métodos e processos de
diagndstico, tratamento e reabilitacdo de
disfuncbes fisicas e mentais para

orientacdo)

Sociologia e Antropologia (conhecimento
dos comportamentos e dinamicas de grupo,

tendéncias e influéncias sociais)

Seguranca Publica (conhecimento de
politicas, procedimentos e estratégias
relevantes para promover operagdes de
seguranca locais ou nacionais eficazes para
a protecdo de pessoas, dados, propriedades

e institui¢Ges)

Geografia (conhecimento dos principios e
métodos para descrever as caracteristicas
da terra, mar e massas de ar, incluindo suas

caracteristicas fisicas, locais, inter-relaces




e distribuicdo de vida vegetal, animal e

humana)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteudo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

Métodos de ensino alternativos (jogos,

musica, videos, leitura)

2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva fun¢do opera no

trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor
Jogos didaticos
Livros

3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Estabelece e aplica regras de comportamento e procedimentos para manter a ordem entre

os alunos

Prepara as criancas para notas posteriores, incentivando-as a explorar oportunidades de

aprendizagem




Ensina os alunos individualmente e em grupos, adaptando os métodos de ensino para

atender as diferentes necessidades e interesses dos alunos

Ensina habilidades basicas, tais como cor, forma, reconhecimento de numero, higiene

pessoal e habilidades sociais

Elabora diversas atividades para criancas

Lé livros para a turma ou para pequenos grupos

Orienta e aconselha os alunos com problemas de adaptacdo

Observa e avalia o desempenho, comportamento, desenvolvimento social e saude fisica

das criangas

Fornece uma variedade de materiais e recursos para as criangas explorarem, manipularem

e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos didaticos

Prepara e implementa programas de reparagdo para criangas que necessitam de ajuda

extra

Identifica criangas que apresentem sinais de problemas emocionais, de desenvolvimento
ou de salde e comunica-0s a supervisores, pais ou responsaveis e especialistas em

desenvolvimento infantil

Prepara relatérios sobre criangas e atividades, conforme exigido pelos regulamentos

Estabelece objetivos claros para todas as li¢cdes, unidades e projetos

Planeia atividades para um programa de ensino equilibrado

Relne com pais ou responsaveis e outros professores para resolver os problemas

comportamentais e académicos dos alunos

Reline com outros profissionais para discutir as necessidades e progressos individuais dos

alunos

Organiza e lidera atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico, mental e

social (jogos, artes, musica e contar histdrias)

Prepara materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para facilitar a

criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranca

Planeia e supervisiona projetos de sala de aula, viagens de campo, visitas de convidados,
ou outras atividades experienciais, orientando os alunos na aprendizagem dessas

atividades

Participa em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos em educagdo infantil

Seleciona, armazena, encomenda, emite e faz inventarios do equipamento de sala de aula

e material diverso




Desempenha fungdes administrativas, tais como assisténcia em bibliotecas escolares

Fornece aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de apoio e

assisténcia para aceder a instalagdes

4.Contactos: liste os contactos da respetiva funcdo. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno;

Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

5.Supervisdo exercida: a funcdo em analise tem responsabilidades de supervisdo a outras
pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as func¢des sob a sua supervisdo direta.




6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisdo a fun¢do em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

7.Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposigao ao risco

N¢ horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da funcgao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Primario

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro




Experiéncia Profissional

Tipo Duragao

Competéncias

Exigido Preferencial

Comunicacgao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

9.Informagao adicional: descreva outra informagao que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungao Técnico Superior- Engenheiro das Industrias Agroalimentares

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Produgdo de Alimentos (conhecimento de
técnicas e equipamentos de cultivo e
colheita de produtos alimentares (vegetais
e animais) para consumo, incluindo técnicas

de armazenamento/manuseio)

Producdo e Processamento (conhecimento
de  matérias-primas,  processos de
producdo, controlo de qualidade, custos e
outras técnicas para maximizar a fabricacdo

e distribuicdo de bens)

Higiene e Seguranca Alimentar (HACCP)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteudo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva fun¢do opera no

trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Balanca de precisao
Microscépio




Reagentes
Almofariz
Baldao de Erlenmeyer
Baldo de fundo redondo
Tubos de ensaio
Proveta
Funil de vidro
Placas de Petri
Pipeta
Pingca metalica

3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Avalia alimentos, equipamentos e areas de trabalho para garantir um servico eficiente e

em conformidade com as normas

Executa tarefas de preparacao e servigo de alimentos

Transmite aos trabalhadores informagdes acerca da preparagdo de alimentos e dos

procedimentos de servigo, saneamento e seguranga de acordo com as normas

Supervisiona e participa em atividades de limpeza/controlo da cozinha

Avalia as necessidades nutricionais

Elabora ementas semanais/mensais

Executa atividades de cariz financeiro (movimentacdo de dinheiro, preparacdo de

depdsitos e folha de pagamento)

Controla o stock de alimentos e equipamentos

Especifica as por¢bes de alimentos e custos

Recomenda medidas para melhorar os procedimentos de trabalho e o desempenho dos

trabalhadores

Regista os dados de producdo, operacionais e de pessoal em formularios especificos

Observa e avalia os trabalhadores e os procedimentos de trabalho para garantir padrdes e

servigos de qualidade

Elabora relatérios diarios/mensais




Analisa problemas operacionais e estabelece procedimentos para aliviar esses problemas

Gere as reclamacgdes dos clientes em relagao ao servigo de alimentos

4.Contactos: liste os contactos da respetiva fun¢do. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno;

Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

5.Supervisdo exercida: a funcdo em analise tem responsabilidades de supervisdo a outras
pessoas?

SIM




Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fungdes sob a sua supervisdo direta.

6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisao a fungdo em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

7.Condigoes de trabalho

Exem o] | 0. Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposigao ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da funcao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Primario

Ensino Basico




Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Experiéncia Profissional

Tipo

Duragdo

Competéncias

Exigido

Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade




9.Informagao adicional: descreva outra informacgao que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungao Motorista de transporte coletivo de criangas

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Transporte (conhecimento dos principios e
métodos de movimentagdo de pessoas ou

mercadorias)

Seguranca Publica (conhecimento de
politicas, procedimentos e estratégias
relevantes para promover operacgdes de
seguranca locais ou nacionais eficazes para
a protecao de pessoas, dados,

propriedades e instituicGes)

Atendimento ao Cliente e Pessoal
(conhecimento de principios e processos

para prestacdo de servicos ao cliente)

Primeiros socorros

Lingua Portuguesa

2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva fun¢do opera no

trabalho.

Equipamentos

Autocarros
Reboques
Tratores
Maquinas
Empilhadoras




3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Segue as regras de seguranca enquanto os alunos entram e saem do autocarro ou

atravessam ruas perto das paragens de autocarro

Cumpre com as regras de transito para manipular veiculos de forma segura

Reporta, aos superiores, avarias no autocarro ou reparagdes necessarias

Verifica o estado dos pneus, limpa para-brisas, luzes, dleo, combustivel, agua e

equipamentos de seguranca do veiculo

Recolhe/deixa os alunos em locais especificos, seguindo horérios rigorosos

Mantem a ordem entre os alunos durante as viagens garantindo a seguranca

Relata comportamentos menos positivos dos alunos a administracdo da escola

Mantem o conhecimento dos procedimentos de primeiros socorros

Relata atrasos, acidentes ou outras situacGes de transito e transporte

Regista de rotas efetuadas

Prepara e apresenta relatérios que podem incluir o nimero de passageiros ou viagens,

horas trabalhadas, quildmetros percorridos, consumo de combustivel ou tarifas recebidas

Regula os sistemas de aquecimento, iluminacdo e ventilagdo para o conforto dos

passageiros

Garante a limpeza do autocarro

Faz pequenas reparagdes nos veiculos




4.Contactos: liste os contactos da respetiva fun¢do. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno;

Atrasos com os autocarros

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

5.Supervisdo exercida: a funcdo em analise tem responsabilidades de supervisdo a outras
pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as funcées sob a sua supervisao direta.

6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisao a fungdo em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca




7.CondigGes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

CondigGes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposicdo ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da funcgao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Primario

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro

Formacao inicial de motoristas de

transportes coletivos de criangas

Experiéncia Profissional

Tipo Duragao




Competéncias

Exigido Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

9.Informacgao adicional: descreva outra informacdo que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungao Técnico Superior- Professor 12 CEB
no ambito do Projeto Integrado e Inovador de Combate ao Insucesso
Escolar (PIICIE)

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motivacao; métodos de

pesquisa)

Terapia e Aconselhamento (conhecimento
dos principios, métodos e processos de
diagndstico, tratamento e reabilitacdo de
disfuncdes fisicas e mentais para

orientagao)

Educacdo e Formacdo (medicdo de efeitos

da formagao)

Seguranga Publica (conhecimento de
politicas, procedimentos e estratégias
relevantes para promover operagdes de
seguranca locais ou nacionais eficazes para
a protecdo de pessoas, dados, propriedades

e institui¢Ges)

Geografia (conhecimento dos principios e
métodos para descrever as caracteristicas
da terra, mar e massas de ar, incluindo suas
caracteristicas fisicas, locais, inter-relaces
e distribuicdo de vida vegetal, animal e

humana)




Histéria  (conhecimento de eventos
histéricos e as suas causas, indicadores e

efeitos sobre civilizagdes e culturas)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva fungdo opera no

trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor
Jogos didaticos
Livros
Dicionarios

3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

Estabelece e aplica regras de comportamento e procedimentos para manter a ordem entre

os alunos




Prepara as criancas para notas posteriores, incentivando-as a explorar oportunidades de

aprendizagem

Ensina os alunos individualmente e em grupos, adaptando os métodos de ensino para

atender as diferentes necessidades e interesses dos alunos

Ministra ensinamentos em estabelecimentos do ensino bdsico, sobre nog¢des de

aritmética, gramatica, leitura, histdria e outras, utilizando métodos e técnicas apropriados

Elabora diversas atividades para criancas

Lé livros para a turma ou para pequenos grupos

Atribui trabalhos de casa

Orienta e aconselha os alunos com problemas de adaptacdo

Observa e avalia o desempenho, comportamento, desenvolvimento social e saude fisica

das criangas

Fornece uma variedade de materiais e recursos para as criangas explorarem, manipularem

e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos didaticos

Prepara e implementa programas de reparagdo para criangas que necessitam de ajuda

extra

Identifica criangas que apresentem sinais de problemas emocionais, de desenvolvimento
ou de salde e comunica-os a supervisores, pais ou responsaveis e especialistas em

desenvolvimento infantil

Prepara relatérios sobre criancgas e atividades, conforme exigido pelos regulamentos

Estabelece objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos

Planeia atividades para um programa de ensino equilibrado

Relne com pais ou responsadveis e outros professores para resolver os problemas

comportamentais e académicos dos alunos

Reline com outros profissionais para discutir as necessidades e progressos individuais dos

alunos

Organiza e lidera atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico, mental e

social (jogos, artes, musica e contar histdrias)

Prepara materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para facilitar a

criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a segurancga

Planeia e supervisiona projetos de sala de aula, viagens de campo, visitas de convidados,
ou outras atividades experienciais, orientando os alunos na aprendizagem dessas

atividades




Participa em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos no ensino

Seleciona, armazena, encomenda, emite e faz inventarios do equipamento de sala de aula

e material diverso

Desempenha fungdes administrativas, tais como assisténcia em bibliotecas escolares

Fornece aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de apoio e

assisténcia para aceder a instalacbes

4.Contactos: liste os contactos da respetiva fun¢do. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno;

Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo




5.Supervisdo exercida: a funcdo em analise tem responsabilidades de supervisdo a outras
pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fungdes sob a sua supervisdo direta.

6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisao a fungdo em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

7.Condigoes de trabalho

Exem o] lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposicdo ao risco

N2 horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados




8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da funcgao.

Escolaridade

Exigido Preferencial
Ensino Primario
Ensino Basico
Ensino Secundario
Ensino Profissional
Licenciatura
Outro

Experiéncia Profissional
Tipo Duragao
Competéncias
Exigido Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade




9.Informagao adicional: descreva outra informacdo que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungao Técnico Superior- Professor de Musica

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO

INTERMEDIO

AVANCADO

Artes (conhecimento da teoria e técnicas
necessarias para compor, produzir e
executar obras de musica, danca, artes

visuais, teatro e escultura)

Comunicac¢do e Media (conhecimento de
técnicas e métodos de producao,

comunicagdo e divulgagao de media)

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motivacdo; métodos de

pesquisa)

Educacdo e Formacao (medicdo de efeitos

da formacgao)

Sociologia e Antropologia (conhecimento
do comportamentos e dinamicas de grupo,

tendéncias e influéncias sociais)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)




2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva fungdo opera no

trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor
Colunas
Microfones
Jogos didaticos
Flauta
Orgio
Viola
Xilofone

3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Explica e demonstra técnicas artisticas

Avalia e classifica o trabalho da turma

Orienta e aconselha os alunos com problemas de adaptagdo

Preparar palestras sobre temas como técnicas de atua¢do, fundamentos da musica e

historia da arte

Mantem os registos de frequéncia dos alunos, notas e outros necessarios

Exibe o trabalho dos alunos em escolas e exposi¢des

Mantem os alunos informados sobre eventos como pecas de teatro e concertos

Prepara atuagdes com os alunos

Organiza e lidera atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico, mental e

social (jogos, artes, musica e contar histérias)




Fornece uma variedade de materiais e recursos para as criancas explorarem, manipularem

e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos didaticos

Prepara materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para facilitar a

criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranca

Prepara relatérios sobre criancgas e atividades, conforme exigido pelos regulamentos

Estabelece objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos

Participa em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos no ensino musical

Seleciona, armazena, encomenda, emite e faz inventarios do equipamento de sala de aula

e material diverso

Fornece aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de apoio e

assisténcia para aceder a instalagdes

4.Contactos: liste os contactos da respetiva fun¢do. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno;

Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo




5.Supervisdo exercida: a funcdo em analise tem responsabilidades de supervisdo a outras
pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fungdes sob a sua supervisao direta.

6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisao a fungdo em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

7.CondigGes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigdes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposicdo ao risco

N2 horas de pé




Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial
Ensino Primario
Ensino Basico
Ensino Secundario
Ensino Profissional
Licenciatura
Outro

Experiéncia Profissional
Tipo Duragao
Competéncias
Exigido Preferencial

Comunicacgao

Escuta ativa




Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

9.Informagao adicional: descreva outra informacao que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungao Técnico Superior- Psicélogo
no dmbito do Projeto Integrado e Inovador de Combate ao Insucesso
Escolar (PIICIE)

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO AVANCADO

Psicologia (conhecimento do
comportamento e desempenho humano;
aprendizagem e motivacao; métodos de

pesquisa)

Terapia e Aconselhamento (conhecimento
dos principios, métodos e processos de
diagndstico, tratamento e reabilitacdo de
disfuncdes fisicas e mentais para

orientagao)

Sociologia e Antropologia (conhecimento
do comportamentos e dinamicas de grupo,

tendéncias e influéncias sociais)

Direito (conhecimento de leis, cddigos
legais, procedimentos judiciais,

precedentes e regulamentos)

Matematica (cdlculo, estatistica e suas

aplicagdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da
estrutura e do conteddo da lingua
portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

Gestdo Emocional

Gestao Comportamental




2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva fun¢do opera no

trabalho.

Equipamentos

Material de escrita
Manuais Técnicos
Computador
Impressora
Projetor

3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Planeia sessGes de acompanhamento as criangas

Planeia sessGes de acompanhamento aos pais

Planeia sessGes de acompanhamento a comunidade

Planeia e realiza testes e questiondrios para medir caracteristicas mentais, fisicas e outras

(inteligéncia, competéncias, aptidGes, potencialidades, etc.)

Interpreta e avalia os resultados dos questionarios para fornecer aconselhamento

Analisa a influéncia de fatores hereditarios, sociais, profissionais ou outros no raciocinio e

comportamento dos individuos

Conduz entrevistas de aconselhamento ou terapéuticas a criancas/jovens e fornece

servicos de acompanhamento

Estabelecer contactos com familia das criancgas, autoridades educacionais, e recomenda

solugBes e tratamento para os problemas

Estuda fatores psicoldgicos no diagndstico, tratamento e prevencao de doenca do foro

mental e emocional ou perturbag¢des de personalidade




Formula testes de aptiddao, diagndstico e previsdao a utilizar por professores no

planeamento de métodos e conteudos de ensino

Conduz inquéritos e estudos de investigacdo sobre projetos de trabalho, grupos de

trabalho, moral, motivac¢do, supervisao e gestao

Elabora relatérios, pareceres e modelos sobre comportamento humano

Mantem os registos de alunos, incluindo relatérios de educacdo especial, registos

confidenciais, registos de servicos prestados e dados comportamentais

Reporta qualquer informacdo pertinente as autoridades competentes em casos de perigo

infantil, negligéncia ou abuso

Desenvolve planos educacionais individualizados em colaboragdao com professores e

outros membros da equipa

Aconselha as criancgas e as familias na resoluc¢do de conflitos e problemas na aprendizagem

e adaptacao

Colabora com outros profissionais da educacao para desenvolver estratégias de ensino e

programas escolares

Promove a compreensdo do desenvolvimento infantil e sua relagdo com a aprendizagem

e o comportamento

Fornece programas educacionais sobre temas como gestdo da sala de aula, estratégias de

ensino ou habilidades parentais

Participa em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos em psicologia escolar




4.Contactos: liste os contactos da respetiva fun¢do. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno;

Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

5.Supervisdo exercida: a funcdo em analise tem responsabilidades de supervisdo a outras
pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fungdes sob a sua supervisao direta.




6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisao a fungdo em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

7.Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigoes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposi¢do ao risco

N¢ horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Primario

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro




Experiéncia Profissional

Tipo Duragao

Competéncias

Exigido Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

9.Informacgao adicional: descreva outra informacdo que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Questionario para Andlise e Descricao de Funcoes

Titulo da Fungao

Técnico Superior- Técnico de Desporto

Superior Hierarquico

1.Conhecimentos Profissionais: descreva os conhecimentos profissionais necessarios indicando

o respetivo nivel.

Conhecimentos profissionais

BASICO INTERMEDIO

AVANCADO

Primeiros Socorros

Psicologia (conhecimento do

comportamento e desempenho humano;

aprendizagem e motivagdo; métodos de

pesquisa)

Educacdo e Formacdo (medicdo de efeitos

da formacgao)

Matematica (calculo, estatistica e suas

aplicacdes)

Lingua Portuguesa (conhecimento da

estrutura e do conteudo da

portuguesa, incluindo o significado e a

ortografia das palavras e gramatica)

lingua

2.Equipamentos: selecione as maquinas/instrumentos que a respetiva fungdo opera no

trabalho.

Equipamentos

Material de escrita

Manuais Técnicos

Computador

Impressora

Projetor

Jogos didaticos

Bolas

Cordas

Trampolins

Coletes




Raquetes
Patins

3.Responsabilidades: relacione todas as responsabilidades por ordem decrescente de

importancia (correspondendo 1 a “o mais frequente” e 14 a “nunca”) e a percentagem de tempo

a elas dedicado por més (0%- nenhuma vez por més, 50%- 15 dias por més, 100%- todos os dias
do més, use estas % como valores de referéncia). Acrescente responsabilidades que considere

importantes.

Responsabilidade

%

Planeia e organiza sessdes de atividade fisica

Avalia e classifica o trabalho da turma

Avalia as capacidades e performance dos alunos

Fornece orientagdes de treino e aconselhamento nutricional para contribuir para uma

melhor condicdo fisica

Ajusta as técnicas de treino com base nos pontos fortes e fracos dos alunos

Define estratégias e equipas para diferentes torneios

Ensina aos alunos regras desportivas, estratégias de jogo e principios de desempenho,
como formas especificas de mover o corpo, maos ou pés, para alcangar os resultados

desejados

Monitoriza o uso do equipamento pelos alunos para garantir o seu uso seguro e adequado

Explica e faz cumprir as regras e regulamentos de seguranga

Organiza atividades relacionadas com o desporto (campos de treino, cursos de

aperfeicoamento de habilidades)

Explica e demonstra o uso de equipamentos desportivos e de treino como trampolins ou

pesos

Prepara materiais e espagos interiores e exteriores para as atividades fisicas

Prepara relatérios sobre criangas e atividades, conforme exigido pelos regulamentos

Estabelece objetivos claros para todas as licGes, unidades e projetos

Participa em workshops, seminarios ou reunifes profissionais para se manter informado

sobre novos desenvolvimentos em desporto




Seleciona, armazena, encomenda, emite e faz inventarios do equipamento de sala de aula

e material diverso

Fornece aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de apoio e

assisténcia para aceder a instalacbes

4.Contactos: liste os contactos da respetiva fungdo. Defina os deveres e responsabilidades
envolvidos nesses contactos internos e externos. Exemplo: Assistente Operacional; Interno;

Pedido de material

Contactos

Tipo de Contacto

Responsavel Razdo
- Interno (Centro Escolar)

- Externo

5.Supervisao exercida: a fungdo em analise tem responsabilidades de supervisdao a outras
pessoas?

SIM

Se a resposta for SIM, relacione abaixo as fun¢des sob a sua supervisao direta.




6.Supervisao recebida: qual a frequéncia com que realiza supervisao a fungdo em causa?

Frequentemente

As vezes

Raramente

Nunca

7.Condigoes de trabalho

Exem P lo: Tipo Existéncia Impacto
Ruido X Dores de Cabega

Condigoes de trabalho
Tipo Existéncia Impacto
Ruido

Exposi¢do ao risco

N¢ horas de pé

Movimentos repetitivos

Contacto com os outros

Horarios Alargados

8.Requisitos exigidos: indique os requisitos minimos necessarios ao desempenho da fungao.

Escolaridade

Exigido Preferencial

Ensino Primario

Ensino Basico

Ensino Secundario

Ensino Profissional

Licenciatura

Outro




Experiéncia Profissional

Tipo Duragao

Competéncias

Exigido Preferencial

Comunicagao

Escuta ativa

Autonomia

Dinamica

Criatividade

Gestdo de tempo

Gestdo de conflitos

Pensamento critico

Adaptabilidade

9.Informacgao adicional: descreva outra informacdo que considere relevante.

Preenchido por: Data:

Aprovado por: Data:




Apén

dice 6- Fichas de Descricao de Funcdes

Mmcipm

«enedone

Ficha de Descricao da Funcao

Assistente Operacional de - 2
Cargo Acio Educativa Cadigo 53110
Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo
Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
O Assistente Operacional de Acdo Educativa é responsavel por fazer a vigilancia e o

acompanhamento dos alunos nos autocarros, assim como o acolhimento das mesmas

nas instalagcdes do Centro Escolar. E responsével pela limpeza e higienizac3o das varias

zonas e equipamentos bem como a preparagdo dos lanches. Este profissional tem ainda

como fungao garantir a seguranca e higiene dos alunos, acompanhando-as nos horarios

das refeicdes e também tempos de atividades ludicas. Tém também como func¢ao ajudar

a Educador de Infancia responsavel pelas AAAF (Atividades de Animagdo e Apoio a

Familia) nas respetivas atividades, nos intervalos exteriores e nas atividades externas

(pavilhdo e piscina).

Tarefas e Responsabilidades

Realizar vigilancia nos transportes dos alunos de e até a escola;

Assegurar o acolhimento, de manh3, ou a entrega dos alunos aos pais, no final
da tarde;

Providenciar a limpeza, arrumacao, conservacgao e boa utilizagcdo das instalagdes,
bem como do material e equipamento didatico;

Preparar os lanches para os alunos;

2 0 codigo diz respeito Auxiliares de Cuidados de Criangas pela Classifica¢do Portuguesa das ProfissGes

(2010)



e Apoiar os alunos na sala, no recreio e nas refei¢cdes, garantindo e promovendo a
sua seguranca;

e Prestar cuidados pessoais basicos de higiene e alimentacdo aos alunos;

e Apoiar a Educador de Infancia das AAAF (Atividades de Animagdo e Apoio a
Familia) na preparagdo das atividades pedagdgicas e ludicas, na sala e no
exterior;

e Prestar apoio e assisténcia em situa¢des de primeiros socorros;

e Realizar atividades ludicas;

e Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores da escola;

e Acompanhar os alunos nos programas de férias desenvolvidos pelo municipio.

Equipamentos utilizados

Material de limpeza; Equipamento de protecdo individual, Equipamentos de
acondicionamento de alimentos; Material de escrita; Computador; Impressora;
Plastificadora; Jogos didaticos; Livros; Cadeiras de Autocarro; Assentos Elevatorios.
Qualificagoes

Para este cargo, os profissionais devem ter ensino secundario ou ensino profissional. E
importante que os colaboradores tenham a Formagao de Auxiliar de A¢ao Educativa, e
ainda a Formacdo inicial de motoristas de transportes coletivos de criangas, para
poderem realizar fungdes de vigilancia nos autocarros. Estes profissionais necessitam
ainda de conhecimentos avancados de Primeiros Socorros e de Higiene e Seguranca

Alimentar (HACCP).

Relacionamentos
e A quem reporta: Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenac¢ao do

Centro Escolar, no que diz respeito as competéncias da Cdmara de Penedono

e Quem supervisiona: Ndo se aplica

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Técnico Superior responsavel
pela gestdo e coordenacdao do Centro Escolar, no que diz respeito as
competéncias da Camara de Penedono; Educador de Infancia responsavel pelas
AAAE; Engenheira Alimentar; Motoristas

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara

Municipal e Fornecedores



Condigoes de Trabalho
A nivel de condi¢gBes de trabalho, este profissional poderad estar sujeito a ruidos e

exposto a riscos diversos. Outra condicionante relaciona-se com o nlmero de horas em
pé e também a existéncia de alguns tipos de movimentos repetitivos.

Competéncias

Possuir uma boa capacidade comunicativa e de escuta ativa, bem como sentido de
autonomia e adaptabilidade. Possuir ainda espirito dindmico e criativo, com boa

capacidade de gestdo de tempo e de conflitos.

Relatorios

Nao se aplica.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Cdmara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021



Ficha de Descricao da Funcao

Cargo

Técnico Superior responsavel pela
gestdo e coordenacdo do Centro

Escolar, no que diz respeito as Cédigo?
competéncias da Camara de

Penedono

Local

Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho

O Técn

ico Superior responsavel pela gestdao e coordenacdo do Centro Escolar, no que

diz respeito as competéncias da Camara de Penedono é responsdavel pela gestdo e

coordenacdo dos colaboradores, nomeadamente assistentes operacionais de acdo

educativa e colaboradoras com competéncias andlogas a assistentes operacionais

(utentes da medida CEl e CEl+). E ainda responsavel por todas as competéncias que a

Camara Municipal estdo adjudicadas.

Tarefas e Responsabilidades

Coordenar as atividades dos colaboradores;

Observar o trabalho dos auxiliares para avaliar o desempenho e recomendar
mudancas de melhoria;

Comunicar informacdes Uteis aos supervisores;

Interpretar e fazer cumprir as disposi¢cdes dos codigos e regulamentos;
Encomendar a compra de materiais de ensino e equipamentos para atender as
necessidades educacionais dos alunos;

Definir competéncias de desempenho dos colaboradores;

Analisar dados de desempenho para determinar a eficdcia dos sistemas
implementados;

Desenvolver documentacgao util para o bom funcionamento da instituicao;

Fazer inventdrios diversos no que diz respeito a material de cozinha e de limpeza;

3 Esta fungdo néo estd contemplada na Classificagdo Portuguesa das ProfissOes dado ter sido criada pela
Cédmara Municipal



e Participar em workshops e conferéncias destinadas a promover o bem-estar

intelectual, social e fisico dos alunos.

Equipamentos utilizados
Material de escrita; Computador; Impressora; Projetor; Jogos didaticos.
Qualificagoes
Para este cargo, os profissionais devem ter ensino superior, nivel de Licenciatura. E
importante que os colaboradores tenham ainda conhecimentos na area da Educacao e
Formacao, Psicologia, Recursos Humanos e Seguranca Publica.
Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da CaAmara Municipal
e Quem supervisiona: Assistentes Operacionais de A¢do Educativa e
colaboradores com competéncias anadlogas a Assistente Operacional
e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos, Assistentes
Operacionais de Acdo Educativa, Colaborador com competéncias anélogas a
Assistente Operacional, Educador de Infancia e Engenheira Alimentar
e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara

Municipal e Fornecedores

Condig¢oes de Trabalho
A nivel de condi¢Bes de trabalho, este profissional podera estar sujeito a ruidos e a um

elevado nUmero de horas em pé com consequéncias fisicas.

Competéncias

Possuir uma atitude de adaptacdo, com boa capacidade comunicativa e de escuta ativa,
bem como sentido de autonomia. Deve ainda possuir espirito dinamico, com boa
capacidade de gestao de tempo e de conflitos.

Relatérios

Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021



Ficha de Descricao da Funcao

Técnico Superior- Educador de
Infancia responsavel pelas -
Cargo Cddigo 2342.0
g Atividade de Animacdo e Apoio '8
a Familia
Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo
Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
O Técnico Superior- Educador de Infancia é responsavel pelas AAAF (Atividades de

Animacdo e Apoio a Familia) desenvolvendo atividades diversas que promovem a

interacdo dos alunos e sirvam de suporte em horéario extracurricular.

Tarefas e Responsabilidades

Estabelecer e aplicar regras de comportamento e procedimentos para manter a

ordem entre os alunos;

Ensinar habilidades basicas, tais como cor, forma, reconhecimento de nimero,

higiene pessoal e habilidades sociais;
Planear atividades para um programa de ensino equilibrado;
Elaborar diversas atividades para os alunos;

Observar e avaliar o desempenho, comportamento, desenvolvimento social e
saude fisica dos alunos;

Fornecer uma variedade de materiais e recursos para os alunos explorarem,
manipularem e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos
didaticos;

Organizar e liderar atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico,
mental e social (jogos, artes, musica e contar histérias);

Preparar materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para
facilitar a criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranca;
Preparar os alunos para notas posteriores, incentivando-as a explorar

oportunidades de aprendizagem;



Ensinar os alunos individualmente e em grupos, adaptando os métodos de

ensino para atender as diferentes necessidades e interesses dos alunos;
Orientar e aconselhar os alunos com problemas de adaptacao;
Identificar alunos que apresentem sinais de problemas emocionais, de

desenvolvimento ou de saude e comunica-os a supervisores, pais ou

responsaveis e especialistas em desenvolvimento infantil;

Estabelecer objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos;

Preparar relatérios sobre criancas e atividades, conforme exigido pelos
regulamentos;

Elaborar autorizacdes e listagens diversas;

Reunir com professores para resolver os problemas comportamentais e
académicos dos alunos;

Reunir com outros profissionais para discutir as necessidades e progressos
individuais dos alunos;

Participar em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter
informado sobre novos desenvolvimentos em educac¢ao infantil;

Selecionar, armazenar, encomendar, emitir e fazer inventarios do equipamento

de sala de aula e material diverso.

Equipamentos utilizados
Material de escrita; Manuais Técnicos; Computador; Impressora; Projetor; Jogos

didaticos; Livros.

Qualificagoes
Este profissional deve ter frequéncia no ensino superior, preferencialmente mestrado.

Necessita ainda de conhecimentos no ambito da Psicologia sobretudo a Psicologia

Infantil, e ainda métodos de ensino alternativos.

Relacionamentos

A quem reporta: Vice-Presidente da Camara Municipal
Quem supervisiona: ndo se aplica
Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Técnico Superior

responsavel pela gestdo e coordenacéo do Centro Escolar, no que diz respeito as



competéncias da Camara de Penedono; Assistentes Operacionais de Agdo
Educativa; Professores Titulares; Outros Professores.
e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Cimara
Municipal;
Condigoes de Trabalho
A nivel de condi¢des de trabalho, este profissional poderd estar sujeito a ruidos e a um
elevado nUmero de horas em p€, bem como a alguns movimentos repetitivos.
Competéncias
Demonstrar uma atitude dinamica e criativa com capacidades de adaptabilidade. Deve
ainda possuir competéncias de relacionamento com os demais, bem como de
pensamento critico. Este profissional deve ser capaz de fazer uma correta gestao do

tempo e também dos possiveis conflitos.

Relatdrios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Cdmara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestao e coordenacdo do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021



Ficha de Descricao da Funcao

Cargo Tecnlco,Sur.Jerlor- Engenhelro Cédigo 213214
das Industrias Agroalimentares

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho

A Engenheira das Industrias agroalimentares tem como fung¢do garantir o bom

funcionamento do servico avaliando os alimentos, os equipamentos e as diferentes

areas de trabalho, cumprindo as diversas normas definidas, nomeadamente através da

implementacao do HACCP. Além disto tem a seu cargo avaliar as necessidades

nutricionais das criancgas, elaborando ementas de lanches que vao de encontro a estas.

Tarefas e Responsabilidades

Avaliar alimentos, equipamentos e dreas de trabalho para garantir um servico
eficiente e em conformidade com as normas;

Executar tarefas de preparacgdo e servigo de alimentos;

Transmitir aos trabalhadores informagdes acerca da preparacao de alimentos e
dos procedimentos de servico, saneamento e seguranca de acordo com as
normas;

Supervisionar e participar em atividades de limpeza/controlo da cozinha;
Avaliar as necessidades nutricionais;

Elaborar ementas de lanches, semanais/mensais;

Controlar o stock de alimentos e equipamentos;

Recomendar medidas para melhorar os procedimentos de trabalho e o
desempenho dos trabalhadores;

Registar os dados de producdo, operacionais e de pessoal em formuldrios
especificos;

Observar e avaliar os trabalhadores e os procedimentos de trabalho para

garantir padrdes e servigos de qualidade;

4 0 codigo diz respeito a Engenheira Agrdnoma pela Classificagdo Portuguesa das ProfissOes (2010)



e Elaborar relatérios diarios/mensais;
e Analisar problemas operacionais e estabelecer procedimentos para aliviar esses
problemas;

e Gerir as reclamacgdes ao servico de alimentos.
Equipamentos utilizados
Equipamento de Protecdo Individual, Material de escrita; Manuais Técnicos;
Computador; Impressora.
Qualificagoes
Para este cargo, os profissionais devem ter ensino superior, nivel de Licenciatura. E
importante que os colaboradores tenham ainda conhecimentos na area de Produgdo e
Processamento de alimentos e Matematica.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal

e Quem supervisiona: Ndo se aplica
e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Técnico Superior responsavel
pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar, no que diz respeito as
competéncias da Camara de Penedono; Assistentes Operacionais de Acdo
Educativa.
e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal; Fornecedores.
Condicdes de Trabalho
Este profissional poderd estar sujeito a exposi¢éo de diversos riscos.
Competéncias
Demonstrar uma boa capacidade de comunicacao, de adaptacdo e dindmica. Deve ainda

possuir capacidade de gestao de tempo e de pensamento critico.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestao e coordenacdo do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Cdmara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021



Ficha de Descricao da Funcao

Cargo Motqusta de 'transporte Codigo 833115
coletivo de criangas

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
O motorista de transporte coletivo de criangas tem como funcdo recolher os alunos nas

paragens de autocarro, previamente definidas, e entrega-las no Centro Escolar, e vice-

versa. S3o ainda responsaveis por realizar transporte dos alunos para atividades fora da

escola (p.ex: ida a piscina) e visitas de estudo.

Tarefas e Responsabilidades

Recolher e deixar os alunos em locais especificos, seguindo horarios definidos;
Cumprir as regras de transito para manipular veiculos de forma segura;

Seguir as regras de seguranga enquanto os alunos entram e saem do autocarro
ou atravessam ruas perto das paragens de autocarro;

Relatar atrasos, acidentes ou outras situacdes de transito e transporte;

Regular os sistemas de aquecimento, iluminagdo e ventilagdo para o conforto
dos passageiros;

Garantir a limpeza do autocarro;

Verificar o estado dos pneus, limpa para-brisas, luzes, 6leo, combustivel, dgua e
equipamentos de seguranca do veiculo;

Reportar, aos superiores, avarias no autocarro ou repara¢des necessarias;
Registar rotas efetuadas;

Preparar e apresentar relatérios que podem incluir o nimero de passageiros ou
viagens, horas trabalhadas, quildémetros percorridos e consumo de combustivel;

Manter o conhecimento dos procedimentos de primeiros socorros.

>0 cbdigo diz respeito a Motorista pela Classificacdo Portuguesa das ProfissGes (2010), no entanto esta
funcdo é especifica de transporte coletivo de crian¢as uma vez que estes colaboradores necessitam
desta Formacao especifica nesta area



Equipamentos utilizados
Autocarros.

Qualificagoes
Estes profissionais devem podem ter ensino o ensino bdsico, mas devem possuir a
Formacao inicial de motoristas de transportes coletivos de criancas. Devem ainda ter

conhecimentos de seguranca publica e de primeiros socorros.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal

e Quem supervisiona: Ndo se aplica

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes
Operacionais de A¢do Educativa em funcOes de Vigilantes; Professor de Desporto

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal; Assistente Técnica da Unidade de Desenvolvimento Econémico, Social
e Educacéo.

Condigoes de Trabalho
Este profissional poderd estar exposto a riscos diversos no exercicio da sua fungéo.

Competéncias
Deve ser possuidor de boas capacidades comunicativas e de escuta, com boa capacidade
de gestdo de tempo e de conflitos assim como competéncias de autonomia e capacidade
de adaptacao.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsdvel pela gestao e coordenagao do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Cdmara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021



Ficha de Descricao da Funcao

Técnico Superior- Professor 12
Ciclo no ambito do Projeto
Cargo Integrado e Inovador de Combate | Codigo 2341.0

ao Insucesso Escolar (PIICIE)

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
O Técnico Superior - Professor 12 Ciclo no dmbito do Projeto Integrado e Inovador de

Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE), é responsavel por dar refor¢o aos alunos do 1°
Ciclo no contexto de sala de aula e nas atividades propostas, e também aos alunos
referenciados pelos respetivos professores titulares de turma que carecem de apoio
individualizado para a realizag¢do das respetivas atividades de forma a permitir o sucesso
escolar dos mesmos. Este profissional é ainda responsavel por programar, preparar e
dinamizar as atividades “Dindmicas Psicopedagdgicas” vocacionadas para os alunos do
Ultimo ano do pré-escolar assim como para 1° Ciclo, de acordo com as dificuldades
evidenciadas pelos alunos. Cabe ainda a este profissional desenvolver atividades lUdicas
com o pré-escolar e 1.° Ciclo, bem como elaborar e organizar diversos relatOrios do

projeto.

Tarefas e Responsabilidades

e Estabelecer e aplicar regras de comportamento e procedimentos para manter a
ordem entre os alunos;

e Preparar os alunos para notas posteriores, incentivando-as a explorar
oportunidades de aprendizagem;

e Ensinar os alunos individualmente e em grupos, adaptando os métodos de
ensino para atender as diferentes necessidades e interesses dos alunos;

e Elaborar diversas atividades para os alunos;

e Orientar e aconselhar os alunos com problemas de adaptacao;

e Observar e avaliar o desempenho, comportamento, desenvolvimento social e

salde fisica dos alunos;



e Fornecer uma variedade de materiais e recursos para os alunos explorarem,
manipularem e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos
didaticos;

e I|dentificar os alunos que apresentem sinais de problemas emocionais, de
desenvolvimento ou de saude e comunica-os a supervisores, pais ou
responsaveis e especialistas em desenvolvimento infantil;

e Preparar relatérios sobre os alunos e atividades, conforme exigido pelos
regulamentos;

e Estabelecer objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos;

e Planear atividades para um programa de ensino equilibrado;

e Reunir com pais ou responsdveis e outros professores para resolver os
problemas comportamentais e académicos dos alunos;

e Reunir com outros profissionais para discutir as necessidades e progressos
individuais dos alunos;

e Preparar materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para
facilitar a criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranca;

e Preparar e implementar programas de reparagdo para criangas que necessitam
de ajuda extra;

e Ler livros para a turma ou para pequenos grupos;

e Participar em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter
informado sobre novos desenvolvimentos no ensino;

e Selecionar, armazenar, encomendar, emitir e fazer inventdrios do equipamento
de sala de aula e material diverso.

Equipamentos utilizados

Material de escrita; Manuais Técnicos; Computador; Impressora; Projetor; Jogos
didaticos; Livros; Dicionarios.

Qualificagoes

O Técnico Superior - Professor 12 Ciclo no ambito do PIICIE deve ter frequéncia no ensino
superior, preferencialmente mestrado. Necessita ainda de conhecimentos no ambito da

Psicologia, da Terapia e Aconselhamento assim como Seguranca Publica.



Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal

e Quem supervisiona: Ndo se aplica
e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes
Operacionais de A¢do Educativa; Professores Titulares; Equipa Multidisciplinar
PIICIE; Agrupamento de Escolas Alvaro Coutinho “O Magrico”
e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal; Coordenadora do Projeto (CIM Douro); Coordenador do Projeto
Condigoes de Trabalho
O respetivo profissional podera estar sujeito um elevado nimero de horas em pé o que
e também a alguns movimentos repetitivos. Estd ainda sujeito a uma carga hordria
alargada que poderé ter consequéncias a nivel da concentracao.
Competéncias
Possuir boas capacidades de relacionamento, bem como uma atitude dinamica e
criativa. Este profissional deve ser capaz de fazer uma correta gestdao do tempo e dos

conflitos e ter capacidades de adaptacdo e coordenacao.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal e aos Coordenadores do Projeto.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Cdmara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestao e coordenacdo do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021



Ficha de Descricao da Funcao

Cargo Te?n'lco Superior- Professor de Codigo 2354.0
Musica

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
O Técnico Superior- Professor de Musica é responsavel por dinamizar Atividades

Pedagdgicas e Escolares no &mbito da Educacdo Musical.

Tarefas e Responsabilidades

Explicar e demonstrar técnicas artisticas;

Orientar e aconselhar os alunos com problemas de adaptagéo;

Manter os registos de frequéncia dos alunos, notas e outros necessarios;
Manter os alunos informados sobre eventos como pecas de teatro e concertos;

Organizar e liderar atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico,

mental e social (jogos, artes, mUsica e contar histOrias);

Fornecer uma variedade de materiais e recursos para as criangas explorarem,
manipularem e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos
didaticos;

Preparar materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para

facilitar a criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranga;

Preparar relatOrios sobre criangas e atividades, conforme exigido pelos

regulamentos;
Estabelecer objetivos claros para todas as ligOes, unidades e projetos;
Avaliar e classificar o trabalho da turma;

Fornecer aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de

apoio e assisténcia para aceder a instala¢0es;

Preparar atuagOes com os alunos;



® Participar em workshops, seminarios ou reunifes profissionais para se manter

informado sobre novos desenvolvimentos no ensino musical;

® Selecionar, armazenar, encomendar, emitir e fazer inventarios do equipamento
de sala de aula e material diverso.
Equipamentos utilizados
Material de escrita; Manuais Técnicos; Computador; Impressora; Projetor; Colunas;
Microfones; Jogos didaticos; Flauta; Orgdo; Guitarra; Xilofone.
Qualificagdes
Este profissional deve ter frequéncia no ensino superior, preferencialmente mestrado.

Necessita ainda de conhecimentos no @mbito da Comunicacdo e Media e Artes.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal

e Quem supervisiona: Nao se aplica

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes Operacionais
de Acdo Educativa

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal

Condigoes de Trabalho

Este profissional, a nivel de condi¢cBes de trabalho, poderd estar sujeito a ruidos e

exposto a alguns riscos adversos.

Competéncias

Possuir competéncias de gestdo de tempo, bem como uma atitude dinamica e criativa.

Deve ainda possuir competéncias de comunicacdo e escuta, bem como de pensamento

critico.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Cadmara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Cdmara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021



Ficha de Descricao da Funcao

Técnico Superior- Psicélogo no
ambito do Projeto Integrado e P

Cargo Inovador de Combate ao Codigo 2634.0
Insucesso Escolar (PIICIE)

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
O Técnico Superior- Psicélogo no ambito do Projeto Integrado e Inovador de Combate

ao Insucesso Escolar (PIICIE) tem como responsabilidade fazer o acompanhamento
psicopedagdgico aos alunos sinalizadas e encaminhadas para o Servigo de Psicologia e
Orientagéo Vocacional (SPO) em colaboragdo com os professores titulares de turma. Séo
também funcdes deste profissional executar o servi¢o de orienta¢do familiar aos pais/
encarregados de educac¢do das criangas acompanhadas e colaborar ainda nas Dindmicas
Psicopedagbgicas do Ultimo ano do Pré-Escolar e 1° Ciclo, juntamente com as duas
professoras afetas ao projeto, assim como nas atividades lUdicas realizadas

semanalmente.

Tarefas e Responsabilidades

e Planear sess0es de acompanhamento aos alunos;

e Conduzir entrevistas de aconselhamento ou terapéuticas aos alunos e fornecer
servigos de acompanhamento;

e Manter os registos de alunos, incluindo relatdrios de educacgao especial, registos
confidenciais, registos de servicos prestados e dados comportamentais;

e Planear e realizar testes e questiondrios para medir caracteristicas mentais,
fisicas e outras (inteligéncia, competéncias, aptiddes, potencialidades, etc.);

e Interpretar e avaliar os resultados dos questiondrios para fornecer
aconselhamento;

e Elaborar relatérios, pareceres e modelos sobre comportamento humano;

e Estabelecer contactos com familia dos alunos, autoridades educacionais, e

recomenda solucdes e tratamento para os problemas;



Promover a compreensdo do desenvolvimento infantil e sua relagdo com a
aprendizagem e o comportamento;

Aconselhar aos alunos e as familias na resolucdao de conflitos e problemas na
aprendizagem e adaptagao;

Colaborar com outros profissionais da educacdo para desenvolver estratégias de
ensino e programas escolares;

Desenvolver planos educacionais individualizados em colaboracdo com
professores e outros membros da equipa;

Fornecer programas educacionais sobre temas como gestdao da sala de aula,
estratégias de ensino ou habilidades parentais;

Analisar a influéncia de fatores hereditarios, sociais, profissionais ou outros no
raciocinio e comportamento dos individuos;

Estudar fatores psicoldgicos no diagndstico, tratamento e prevencdo de doenca
do foro mental e emocional ou perturbacées de personalidade;

Participar em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter

informado sobre novos desenvolvimentos em psicologia escolar.

Equipamentos utilizados
Material de escrita; Manuais Técnicos; Computador; Impressora; Projetor.

Qualificagdes
O Técnico Superior — Psicélogo no ambito do PIICIE deve ter frequéncia no ensino

superior, preferencialmente mestrado, e ainda de conhecimentos no ambito da Gestao

Emocional e Comportamental.

Relacionamentos

A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal

Quem supervisiona: N&o se aplica

Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes
Operacionais de A¢do Educativa; Coordenadora de Professores Titulares; Equipa
Multidisciplinar PIICIE; Agrupamento de Escolas Alvaro Coutinho “O Magrigo”
Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara

Municipal; Coordenadora do Projeto (CIM Douro); Coordenador do Projeto



Condigoes de Trabalho
Este profissional esta sujeito a condi¢cdes de ruido que podem provocar situacdes de

cansaco e ansiedade.

Competéncias

Ser dotado de uma atitude dindmica e criativa e ainda ser capaz de gerir situacdes de
conflito. Deve possuir boas capacidades de comunicagao e escuta ativa, assim como ser

capaz de fazer uma correta gestao do tempo associado a capacidade de adaptabilidade.

Relatorios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal e aos Coordenadores do Projeto.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021



Ficha de Descricao da Funcao

Cargo Técnico Superior- Técnico de Cédigo 342236
Desporto

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
O Técnico Superior- Técnico de Desporto é responsavel por proporcionar atividades de

educacdo fisica em varias vertentes e avaliar o desempenho dos alunos nas mesmas.

Tarefas e Responsabilidades

Planear e organizar sessdes de atividade fisica;

Explicar e fazer cumprir as regras e regulamentos de seguranga;

Definir estratégias e equipas para diferentes torneios;

Ensinar aos alunos regras desportivas, estratégias de jogo e principios de
desempenho, como formas especificas de mover o corpo, maos ou pés, para
alcancar os resultados desejados;

Monitorizar o uso do equipamento pelos alunos para garantir o seu uso seguro
e adequado;

Organizar atividades relacionadas com o desporto (campos de treino, cursos de
aperfeicoamento de habilidades);

Explicar e demonstrar o uso de equipamentos desportivos e de treino como
trampolins ou pesos;

Preparar materiais e espacos interiores e exteriores para as atividades fisicas;
Avaliar e classificar o trabalho da turma;

Avaliar as capacidades e performance dos alunos;

Ajustar as técnicas de treino com base nos pontos fortes e fracos dos alunos;
Estabelecer objetivos claros para todas as li¢des, unidades e projetos;

Participar em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter

informado sobre novos desenvolvimentos em desporto;

®0 cddigo diz respeito a Instrutor de Desporto pela Classificagdo Portuguesa das Profissdes (2010)



e Selecionar, armazenar, encomendar, emitir e fazer inventarios do equipamento
de sala de aula e material diverso.

Equipamentos utilizados
Computador; Impressora; Projetor; Jogos didaticos; Bolas; Cordas; Coletes; Raquetes.

Qualificagoes
Para este cargo os profissionais devem ter ensino profissional ou superior, necessitando
de conhecimentos no ambito dos primeiros socorros e Psicologia.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal

e Quem supervisiona: Ndo se aplica
e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes
Operacionais de Agédo Educativa
e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal
Condigdes de Trabalho
O Técnico Superior- Técnico de Desporto no desempenhar de fungdes esta sujeito a
condig¢des de ruido assim como exposto a situagdes de risco.
Competéncias
Deve demostrar boas capacidades de comunicagdo e escuta, e capacidades de dindmica

e criatividade. Deve ainda possuir competéncias no ambito da gestdo de conflitos.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021

Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar,
no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021
Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 28/01/2021
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Introducio

O presente Manual tem como objetivo agrupar as Fichas de Descricdo de
Funcdes dos colaboradores presentes no Centro Escolar de Penedono, que estdo
associadas ao Municipio de Penedono no ambito da Unidade de Desenvolvimento

Econdmico, Social e Educac¢do (UDESE)’.

Destaca-se assim como fungBes presentes no Centro Escolar Assistente
Operacional de Acdo Educativa, Educador de Infancia, Engenheiro das Industrias
Agroalimentares, Motorista de transporte coletivo de criangas e Técnico Superior. Nesta
categoria inclui-se Professor do 12 Ciclo e Psicélogo no ambito do Projeto Integrado e
Inovador de Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE), Professor de Musica e Técnico de
Desporto. A realizar a gestdo e coordenacao das competéncias que ao municipio dizem
respeito existe o Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenagdo do Centro

Escolar, no que diz respeito as competéncias da Camara Municipal de Penedono.

O Manual esta dividido em trés capitulos principais, Capitulo 1- Pressupostos da
Andlise e Descricdo de Funcgbes, Capitulo 2- Organograma e Capitulo 3- Andlise e
Descricao de Funcdes. Este ultimo subdivide-se em Modelo Geral, onde é apresentado
o Modelo da Ficha de Descrigcao de Fungdes, Listagem de Fungdes e por fim as Fichas de

Descricdo de Funcdes de cada funcado analisada.

7 Artigo 15° do Despacho n°6330/2019



1-Pressupostos da Andlise e Descri¢do de Fungdes

A pratica de Andlise e Descricdo de Fungdes permite uma eficaz gestdo dos
Recursos Humanos, pelo facto de fornecer informagdao relevante para os varios
subsistemas de Gest3o de Pessoas. E por isso um instrumento de grande importancia
gue deve ser utilizado nas organiza¢des para que sejam definidas com objetividade as

responsabilidades e as exigéncias de cada fungao.

De salientar que o conceito de funcdo ndao tem definicdo Unica, podendo ser
definido como a “operagdo realizada num momento especifico até ao papel
desempenhado por um individuo” (Gomes, Cunha, Rego, Cunha, Cardoso & Marques,
2008, p.135), justificando-se esta diferenca pelos contextos distintos em que se aplica a

analise de fungdes.

A Anadlise de Fungdes (AF) é deste modo “o método utilizado para identificar o
perfil da pessoa necessaria para ocupar uma funcdo” (Calheiros, 2019, p.69) auxiliando
0s processos de recrutamento, selecdo, e ainda de avaliacdo de desempenho. Neste
sentido, e segundo Brannick e Levine (2002), trata-se de um processo estruturado e que
deve ocorrer de forma metddica com o objetivo de recolher e organizar informagao
acerca das tarefas executadas. Pode-se ainda afirmar que “a AF é suscetivel de
acrescentar mais valor a organizacdao se empreendida num contexto de analise de
processos” (Gomes et al., 2008, p.135). Devido ao cariz pratico que a analise de func¢des
apresenta pode-se afirmar que esta facilita a organizacdo do trabalho e auxilia a
motivagdao dos colaboradores na medida em que ao se analisar as fungdes é possivel
perceber se estas s30 ou ndo motivadoras podendo desta forma reformular-se. E ainda
um agente facilitador de mudanca dado que “diversas situagdes implicam alteragdes na

natureza, no contelddo e nas exigéncias das fun¢des” (Gomes et al., 2008, p.140).

Como objetivos da AF destacam-se o Planeamento de Recursos Humanos, o
Recrutamento e Selecdo, a Avaliacdo de Desempenho, a Formacdo e Desenvolvimento,

o Planeamento de Carreiras e a Compensacao.

J4 a Descrigcdo de Funcdes, é o processo realizado apds fazer a analise, sendo

definido por Gomes et al. (2008, p.166) como “uma afirmagdo escrita sobre aquilo que
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o ocupante da fungao faz, como o faz e em que condi¢bes”. Este documento podera

contemplar elementos como a identificacdo da funcdo, os objetivos, deveres e

responsabilidades e materiais e equipamentos utilizados, ndo tendo, no entanto, uma

formatacdo Unica e universal.

2-Organograma SEAS (Subunidade de Educagio e Ag¢do Social)®

- Ambito da Educacio

Vice-Presidente da Cdmara Municipal

Técnico Superior- Professora  Técnico Superior- Professora
i T Gy Técnico Superior- Técnico Superior- 12 CEB no ambito do Projeto 12 CEB no ambito do Projeto
Técnico Superior Engenheira Educadora de Integrado e Inovador de Integrado e Inovador de
Alimentar Inféncla Combate ao Insucesso Combate ao Insucesso
Escolar (PICIE) Escolar (PICIE)
Assistente Assistente Assistente. Assistente
Operacional Operacional ] Operacional Operacional

Técnico Superior- Psicologa
no dmbito do Prajeto
Integrada e Inovador de
Combate ao Insucesso
Escolar (PIICIE)

Técnico Superior-
Professor de Msica

Assistente
Assistente Assistente
- Operacional
Operacianal Operacional
{Programa g1}

8 Motoristas de transporte coletivo de criangas- ndo se encontram representados uma vez que estéo

destacados na Unidade de Conservagdo Urbana e Ambiente (UCUA)

Técnico Superior-
Professor de
Desporto

Assistente.

Operacional
(Programa CEI}

Operacional
(Programa ce1)



3- Analise e Descri¢do de Funcoes

3.1. Modelo Geral

Ne Data de Revisdo /
Funcao Cadigo
Local

Localizagao

Finalidade do Trabalho

Tarefas e Responsabilidades

Equipamentos utilizados

Qualificagoes

Relacionamentos

A quem reporta:
Quem supervisiona:
Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar:

Com quem se relaciona fora do Centro Escolar:

Condigoes de Trabalho




Competéncias

Relatérios
Preenchido por: Data:
Revisto por: Data:

3.2. Listagem das Funcgdes

Assistente Operacional de A¢ao Educativa

Técnico Superior- Educador de Infancia responsavel pelas Atividade de Animacao
e Apoio a Familia

Técnico Superior- Engenheiro das Industrias Agroalimentares

Motorista de transporte coletivo de criancas

Técnico Superior- Professor 12 Ciclo no ambito do Projeto Integrado e Inovador
de Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE)

Técnico Superior- Professor de Musica

Técnico Superior- Psicélogo no dmbito do Projeto Integrado e Inovador de
Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE)

Técnico Superior responsavel pela gestdao e coordenacdo do Centro Escolar, no
gue diz respeito as competéncias da Camara de Penedono

Técnico Superior- Técnico de Desporto



3.8. Fichas de Descri¢ido de Fungoes

1- Assistente Operacional de A¢do Educativa

N2 Data de Revisdo / /
Assistente Operacional de
~ 7 . 11 9
Funcdo Acio Educativa Caddigo 53110
Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo
Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
Responsavel por fazer a vigilancia e o acompanhamento dos alunos nos autocarros,

assim como o acolhimento dos mesmos nas instalagdes do Centro Escolar. Tem ainda a
seu cargo a limpeza e higienizacdo das varias zonas e equipamentos bem como a
preparacao dos lanches. Este profissional tem ainda como funcdo garantir a seguranca
e higiene dos alunos, acompanhando-as nos hordrios das refeicdes e também tempos
de atividades ludicas. Tem também como fun¢do ajudar o Educador de Infancia
responsavel pelas Atividades de Animagdo e Apoio a Familia (AAAF) nas respetivas

atividades, nos intervalos exteriores e nas atividades externas (pavilh&o e piscina).

Tarefas e Responsabilidades

e Realizar vigilancia nos transportes dos alunos de e até a escola;

e Assegurar o acolhimento, de manh3, ou a entrega dos alunos aos pais, no final
da tarde;

e Providenciar a limpeza, arrumacao, conservacgao e boa utilizacdao das instalagdes,
bem como do material e equipamento didatico;

e Preparar os lanches para os alunos;

e Apoiar os alunos na sala, no recreio e nas refei¢cdes, garantindo e promovendo a
sua seguranga;

e Prestar cuidados pessoais basicos de higiene e alimentacdo aos alunos;

9 0 codigo diz respeito Auxiliares de Cuidados de Criancas pela Classificacdo Portuguesa das ProfissOes
(2010)



e Apoiar o Educador de Infancia das AAAF (Atividades de Animagdo e Apoio a
Familia) na preparagdo das atividades pedagdgicas e ludicas, na sala e no
exterior;

e Prestar apoio e assisténcia em situa¢des de primeiros socorros;

e Realizar atividades ludicas;

e Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento dos utilizadores da escola;

e Acompanhar os alunos nos programas de férias desenvolvidos pelo municipio.

Equipamentos utilizados

Material de limpeza; Equipamento de protecao individual, Equipamentos de
acondicionamento de alimentos; Material de escrita; Computador; Impressora;
Plastificadora; Jogos didaticos; Livros; Cadeiras de Autocarro; Assentos Elevatorios.
Qualificagoes

Ter ensino secunddrio ou ensino profissional. E importante ter a Formacdo de Auxiliar
de Acdo Educativa, e ainda a Formacao inicial de motoristas de transportes coletivos de
criancas, para poderem realizar fungdes de vigilancia nos autocarros. Necessita ainda

de conhecimentos avancados de Primeiros Socorros e de Higiene e Seguranca Alimentar

(HACCP).

Relacionamentos
e A quem reporta: Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do

Centro Escolar, no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono.

e Quem supervisiona: Ndo se aplica.

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Técnico Superior responsavel
pela gestdo e coordenacao do Centro Escolar, no que diz respeito as
competéncias da Camara de Penedono; Educador de Infancia responsavel pelas
AAAE; Engenheiro das IndUstrias Agroalimentares; Motoristas.

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Cimara

Municipal e Fornecedores.



Condigoes de Trabalho
Podera estar sujeito a ruidos e exposto a riscos diversos. Outra condicionante relaciona-

se com o nUmero de horas em pé e também a existéncia de alguns tipos de movimentos
repetitivos.

Competéncias

Possuir capacidades comunicativas e de escuta ativa, bem como sentido de autonomia
e adaptabilidade. Ter também espirito dindmico e criativo, com capacidade de gestdo

de tempo e de conflitos.

Relatdrios
N3o se aplica.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal  Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestao e coordenacdo do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021



9-

Educador de Infancia

Ne Data de Revisdo / /
Técnico Superior- Educador de
. Infancia responsavel pelas L.
2342,
Fungao Atividade de Animacdo e Apoio Cédigo 3420
a Familia
Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo
Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
Responsével pelas Atividades de Animacdo e Apoio a Familia (AAAF) desenvolvendo

atividades diversas que promovem a intera¢do dos alunos e sirvam de suporte em

horério extracurricular.

Tarefas e Responsabilidades

Estabelecer e aplicar regras de comportamento e procedimentos para manter a

ordem entre os alunos;

Ensinar habilidades basicas, tais como cor, forma, reconhecimento de nimero,

higiene pessoal e habilidades sociais;
Planear atividades para um programa de ensino equilibrado;
Elaborar diversas atividades para os alunos;

Observar e avaliar o desempenho, comportamento, desenvolvimento social e
salde fisica dos alunos;

Fornecer uma variedade de materiais e recursos para os alunos explorarem,
manipularem e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos
didaticos;

Organizar e liderar atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico,
mental e social (jogos, artes, musica e contar histérias);

Preparar materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para

facilitar a criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranca;
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Preparar os alunos para notas posteriores, incentivando-as a explorar
oportunidades de aprendizagem;
Ensinar os alunos individualmente e em grupos, adaptando os métodos de

ensino para atender as diferentes necessidades e interesses dos alunos;
Orientar e aconselhar os alunos com problemas de adaptacao;

Identificar alunos que apresentem sinais de problemas emocionais, de
desenvolvimento ou de saude e comunica-os a supervisores, pais ou

responsaveis e especialistas em desenvolvimento infantil;

Estabelecer objetivos claros para todas as licbes, unidades e projetos;

Preparar relatérios sobre os alunos e atividades, conforme exigido pelos
regulamentos;

Elaborar autorizacdes e listagens diversas;

Reunir com professores para resolver os problemas comportamentais e
académicos dos alunos;

Reunir com outros profissionais para discutir as necessidades e progressos
individuais dos alunos;

Participar em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter
informado sobre novos desenvolvimentos em educacgdo infantil;

Selecionar, armazenar, encomendar, emitir e fazer inventarios do equipamento

de sala de aula e material diverso.

Equipamentos utilizados
Material de escrita; Manuais Técnicos; Computador; Impressora; Projetor; Jogos

didaticos; Livros.

Qualificagoes
Ter frequéncia no ensino superior, preferencialmente Mestrado. Necessita ainda de

conhecimentos no ambito da Psicologia sobretudo a Psicologia Infantil, e ainda métodos

de ensino alternativos.

Relacionamentos

A quem reporta: Vice-Presidente da Camara Municipal.

Quem supervisiona: ndo se aplica.
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e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Técnico Superior
responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar, no que diz respeito as
competéncias da Camara de Penedono; Assistentes Operacionais de Agéo
Educativa; Professores Titulares; Outros Professores.

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Cimara
Municipal; Encarregados de Educagéo.

Condigoes de Trabalho

Podera estar sujeito a ruidos e a um elevado nlmero de horas em pé, bem como a alguns
movimentos repetitivos.

Competéncias

Demonstrar uma atitude dindmica e criativa com capacidades de adaptabilidade.
Possuir competéncias de relacionamento com os demais, bem como de pensamento
critico. Este profissional deve ser capaz de fazer uma correta gestao do tempo e também

dos possiveis conflitos.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsdvel pela gestao e coordenagao do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021
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3-Engenheiro das Industrias Agroalimentares

Ne Data de Revisdo / /

Funciio TecnlcolSuF_Jerlor ngenhelro Codigo 9132110
das Industrias Agroalimentares

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho

Tem como fung¢do garantir o bom funcionamento do servigo avaliando os alimentos, os

equipamentos e as diferentes areas de trabalho, cumprindo as diversas normas

definidas, nomeadamente através da implementacdo do HACCP. Além disto tem a seu

cargo avaliar as necessidades nutricionais dos alunos, elaborando ementas de lanches

gue vao de encontro a estas.

Tarefas e Responsabilidades

Avaliar alimentos, equipamentos e areas de trabalho para garantir um servico
eficiente e em conformidade com as normas;

Executar tarefas de preparacdo e servico de alimentos;

Transmitir aos trabalhadores informacdes acerca da preparacgdo de alimentos e
dos procedimentos de servico, saneamento e seguranca de acordo com as
normas;

Supervisionar e participar em atividades de limpeza/controlo da cozinha;
Avaliar as necessidades nutricionais;

Elaborar ementas de lanches, semanais/mensais;

Controlar o stock de alimentos e equipamentos;

Recomendar medidas para melhorar os procedimentos de trabalho e o
desempenho dos trabalhadores;

Registar os dados de produgdo, operacionais e de pessoal em formuldrios

especificos;

100 codigo diz respeito a Engenheiro Agronomo pela Classificacdo Portuguesa das Profissdes (2010)

13



e Observar e avaliar os trabalhadores e os procedimentos de trabalho para
garantir padrdes e servicos de qualidade;
e FElaborar relatdrios didrios/mensais;
e Analisar problemas operacionais e estabelecer procedimentos para aliviar esses
problemas;
e Gerir as reclamacgdes ao servico de alimentos.
Equipamentos utilizados
Equipamento de Protecdo Individual; Material de escrita; Manuais Técnicos;
Computador; Impressora.
Qualificagoes
Ter ensino superior, nivel de Licenciatura. E importante ter conhecimentos na area de

Producdo e Processamento de alimentos e Matematica.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal.

e Quem supervisiona: Ndo se aplica.

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Técnico Superior responsavel
pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar, no que diz respeito as
competéncias da Camara de Penedono; Assistentes Operacionais de Acdo
Educativa.

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal; Fornecedores.

Condicdes de Trabalho
Este profissional poderd estar sujeito a exposi¢do de diversos riscos, como temperaturas

elevadas e cortes.

Competéncias
Demonstrar capacidades de comunicagdo e de adaptagdao. Deve ainda possuir

capacidade de gestdo de tempo e de pensamento critico.

Relatorios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
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Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsdvel pela gestao e coordenagao do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021
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4- Motorista de transporte coletivo de criangas

N2 Data de Revisdo / /
M i L .

Fungdo otorista de fransporte Cédigo 833111
coletivo de criangas

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
Tem como funcgado recolher os alunos nas paragens de autocarro, previamente definidas,

e entrega-las no Centro Escolar, e vice-versa. E ainda responsavel por realizar transporte

dos alunos para atividades fora da escola (p. ex: ida a piscina) e visitas de estudo.

Tarefas e Responsabilidades

Recolher e deixar os alunos em locais especificos, seguindo horarios definidos;
Cumprir as regras de transito para manipular veiculos de forma segura;

Seguir as regras de seguranga enquanto os alunos entram e saem do autocarro
ou atravessam ruas perto das paragens de autocarro;

Relatar atrasos, acidentes ou outras situacdes de transito e transporte;

Regular os sistemas de aquecimento, iluminagdo e ventilagdo para o conforto
dos passageiros;

Garantir a limpeza do autocarro;

Verificar o estado dos pneus, limpa-para-brisas, luzes, éleo, combustivel, agua e
equipamentos de seguranca do veiculo;

Reportar, aos superiores, avarias no autocarro ou repara¢des necessarias;
Registar rotas efetuadas;

Preparar e apresentar relatérios que podem incluir o nimero de passageiros ou
viagens, horas trabalhadas, quildmetros percorridos e consumo de combustivel;

Manter o conhecimento dos procedimentos de primeiros socorros.

110 cddigo diz respeito a Motorista pela Classificacdo Portuguesa das Profissdes (2010), no entanto esta
funcdo é especifica de transporte coletivo de crian¢as uma vez que estes colaboradores necessitam
desta Formacdo especifica nesta area
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Equipamentos utilizados
Material de escrita; Autocarros; Telemovel.

Qualificagoes
Ter ensino basico e possuir a Formacao inicial de motoristas de transportes coletivos de

criancgas. Deve ainda ter conhecimentos de seguranca publica e de primeiros socorros.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal.

e Quem supervisiona: Ndo se aplica.

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes
Operacionais de A¢do Educativa em funcgles de Vigilantes; Professor de
Desporto.

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal; Assistente Técnica da Unidade de Desenvolvimento EconGmico, Social
e Educacéo.

Condigdes de Trabalho

Exposto a riscos diversos como condigdes meteorolOgicas adversas que podem provocar
acidentes no exercicio da sua fungéo.

Competéncias

Possuir capacidades comunicativas e de escuta. Deve ainda ter capacidade de gestao de
tempo e de conflitos assim como competéncias de autonomia e capacidade de
adaptacao.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal  Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestao e coordenacdo do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021
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5-Técnico Superior- Professor 1° Ciclo no ambito do Projeto Integrado e
Inovador de Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE)

Ne . Data de Revisdo / /

Técnico Superior- Professor 12
Ciclo no ambito do Projeto

Funcdo Integrado e Inovador de Combate | Codigo 2341.0
ao Insucesso Escolar (PIICIE)

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
Responsdvel por dar refor¢o aos alunos do 1° Ciclo no contexto de sala de aula e nas

atividades propostas, e também aos alunos referenciados pelos respetivos professores
titulares de turma que carecem de apoio individualizado para a realiza¢do das respetivas
atividades de forma a permitir o sucesso escolar dos mesmos. Este profissional € ainda
responsavel por programar, preparar e dinamizar as atividades ‘Dinamicas
Psicopedagbgicas” vocacionadas para os alunos do Ultimo ano do pré-escolar assim
como para 1° Ciclo, de acordo com as dificuldades evidenciadas pelos alunos. Cabe ainda
a este profissional desenvolver atividades IGdicas com o pré-escolar e 1.° Ciclo, bem

como elaborar e organizar diversos relatdrios do projeto.

Tarefas e Responsabilidades

e Estabelecer e aplicar regras de comportamento e procedimentos para manter a
ordem entre os alunos;

e Preparar os alunos para posteriores avaliages, incentivando-as a explorar
oportunidades de aprendizagem;

e Ensinar os alunos individualmente e em grupos, adaptando os métodos de
ensino para atender as diferentes necessidades e interesses dos alunos;

e Elaborar diversas atividades para os alunos;

e Qrientar e aconselhar os alunos com problemas de adaptacao;
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e Observar e avaliar o desempenho, comportamento, desenvolvimento social e
saude fisica dos alunos;

e Fornecer uma variedade de materiais e recursos para os alunos explorarem,
manipularem e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos
didaticos;

e |dentificar os alunos que apresentem sinais de problemas emocionais, de
desenvolvimento ou de saude e comunica-os a supervisores, pais ou
responsaveis e especialistas em desenvolvimento infantil;

e Preparar relatérios sobre os alunos e atividades, conforme exigido pelos
regulamentos;

e Estabelecer objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos;

e Planear atividades para um programa de ensino equilibrado;

e Reunir com pais ou responsdveis e outros professores para resolver os
problemas comportamentais e académicos dos alunos;

e Reunir com outros profissionais para discutir as necessidades e progressos
individuais dos alunos;

e Preparar materiais, salas de aula e outros espacos interiores e exteriores para
facilitar a criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranca;

e Preparar e implementar programas de reparagao para os alunos que necessitam
de ajuda extra;

e Lerlivros para a turma ou para pequenos grupos;

e Participar em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter
informado sobre novos desenvolvimentos no ensino;

e Selecionar, armazenar, encomendar, emitir e fazer inventdrios do equipamento
de sala de aula e material diverso.

Equipamentos utilizados
Material de escrita; Manuais Técnicos; Computador; Impressora; Projetor; Jogos

didaticos; Livros; Dicionarios.

Qualificagoes
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Ter frequéncia no ensino superior, preferencialmente Mestrado. Necessita ainda de
conhecimentos no ambito da Psicologia, da Terapia e Aconselhamento assim como
Seguranca Publica.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal.

e Quem supervisiona: Ndo se aplica.
e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes
Operacionais de A¢do Educativa; Professores Titulares; Equipa Multidisciplinar
PIICIE; Agrupamento de Escolas Alvaro Coutinho “O Magrico”.
e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal; Coordenadores do Projeto (CIM Douro); Encarregados de Educacao.
Condigoes de Trabalho
Poderd estar sujeito a um elevado nlUmero de horas em p€, o que tem implica¢Bes a
nivel fisico, e também a alguns movimentos repetitivos. Esta ainda sujeito a uma carga
horaria alargada que poderd ter consequéncias a nivel da concentragdo.
Competéncias
Possuir capacidades de relacionamento, bem como uma atitude dinamica e criativa.
Deve ser capaz de fazer uma correta gestao do tempo e dos conflitos e ter capacidades

de adaptacdo e coordenacao.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal e aos Coordenadores do Projeto.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal  Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacdo do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021
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6-"T'écnico Superior- Professor de Misica

Ne Data de Revis3o / /
. Técnico Superior- Professor de L.
Funcdo . .I upert Cdadigo 2354.0
Musica
Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo
Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
Responsével por dinamizar Atividades Pedag0gicas e Escolares no @mbito da Educacdo

Musical.

Tarefas e Responsabilidades

Explicar e demonstrar técnicas artisticas;

Orientar e aconselhar os alunos com problemas de adaptagéo;

Manter os registos de frequéncia dos alunos, notas e outros necessarios;
Manter os alunos informados sobre eventos como pecgas de teatro e concertos;

Organizar e liderar atividades destinadas a promover o desenvolvimento fisico,

mental e social (jogos, artes, mUsica e contar histOrias);

Fornecer uma variedade de materiais e recursos para os alunos explorarem,
manipularem e usarem, tanto em atividades de aprendizagem como em jogos
didaticos;

Preparar materiais, salas de aula e outros espagos interiores e exteriores para

facilitar a criatividade, a aprendizagem e as atividades motoras e a seguranca;

Preparar relatOrios sobre alunos e atividades, conforme exigido pelos

regulamentos;
Estabelecer objetivos claros para todas as licGes, unidades e projetos;
Avaliar e classificar o trabalho da turma;

Fornecer aos alunos com deficiéncia dispositivos de assisténcia, tecnologia de

apoio e assisténcia para aceder a instala¢des;

Preparar atua¢fes com os alunos;
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® Participar em workshops, seminarios ou reunifes profissionais para se manter

informado sobre novos desenvolvimentos no ensino musical;

® Selecionar, armazenar, encomendar, emitir e fazer inventarios do equipamento
de sala de aula e material diverso.

Equipamentos utilizados
Material de escrita; Manuais Técnicos; Computador; Impressora; Projetor; Colunas;
Microfones; Jogos didaticos; Flauta; Orgdo; Guitarra; Xilofone.
Qualificagdes
Ter frequéncia no ensino superior, preferencialmente Mestrado. Necessita ainda de
conhecimentos no ambito da Comunicacdo e Media e Artes.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da CAmara Municipal.

e Quem supervisiona: Ndo se aplica.

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes Operacionais
de Acdo Educativa.

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal.

Condigdes de Trabalho
Podera estar sujeito a ruidos e exposto a alguns riscos adversos.

Competéncias
Possuir competéncias de gestdao de tempo e uma atitude dindmica e criativa. Deve ainda
ter competéncias de comunicacdo e escuta, bem como de pensamento critico.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsdvel pela gestao e coordenag¢ao do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021
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7-Técnico Superior- Psic6logo no ambito do Projeto Integrado e Inovador

de Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE)

Ne Data de Revisdo / /
Técnico Superior- Psicélogo no
~ ambito do Projeto Integrado e . 4
Fungao Inovador de Combate ao Codigo 2634.0
Insucesso Escolar (PIICIE)
Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo
Localizagdo Penedono

Finalidade do Trabalho
Responsavel por fazer o acompanhamento psicopedagdgico aos alunos sinalizadas e

encaminhadas para o Servico de Psicologia e Orientagcdo Vocacional (SPO) em

colaboracdo com os professores titulares de turma. Sdo também funcBes deste

profissional executar o servico de orientagdo familiar aos pais/ encarregados de

educacdo dos alunos acompanhadas e colaborar ainda nas Dindmicas PsicopedagOgicas

do Ultimo ano do Pré-Escolar e 1° Ciclo, juntamente com os professores afetos ao

projeto, assim como nas atividades lUdicas realizadas semanalmente.

Tarefas e Responsabilidades

Planear sessGes de acompanhamento aos alunos;

Conduzir entrevistas de aconselhamento ou terapéuticas aos alunos e fornecer
servicos de acompanhamento;

Manter os registos dos alunos, incluindo relatérios de educagdo especial,
registos confidenciais, registos de servicos prestados e dados comportamentais;
Planear e realizar testes e questiondrios para medir caracteristicas mentais,
fisicas e outras (inteligéncia, competéncias, aptidGes, potencialidades, etc.);
Interpretar e avaliar os resultados dos questionarios para fornecer
aconselhamento;

Elaborar relatdrios, pareceres e modelos sobre comportamento humano;
Estabelecer contactos com familia dos alunos, autoridades educacionais, e

recomenda solucdes e tratamento para os problemas;
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Promover a compreensdo do desenvolvimento infantil e sua relagdo com a
aprendizagem e o comportamento;

Aconselhar aos alunos e as familias na resolucdao de conflitos e problemas na
aprendizagem e adaptacao;

Colaborar com outros profissionais da educacdo para desenvolver estratégias de
ensino e programas escolares;

Desenvolver planos educacionais individualizados em colaboragdao com
professores e outros membros da equipa;

Fornecer programas educacionais sobre temas como gestdo da sala de aula,
estratégias de ensino ou habilidades parentais;

Analisar a influéncia de fatores hereditarios, sociais, profissionais ou outros no
raciocinio e comportamento dos individuos;

Estudar fatores psicoldgicos no diagnéstico, tratamento e prevencao de doenca
do foro mental e emocional ou perturbacées de personalidade;

Participar em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter

informado sobre novos desenvolvimentos em psicologia escolar.

Equipamentos utilizados
Material de escrita; Manuais Técnicos; Computador; Impressora; Projetor.

Qualificagdes
Ter frequéncia no ensino superior, preferencialmente Mestrado, e ainda de

conhecimentos no ambito da Gestdo Emocional e Comportamental.

Relacionamentos

A quem reporta: Vice-Presidente da Camara Municipal.

Quem supervisiona: Nao se aplica.

Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes
Operacionais de A¢do Educativa; Coordenadora de Professores Titulares; Equipa
Multidisciplinar PIICIE; Agrupamento de Escolas Alvaro Coutinho “O Magrico”.
Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara
Municipal; Coordenadora do Projeto (CIM Douro); Coordenador do Projeto;

Encarregados de Educacao.

Condigées de Trabalho
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Sujeito a condic¢des de ruido que podem provocar situagdes de cansago e ansiedade.
Competéncias

Ser dotado de uma atitude dinamica e criativa e ainda ser capaz de gerir situacbes de
conflito. Deve possuir capacidades de comunicacdo e escuta ativa, assim como ser capaz

de fazer uma correta gestao do tempo associado a capacidade de adaptabilidade.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal e aos Coordenadores do Projeto.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsdvel pela gestao e coordenagao do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021
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8-Técnico Superior responsével pela gestdo e coordenagido do Centro
Escolar, no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono

N2 Data de Revisdo / /

Técnico Superior responsavel pela
gestdo e coordenagdo do Centro
Funcao Escolar, no que diz respeito as Cédigo'?

competéncias da Camara de

Penedono
Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo
Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho

Responsavel pela gestdo e coordenacao dos colaboradores, nomeadamente assistentes
operacionais de acdo educativa e colaboradores com competéncias analogas a
assistentes operacionais (utentes da medida CEl e CEl+). E ainda responsavel por todas

as competéncias que a Camara Municipal estdo adjudicadas.

Tarefas e Responsabilidades

e Coordenar as atividades dos colaboradores;

e Observar o trabalho dos auxiliares para avaliar o desempenho e recomendar
mudancas de melhoria;

e Comunicar informacodes Uteis aos supervisores;

e Interpretar e fazer cumprir as disposicdes dos cédigos e regulamentos;

e Encomendar a compra de materiais de ensino e equipamentos para atender as
necessidades educacionais dos alunos;

e Definir competéncias de desempenho dos colaboradores;

e Analisar dados de desempenho para determinar a eficacia dos sistemas
implementados;

e Desenvolver documentagao util para o bom funcionamento da instituicao;

12 Esta fungdo ndo estd contemplada na Classificagdo Portuguesa das ProfissGes dado ter sido criada pela
Cédmara Municipal
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e Fazerinventdrios diversos no que diz respeito a material de cozinha e de limpeza;
e Participar em workshops e conferéncias destinadas a promover o bem-estar

intelectual, social e fisico dos alunos.

Equipamentos utilizados

Material de escrita; Computador; Impressora; Projetor; Jogos didaticos.

Qualificagoes
Ter ensino superior, nivel de Licenciatura. E importante ter conhecimentos na area da

Educacdo e Formacao, Psicologia, Recursos Humanos e Seguranca Publica.

Relacionamentos

e A quem reporta: Vice-Presidente da CAmara Municipal.

e Quem supervisiona: Assistentes Operacionais de Agdo Educativa e
colaboradores com competéncias andlogas a Assistente Operacional.

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos, Assistentes
Operacionais de Acdo Educativa, Colaborador com competéncias anélogas a
Assistente Operacional, Educador de Infancia e Engenheiro das indUstrias
agroalimentares.

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Camara

Municipal e Fornecedores.

Condigoes de Trabalho
Podera estar sujeito a ruidos e a um elevado nimero de horas em pé com consequéncias

fisicas.

Competéncias
Possuir uma atitude de adaptacdo, com capacidades comunicativas e de escuta ativa,
bem como sentido de autonomia. Deve ainda ter espirito dindmico e competéncias de

gestdo de tempo e de conflitos.

Relatdrios
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Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
Revisto por: Vice-Presidente da Camara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestao e coordenacdo do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021
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9-Técnico Superior- Técnico de Desporto

Ne Data de Revisdo / /

Funciio Técnico Superior- Técnico de Cédigo 3427313
Desporto

Local Centro Escolar- Jardim de Infancia e 12 Ciclo

Localizagao Penedono

Finalidade do Trabalho
Responsavel por proporcionar atividades de educacgdo fisica em vdrias vertentes e

avaliar o desempenho dos alunos nas mesmas.

Tarefas e Responsabilidades

e Planear e organizar sessdes de atividade fisica;

e Explicar e fazer cumprir as regras e regulamentos de seguranca;

e Definir estratégias e equipas para diferentes torneios;

e Ensinar aos alunos regras desportivas, estratégias de jogo e principios de

desempenho, como formas especificas de mover o corpo, maos ou pés, para

alcancar os resultados desejados;

e Monitorizar o uso do equipamento pelos alunos para garantir o seu uso seguro

e adequado;

e QOrganizar atividades relacionadas com o desporto (campos de treino, cursos de

aperfeicoamento de habilidades);

e Explicar e demonstrar o uso de equipamentos desportivos e de treino como

trampolins ou pesos;

e Preparar materiais e espacos interiores e exteriores para as atividades fisicas;

e Avaliar e classificar o trabalho da turma;

e Avaliar as capacidades e performance dos alunos;

® Ajustar as técnicas de treino com base nos pontos fortes e fracos dos alunos;

e Estabelecer objetivos claros para todas as licdes, unidades e projetos;

130 cédigo diz respeito a Instrutor de Desporto pela Classificagdo Portuguesa das Profissdes (2010)
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e Participar em workshops, seminarios ou reunides profissionais para se manter
informado sobre novos desenvolvimentos em desporto;

e Selecionar, armazenar, encomendar, emitir e fazer inventarios do equipamento
de sala de aula e material diverso.

Equipamentos utilizados
Computador; Impressora; Projetor; Jogos didaticos; Bolas; Cordas; Coletes; Raquetes.

Qualificagoes
Ter ensino profissional ou superior, necessitando de conhecimentos no ambito dos
primeiros socorros e Psicologia.

Relacionamentos
e A quem reporta: Vice-Presidente da Cdmara Municipal.

e Quem supervisiona: Ndo se aplica.

e Com quem se relaciona dentro do Centro Escolar: Alunos; Assistentes
Operacionais de Agédo Educativa.

e Com quem se relaciona fora do Centro Escolar: Vice-Presidente da Cimara
Municipal.

Condigoes de Trabalho
Sujeito a condig¢des de ruido assim como exposto a situagcdes de risco.

Competéncias
Ter capacidades de comunicacdo e escuta, e capacidades de dindmica e criatividade.

Deve ainda possuir competéncias no ambito da gestao de conflitos.

Relatérios
Enviados a Vice-Presidente da Camara Municipal.

Preenchido por: Filipa Ribeiro Data: 04/01/2021
Revisto por: Vice-Presidente da Cdmara Municipal Data: 21/01/2021

Revisto por: Técnico Superior responsavel pela gestao e coordenacdo do Centro Escolar,

no que diz respeito as competéncias da Camara de Penedono Data: 25/01/2021

Revisto por: Presidente da Camara Municipal Data: 29/01/2021
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Apéndice 8- Questionario de Monitorizacdo de Analise de
Funcdes

MIH(‘]’DIO

«Penedono

Questionario de Monitorizacao da Analise de Funcoes

O presente questionario serve para avaliar a evolugdo e eventuais mudangas que

tenham acontecido relativamente as funcdes, no Centro Escolar.

Agradeco que o preencha com a maxima precisdo e detalhe.

1- Indique qual o tipo de funcdo que se encontra a exercer na data atual.
Presidente da Camara Municipal
Vice-Presidente da Camara Municipal

Técnico Superior responsavel pela gestdao e coordenagao do Centro Escolar, no que diz

respeito as competéncias da Cadmara de Penedono

2- A Camara Municipal continua a ter as mesmas competéncias, no Centro
Escolar?

Sim Nao

SE SIM CONTINUE O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO, CASO NAO SE APLIQUE
TERMINE AQUI.

AGRADECO A SUA DISPONIBILIDADE!




3- Das fungles indicadas a seguir, assinale aquelas que continuam a ser
exercidas no Centro Escolar de Penedono.

Assistente Operacional de A¢do Educativa

Técnico Superior- Educador de Infancia responsavel pelas Atividade de Animacdo e

Apoio a Familia (AAAF)
Técnico Superior-Engenheiro das Industrias Agroalimentares
Motorista de transporte coletivo de criancas

Técnico Superior- Professor 12 Ciclo no ambito do Projeto Integrado e Inovador de

Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE)

Técnico Superior- Psicélogo no ambito do Projeto Integrado e Inovador de Combate ao

Insucesso Escolar (PIICIE)
Técnico Superior- Técnico de Desporto
Técnico Superior- Professor Musica

4- Relativamente ao contetdo das fun¢Ges acima assinaladas, estas sofreram

alteragao? Se sim, indique qual fungao e em que medida isso aconteceu?

5- Indique, caso existam, outras fun¢bes que estdo neste momento a ser

exercidas no Centro Escolar.

AGRADECO A SUA DISPONIBILIDADE!
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Introducio

O presente Manual tem como objetivo apresentar os passos a realizar aquando
da apresentacdo e submissdo da candidatura para as Medidas Contrato Emprego-
Insercdo (CEl) e Contrato Emprego-Insercdo + (CEl +), disponibilizados pelo IEFP. De
referir que este Manual foi elaborado de acordo com o “Guia de Apoio a apresentacado

de candidaturas do IEFP”, disponivel na plataforma iefponline.

O Manual esta dividido em dois capitulos principais, Capitulo 1- Procedimento
da Candidatura e Capitulo 2- Conteudo do Formuladrio de Candidatura. No primeiro
capitulo encontram-se os passos a seguir para efetuar o registo da entidade e do
representante, para efetuar a nomeacao do representante da entidade, para apresentar
a candidatura e para anexar os documentos necessarios a candidatura. No capitulo
segundo, encontram-se reunidos os varios quadros necessdrios de preenchimento,
quadro 1- Identificacao da Candidatura, quadro 2- Identificagcdao da Entidade, quadro 3-
Caracterizacdo do Projeto de Trabalho Socialmente Necessario, quadro 4-
Caracterizacao dos Destinatdrios, quadro 5- Recursos Humanos, quadro 6- Declaracao,
qguadro 7- Situacao face a Administracao Fiscal e Seguranca Social, quadro 8- Instrugdes

Gerais.
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Caracteriza¢do da Medida Contrato Emprego- Insercdo (CEI) e
Medida Contrato Emprego- Inser¢do + (CEI+)

Objetivos

Beneficiarios

Promover a empregabilidade de pessoas em
situacdo de desemprego, preservando e
melhorando as suas competéncias
socioprofissionais, através da manutengao

do contacto com o mercado de trabalho;

Desempregados inscritos nos Centros de
Emprego titulares:
a) Do subsidio de desemprego ou do
subsidio social de desemprego,
adiante designados desempregados
subsidiados;

b) Do rendimento social de insergdo.

Fomentar o contacto dos desempregados
com outros trabalhadores e atividades,
evitando o risco do seu isolamento,

desmotivacao e marginalizacao;

Desempregados que sejam,
simultaneamente, titulares de presta¢des de
desemprego e beneficiarios do rendimento
social de insergao, consideram-se

desempregados subsidiados.

Apoiar atividades socialmente Uteis, em
particular as que satisfacam necessidades

locais ou regionais.

Beneficidrio que tenha prestado trabalho a
qgualquer titulo a entidade promotora nos
dois anos anteriores a apresentacdo da
candidatura ndo pode ser afeto ao projeto
de trabalho socialmente necessario

organizado por esta.

Fonte: Regulamento Medidas - Contrato Emprego-Inser¢do e Contrato Emprego-Insercdo + Portaria n.2

128, de 2009, de 30 de janeiro, com a redagdo que lhe foi dada pela Portaria n.2 164/2011, de 18 de

abril
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1-Procedimento

da
Candidatura
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Para apresentacdao da candidatura a medida Contrato Emprego-Inser¢ao ou a

medida Contrato Emprego-Insercdo+ é necessario efetuar os seguintes procedimentos

no portal iefponline:

&0s
K iefponline Cidaddo  Empregador  Apoios &Incentivos  RGPD [T Entrar || Registe-se

ATI\/AR.PT

los Disponiveis 2 vertas de Formagdo

Encontre Trabalhadores Submeta uma Oferta Submeta o seu CV Agendamento Online
Agende o sew stendimento no Servigo

Regresso a Portugal

12 Passo

Efetuar o registo (se ndo o tiver ainda realizado) da entidade e do representante que ira apresentar e gerir as
candidaturas da entidade (que utilize a autenticagdo no iefponline através da Seguranga Social Direta).

22 Passo

Efetuar a nomeagdo do representante (de entidade que utilize a autenticagdo no iefponline através da Seguranca
Social Direta), se ainda ndo o tiver nomeado - (ver anexo 1).

32 Passo
Apresentar candidatura (ver ponto 1.3).
42 Passo

Anexar documentagdo necessaria a candidatura (ver ponto 1.4).

1.1 — Efetuar o registo da entidade e do representante no portal
lefponline

Para apresentacdo da candidatura, a entidade- Camara Municipal- e o seu

representante- Técnico designado pela Entidade pela gestdao do iefponline- (apenas

necessario quando a entidade utiliza a autenticagdo no iefponline através da Seguranga

Social Direta) devem estar registados no portal iefponline.

Para o efeito devem ser efetuados os procedimentos descritos no anexo 1 deste

documento.
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1.2.— Efetuar a nomeagio do representante da entidade no portal
lefponline

Se a entidade utilizar a autenticacdo no portal iefponline através da autenticacao da
Seguranca Social Direta, a apresentacdo das candidaturas é efetuada por

representante da entidade que deve estar registado no portal do iefponline (ver anexo

1) e deve ser nomeado pela entidade no portal iefponline realizando os procedimentos

descritos no anexo 2 deste documento.

1.3— Apresentar candidatura

A apresentaGdo da candidatura é efetuada através do preenchimento de formulério

eletrdnico disponivel no portal iefponline.

1.8.1— Acesso ao formulério de candidatura

O acesso ao formulario é efetuado da seguinte forma:

1°- Entrar no portal iefponline e efetuar a sua autenticacéo

L) .
)( |efponhne Cidaddo  Empregador  Apoios & Incentivos  RGPD [EVRI7Y Entrar || Registe-se

Encontre o melho Y )

2687

ATI\/AR.PT

Curriculos Disponiveis Ofertas de Emprego Ofertas de Estdgio Ofertas de Formagdo

Encontre Trabalhadores Submeta uma Oferta Submeta o seu CV Agendamento Online
0 seu atendimento no Servico de Emprego

Regresso a Portugal

Figura 6: Autenticacdo no iefponline
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Nota: A autenticagdo é feita com as credenciais da Seguranca Social

3¢ iefponline

Seguranca Social Direta
Autenticacdo
Seguranca Social Direta ¥ 2 3 realizago deste servigos

utilizands
\utenticagio.GOV.PT

D SEGURANCA SOCIAL &  um
DIRETA

Escolha o perfil de utilizagdo

. Informagéo
1 + Nesta pégina acione o link correspondente ao perfil pretendido. S6 assim poders
utilizar em plenitude as funcionalidades deste portal.
CANDIDATO &

REGISTA £ GERE A SUA INSCRICAO PARA EMPREGO

Identificagdo do Representante da Entidade

o
REPRESENTANTE (G
REGISTA £ GERE OFERTAS DE EMPREGO E CANDIDATURAS DA ENTIDADE
Identificag@o da Entidade ®

Figura 8: Perfis de utilizagcdo
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Vista Geral

© Vista Geral

l  Comunicagdes

+ OPortal iefponline - suporta as tiltimas verses dos browsers Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet
Explorer, Microsoft Edge e Safari, disponibilizando ao cidaddo =

pregador um conjunto de funcionalidades,
que lhe permitir@o efetuar uma melhor gest&o da sua conta e necessidades

L)

+ ALERTA-SE - que esta vers3a do iefponline ndo suporta os anteriores formularios de candidatura &s medidas -
B currculos Contrato Emprego Insergdo, Contrato Emprego Insercdo +, Estdgios Profissionais, Estégios de Insercdo e
Emprego Jovem Ativo.

&5 Ofertas e Candidatos
<4  Candidaturas € Apoios . -
P Consulte [ Altere dados de caracterizagdo do empregador

&, Downloads

[ Mapas de Assiduidade Alertas
Q

Pedidos de Contacto | S
{ Ndo tem alertas de momento

4 Agendamento Online

candidaturas em Gravacdo Intermédia

Figura 9: Visdo Geral

29- Na opgao “Apoios e Incentivos” escolher “Outros Apoios”

o, o .
)( IEprﬂllne Cidad3o Empregador [ Apoios & Incentivos

Apoios & ATIVAR.PT

Incentivos Medidas COVID-19

Emprego

Formacao

Estagios

Outros Apoios

Figura 10: Opc¢do “Apoios e Incentivos” e “Outros Apoios”
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39- Na pdgina seguinte, escolher “Mais informagao” na medida para a qual pretende

apresentar candidatura- CEl e CEl+:

).( iefponline  cidadso  Empregador  Apoios & Incentivos 2

ros Apoios

Contrato Emprego - Insercao
Promover o contacto com o mercado de trabalho e a Contrato Emprego ~Inser¢io +
melhoria das competéncias dos desempregados subsidiados Promover oportunidades para quem mais precisa

Figura 11: Sele¢do de “Mais informacdo” das medidas CEl e CEl+

49 De seguida, acionar o botdao submeter candidatura:

Contrato Emprego - Insercio Contrato Emprego - Insercao +

» Medida financiada pelo Portugal 2020. Consulte as normas de informagio e publicidade . » Medida financiada pelo Portugal 2020. Consulte as normas de informaéo e publicidade 2.
Realizagdo de trabalho socialmente necessério por parte de desempregados beneficirios de Realizagdo de trabalho socialmente necessério por parte de beneficiérios do rendimento social de
subsidio de desemprego ou de subsidio social de desemprego. insercao e outros desempregados inscritos, no beneficiérios de prestades sociais.
PROMOTORES Submeter Candidatura PE— Submeter Candidatura
ntidad upr adamente ’
Perguntas Frequentes 7 2 Perguntas Frequentes
S— S—— .

Figura 12: Submeter candidatura das medidas CEl e CEl+

1.3.2 — Funcionamento genérico do formulério de candidatura
O formuldrio de candidatura é constituido por 8 quadros, cujo conteudo é

apresentado em detalhe no ponto 2 deste documento - Conteido do formulario de

candidatura.

Figura 13: Quadros do formulario de candidatura

10
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Para mudar de quadro, pode clicar no quadro pretendido ou utilizar as setas:

* Para avangar quadro a quadro, utilize as setas simples:
(4G .m 2 SR |7/ >
« <[] H&M‘/L j >

* Para ir para o fim ou inicio do formuldrio, utilize as setas duplas:
-m,... | i IR =
« []z= [ ] W= >

& < 1

Submeter Candidatura

Ao acionar o botdo submeter candidatura, se ja tiver algum formulario gravado e/ou anteriormente submetido (da

medida a qual se esta a candidatar), deve indicar qual a opcao que pretende.

As opgGes disponibilizadas variam em fungdo da existéncia de candidaturas ja gravadas ou submetidas previamente.

Assistente de inicializacao

Escolha uma opgdo para inicializar o formuldrio:

O Nova candidatura

O Continue o preenchimento da sua candidatura de Contrato Emprego Insergdo Mais. Por
favor verifique os dados da sua candidatura

O Novac 3 partirde uma ¢ anteriormente submetida

Figura 14: Assistente de inicializa¢do

Se ndo tiver nenhum formulario ja gravado ou anteriormente submetido (da medida a qual se esta

a candidatar), ndo € emitida nenhuma das mensagens acima apresentadas.

11
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Importante — Se ja tiver uma candidatura submetida a medida e escolher a opgdo respetiva, tem acesso ao formulario
previamente preenchido a informagao da ultima candidatura que apresentou, sendo necessario preencher apenas alguns

campos e alterar alguma informagao.

Deve certificar-se que a informacao previamente preenchida é a que pretende, caso ndo seja, deve altera-la antes da

submissao da candidatura!

ApOs entrar no formuldrio, para poder continuar o seu preenchimento, deve em

primeiro lugar indicar a Medida a que se candidata.

Importante- Enquanto ndo selecionar a medida, os quadros restantes ndo se encontram disponiveis para

preenchimento, nem é possivel efetuar qualquer outro procedimento, como por exemplo “Gravar” o formulario.

Os campos de preenchimento obrigatério encontram-se assinalados com *

como por exemplo Medida para a qual a entidade pretende apresentar candidatura:

1. IDENTIFICAGAO DA CANDIDATURA

1.1 IDI:NIIH(,'.M‘:.EU DA CANDIDATURA

® Contrato Emprego-Insercéo O contrato Emprego-Insercéo+

Figura 15: Preenchimento Obrigat6rio

Parte da informacdo do formulario encontra-se automaticamente preenchida,
como é o caso do ano da candidatura.

1.2 AMO DA CAMDIDATURA

2021

Figura 16 : Automaticamente preenchido

12
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Através do botdo “Ajudas”, tem acesso as instru¢des de preenchimento de
cada quadro:

Candidatura Contrato Emprego-Insercao + cancetar | validar || Gravar || wmprimiv | | ESSR

& £ II Candidatura > >

1.IDE NTIFICAQEO DA CANDIDATURA

1.1 IDENTIFICAGAO DA CANDIDATURA
D) Contrato Emprego-Insergio @ Contrato Emprego-Insergdo+

Ajuda - Identificagao da Candidatura

Deve ser apresentado um formuldrio de candidatura por drea do projeto e por Medida de

Emprego-Insergao.

» Deve indicar a Medida a que se candidata.
- O ano da candidatura € de preenchimento automético.

Figura 17: Ajudas ao preenchimento

Neste formuldrio encontram-se sempre disponiveis as op¢oes abaixo assinaladas:

Candidatura Contrato Emprego-Insercao +

Campos obrigatérios assinaladoes com e Validar Gravar imprimir

Figura 18: Diferentes op¢Oes

13
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Essas opcdes permitem:

e Cancelar —ao acionar este botdo, o formuldrio de candidatura é fechado e é aberta a pagina inicial do portal

iefponline:

Encontre o.melhor para si

Emprego, em Portugal ouno exterior, Ofertas de Estigio e do
.

* Validar - permite verificar se toda a informac&o obrigatdria esta preenchida. Caso tudo esteja correto, serd mostrada a

seguinte mensagem:

Sucesso

Se houver ERROS no formulario, no topo do mesmo serdo emitidas mensagens com a identificagdo dos campos a

corrigir ou a preencher (se forem obrigatérios e nio estiverem preenchidos):

s do QUADRO 2
Indica o Separador '—E (2.]1 - Responsivel a Contactar - Nome): O Nome do responsavel a contactar é de preenchimento obrigatério.

(2.11 - Responsavel a Contactar - Enderego Eletronico): O Enderego Eletronico do responsavel a contactar é invalido.

(; Responsavel a Contactar - Telefone / T
Indica o Ponto e i Responsivel a Contactar - Fungdo):

el): Deve indicar pelo menos um dos campos: Telefone ou Telemével .
Ho responsavel a contactar é de preenchimento obrigatério.

Nas mensagens acima apresentadas, ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é direcionado para o campo respetivo.

Importante — A opgdo “Validar” ndo permite apresentar a candidatura, s permite verificar se os dados

preenchidos se encontram conformes.

14
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e Gravar - No decurso do preenchimento da candidatura pode gravar a informacdo que se encontra preenchida,

acionando o botdo gravar disponivel no topo e no final do formulario, sendo de seguida emitida mensagem de sucesso da

gravacdo da candidatura:

Importante —Apenas é possivel ter uma gravagdo de um formulario por medida.

S3o também efetuadas gravagdes automaticas do formuldrio, de 2 em 2 minutos, nao

sendo emitida qualquer mensagem para o utilizador.

Apos gravacdo do formuldrio e se 0 mesmo ndo for submetido:

a) pode desistir ou retomar o seu preenchimento na sua area de gestdo, na vista

geral:

Vista Geral

@ Vista Geral . = Nesta pigina apresenta-se um conjunto de funcienalidades que lhe permitirdo fazer a gestSo da sua conta

1 pessoal de acesso 205 Servigos (|\S|')|)\\iL|i lizados no portal lefponline
Comunicagdes

Curriculos
Consulte [ Altere dados de caracterizagdo do empregador

Ofertas e Candidatos

Candidaturas e Apoios

Alertas

Downloads
Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto . - -
candidaturas em Gravagao Intermédia

Continue o preenchimento da sua candidatura de Contrato Emprego Inserg.Eo gravado

automaticamente ds 14:16:01 do dia 2018-06-18. Por favor verifique os dados da sua candidatura.

D&-nos a sua opiniio © oesssTR

Continue o preenchimento da sua candidatura de Contrato Emprego Insergdo +. © pes=TR

Figura 19: Candidaturas em gravacdo intermédia |

15
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b) pode continuar o preenchimento do formulario, acionando o botdo «Submeter

candidatura» e, de seguida, escolhendo a op¢do «Nova candidatura»:

Contrato Emprego - Insercao

Assistente de inicializagao

Escolha uma opgdo para inicializar o formulario:
(U Nova candidatura

() Nova candidatura a partir de uma candidatura anteriormente submetida

Submeter Candidatura
Continuar

Figura 20: Candidaturas em gravacdo intermédia Il

Importante —A opgdo “Gravar” ndo permite apresentar a candidatura, sé gravar a informagdo ja

preenchida e retomar o preenchimento do formulario sem perder informacao ja registada.

* Imprimir — permite imprimir o conteudo do formulario ja preenchido.

*  Submeter—permite efetuara submissdo da candidatura.
Se os dados estiverem:
a) Com incorregdes, a candidatura ndo é submetida e é emitida mensagem com indicac¢do da informacdo a corrigir;

b) Corretos, a candidatura é submetida, com indicagdo do nimero de candidatura.

Sucesso na submissao (-]

Contrato Emprego Inser3o.

Voltar a pagina de Candidaturas e Apoios
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Apds a submissdo da candidatura:

Pode imprimi-la e consultar o seu Estado, na area de gestao no iefponline, em

Candidaturas e Apoios, na Gestao de Candidaturas:

Comunicagies

Curriculos

Ofertas e Candidatos

Downloads

Mapas de Assiduidade

Pedidos de Contacto

Candidaturas e Apoios

Candidaturas e Apoios

i

Gestdo de Candidaturas

Gestdo da candidatura

A gestio on-line permite executar um conjunto de agdes sobre as virias candidaturas
submetidas.

A agio escolhlda poderd ser felta sobre cada uma das candidaturas encontradas com a opgio
"Pesquisar’,

~Abrir pesquisa

Candidaturas Submetidas

Cantrato
Emprego-
Insargin

123 o H018-06-18 Submetidn  mpRMIR

Figura 21: Gestdo de Candidaturas

1.4— Anexar documentacio necessaria a candidatura

Para que a candidatura possa ser aprovada, e caso a entidade ndo tenha, nos portais

das Financas e/ou Seguranga Social, efetuado os procedimentos para conceder

autorizacdo ao IEFP para consulta da situacdo face a Administracdo Tributaria e

Seguranca Social, deve anexar no iefponline os seguintes documentos:

* Numero de Seguranca Social;
* Numero de Identificagdo Fiscal;
* |BAN;

* Comprovativo de ndo Divida a Seguranga Social;

Comprovativo de ndo Divida a Administracdo Tributaria.
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Comprovativo de nido Divida a Seguranca Social:

Seguranca Social Direta Page 1 of' 1

SEGURANCA SOCIAL

Consulta de Declaragdo de Situacio Contributiva de Terceiros

Entidade que efectuou a consulta:

Mome/Denominacio: MNISS:

Entidade consultada:

Mome/Denominacio: NISS: NIF:

Situagdo Contributiva:
Regularizada

Data de Consulta: 29-07-2020 10:09:43

A informacio desta consulta tem validade de & meses, ndo constitui instrumento de quitacio e ndo prejudica

ulteriores apuramentaos.

18
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Comprovativo de ndo Divida a Administracdo Tributaria:

» AT
autoridade
M- tributaria e aduaneira

SITUAGAD TRIBUTARIA (POR CONSENTIMENTO)

Face aos elemenios disponivets no sistema informatios da Auoridade Tribulira e Aduaneira (AT}, ofa) contribuinse
ababeo indicadoia) fem a sua shuscn ritina regulanzada, ros ermos oo artigo 177°-A siou n*s 5 ¢ 12 do arigs
159°, ambos do Codign o Frocedimento & de Processo Tributdns [CFPT).

A presenie informagss & wilida por Sois MESes, NOS lrmos do 1°2 o arlige E° do O.L. n.* 114/2007 de 19 de Ak

IDENTIFICAGRD
HOKIE:
HIF:

Por ter sido aulorizada a sia consuRa pelo coniribuinie acima identificado, medianbe a declaragdo de 07 de
Solembre de 2007, & disponiblizada a presenie informaglo, om 29 oo Julho de 2020,

Esta certiddo & para uso exdusivo da entidade infra indicada (eniidade autorzada a consular a shuaclo do
ooniribdinie], ndo lendo validade para gualguor oure Am.

IDENTIFICAGAD O& ENTIDADE
HORIE:
HIF:

‘0 Chele de Finangas

il B, DO CORT B ST T e, e il T '] e HiF =
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A anexacio desses documentos deve ser efetuada na area de

gestdo da entidade no iefponline:

Na drea do empregador, escolher “Documentos”:

3¢ iefponline

Comunicagges

Cidaddo Empregador  Apoios & Incentivos RGPD

Vista Geral

L
1 pessoal de acesso aos servigos disponibilizados no portal lefponline.

« Mesta pigina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirdo fa

2

Escolha de Perfil
Area de Gestio
Registo de Empregador

Documentos

Sair

Figura 22: Anexagdo de Documentos |

Importante —Desde que os documentos se encontrem validos podem ser verificados pelo |IEFP

para mais do que uma candidatura.

Para anexar os documentos deve efetuar os seguintes passos:

a) Acionar o botdo “Novo Documento”;

b) Escolher o “Tipo de Documento” pretendido, acionar o botdo “Procurar” para

selecionar o ficheiro relativo a certiddo em questdo (que foi previamente

digitalizada);

c) Para finalizar, acionar o botdo “Submeter”.

Anexar documentos ao Empregador
TiPa oE DocuMENTD

~ Qualquer -

DATA DF SUBMISSAD (FORMATO ARAR-MM-B0;

oe: A

WOME

Pesquisar || Limpar m

NOVO DOCUMENTO (FORMATO .PDF ATE 1MB)

TIFD DE DOCUMENTD

Seleccione

ESCOLHER FICHEIRG MO SEU COMPUTADER

& Escolher Ficheiro
Subrmeter

Figura 23: Anexagdo de Documentos I
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do

Formulario

de
Candidatura
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A informac¢do a preencher no formuldrio de candidatura sera utilizada para
apreciacao da mesma e atribuicdo do respetivo apoio, pelo que deverd ser exata e o
mais detalhada possivel, de modo a dispensar pedidos de informacdo adicional e a

minimizar o periodo de analise e a decisdo sobre a candidatura.

2.1 Quadro 1- Identificacdo da Candidatura |«

O preenchimento do formulario inicia-se pela escolha da Medida para a qual pretende

apresentar a candidatura e sem a qual ndo podera preencher os restantes quadros:

Candidatura Contrato Emprego-Insercao + Cancetar [ vatidar | oravar | [ imprimir | [ RS
II candidatura > >

1. IDENTIFICAGAO DA CANDIDATURA O tjuds:

1.1 IDENTIFICAGAO DA CANDIDATURA

() Contrato Emprego-Inser¢do (@ Contrato Emprego-Insergio+

2021
Passo1des Préximo
Cancelar valida Gravar mere | [

Figura 24: Identifica¢do da Candidatura

Importante—Apos submissdo da candidatura ndo podera alterar a Medida para a qual se

candidatou.

O ANO é preenchido automaticamente.
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2.2 Quadro 2- Identificacdo da Entidade !

No quadro relativo a identificacdo da entidade, a maioria da informacdo encontra-se

preenchida automaticamente (ver figura seguinte) com os dados registados pela entidade no seu

registo:

Candidatura Contrato Emprego-Insercdo +

«

2. IDENTIFICAGAO DA ENTIDADE

n s »

Figura 25: Identificagdo da Entidade |

Caso seja necessaria alguma alteracdo a estes dados, a mesma é efetuada apenas na area de

gestdo do iefponline:

Vista Geral
©  Vista Geral ® « © Portal iefponline - suporta as Gltimas versées dos browsers Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft
1 Internet Explorer, Microsoft Edge ¢ Safari, disponibilizando ac cidaddo ¢ empregador um conjunto de

Comunicagdes funcionalidades, que lhe permitirdo efetuar uma melhor gestio da sua conta e necessidades.

Curriculos

Consulte / Altere dados de caracterizagio do empregador
Ofertas e Candidatos

Figura 26: Alteracdo de dados da Entidade

23



4 Municipio Manual de Candidatura CEI e CEI+

«Penedono

Importante —A informagao relativa a entidade pode determinar o apoio a conceder, bem como a

aprovagao da candidatura.

As alteragdes a estes dados devem sempre ser efetuadas antes da submissdo da candidatura.

Informacdo do quadro 2 é preenchida no formuléario:

a) A maioria dos campos sdo de preenchimento obrigatdrio, com exce¢do do Fax;

b) Nos contactos telefénicos deve ser indicado pelo menos um deles (telefone ou
telemovel);

c¢) O NIB encontra-se preenchido com os dados do registo da entidade, mas pode
ser alterado diretamente no formulario de candidatura;

d) O Ultimo campo refere-se a confirma¢do de que os dados da entidade estdo

completos e que foram devidamente alterados / atualizados quando necessario.

Privada Sem Fins Lucrativos

Piiblica Sem Fins Lucrativos

Entidade coletiva privada do setor empresarial local, totalmente participada pelos
municipios, pelas associagdes de municipios, independentemente da respetiva
tipologia, e pelas dreas metropolitanas

210 RESPONSAVEL A CONTACTAR
NOME

0035 - o591 = 00009773630 - &7

Confirmo que os dados da identificagio da entidade estdo completos e atualizados e que foram devidamente alterados, nos casos em que estavam incompletos e/ou
desatualizados.

Figura 27: Identificagdo da Entidade Il

2.3 Quadro 8- Caracterizac¢do do Projeto de Trabalho r

Socialmente Necessario

Neste quadro pretende-se que seja apresentada informagdo que caracterize o

projeto de trabalho socialmente necessario, sendo a mesma considerada na apreciacdo

da candidatura, nomeadamente nos seguintes critérios:
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a) Enquadramento do projeto na entidade;

b) Prioridade ao nivel da area do projeto — sdo prioritdrias as areas do apoio social e do
patrimdnio natural, cultural e urbanistico;

c) Dimensdo do projeto (n.2 de destinatarios abrangidos);
d) Coeréncia das atividades de trabalho socialmente necessario;
e) Prestacdo de formacdo prévia aos beneficiarios por parte da entidade promotora;

f) Recorréncia do projeto (se o projeto é novo).

2.3.1 Area do Projeto
O primeiro campo do quadro 3, refere-se a drea em que se vai desenvolver o
projeto de trabalho socialmente necessario, estando disponivel uma lista de valores

com as areas possiveis, podendo:

a) Efetuar uma pesquisa por palavras

b) Selecionar uma das atividades

Candidatura Contrato Emprego-Insergdo +

<4 < ll Projeto > »

3. CARACTERIZAGAO DO PROJECTO DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO © Aot

1 a) PESQUISAR... ]

b) Animago cultural
Apoio 4 agio médica

Figura 28: Area do projeto

Ap0s ter indicado a area do projeto, deve efetuar uma descrigdo genérica do

projeto:

e referindo os seus objetivos e as necessidades locais ou regionais a satisfazer;

25



4 Municipio Manual de Candidatura CEI e CEI+

de

Penedono

e justificando a necessidade de recurso ao mesmo.

Candidatura Contrato Emprego-Insergéo + Cancelar [ vatidar | Gravar || imprimir
« < ‘I Projeto > »
3. CARACTERIZA;ﬂO DO PROJECTO DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO O Audss

3.1 AREA DO PROJECTO

Figura 29: Descri¢éo do projeto

2.3.2 Duragio do Projeto
O campo relativo a Duragao do projeto é de preenchimento automatico,

correspondendo a informacdo que registar no campo seguinte:

«3.3 Tarefas a desempenhar, datas previstas e n.2 de destinatarios a abranger

por areas de trabalho socialmente necessario».

Candidatura Contrato Emprego-Insergéo +

« < ll Projeto > >

3 CARACTER[ZAQ-AD DO PROJECTO DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO 0 Audss

Figura 30: Duragéo do projeto

Importante —Apds a submissdo da candidatura ndo podera alterar a duragdo do processo,

pelo que deve certificar-se que as datas indicadas para o inicio e fim das tarefas estdo corretas
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2.3.8 Tarefas a realizar

Na tabela seguinte (campo 3.3) pretende-se que caracterize as atividades a

realizar de uma forma mais exaustiva.

Candidatura Contrato Emprego-Insergéo + cancelar [ vatidar || cravar || imprimir
« < 2 ‘ i ! Projeto L atii 5 > »
O oo nacoertan oo ek et

 PROJECTO DE TRABALHO SOTIALMENTE HECESSARIO £ NOVO, NAD TENDO SIDO ANTERIDRMENTE DESENYOLWIDD PELA ENTIDADE, COM OU SEM APOIO sim O Mo
FINANCEIRD PUBLICD! +

25 80 CONTRATE EMPS PARAP O sim O Nlo

Passo3de 8

Figura 31: Descri¢do das tarefas

Importante —Deve ser preenchida uma linha por realizagdo de trabalho socialmente
necessario, isto é, quando houver distincdo entre as dreas de trabalho socialmente necessario,
local de realizagdo, horario, formag&o ou justificacdo por drea deve ser preenchida uma outra

linha (botdo “Adicionar tarefa”).

Ao acionar o botdo “Adicionar tarefa” sdo apresentados os campos das 3 figuras seguintes:

Candidatura Contrato Emprego-Insergiio +

Candidatura Contrato Emprego-Insergao + ancetse | vasaw || ceavar || operss | | Candidatura Contrato Emprego-Insergéo +

Adicionar Tarefa Adicionar Tarefa

Local de Realizagho

Heririos

Formagao

Habilitagao Académica

Tém de estar de acordo com a Candidatura

Figura 32: Campos do “Adicionar Tarefa”
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Ao carregar no botdo “Confirmar”, se a informacdao nao estiver completa ou estiver

incorreta sdao emitidas mensagens informativas dos campos a preencher ou a corrigir.

Ao “clicar” nas palavras a verde, o utilizador é direcionado para o campo respetivo.

Candidatura Contrato Emprego-Insergéo +
Adicionar Tarefa

Local de Realizagio
exoenego

Hordrios.

Figura 33: Confirmar Tarefas

2.3.4 Existéncia de projetos anteriormente
No campo seguinte pretende-se aferir se a entidade realizou ou nado,

anteriormente, um projeto similar:

3.4 OUTROS

O PROJECTO DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO £ NOVO, NAO TENDO SIDO ANTERIORMENTE DESENVOLVIDO PELA O Si O NE
ENTIDADE, COM QU SEM APOIO FINANCEIRO PUBLICO? ~Sim a0

Figura 34: Realiza¢do ou ndo de projeto similar

2.3.5 Medida Contrato Emprego Insercdo para pessoas com deficiéncias e
incapacidades

De seguida deve indicar se a candidatura é efetuada ao abrigo da Medida

Contrato Emprego-Insercao para pessoas com deficiéncias e incapacidades.

- - I Y 2in
3.5 CANDIDATURA AO ABRIGO DO CONTRATO EMPREGO-INSERCAO PARA PESS0AS COM DEFICIENCIAS E INCAPACIDADES? ' Sim “ Nio

Figura 35: Medida CEl para pessoas com deficiéncia e incapacidades
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Importante— Esta Medida (referida no campo 3.5) destina-se apenas a pessoas com

deficiéncias e incapacidades.

Apds submissdo da candidatura ndo podera alterar a Medida para a qual se candidatou

2.4 Quadro 4- Caracterizag¢do dos Destinatérios ' e

Este quadro encontra-se disponivel apenas para visualizagdo da informacgdo
inserida no quadro 3, no campo 3.3 (Tarefas a desempenhar, datas previstas e n.2 de
destinatdrios a abranger por areas de trabalho socialmente necessario), acerca das areas

e niveis de qualificacdo dos destinatdrios a abranger.

Candidatura Contrato Emprego-Insercao +

Campos obrigatérios assinalades com T validar Gravar \mprimir
&« < II Destinatarios > »
4. CARACTERIZAGAO DOS DESTINATARIOS
4.1 N.° DE DESTINATARIOS A ABRANGER POR NIVEL DE QUALIFICAGAD ACADEMICA E AREA DE TRABALHO SOCIALMENTE NECESSARIO N° DESTINATARIOS: 0
AREAS. NIVEIS DEQUALIFICACRO ACADEMICA N DESTINATARIOS

N3o existem dades

Passo 4 de 8 Anterior l Préximo ]

Figura 36: Visualiza¢do dos Destinatarios

Importante— Qualquer alteracdo da informacdo do campo 4.1 é

efetuada no campo 3.3
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2.5 Quadro 5- Recursos Humanos H —
Humanos

Relativamente aos recursos humanos da entidade promotora,
pretende-se que seja indicado o n.2 de trabalhadores da entidade por areas, a data da

candidatura (homens e mulheres) e nos dois anos anteriores a candidatura (total de

trabalhadores).

Candidatura Contrato Emprego-Insercéo + cancetar | vatidar | [ eravar | [ mprimic_| || RN

< S n i 2 »

5. RECURSOS HUMANOS

5.1 DISTRIBUIGKO FOR AREAS
ARen HOMENS 2021 MULHERES2021 TOTAL 2021 TOTAL 2020 TOTAL 2018

- - & eomar
Organizagdes e Gestio [ 0 0 0 0

© revover

! @ eomar
Operacional (Produtive] o 0 0 0 0

© REMOVER

) . & eomar
Administrativa o 0 0 0 0

© revover

) & eomar
Comercial & Marketing 0 0 0 0 0

© REMOVER

Total 0 0 0 0 0

Figura 37: Recursos Humanos

e Para registar a informacdo por area, deve carregar no botdao “Editar” da linha

respetiva, sendo apresentada a informacao abaixo, conforme exemplo da figura

seguinte:

Candidatura Contrato Emprego-Insercéo +

« <

5. RECURSOS HUMANOS 0 soutes |
—— _
: z
° ° ° 0 ° -

- =

Figura 38: Registo de informacéo por &reas
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e Caso a entidade promotora possua outras areas, podera acrescentar linhas a

tabela através do botdo “Adicionar area”, disponivel na base da mesma:

< u Recursos Humanos >

5. RECURSOS HUMANOS
5.1 DISTRIBUIGAO POR AREAS
AREA HOMENS 2018 'MULHERES 2018 TOTAL 2018 TOTAL 2017 TOTAL 2016
i i B eomsn
Organizagbes e Gestio 0 0 0 0 0
© revover

(1) Acrescentar outra(s) dreal: a(s) mesma(s) niio estiver(em) prevista(s), utilizando para o efeito o botio 'Adicionar drea’
Adicionar Area

AREA

ANO 2018

HOMENS MULHERES ToTAL

TOTAL 2017

TOTAL 2016

Cancelar [MeIIIET

Figura 39: Adicionar areas

e As areas existentes na tabela ndo podem ser removidas, apenas se tiverem sido

acrescentadas pelo utilizador.

2.6 Quadro 6- Declaracdo H Declaragdo

Neste quadro a entidade subscreve uma declaragao sobre as informagoes
prestadas no formulario de candidatura, o conhecimento sobre as regras da medida e

o cumprimento dos requisitos de acesso e obrigacdes previstas na legislacdao aplicavel.
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Candidatura Contrato Emprego-Insercao +

Campos obrigatérios assinalados com Cancelar validar Gravar Imprimir

<< £ Declaracao > >>

6. DECLARAGAD

©(S) SUBSCRITOR(ES) DECLARA(M):

a)

b}

(2

=

e

=

Averacidade das informag@es constantes deste formuldrio de candidatura e desta declaragdo
Ter conhecimento e cumprir com as normas de acesso acs presentes apoios, de acordo com a respectiva regulamentagdo
Que ndc foi nem serd presente a qualquer outra entidade financiadora pedide de contribuigdo para 0s mesmos custos
Que a entidade re(ne cumulativamente os requisitos gerais de acesso exigiveis:

d1) Encontrar-se regularmente constituida e devidamente registada

d2} Dispor de contabilidade arganizada de acordo com o previsto na lei

d3} Terasituacdo contributiva regularizada perante a administragdo tributdria e a segurancga social

d4) Ter a sua situacdo regularizada nec que respeita a apeios comunitarios ou nacienais, independentemente da sua natureza e objectivos, designadamente os concedidos
pelo Instituto do Emprego e Formacdo Profissional, I P.

Cumprir os demais requisitos previstos em regulamentac3o especifica elaborada pelo Institute do Emprege e Formagdo Profissional, . P., & no respectivo termo de aceitagdo
da decisao

Dispor no dossier técnico de documentagdo comprovativa des requisitos indicados nas alineas di e d3
Organizar e manter actualizados os processos técnico e financeiro e conserva-los nos termos regulamentares previstos
0s custos com os beneficidrics, nos montantes e termos regulamentares previstos

Se compromete a conceder, no portal das Financas, autorizacdo ao IEFP, IP para consulta on-line da situagdo contributiva perante a administragdo fiscal ou a
disponibilizacdo na respetiva area de gestio, em sede de submissdo da candidatura, a declaragdo atualizada comprovativa da referida situacao.

} Autoriza os servicos competentes da Seguranga Social a comunicar ao IEFR, IP informacdo sobre a sua situacdo contributiva, para efeitos de concessdo do apoio requerido.

[ Lie assumo a veracidade das informagdes.

IDENTIFICAGAC DO(S) RESPONSAVEL(EIS)

RESPONSAVEL A CONTACTAR FUNGAOD

N&o existem dades

(1) Na primeira linha indicar a pessoa ou uma das pessoas com poderes para obrigar legalmente a entidade.

Figura 40: Declaracéo

E também efetuada a identificacdo do(s) responsavel(eis) da entidade, sendo
necessario que, na primeira linha, indique a pessoa ou uma das pessoas com
poderes para obrigar legalmente a entidade, uma vez que esta informacgdo ira

constar dos contratos a celebrar com os destinatarios das atividades.
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2.7 Quadro 7- Situagdo face a Administragdo Fiscal e Seguranca Social

Através da informacdo abaixo pretende-se que a entidade indique ao IEFP o
meio que ira utilizar para comprovar a situacao regularizada face a Administragao

Fiscal e Seguranga Social, informacado esta que é imprescindivel para a aprovacdo da

candidatura.
Candidatura Contrato Emprego-Insercao + cancetar | validar ][ Gravar || imprimir| [N
& < Y@l ~utorizacio > »
7. SITUAGAO FACE A ADMINISTRAGAO FISCAL E SEGURANCA SOCIAL
7.1 S\TUAQED REGULARIZADA FACE A ADM\N\STRA‘;;O FISCAL ADM\NISTRA;:&D FISCAL
N O
A - Dar consentimento em www.portaldasfinancas.gov.pt
B - Anexar as certidGes comprovativas na drea de gestdo do lefponline o
7.2 SITUAGAO REGULARIZADA FACE A SEGURANGA SOCIAL SEGURANGA SOCIAL
. . e 0
A - Dar consentimento em http://www.seg-social.pt/consultas/ssdirecta/
O

B - Anexar a5 certidBes comprovativas na drea de gestdo do lefponline

(4] ATENGAO - Para além de indicar neste quadro qual o meio utilizado para comprovar a sua situagio face 3 Administragio Fiscal e Seguranga
Social, deve efetuar obrigatoriamente os procedimentos descritos nas instrugdes de preenchimento deste Formuldrio (botdo Ajudas), sob
pena da candidatura ndo ser considerada. Pode ainda consultar informagao sobre os procedimentos a efetuar no Regulamento do

Programa disponivel em www.iefp.pt.

Figura 41: Situacdo face a Administragdo Fiscal e Seguranga Social

Caso opte por dar o consentimento ao IEFP para consulta nos portais da Administracdo Fiscal e Seguranca Social, deve

obrigatoriamente efetuar os seguintes procedimentos:

Dar consentimento em http://www.seg-

social.pt/consultas/ssdirecta/

Dar consentimento em www.portaldasfinancas.gov.pt

A autorizagdo pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Seguranga Social

A autorizagao pela entidade ao IEFP, IP, para consulta on-line no site da Administragao ceos 2 .
é feita nos seguintes termos:

Tnbutarm' € feitaion seguintes termps; 3 + Apos ter entrado no site da Seguranga Social Direta http://www2.seg-
« Apos ter entrado no site da Administragao Tributaria . /. teedks A . = & 2
X = ) social.pt/consultas/ssdirecta/, deve registar-se (caso ainda ndo o tenha feito). Se ja
www.portaldasfinancas.gov.pt, deve reglatarse (caso ainda nio o tenha faito). Se possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados (NISS e Palavra-chave).

s " i .
ja possui a Senha de Acesso deve introduzir os seus dados (N.° Contribuinte e + Na irea de gestio escolher Pedidos

Seaha) i . i » . + Aceder ao Link Autorizagao a Entidades Publicas, Consentimento de Consulta
+ O consentimento é dado a cada Entidade Publica, de forma expressa e inequivoca, s
Contributiva.
Eailbia ] : + O consentimento é dado a cada Entidade Piblica, de forma expressa e inequivoca,
Identificagao Fiscal (NIF) dessa entidade. Para tal deve preencher a caixa indicando o Nimero de Identificagio de Seguranca Social (NISS) ou Nimero de

disponibilizada para o efeito com o NIF do IEFP, IP 701442600 e Autorizar Identificagdo Fiscal (NIF) dessa entidade. Para tal deve preencher a caixa

indicando o , NGmero de Identificagao de Seguranga Social (NISS) ou Nimero de

disponibilizada para o efeito em Iniciar preenchimento. NISS do IEFP, IP -
20004766133 Ou NIF do IEFP, IP 701442600 e Confirmar

Se indicar que ird anexar as certidées comprovativas na drea de gestdo do iefponline, devera
obrigatoriamente efetuar os procedimentos descritos no ponto 1.4 .
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2.8 Quadro 8- Instrugdes Gerais

Este quadro é de caracter informativo, constando do mesmo as instrucdes gerais de

preenchimento do formulario de candidatura:

8. INSTRU(}C)ES GERAIS

0 formuldrio de candidatura devera ser preenchido com os dados solicitados, de acordo com a respetiva estrutura e orientagdes indicadas. O preenchimento exaustivo de todos

0s campos permitira a caraterizagdo completa da candidatura, dispensard pedidos de informag3o adicional e minimizara o periodo de andlise e aprovagdo da mesma.

0 mesmo foi concebido de forma a minimizar os documentos a entregar na formalizag3o da candidatura, sendo presumidas como verdadeiras as informagdes prestadas pela

entidade promotora.

0 formuldrio apresenta os campos de Identificag3o do empregador previamente preenchidos com a Informag3o existente nos nossos registos, caso verifique alguma

inconformidade, devera atualizar/alterar a informagdo na sua Area de Gestdo em Registo de Empregador.

Ap6s a insercdo da informagdo nos diferentes quadros deve proceder a sua validago (pode fazé-lo pagina a pagina ou optar pelas validagdes globais) através do botao 'Validar'.

Esta validag3o pode ser feita em qualquer altura do preenchimento.

Alguns campos p regras de preenchi que devem ser respeitadas de modo a permitir a sua validagdo.
A apresentagao da candidatura faz-se através da opgao SUBMETER e s6 € possivel quando nao existir nenhum erro.

Apbs a submiss3o Ird surgir uma mensagem de sucesso, indicando o respetivo o nimero de Identificagdo (ID) da candidatura. Posteriormente, podera consultar em Area de

Gest3o, Candidaturas e Apoios, a li das as das e a informagao sobre o estado da mesma.

Durante o preenchimento do formulario, para nao correr o risco de perder os dados, grave frequentemente a sua candidatura utilizando o botao Gravar.
Se tiver efetuado uma gravag3o, poderd continuar a sua Candidatura, em Area de Gestdo, Vista Geral.

Se, contudo, persistirem ddvidas, contacte o Centro de Contacto através do telefone 300 010 001.

Figura 42: Instruc¢Oes Gerais
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Anexo 1- Procedimentos para a nomeag¢do do representante da entidade

no portal iefponline

A nomeacdo do representante da entidade é efetuada portal iefponline da

seguinte forma:

» Autenticar-se via Seguranca Social Direta com o NISS da entidade (iniciado por

1 - Empregador em nome individual ou 2 — Pessoa coletiva).

Apds autenticacdo visualiza a pagina “Vista geral”, na qual deve escolher a

¢ iefponline

Gestdo de Empregador

Gest3o de Estabelecimentos

Cidadao

opcao “Gestao de representantes”:

Empregador  Apoios & Incentivos

Vista Geral

i

Nesta pagina apresenta-se um conjunto de funcionalidades que lhe permitirdo fazer a gestio da
sua Entidade Empregadora:
* Gestio de Empregador - Consultar e alterar os dados da Entidade e identificar gestores
da conta da entidade neste portal
* Gestio de Estabelecimentos - Registar estabelecimentos da entidade e consultar
alterar dados dos estabelecimentos
« Gestio de Representantes - identificar e eliminar representantes de cada um dos
estabelecimentos (Obrigatério para o registo de Ofertas de Emprego e submissio e gestio

aturas)

0 Representante / Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no fefponline

DADOS DO EMPREGADOR
Nome [———]
2000 QD

Nr* de Seguranga Social

Na pagina da

“Representantes”

j.< iefps nline

Cidaddo

Vista Geral

Gestdo de Empregador

Gestdo de Estabelecimentos

X Gestio de Representantes

“Gestao de representantes” deve acionar o botdo

, ho estabelecimento para o qual quer indicar o representante:

Empregador  Apoios & Incentivos A HOTMAIL.COM

Gestao de Representantes

Nesta pagina devera identificar os representantes de cada um dos estabelecimentos da

-

entidade (serd este representante que terd permissdes para registar e gerir Ofertas Emprego e
Candidaturas a Programas e Medidas).

0 Representante / Gestor tem que estar registado na Seguranga Social Direta e no lefponline.

ESTRNACIONAL 379 SESIMBRA Validado

Estrada Nacional 379, Zambujal Sesimbra Emvalidacio o
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® Na pagina seguinte deve escolher “Adicionar”:
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TEXUG

ESTR 1

UTILIZADORES COM PERFIL DE REPRESENTANTE DO ESTABELECIMENTO

® De seguida, deve:

Inserir o NISS da pessoa singular a qual quer atribuir o perfil de representante;

Adicione Representante do Estabelecimento

Clicar em Pesquisar

© O utilizador com perfil de Representante de estabelecimento terd permissdes para submeter/gerir
candidaturas 2 medidas de emprego ou ofertas de emprego.

INDIQUE O NUMERO DE SEGURANCA SOCIAL

® ApOs efetuar a pesquisa acima descrita, se a pessoa singular:

Estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta, ird surgir a

informac&o abaixo. Caso a pessoa singular seja a pretendida, deve clicar em

“Adicionar”:

1201

carcos

Q ADICIONAR
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Se ndo estiver registada no iefponline através da Seguranca Social Direta é
emitida a mensagem abaixo. Nestes casos, € necessario que a pessoa singular
que serd o representante da entidade efetue o seu registo no iefponline de
acordo com os procedimentos descritos no ponto 1.3.1

deste Manual.
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Introducio

O presente Manual tem como objetivo ser um suporte para os candidatos que
estdo inseridos na medida Emprego-Insercao (CEl) e Emprego-Insercao + (CEl+). De
referir que este Manual foi elaborado de acordo com o Regulamento Especifico -

Contrato Emprego-Insercdo e Contrato Emprego-Insercgdo +”.

O Manual contempla as vérias etapas necessarias para completar o processo
de Candidatura dos beneficidarios das medidas acima mencionadas. Assim no ponto
um, sao identificados os Beneficiarios e as respetivas restricdes ou impedimentos que
podem assumir. No segundo ponto, Candidaturas, esta descrito o processo de
apresentacdo de candidaturas e a respetiva forma de gestdo. Seguidamente, e apds o
processo de Candidatura tem-se a etapa de Notificacdo de decisdao de Aprovacdo, onde
sdo apresentados os documentos necessarios e o respetivo periodo de entrega. Apds
a Aprovacdo, da-se o Ajustamento, seguido do Encaminhamento. A etapa seguinte diz
respeito a reunido dos Documentos necessarios na pds autorizacdo. Apds isto da-se
inicio as etapas de trabalho. No ultimo ponto, ponto 8, encontram-se as notas finais

importantes do processo.
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Caracterizag¢do da Medida Contrato Emprego- Insercdo (CEI) e
Medida Contrato Emprego- Inser¢do + (CEI+)

Objetivos

Promover a empregabilidade de pessoas em situacdao de desemprego, preservando e
melhorando as suas competéncias socioprofissionais, através da manutencao do contacto

com o mercado de trabalho;

Fomentar o contacto dos desempregados com outros trabalhadores e atividades, evitando o

risco do seu isolamento, desmotivacao e marginalizacao;

Apoiar atividades socialmente Uteis, em particular as que satisfagcam necessidades locais ou

regionais.

Fonte: Regulamento Medidas - Contrato Emprego-Inser¢do e Contrato Emprego-Insercdo + Portaria
n.2 128, de 2009, de 30 de janeiro, com a redac¢do que |he foi dada pela Portaria n.2 164/2011, de 18
de abril
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1-Beneficiarios

1.1 Qucm sdo

Manual do Candidato

Beneficiarios

MEDIDA CEI

MEIDA CEI +

CONDICOES
DE
ACESSO

Inscritos no IEFP como

beneficiarios:

Do subsidio de desemprego*,
ou
Do subsidio social de

desemprego®.

*Nota: designados desempregados

subsidiados

Inscritos no IEFP como beneficidrios

do Rendimento Social de Insercao;

Podem ainda ser integradas pessoas

que ndo beneficiem das prestagées

de desemprego ou de rendimento

social de inser¢do, inscritas como

desempregadas:

Ha pelo menos 12 meses**;

Que integrem familia
monoparental,
independentemente do tempo de
inscrigdo;

Cujos cOnjuges ou pessoas com
guem vivam em unido de facto se
encontrem igualmente
desempregados,
independentemente do tempo de
inscricao;

Vitimas de violéncia doméstica.

**Nota: O tempo de inscrigdo ndo é

prejudicado:

- Pela frequéncia de estagio
profissional, formacdo
profissional ou outra medida

ativa de emprego, com exce¢do
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das medidas de apoio direto a

contratacdo ou que visem a

criagdo do préprio emprego;

- Pela existéncia de registos de

remuneragBes na

social  por

superiores a 15 dias, desde que,

no total, ndo excedam 70 dias.

EQUIPARACAO

S3o equiparados a desempregados, os trabalhadores com contrato de

A trabalho suspenso com fundamento no ndo pagamento pontual da
DESEMPREGADOS retribuigéo, desde que inscritos no IEFP.
Beneficiarios com deficiéncia e incapacidade
MEDIDA CEI MEIDA CEI +
CONDICOES Inscritos no IEFP como beneficiarios | Inscritos no IEFP como desempregados
DE do subsidio de desemprego ou do | ou a procura do primeiro emprego
ACESSO subsidio social de desemprego. (ndo beneficiarios de prestacdes de

desemprego nem do rendimento

social de insergao);

Inscritos no IEFP como beneficiarios do

Rendimento Social de Insergao.

Nota: os desempregados que sejam, simultaneamente, titulares de prestagdes de

desemprego e beneficidrios do rendimento social de insercdo, consideram-se

desempregados subsidiados (n.2 2 do artigo 8.2 da Portaria n.2 128/2009, de 30 de janeiro,

na sua atual redacdo), pelo que sdo destinatarios da medida CEl.

FONTE: Regulamento Especifico - Contrato Emprego-Inser¢do e Contrato Emprego-Insergdo + (2016)

seguranca

periodos  ndo
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1.2- Restrigdes e Impedimentos

A) Recusa do

Beneficiario

O beneficiario pode recusar a integragcdo num projeto caso as
atividades ai previstas ndo sejam compativeis com a sua
capacidade fisica e com a sua qualificacdo ou experiéncia

profissional.

B) Prestagdo de

trabalho a qualquer

O beneficiario que tenha prestado trabalho a qualquer titulo,
com excecdo do trabalho voluntario, a entidade promotora
nos doze meses anteriores a apresentacdo da candidatura
ndo pode ser afeto a projeto de trabalho socialmente

necessario organizado por esta.

projetos sucessivos

titulo
Considera-se “prestacdo de trabalho a qualquer titulo a
entidade” as atividades desenvolvidas ao abrigo,
nomeadamente, de:
a) Contrato de trabalho ou equiparado;
b) Contrato de prestacdo de servicos.
" O mesmo beneficidario ndo pode ser afeto a projetos
C) Afetagdo a

sucessivos promovidos pela mesma entidade no ambito de
novos contratos celebrados na sequéncia de novas

candidaturas.

D) Projetos

sucessivos

Consideram-se projetos sucessivos, para efeitos do disposto
no ponto anterior, aqueles em que o novo contrato com o
mesmo beneficidario é celebrado no prazo de 90 dias
consecutivos contados a partir do termo do contrato

anterior.
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A possibilidade de celebracdo de novo contrato entre o
E) Celebragao de mesmo beneficidrio e a mesma entidade, nos termos dos
novo contrato pontos C) e D), apenas é admitida quando ndo exista outra
alternativa em termos de processo de inser¢cdo, na

perspetiva da entidade e do beneficiario.

F) Prioridade sobre | A existéncia de oferta de emprego conveniente ou de

a prestagao de formacdo profissional adequada tem prioridade sobre o
trabalho exercicio de trabalho socialmente necessario.
socialmente

necessario

FONTE: Regulamento Especifico - Contrato Emprego-Inser¢do e Contrato Emprego-Insergdo + (2016)

2- Candidaturas

2.1 Apresentac¢do das Candidaturas

A apresentacdo de candidaturas esta sujeita a periodos limitados, a definir e

publicitar pelo IEFP;

As candidaturas sdo apresentadas pelas entidades promotoras, através do
preenchimento do formuldrio eletrdnico disponivel no Portal do NETemprego
(www.netemprego.gov.pt), no servico de Candidaturas Eletrénicas a Medidas de

Emprego;

Para tal é necessario o registo prévio da entidade no Portal (caso ainda ndo o tenha

efetuado);

Caso a entidade pretenda, a partida, integrar um beneficidrio com deficiéncia e

incapacidade deve apresentar uma candidatura auténoma dos restantes
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beneficiarios, indicando na candidatura CEl ou CEl+, a intencdo de se candidatar ao

abrigo da medida CEl para pessoas com deficiéncia e incapacidade

As entidades promotoras ndo podem, para os mesmos custos, incluindo a sua
comparticipagao na bolsa mensal, apresentar candidaturas a mais de uma entidade

financiadora;

As candidaturas devem ser fundamentadas de forma a comprovar,
designadamente, que as atividades a desenvolver no ambito dos projetos sdo
relevantes para a satisfagao de necessidades sociais e coletivas e ndo visam a

ocupacao de postos de trabalho.

FONTE: Regulamento Especifico - Contrato Emprego-Insercdo e Contrato Emprego-Insercdo + (2016)

2.2 Gestido da Candidatura

Através da sua Area Pessoal no Portal do NETemprego, a entidade poderd acompanhar a evolugio do estado da
candidatura submetida, consultar notificacdes enviadas pelos servigos do IEFP, assim como anexar documentos que lhe
sdo solicitados, utilizando as seguintes op¢des disponiveis:

CONSULTAR NOTIFICAGOES/MENSAGENS.

CANDIDATURAS ELETRONICAS — Submeter Candidaturas; Consultar Candidaturas; Anexar Documentos 4 Entidade, Download Documentos.
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2.3. Notificacdo de decisdo de Aprovagdo
2.3.1. Documentos necessarios

Decisao de Aprovagao

®
INSTITUTO DO EMPREGD
E FORMACAD PROFISSIONAL, IP
CEWTRI 0 EMPAES] DE LAMEGD
A, VISCOMDE GUEDES TEMEIRR, 25 AT

SLO00F3 - LAMELD
20002- 135530
BEPODFERSEIS & &adT
Ref* n?
1E-03- 3000
Bsgunm: Kotificap o da decisdo de aprovagdo relativa ao prooesso n® apresentado no dmbne d canddaturan.? S Medida Contrany

eEmprepe - Inser S & | Porania n® 12002009, de 30 Jansire].

Jumn s e, om dupbiade, o dorumenog Gnkco corstinkse pola Decis S de Aprowvacdo & conecpordeme Teams de Acehare da Decis b de Aprovacsn,
rekitiva 30 professn Mentificadn sm assunis, parm a eaecudo do abalha Socaimenne Necessdio que essa entdade pretsnde facukae

Rirs: nermnins: dass Noimas wigtenes, 3 scoitagdo por parne de V.Exa. do inancisenenio aprovado, devwe ser efeciuada mediane dewluglo do dupbcado deste
MMWWH.NEHMEEWHE « e prazo de 15 dias

CORELTUTIVOE COMI0s & partir oo dia imediammenne & Sepuer & dacs o receprdo da presenme nonlkcai S, sob peng do Secied o o 0n0s o S0 Cadular.
0 peessesnne documenio dewe e obpecio o reconhecimsno por semelhanca com mengles sspoiis, SEvendo & aEsinalus de guem 1em podenes para
obiigar a entidade promoinnm So7 reconhecdas, nessa qualidade & oom podenes paira 0 2010, por advepadn, solichador ou Cdmam de comEnchs ou inddsiri, oo
S0 BFIN0D el el OF ENGaades ol OTREnis oS i3 SN B POsica, Nos 1mos & R aE 50 6 Wigdt
Todas a5 folhas devem sef rubricadas ¢ anentbicadas, incuinds aneaos.
Irdgemia-se, ainda, V.Esa que, de 0o Com & Negime e pagamemes insene & preseme midida, o adamamento do EFF, L P, sord electuado apds:

a] Devoksiods Termo deActitmcio da Deckedn di Apnoy ag t;

b  Enwin do COMnoe et o KI3;

€]  Informagso a esnes servipes, doinicio eleciin da primeina actividade de Trabalha Socalmenne Nocessdnio, sravis do envio de cdpa do

RSPt CONITII0 SMEeEE0-naeerdo &
d] Mo Caso deencdace nao e dade aUnTacio a0 IEFF, LR para consulta on-ling da SNuacio repulasiada peranne 3 ASminisiracao Fiscal o
Spuranica Social, & Case a5 Coriddes e puet Incidmierad (4 tenham caducado, g di i cirtiddes.

Com 0% mefhires CUm@rimEsoes,

O[A] Direcmi[a] da Deparamento de Empregn

10
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i ass [l

FSTITUTD O EFRE L [y Sa———
PO AD PR s gl Pommpasa

DECISAD DE APROVACAD

O acondo com o disposio ra Eesene & om conformedade com o rgomnso respains pelees disposicbes kepislaivas, nacionzis ¢ regulamientanes apliciveis,
nedficam-se 'WEsa[s]. O Sede em & O o 0.7 e prssoa colctivan® de ideniificacao hiscal

qui, por decpacho oo Corcolig Directivo do IEFF, IF, de LB-09-2000, fol aprovada a0 abiign Pomara i L2ESA00Y, de 20 Janang que regulamencs
Hisdida Contram Empregs - baerglos, a Vssa cardeiiu apresentsd em | PEfETEE & wm processo de Fabalho Sockimoenie Necessdno que
eaka enlidade peeiende [acukar ¢ a0 qual ha @ribukdo o 0 , kS TR QUE 3 SEgUI SE SiNDETam:

a]  Aneade pojecio de rabalho Socialmene eSS D: Limpeza @ conservagdo dos espagos pablicos
b] M de deseemprepados 3 sbranger:

] Duseiodo proeocie 11 meses

d] Custstoadacemparticipar peks IEFF, L, e Bt

ls manitanmes aprivados fomm apurados tende por referlncia o valor do Indesante dos Apoics Socais [185], & daa de aprovacio, sendo acnalizados
sutomaticameme por pane do [EFR, LR, de acondo com & acnualioan S kegal quie b defireda, com ebeiins o §de Gneing de ceda ano chd, sondo objecns de
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3. Selecio

A partir daqui todo o processo é realizado na plataforma - Sistema de Informacao

e de Gestdo da Area do Emprego (SIGAE)

3.1 Ajustamento
3.1.1. Condig¢des

Para se dar inicio a etapa de Ajustamento do Candidato tém que se verificar as

seguintes condigdes:

2- A pessoa tem de estar inscrita no Centro de Emprego - Sistema de Informacao e

de Gestdo da Area do Emprego (SIGAE);

2- A pessoa tem de estar inscrita como Candidato;
2- Preferencialmente, a profissio com que esta inscrito deve ser ajustada a

profissdo da Candidatura;
2- Ndo sendo ajustado, o Candidato tem de ser aceite e ser integrado na medida.

3.1.2. Etapas

19- Integracdo do Candidato e Recolha de Documentacao;

- Verificacdao do tipo de utente:

Utente que nunca esteve na Entidade

Tem de ter a inscricdo ativa;

Beneficiario de RSI- enviar declaracdo da Seguranca Social a comprovar que é

beneficiario;

Desempregado de longa duracgdo- enviar histdrico de descontos dos ultimos 12

meses.

Utente que ja esteve na Entidade
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Historico de descontos dos ultimos 12 meses;
Oficio do Candidato a expor situacao de desemprego e que pretende integrar a
medida;

Oficio da Entidade que va de encontro ao Oficio do Candidato.

392- Entrega de Documentos e emissdo de Credencial pelo Técnico- Autorizagao

do IEFP onde se indica ter-se realizado entrevista;
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Credencial pelo Técnico- Autorizacao do IEFP onde se indica

ter-se realizado entrevista

£ FORMAGAQ PROFISSIONAL iP

Contre de Empeegn de Lamego

Centro de Emprego do Lisnepo

M Wiscende Guedes Tenaws, 25 - Rich
$100-073 - Lamego

" INSTITUTO DO EMPREGO
Exmo.[2) Senhor (3)

Tdipe de Vaidagbe:
fie*n®
13-11-2020

Assunto: Processon® 1o imbac db canddavaan® apresentady 30 sbrigo éa Medda Comarano Emprego - nser;dc ~ [Portara
n® 128/2008, do 30 Janeire, alterada peiss Poriasas n® 20472010, de 31 de maia, n.* 164/2011, de 18 ca dleed, n® 378-H/20LE, de 31 de
dezamben, A2 20-8/2014, o 30 Se pneiro ¢ regulamenada peto Despacho . 1573-4/20M4, de 30 de joneiro).

Na sequéncia do processs identificads em assunto, comocamas ofa) 53] . pertador]a) do Cantdo do Odadio n®
@ REeEEeTNan S0 NeSSa eNiZade ro présimo dis 16-11-2020, peles 0500 haras,

fradecemnos o ervio do destacisd, 0o o maiee bravidad rod, devid hicho de atondd com A SHALA0 wrficads rehlivamente 3 possed
apresentada, para 3 seguinte marada Sevv;odef.wdl Ln-nlu “MMS Telenira, 25 - Rich, S100-073 - Lamego

Lom o3 meiares cumpeimemos.

Dirzsar de Centro

Cearmanie

ity Nz e en waw iy g

Servipn de Fmproge de Lamege

A Weconge Guedas Teilr, €5 - Bich
SU00.073 - Larveego

Tabefose]s]: 254095700, Fax: 254055235
Emad co amepeRedp gt

Medida Comrate Emerago - insergdoontrato Emprego - insergdo +, Processo n ©

o[} Sela) portader(a] do Caetho do Cdadbon* em__J 1
2| Fai seleccionado[a] para teabalhs sotinimesie moessna, sepordo-se que nice 3 actividade em

Nao fei selectionado(a) por [mathval):

Fecusou por [ matvo):

Leverd voltar 3 spresantarse om___ - . Jpols heras.

Pretende gee sejam spresentadas mats candidatos?  Sim__ Ndo

[assinaewa do rosporsined & carimibo da eanidode])

15



Municipio Manual do Candidato
«Penedono

3.1.8 Encaminhamento / Intervengdes

Esta etapa é feita na plataforma SIGAE pelos Técnicos do Centro de Emprego, onde consta o nimero do processo.

4- Documentos P6s Autorizacio

Apolice de Seguro

Contrato (Anexo 1 e Anexo 2)

5- Inicio do Trabalho

Apds o envio de toda a documentagao e regularizagao do processo da-se inicio

ao trabalho, cuja duracdo é de 12 meses.

A medida é controlada pelos Mapas de Assiduidade preenchidos no iefponline

pela colaboradora definida pela Camara Municipal.

Mapa de assiduidade Mensal

Contrato Emprego-Insergdo Portaria n.® 128/2009, de 30 Janeiro, alterada pelas Portarias . 234/2010, de 31 de maio, n.®
164/2011, de 18 de abril, n.° 378-H/2013, de 31 de dezembro, n.° 20-8/2014, de 30 de Janeiro &
regulamentada pelo Despacho n.® 1573-A/2014, de 30 de janeiro

Identificagao do Processo

N° Processo ! ID Processo ! Data Inicio ! Data de Fim !

Identificacao da Entidade

Denominagao social ;

NIPC/NIF:
Periodo
Més Ano
1 2021

Figura 43: Mapa de assiduidade mensal |
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Mapa de assiduidade Mensal Hiota Acumitado

Mapa de Assiduidade Mensal

€ - Comparéncia FI - Falta Injustificada FJ - Falta Justificada § - Suspensdo D - Dispensa - Dias por Validar
. ey Dias de comparéncia e faltas Validar I:ialtl?r:: et
Eina i B R e e B ool [ ey (0 S e
ccccc cccococ ccccoc ¢ oc
Mapa de Assiduidade Mensal Acumulado
Fl-Falta Injustificada FJ - Falta Justificada
FALTAS
D Nome da destinatario Comparéncias Suspensio Dispensa
Fl B Total
o 5 s B s

Figura 44: Mapa de assiduidade mensal Il

6- Notas Finais

A Medida CEl + termina aquando do preenchimento dos Mapas de Assiduidade,
ja a Medida CEl implica o preenchimento de uma declaragao que indique o respetivo

término (a).

a) Passos para encerramento da Medida CEl:

1- Aceder aiefponline;

2- Candidaturas;

3- Gestdo de Candidaturas;

4- Pesquisar;

5- Anexar documento a Candidatura;

6- Tipo de documento- Declaragdo para encerramento de processo
“Entidade Publica”;

7- Novo documento;

8- Carregar ficheiro;

9- Submeter.
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Anexo 1- Contrato Emprego-Inser¢do

%:S norrz2020 92020 | “

CONTRATO EMPREGO-INSERCAO
Celebrado no Ambito da Medida Contrato Emprego-Insercdo

Desempregados Beneficiarios das PrestacOes de Desemprego

(Portaria n.° 128/2009, de 30 de janeiro, alterada e republicada pelas Portarias n.° 164/2011, de 18 de
abril, n. © 378-H/2013, de 31 de dezembro, n.° 20-B/2014, de 30 de janeiro e regulamentada pelo
Despacho n.° 1573-A/2014, de 30 de janeiro, ou Decreto-Lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, alterado
pela Lein.?24/2011, de 16 de junho e pelo Decreto-Lei n.° 131/2013, de 11 de setembro e regulado pelo
Despacho Normativo n.° 18/2010, de 29 de junho)

Entre (entidade), com sede em Concelho de e Distrito de , Pessoa Coletiva n° , representada por na
qualidade de , como primeiro outorgante, e (utente), portador do documento de identificagcdo n°® ,
emitido pela , residente em , Distrito de , Contribuinte n® , como segundo outorgante,  ajustado
o presente contrato, no dmbito da Medida Contrato Emprego-Inser¢do, que sujeitam as cldusulas

seguintes:

CLAUSULA 12
(Objeto)

1. O primeiro outorgante obriga-se a proporcionar ao segundo outorgante, que aceita, a execu¢do de
trabalho socialmente necessdrio, na drea de  , no dmbito do Projeto por si organizado e aprovado em
, por Despacho do Delegado Regional, no &mbito da (Portaria n.° 128/2009, de 30 de janeiro, alterada e
republicada pelas Portarias n.° 164/2011, de 18 de abril, n. ® 378-H/2013, de 31 de dezembro, n.° 20-
B/2014, de 30 de janeiro e regulamentada pelo Despacho n.° 1573-A/2014, de 30 de janeiro, ou Decreto-
Lei n.° 290/2009, de 12 de outubro, alterado pela Lei n.° 24/2011, de 16 de junho e pelo Decreto-Lei n.°
131/2013, de 11 de setembro e regulado pelo Despacho Normativo n.° 18/2010, de 29 de junho), pelo
Instituto do Emprego e Formagdo Profissional, IP, adiante designado por IEFP, IP, nos termos da supra
mencionada medida.

2. O primeiro outorgante ndo pode exigir ao segundo outorgante o desempenho de tarefas que néo se
integrem no projeto aprovado, e as atividades a desenvolver ndo podem corresponder ao

preenchimento de postos de trabalho.

CLAUSULA 2.2
(Local e horério)

A prestacdo de trabalho socialmente necessario, referida no nimero 1 da cldusula primeira, terd lugar
em Penedono e realizar-se-a de acordo com o horario que legal e convencionalmente esta em vigor para

o sector de atividade onde se insere o projeto da medida contrato emprego-inser¢do (devendo decorrer
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a tempo completo) e conforme acordado entre as partes no presente contrato, ou seja, das 09:00 horas
as 17:00 horas.

CLAUSULA 3.2
(Direitos dos beneficiarios das presta¢Oes de desemprego)
1. O segundo outorgante tem direito a receber do primeiro outorgante:

a) Uma bolsa mensal complementar, de montante correspondente a 20% do Indexante dos Apoios

Sociais;

b) Refeicdo ou subsidio de alimentacdo referente a cada dia de atividade, de valor correspondente ao
atribuido a generalidade dos trabalhadores do primeiro outorgante ou, na sua falta, ao atribuido aos

trabalhadores que exercam fung¢Bes pUblicas;

c) O pagamento das despesas de transporte, entre a residéncia habitual e o local de atividade, se ndo

for assegurado o transporte até ao local de execugdo do projeto;

d) (Acrescentar esta alinea apenas no caso de beneficiario com deficiéncia e incapacidade) Caso o
primeiro outorgante ndo assegure o transporte entre a residéncia habitual e o local da atividade, deve
pagar as despesas de transporte no montante equivalente ao custo das viagens realizadas em transporte
coletivo ou, se ndo for possivel a sua utiliza¢do, subsidio de transporte mensal no montante maximo de
12,5% do IAS, salvo situagBes excecionais e devidamente fundamentadas, a apreciar pelo IEFP;

e) Um seguro que cubra os riscos que possam ocorrer durante e por causa do exercicio das atividades
integradas no projeto de trabalho socialmente necessario;

f) Gozar, se assim o entender, de um periodo de dispensa até 30 dias consecutivos, devendo ser
deduzidos os dias de dispensa do cumprimento de deveres, ja gozados, previstos no regime juridico de
protecdo no desemprego. Em caso de suspensdo do contrato, por motivo relativo ao primeiro
outorgante, os dias de suspensdo sdo contabilizados como dias de dispensa.

2. O primeiro outorgante compromete-se a respeitar as condi¢cBes de seguranca e salide no trabalho a
que estiver obrigado nos termos legais e convencionais do setor de atividade em que se integra.

3. O segundo outorgante dispord de um periodo até ao limite de horas correspondentes a 4 dias por
més, para efetuar diligéncias de procura ativa de emprego, devendo comprovar a efetivagdo das

mesmas.

CLAUSULA 4.2
(Deveres dos beneficiarios das presta¢des de desemprego)
1. SAo deveres do segundo outorgante:

a) Aceitar a prestagdo de trabalho necessdrio no ambito do projeto, desde que aquele relna,

cumulativamente, as seguintes condi¢Oes:

al) Seja compativel com a capacidade fisica e com a qualificacfo ou experiéncia profissional do segundo

outorgante;

a2) Consista na satisfacdo de necessidades sociais ou coletivas, ao nivel local ou regional;
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a3) Permita a execugdo das tarefas de acordo com as normas legais de seguranca e salde no trabalho;

a4) Ndo corresponda ao preenchimento de postos de trabalho nos quadros de pessoal do primeiro
outorgante.

b) Tratar com urbanidade o primeiro outorgante, seus representantes e demais colaboradores, bem
como o0s outros participantes no projeto;

c) Guardar lealdade ao primeiro outorgante, designadamente, ndo transmitindo para o exterior,
informacOes de que tenha tomado conhecimento durante a execu¢do do projeto;

d) Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo de equipamentos e demais bens que lhe sejam
confiados, pelo primeiro outorgante ou seus representantes, no decurso da execucdo do projeto;

e) Responder, pela forma e no prazo solicitado, a todos os inquéritos relativos ao projeto formulados

pelo Servigo de Emprego, apds a sua conclusdo;
f) Comparecer nos servigos do IEFP, IP, sempre que for convocado;

g) Aceitar emprego conveniente e/ou formagdo profissional considerada relevante para a integrac¢do no
mercado de trabalho, caso lhe venha a ser proposto pelo IEFP, IP no decorrer do projeto;

h) Comunicar ao primeiro outorgante o gozo dos dias de dispensa, conforme previsto no regime juridico
de proteg¢do no desemprego, com a antecedéncia de 30 dias.

CLAUSULA 5.2
(Faltas e seus efeitos)

1. As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, nos termos gerais aplicaveis a generalidade dos

trabalhadores do primeiro outorgante.
2. Constitui causa de rescisdo do presente contrato a ocorréncia de:
a) Mais de cinco faltas injustificadas seguidas ou interpoladas;

b) Faltas justificadas durante quinze dias consecutivos ou interpolados (ou 30 dias, no caso de

destinatarios com deficiéncia e incapacidade).

3. As faltas injustificadas determinam sempre o desconto na bolsa mensal complementar atribuida,

correspondente ao periodo de auséncia.

4. As faltas justificadas ndo retiram ao segundo outorgante o direito a bolsa mensal complementar,

correspondente aos dias em falta, sem prejuizo do disposto no nlmero anterior.

5. 0 segundo outorgante ndo tera direito ao recebimento da bolsa mensal complementar, quando seja

acionado o seguro, durante o periodo de falta por motivo de acidente.

6. As faltas por motivo de convocatéria pelo IEFP, IP tendo em vista a obtencdo de emprego ou a

frequéncia de a¢Bes de formagdo profissional, sdo consideradas faltas comparéncias.

CLAUSULA 6.2

(Suspensdo do contrato)
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1. O segundo outorgante pode suspender o contrato por motivo de doenGa, maternidade ou
paternidade durante um periodo néo superior a seis meses.

2. Durante a suspensdo do contrato ndo é devida pelo primeiro outorgante ao segundo outorgante, a
bolsa mensal complementar e os restantes apoios previstos.

3. O primeiro outorgante pode suspender o contrato por facto a ele relativo, nomeadamente, por
encerramento temporario do estabelecimento onde decorre a atividade, por periodo ndo superior a 1

mes.

4. A suspensdo do contrato depende de autorizag¢do do IEFP, IP, concedida no prazo de 5 dias Uteis apQs
o pedido do primeiro ou do segundo outorgante, o qual deve ser formalizado por escrito, indicando o
fundamento e a duracéo previsivel da suspenséo, com a antecedéncia minima de 8 dias Uteis ou, quando

tal for manifestamente impossivel, até ao dia seguinte ao facto que deu origem ao pedido de suspenséo.

CLAUSULA 7.2
(Cessacéo e resolugdo do contrato emprego-inser¢éo)

1. O contrato emprego-insercdo cessa no termo do prazo que foi fixado ou, ainda, quando o segundo

outorgante:

a) Obtenha emprego conveniente ou inicie uma a¢do de formacdo profissional;

b) Recuse emprego conveniente ou uma agdo de formacéo profissional;

c) Passe a situacdo de reforma;

d) Perca o direito ao subsidio de desemprego ou ao subsidio social de desemprego.

2. No caso de cessaGdo do presente contrato, por motivos de passagem a situa¢do de reforma ou de
integracdo em acdo de formacéo profissional, através de outra entidade que ndo o IEFP, IP, o segundo
outorgante obriga-se a comunicar, por escrito, ao primeiro outorgante com a indica¢do do fundamento
e com a antecedéncia minima de oito dias.

3. A violagdo grave ou reiterada dos deveres do segundo outorgante confere ao primeiro outorgante o
direito de rescindir o presente contrato, cessando imediatamente todos os direitos dele emergentes.

4. O primeiro outorgante pode proceder a resolug¢do do presente contrato se o segundo outorgante:
a) Utilizar meios fraudulentos nas suas rela¢des com o primeiro outorgante;
b) Faltar injustificadamente durante cinco dias consecutivos ou interpolados;

c) Faltar justificadamente durante quinze dias consecutivos ou interpolados (ou 30 dias, no caso de

destinatarios com deficiéncia e incapacidade);

d) Desobedecer as instrugOes sobre o exercicio da atividade, provocar conflitos repetidos ou ndo cumprir
as regras e instru¢des de seguranga e salide no trabalho;

e) Ndo cumprir o regime de faltas das a¢Oes de formacdo prévia quando previstas no projeto.

5. Aresolucdo do contrato por qualquer dos motivos referidos no nlimero anterior deve ser comunicada,
por escrito ao segundo outorgante, com a indicacdo do fundamento e com a antecedéncia minima de
oito dias.
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CLAUSULA 8.2
(Renovacéo)

1. O primeiro outorgante deve informar o IEFP, IP da inten¢lo de renovagdo, ou ndo, do contrato
emprego-inser¢do, comunicando a decisdo obrigatoriamente por escrito ao segundo outorgante, com a
antecedéncia minima de 8 dias Uteis em rela¢do ao termo do respetivo prazo, sob pena de caducidade
do mesmo.

2. Caso seja autorizada a renovacdo do presente contrato, ha lugar a um aditamento.

CLAUSULA 9.2
(Alteracdes supervenientes - efeitos)

1. Quando o primeiro outorgante ndo puder cumprir integralmente o projeto, por razdes alheias a sua
vontade e a si ndo imputdveis, podera proceder aos necessarios ajustamentos, que passardo, depois de
aprovados pelo IEFP, IP, a vincular o segundo outorgante a partir da data em que deles tenha tomado
conhecimento, considerando-se como parte integrante do contrato emprego-inser¢do estabelecido
entre as partes.

2. As altera¢des ao projeto, pelos motivos referidos no nimero anterior, ndo desobrigam os outorgantes
do cumprimento dos seus deveres reciprocos hem prejudicam o exercicio reciproco dos seus direitos,
nos termos referidos naquele nimero.

CLAUSULA 10.2

(Duracdo)

O presente contrato vigorara pelo periodo estabelecido para a execugdo do projeto, sem prejuizo do
disposto das clausulas 6.2 a 8.3, tendo inicioem  terminando no dia

Feito em (localidade), aos de de 20

Em duplicado, assinado por ambos os outorgantes, ficando um exemplar na posse de cada um dos
outorgantes e cOpia do contrato a apresentar no respetivo Servi¢o de Emprego.

O Primeiro Outorgante O Segundo Outorgante
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Anexo 2- Contrato Emprego-Insercdo +

% o
28 norrz2020 2020 R
IEFP SR

CONTRATO EMPREGO-INSERCAO +
Celebrado no ambito da Medida Contrato Emprego-Insergdo +

Desempregados Beneficidrios do Rendimento Social de Insergdo e outros Desempregados elegiveis
Portaria n.2 128/2009, de 30 Janeiro, alterada pelas Portarias n.2 294/2010, de 31 de maio, n.2
164/2011, de 18 de abril, n.2 378-H/2013, de 31 de dezembro, n.2 20-B/2014, de 30 de janeiro e
regulamentada pelo Despacho n.2 1573-A/2014, de 30 de janeiro

Entre (entidade), com sede em , Concelho de , Distrito de , Pessoa Coletiva n?, representado
por na qualidade de , como primeiro outorgante, e (utente), portador do documento de
identificagcdo n.2 , residente em, Concelho de e Distrito de , Contribuinte n2 , como

segundo outorgante, é ajustado o presente contrato, no ambito da Medida Contrato Emprego-
Inser¢do+, que sujeitam as cldusulas seguintes:

CLAUSULA 12 (Objeto)

1. Oprimeiro outorgante obriga-se a proporcionar ao segundo outorgante, que aceita, a execugao
de trabalho socialmente necessario, na area de , ho dmbito do Projeto por si organizado
eaprovadoem ,no dambito da Portarian.2 128/2009, de 30 Janeiro, alterada pelas Portarias
n.2294/2010, de 31 de maio, n.2 164/2011, de 18 de abril, n.2378-H/2013, de 31 de dezembro,
n.2 20-B/2014, de 30 de janeiro e regulamentada pelo Despacho n.2 1573-A/2014, de 30 de
janeiro, pelo Instituto do Emprego e Formagao Profissional, IP, adiante designado por IEFP, IP,
nos termos da supra mencionada medida.

2. O primeiro outorgante ndo pode exigir ao segundo outorgante o desempenho de tarefas que
nao se integrem no projeto aprovado, e as atividades a desenvolver ndo podem corresponder
ao preenchimento de postos de trabalho.

CLAUSULA 22 (Local e Horario)

A prestagdo de trabalho socialmente necessario, referida no nimero 1 da cldusula primeira, terd lugar
em e realizar-se-a de acordo com o horario que legal e que convencionalmente esta em vigor para
o setor de atividade onde se insere o projeto da Medida contrato emprego-insergdo + (devendo decorrer
a tempo completo) e conforme acordado entre as partes no presente contrato, ou seja, das has h.

CLAUSULA 32 (Direitos dos beneficidrios do rendimento social de insergio e outros desempregados
elegiveis)

1. O segundo outorgante tem direito a receber do primeiro outorgante:

a. Uma bolsa de ocupagdo mensal de montante igual ao valor do Indexante dos Apoios
Sociais;

b. Um subsidio de alimentacdo referente a cada dia de atividade, de valor
correspondente ao atribuido a generalidade dos trabalhadores do primeiro
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outorgante ou, na sua falta, ao atribuido aos trabalhadores que exergcam fungdes
publicas;

c. O pagamento das despesas de transporte, entre a residéncia habitual e o local de
atividade, se ndo for assegurado o transporte até ao local de execugdo do projeto;

d. Um seguro que cubra os riscos que possam ocorrer durante e por causa do exercicio
das atividades integradas no projeto de trabalho socialmente necessario;

O primeiro outorgante compromete-se a respeitar as condi¢cdes de seguran¢a e saude no
trabalho a que estiver obrigado nos termos legais e convencionais do setor de atividade em
que se integra.

O segundo outorgante dispora de um periodo até ao limite de horas correspondentes a 4 dias
por més, para efetuar diligéncias de procura ativa de emprego, devendo comprovar a
efetivacdo das mesmas.

CLAUSULA 42 (Deveres dos beneficiarios do rendimento social de insercdo e outros desempregados

elegiveis)

Sdo deveres do segundo outorgante:

1.

Aceitar a prestacdo de trabalho necessario no dmbito do projeto, desde que aquele reuna,
cumulativamente, as seguintes condicdes:

a. Seja compativel com a capacidade fisica e com a qualificagdo ou experiéncia
profissional do segundo outorgante;
Consista na satisfacdo de necessidades sociais ou coletivas ao nivel local ou regional;
Permita a execucdo das tarefas de acordo com as normas legais de seguranca e saude
no trabalho;

d. N&o corresponda ao preenchimento de postos de trabalho nos quadros de pessoal do
primeiro outorgante.

Tratar com urbanidade o primeiro outorgante, seus representantes e demais colaboradores,
bem como os outros participantes no projeto;

Guardar lealdade ao primeiro outorgante, designadamente, ndo transmitindo para o exterior
informacGes de que tenha tomado conhecimento durante a execugdo do projeto;

Utilizar com cuidado e zelar pela boa conservagdo de equipamentos e demais bens que lhe
sejam confiados, pelo primeiro outorgante ou seus representantes, no decurso da execugao do
projeto;

Responder, pela forma e no prazo solicitado, a todos os inquéritos relativos ao projeto
formulados pelo Servico de Emprego, apds a sua conclusao;

Comparecer nos servicos do IEFP, IP, sempre que for convocado;

Aceitar emprego conveniente e/ou formagdo profissional considerada relevante para a
integragdo no mercado de trabalho, caso |he venha a ser proposto pelo IEFP, IP no decorrer do
projeto.

CLAUSULA 52 (Faltas e seus efeitos)

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas, nos termos gerais aplicaveis a generalidade
dos trabalhadores do primeiro outorgante.
Constitui causa de rescisdo do presente contrato a ocorréncia de:

a. Faltas injustificadas durante cinco dias consecutivos ou interpolados;
b. Faltas justificadas durante quinze dias consecutivos ou interpolados.
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As faltas injustificadas determinam sempre o desconto na bolsa de ocupag¢dao mensal atribuida,
correspondente ao periodo de auséncia.

As faltas justificadas ndo retiram ao segundo outorgante o direito a bolsa mensal,
correspondente aos dias em falta, sem prejuizo do disposto no nimero seguinte.

O segundo outorgante nao tera direito ao recebimento da bolsa mensal, quando seja acionado
o seguro, durante o periodo de falta por motivo de acidente.

As faltas por motivo de convocatéria pelo IEFP, IP tendo em vista a obteng¢do de emprego ou a
frequéncia de agdes de formagdo profissional, sdo consideradas comparéncias.

CLAUSULA 62 (Suspensdo do contrato)

O segundo outorgante pode suspender o contrato por motivo de doenga, maternidade ou
paternidade durante um periodo ndo superior a seis meses.

Durante a suspensdo do contrato ndo é devida pelo primeiro outorgante ao segundo
outorgante, a bolsa mensal e os restantes apoios previstos.

O primeiro outorgante pode suspender o contrato por facto a ele relativo, nomeadamente, por
encerramento temporario do estabelecimento onde decorre a atividade, por periodo ndo
superior a 1 més.

A suspensdo do contrato depende de autorizagdo do IEFP, IP, concedida no prazo de 5 dias
Uteis apds o pedido do primeiro ou do segundo outorgante, o qual deve ser formalizado por
escrito, indicando o fundamento e a duracdo previsivel da suspensdo, com a antecedéncia
minima de 8 dias Uteis ou, quando tal for manifestamente impossivel, até ao dia seguinte ao
facto que deu origem ao pedido de suspensao.

CLAUSULA 72 (Cessacdo e resolucio do contrato emprego-insergio+)

O contrato emprego-inser¢ao+ cessa no termo do prazo que foi fixado ou, ainda, quando o
segundo outorgante:

Obtenha emprego conveniente ou inicie uma agao de formagao profissional;

Recuse emprego conveniente ou uma agao de formagdo profissional;

Utilize meios fraudulentos nas suas relagdes com o IEFP, IP, ou com o primeiro
outorgante;

d. Passe asituagdo de reforma;

e. Perca o direito ao rendimento social de inser¢do, por for¢a do disposto na Lei n.2
13/2003, de 21 de maio, na redacdo em vigor, nomeadamente, nas situa¢des de
alteragdo de rendimentos.

o o

No caso de cessa¢do do presente contrato, por motivos de passagem a situa¢do de reforma ou
de integra¢do em agao de formacgdo profissional, através de outra entidade que ndo o IEFP, IP,
o segundo outorgante obriga-se a comunicar, por escrito, ao primeiro outorgante com a
indicacdo do fundamento e com a antecedéncia minima de oito dias.

A violacdo grave ou reiterada dos deveres do segundo outorgante confere ao primeiro
outorgante o direito de rescindir o presente contrato, cessando imediatamente todos os
direitos dele emergentes.

O primeiro outorgante pode proceder a resolucdo do presente contrato se o segundo
outorgante:

Utilizar meios fraudulentos nas suas relagdes com o primeiro outorgante;

Faltar injustificadamente durante cinco dias consecutivos ou interpolados;

Faltar justificadamente durante quinze dias consecutivos ou interpolados;
Desobedecer as instrucdes sobre o exercicio da atividade, provocar conflitos repetidos
ou ndo cumprir as regras e instrucdes de segurancga e saude no trabalho;

e. Na&o cumprir o regime de faltas das a¢des de formacgdo prévia quando previstas no
projeto

o0 oo
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A resolugdo do contrato por qualquer dos motivos referidos no niumero anterior deve ser
comunicada, por escrito, ao segundo outorgante, com a indica¢do do fundamento e com a
antecedéncia minima de oito dias.

CLAUSULA 82 (Renovagio)

O primeiro outorgante deve informar o IEFP, IP da intengdo de renovacgdo, ou ndo, do contrato
emprego-inser¢cdao+, comunicando a decisdo obrigatoriamente por escrito ao segundo
outorgante, com a antecedéncia minima de 8 dias Uteis em relagdo ao termo do respetivo
prazo, sob pena de caducidade do mesmo.

Caso seja autorizada a renovagdo do presente contrato, ha lugar a um aditamento.

CLAUSULA 92 (Alteragdes supervenientes - efeitos)

Quando o primeiro outorgante ndo puder cumprir integralmente o projeto, por razées alheias
a sua vontade e a si ndo imputdveis, podera proceder aos necessarios ajustamentos, que
passarao, depois de aprovados pelo IEFP, IP, a vincular o segundo outorgante a partir da data
em que deles tenha tomado conhecimento, considerando-se como parte integrante do
contrato emprego-inser¢do+ estabelecido entre as partes.

As alteragdes ao projeto, pelos motivos referidos no numero anterior, ndao desobrigam os
outorgantes do cumprimento dos seus deveres reciprocos nem prejudicam o exercicio
reciproco dos seus direitos, nos termos referidos naquele nimero.

CLAUSULA 102 (Duragio)

O presente contrato vigorara pelo periodo estabelecido para a execugdo do projeto, sem prejuizo do
disposto das clausulas 62 a 82, tendo inicio em e terminando no dia

(Localidade), de de 20.

Em duplicado, assinado por ambos os outorgantes, ficando um exemplar na posse de cada um dos
outorgantes e copia do contrato a apresentar no respetivo Servigo de Emprego.

Primeiro Outorgante Segundo Outorgante
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Apresentagdo do manual

O presente manual constitui um instrumento capaz de facilitar o processo de
integracdo dos novos colaboradores que contatam pela primeira vez com o Centro
Escolar. O manual tem assim como objetivo fornecer um conjunto de informag&es sobre
a estrutura e organizacdo interna, normas, regras e procedimentos em vigor no Centro

Escolar.

Neste sentido o manual encontra-se dividido em diferentes partes. Inicialmente
sdo dadas as Boas Vindas ao novo colaborador, apds isto é apresentado o Programa de
Acolhimento via presencial e digital. Seguidamente é feita uma breve apresentacdo da
organizacdo com o respetivo Organograma. Outra parte incluida no manual diz respeito
aos Deveres e Direitos dos trabalhadores e do empregador da Fung¢do Publica e o
respetivo sigilo profissional. Esta ainda incluida informacao relativa ao funcionamento
da organizacdo que inclui o horario de trabalho, o controlo de ponto, as faltas e férias,
o fardamento e a formacao profissional. Para finalizar, o manual inclui ainda normas de

higiene e seguranca no trabalho e os contactos essenciais.



Boas-Vindas

Caro(a) Colaborador(a)
Seja Bem-vindo ao Centro Escolar de Penedono.

E com muita satisfacdo que o recebemos nesta Instituicdo e em nome de todos os

colaboradores desejamos-lhe as boas-vindas.

Ao integrar um novo elemento na nossa equipa de trabalho queremos, acima de tudo,
fornecer-lhe as melhores condi¢des de adaptacdo para que se sinta parte integrante da

nossa equipa.

Neste sentido, este manual foi elaborado a pensar em si, com o objetivo de lhe prestar
todas as informacgGes necessarias, relativas a organizacdo e funcionamento da nossa

Instituicao.

Tem assim ao seu dispor, um conjunto de informacdes mais sistematizadas que vao

auxiliar na compreensao da dindamica da Instituicdo.

Qualquer duvida que possa surgir, apds a leitura do manual devera ser colocada junto

dos seus superiores hierarquicos.
Queremos que se sinta bem entre nos.
Contamos consigo.

Seja bem-vindo!



Programa de Acolhimento

Depois de organizado todo o processo individual do novo colaborador é realizado
o acolhimento, sendo possivel realizar o mesmo de forma presencial e/ou digital.
Presencial

A nivel do Programa de Acolhimento presencial, este inclui:

- Entrega do Manual de Acolhimento do Colaborador;

- Reunido com a Vice-Presidente da Camara Municipal de Penedono;

- Apresentacdo dos objetivos da Instituicdo e plano de Formacao;

- Visita aos espagos do Centro Escolar com o acompanhamento do Técnico Superior responsavel pela gestdoe

coordenagdo do Centro Escolar, no que diz respeito as competéncias da Camara Municipal de Penedono;

- Apresentacdo aos restantes colaboradores;

- Entrega do fardamento.

Digital

Relativamente ao Programa de Acolhimento via digital, este pressupde:

- Envio do Manual de Acolhimento do Colaborador, em suporte digital, para o e-mail do colaborador;

gestdo e coordenagdo do Centro Escolar, no que diz respeito as competéncias da Camara Municipal de Penedono;

- Envio de um link para que o colaborador possa conhecer os espagos do Centro Escolar em formato 360 graus,

oferecendo-lhe uma visualizagdo realista, sem que precise de se deslocar fisicamente a Instituicdo;

- O fardamento sera depois entregue no primeiro dia de trabalho.

- Reunido via Zoom com a Vice-Presidente da Camara Municipal de Penedono e o Técnico Superior responsavel pela




Apresentacdo da Organizagio

O Centro Escolar de Penedono, integrado no Agrupamento de Escolas Alvaro
Coutinho, “O Magrico”, inclui as turmas de Pré-Escolar e 12 Ciclo. Além de ter
competéncias alocadas ao Ministério de Educacdo, tem também competéncias a cargo
da Camara Municipal de Penedono. De destacar a garantia dos transportes e respetiva
vigilancia, o fornecimento de refei¢Ges e o apoio as Atividades de Animacao e Apoio a

Familia (AAAF).

Neste sentido, as fungGes presentes no Centro Escolar que sdo competéncia da
Camara Municipal sdo: Assistente Operacional de A¢do Educativa, Educador de Infancia,
Engenheiro das Industrias Agroalimentares, Motorista de transporte coletivo de
criancas e Técnico Superior. Nesta categoria inclui-se Professor do 12 Ciclo e Psicélogo
no dmbito do Projeto Integrado e Inovador de Combate ao Insucesso Escolar (PIICIE),
Professor de Musica e Técnico de Desporto. A realizar a gestdo e coordenacdo das
competéncias que ao municipio dizem respeito, existe o Técnico Superior responsavel
pela gestao e coordenagao do Centro Escolar, no que diz respeito as competéncias da

Camara Municipal de Penedono.



Organograma SEAS (Subunidade de Educagdo e Ag¢do Social)!* -
Ambito da Educacio

Vice-Presidente da Cdmara Municipal

Técnico Superior- Professora  Técnico Superior- Professora  Técnico Superior- Psicologa
— . Técnico Superior- Técnico Superior- 12 CEB no ambito do Projeto 12 CEB no ambito do Projeto ambi j scni or-
e G pe pe: i i no ambito do Projeto S Técnico Superior
Engenheira Educadora de Integrado  Inovador de Integrado e Inovador de e S lor e
Alimentar Infancia Combate ao Insucesso Combate ao Insucesso (et o oo (e B e et
Escolar (PIICIE) Escolar (PIICIE) Escolar (PIICIE)
. . . X & a
Assistente Assistente Assistente Assistente Assistente Assistente Assistente e el
Operacional Operacional Operacional | Operacional Operacional Operacional | Operacional i G
{Programa cE) (Programa cEl}

Deveres e Direitos dos trabalhadores e do empregador da
Funcio Publica

Lei n.2 35/2014 de 20 de junho Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

Deveres gerais do empregador publico e do trabalhador

Artigo 70.2, Lei n.2 35/2014 de 20 de junho Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas

1— O empregador publico e o trabalhador, no cumprimento das respetivas obrigacdes,

assim como no exercicio dos correspondentes direitos, devem agir de boa-fé.

2 — O empregador publico e o trabalhador devem colaborar na obtencao da qualidade do
servigo e da produtividade, bem como na promog¢do humana, profissional e social do

trabalhador.

14 Motoristas de transporte coletivo de criangas- ndo se encontram representados uma vez que estéo
destacados na Unidade de Conservagdo Urbana e Ambiente (UCUA)

Assistente
Operacional
(Programa CEl}



Deveres do empregador publico

Artigo 71.9, Lei n.2 35/2014 de 20 de junho Lei Geral do

Trabalho em Fungdes Publicas

Deveres do trabalhador

Artigo 73.9, Lei n.2 35/2014 de 20 de junho Lei Geral do Trabalho

em Fungdes Publicas

Respeitar e tratar com urbanidade e

probidade o trabalhador;

Dever de prossecug¢ao do interesse publico-
consiste na sua defesa, no respeito pela
Constituicdo, pelas leis e pelos direitos e

interesses legalmente protegidos dos

cidadaos;

Pagar pontualmente a remuneragdo, que

deve ser justa e adequada ao trabalho;

Dever de isengao- consiste em nao retirar
vantagens, diretas ou indiretas, pecuniarias
ou outras, para si ou para terceiro, das

funcbes que exerce;

Proporcionar boas condi¢des de trabalho,

tanto do ponto de vista fisico como moral;

Dever de imparcialidade- consiste em
desempenhar as funcdes com equidistancia
relativamente aos interesses com que seja
confrontado, sem discriminar positiva ou
negativamente qualquer deles, na perspetiva

do respeito pela igualdade dos cidaddos;

Contribuir para a eleva¢do do nivel de
produtividade do trabalhador,
nomeadamente proporcionando-lhe

formacao profissional;

Dever de informacao- consiste em prestar ao
cidaddo, nos termos legais, a informacao que
seja solicitada, com ressalva daquela que,

naqueles termos, ndo deva ser divulgada;




Respeitar a autonomia técnica do
trabalhador que exer¢a atividades cuja
regulamentacdo ou deontologia

profissional a exija;

Dever de zelo- consiste em conhecer e
aplicar as normas legais e regulamentares e
as ordens e instrugdes dos superiores
hierdrquicos, bem como exercer as fungdes
de acordo com os objetivos que tenham sido
fixados e utilizando as competéncias que

tenham sido consideradas adequadas;

Possibilitar o exercicio de cargos em
organizacdes representativas dos

trabalhadores;

Dever de obediéncia- consiste em acatar e
cumprir as ordens dos legitimos superiores
hierdrquicos, dadas em objeto de servico e

com a forma legal;

Prevenir riscos e doencas profissionais,
tendo em conta a prote¢do da seguranga e
saude do trabalhador, devendo
indemniza-lo dos prejuizos resultantes de

acidentes de trabalho;

Dever de lealdade- consiste em
desempenhar as funcées com subordinacao

aos objetivos do 6rgdo ou servico;

Adotar, no que se refere a seguranca e
saude no trabalho, as medidas que
decorram, para o érgdo ou servigo ou para
a atividade, da aplicacdo das prescricées

legais e convencionais vigentes;

Dever de corre¢ao- consiste em tratar com
respeito os utentes dos érgdos ou servigos e
os restantes trabalhadores e superiores

hierarquicos;




Fornecer ao trabalhador a informacao e a
formacao adequadas a prevencgao de

riscos de acidente e doenca;

pontualidade- consistem em comparecer ao

servigo regular e continuamente e nas horas

Dever de assiduidade e Dever de

gue estejam designadas;

Manter permanentemente atualizado o
registo do pessoal em cada um dos seus
6rgaos ou servicos, com indicacdao dos
nomes, datas de nascimento e de
admissdo, modalidades de vinculo,
categorias, promogoes, remuneragoes,
datas de inicio e termo das férias e faltas
gue impliquem perda da remuneragao ou

diminuicdo dos dias de férias.

Empregador publico deve proporcionar ao
trabalhador a¢des de formacao
profissional adequadas a sua qualificacdo,

nos termos de legislacdo especial.

O trabalhador tem o dever de frequentar
acoes de formacao e aperfeicoamento
profissional na atividade em que exerce

funcdes, das quais apenas pode ser

dispensado por motivo atendivel.

NOTA:
Na situacao de requalificagcdo, o trabalhador
deve observar os deveres especiais inerentes

a essa situacao.




Garantias do trabalhador

Artigo 72.9, Lei n.2 35/2014 de 20 de junho Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

E proibido ao empregador publico:
a) Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerca os seus direitos, bem como

aplicar-lhe sangdes disciplinares ou trata-lo desfavoravelmente por causa desse exercicio;

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

c) Exercer pressdao sobre o trabalhador para que influencie desfavoravelmente nas

condicOes de trabalho préprias ou dos colegas;

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

e) Baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos previstos na lei;

f) Sujeitar o trabalhador a mobilidade, salvo nos casos previstos na lei;

g) Ceder trabalhadores do mapa de pessoal préprio para utilizacdo de terceiros que sobre
esses trabalhadores exercam os poderes de autoridade e dire¢cdo proprios do empregador

publico ou por pessoa por ela indicada, salvo nos casos especialmente previstos;

h) Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou a utilizar servicos fornecidos pelo empregador

publico ou por pessoa por ele indicada;

i) Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refeitérios, economatos ou outros
estabelecimentos diretamente relacionados com o trabalho, para fornecimento de bens ou

prestacdo de servicos aos trabalhadores;

j) Fazer cessar o vinculo e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acordo, havendo o

propésito de o prejudicar em direitos ou garantias decorrentes da antiguidade.

10




2 — Os trabalhadores tém o direito de frequentar acdes de formacao e aperfeicoamento

necessarias ao seu desenvolvimento profissional.

Direito de participa¢ao na elaboracdo da legislagdao do trabalho
Artigo 15.9, Lei n.2 35/2014 de 20 de junho Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas
1 — Os trabalhadores com vinculo de emprego publico tém direito a participar na

elaboracdo da legislacdo do trabalho * (...).

* Legislagdo respeitante ao regime juridico aplicavel aos trabalhadores com vinculo de emprego
publico, nomeadamente nas seguintes matérias: a) Constituicdo, modificacdo e extingdo do
vinculo de emprego publico; b) Recrutamento e sele¢do;

c) Tempo de trabalho; d) Férias, faltas e licencas; €) Remuneragao e outras prestagdes pecuniarias;
f) Formacdo e aperfeicoamento profissional; g) Seguranca e saude no trabalho; h) Regime
disciplinar; i) Mobilidade; j) Avaliagdo do desempenho. k) Direitos coletivos; I) Regime de protecdo

social convergente; m) Acdo social complementar.

Sigilo profissional

Todos os colaboradores do Centro Escolar devem respeitar o sigilo profissional,
ndo divulgando nunca informagdes sobre os alunos. O cumprimento do dever de
confidencialidade é também elemento fundamental nas rela¢Ges entre todas as pessoas

implicadas no Centro Escolar.

Funcionamento da Organizagdo
Horario de trabalho
O horério letivo do Centro Escolar é das 9 horas as 17 horas e 10 minutos.
Porém, e devido a especificidade do trabalho, os colaboradores terdo horarios
adaptados e rotativos elaborados e entregues pelo Técnico Superior responsavel pela

gestdo e coordenacgao do Centro Escolar, no que diz respeito as competéncias da Camara

de Penedono.
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Controlo de ponto

Relativamente ao controlo de ponto, este é feito mediante preenchimento da
folha de ponto (Anexo 1), que é depois entregue no Gabinete da Unidade de

Desenvolvimento Econdmico, Social e Educacao.

Faltas e Férias

A marcacdo de férias é feita até dia 15 de abril, junto da seccdo de Recursos
Humanos da Camara Municipal, sendo depois possivel a sua alteracdo mediante
preenchimento de um requerimento enviado ao Gabinete da Unidade de

Desenvolvimento Econdmico, Social e Educacdo, para deferimento.

Relativamente as faltas estas tém de ser justificadas, mediante entrega de

documento valido na sec¢ao de Recursos Humanos da Camara Municipal.

Fardamento

Os colaboradores sdo a imagem do Centro Escolar, pelo que é importante terem

uma apresentacao cuidada, atendendo aos requisitos de higiene e seguranca.

Neste sentido, devem ser cumpridas as orientacdes de uso do fardamento, bem
como o uso de acessérios de protecdo individual durante o desempenho das atividades
de apoio aos alunos, manipulagdo alimentar e higienizacao de espacos. A farda nao deve

ser usada fora da area de trabalho, de forma a evitar contaminacdes cruzadas.

No inicio da sua atividade, ser-lhe-do dadas duas fardas da instituicdo, sendo que

a farda é constituida por uma bata.

Formacao profissional

O Centro Escolar proporciona aos seus colaboradores acdes de formacao
profissional adequadas a sua qualificacdo. O colaborador deve assim participar de modo
diligente nas acdes de formacdo profissional que lhe sejam proporcionadas. A

Instituicdo proporciona anualmente 40 horas de formagao certificada.
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Higiene e Seguranga no trabalho
Todos os sistemas de gestao da segurancga requerem a colaborac¢do de todos. Por

isso, contamos com a sua colaborac¢do, para o bem de todos nés.
A seguranca existe para o proteger e melhorar as condi¢des do trabalho.
REGRAS BASICAS DE HIGIENE E SEGURANCA:

e Proibido ingerir bebidas alcodlicas no local ou horario de trabalho, pois estas

provocam alteragGes comportamentais e de saude;

* Proibido o consumo de drogas ou outras substancias que alterem negativamente o

comportamento e afetem a salde do colaborador;

* Proibida a realizacdo de trabalhos por pessoas cujo uso da razao, equilibrio, etc. esteja

aparentemente alterado por alcool, farmacos ou drogas;
 Proibido comer no posto de trabalho;
* Proibido fumar no interior das instalagdes;

* Respeite todas as informacdes existentes nas placas ou em letreiros existentes nas

instalacdes.
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Contactos

Camara Municipal de Penedono

Morada: Largo da Devesa, 3630 — 253, Penedono
Telefone: 254 509 030

E-mail: geral@cm-penedono.pt

Agrupamento de Escolas Alvaro Coutinho, “O Magrigo”
Morada: Lugar do Prazo Velho, 3630-229 Penedono
Telefone: 254 509 010

E-mail: ae.penedono@gmail.com

Centro Escolar

Morada: Lugar do Prazo Velho, 3630-229, Penedono

Telefone: 254 509 020

Centro de Saude de Penedono
Morada: Largo Vasco Tito da Cunha, 3630-231, Penedono
Telefone: 254549302

E-mail: ucsp.penedono@arsnorte.min-saude.pt

Associacdo Humanitaria de Bombeiros Voluntarios do Concelho de Penedono
Morada: Av. Adriano de Almeida, 3630-225, Penedono
Telefone: 254504120

E-mail: secretariabvpenedono@gmail.com
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Anexo 1- Folha de ponto
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Apéndice 12- Etapas de Trabalho- Processo de Recrutamento e
Selecao

Mmcipm

«enedon

Etapas de Trabalho - Processo de Recrutamento e
Selecao

Etapa O: Estratégia e Objetivos

Objetivo principal: Analisar o processo de Recrutamento e Sele¢do, no ambito das

MEDIDAS - Contrato Emprego-Insergao e Contrato Emprego-Insergdo + (CEl e CEl+),

realizado entre o IEFP e a CaAmara Municipal de Penedono.

Objetivos especificos:

e Adaptar o Manual de Apoio a Candidatura da Entidade;
e Elaborar o Manual do Candidato;

e Elaborar o Manual de Acolhimento dos Utentes na UDESE/SEAS.

Realizado por: Filipa Ribeiro; Técnico Superior responsdvel pelo Gabinete de Inser¢éo
Profissional (GIP)

ETAPA 1: Planeamento

Cronograma de trabalho

2020 2021

o
tividades Dez. Jan. Fev. Mar. Abr. Maio

Leitura Regulamento CEl e CEl +

Andlise Manual Candidatura CEl e CEl +, IEFP

Elaboragdo Manual Candidatura

Elaboragdo Manual Candidato

Elaboragdo Manual Acolhimento

Revisdo dos manuais com Técnica Superior responsavel pelo GIP e Presidéncia da Cdmara
Municipal

Finalizagdo dos Manuais




Técnicas: Atualizacdo/Elaboracdo de Manuais.

Enquadramento legal: Legisla¢cdo; Regulamento “MEDIDAS - Contrato Emprego-Insergao

e Contrato Emprego-Insercdo + do IEFP”.

ETAPA 2: ExecuGdo

1. Adaptac¢dao do Manual de Apoio a Candidatura da Entidade;

I “"

1.1. Leitura e anadlise do Manual “Guia de Apoio a apresentacao de
candidaturas” do IEFP;

1.2.  Reunido com o Técnico Superior responsavel pelo GIP para verificar
sugestdes de alteracdo;

1.3. Reorganizagdo do Manual;

1.4. Reunido com o Técnico Superior responsdvel pelo GIP e a presidéncia da

Camara Municipal para revisao;

1.5.  Finalizagdo do Manual de Apoio a Candidatura da Entidade.

2. Elaborag¢dao do Manual do Candidato;
2.1. Reunido com o Técnico Superior responsavel pelo GIP para recolha de
informacdo/etapas/documentos necessarios a apresentar pelo candidato;
2.2.  Elaborag¢do do Manual com o Técnico Superior responsavel pelo GIP;
2.3.  Reunido com o Técnico Superior responsavel pelo GIP e a presidéncia da
Camara Municipal para revisao;

2.4.  Finalizagdo do Manual do Candidato.

3. Elaboragdao do Manual de Acolhimento
3.1. Reunido com a Vice-Presidente da Camara Municipal (responsavel pelo
Acolhimento e Integragao) para recolha de informacao;
3.2. Elabora¢do do Manual de Acolhimento;
3.3. Reunido com a presidéncia da Cdmara Municipal para revisao;

3.4. Finalizagdo do Manual de Acolhimento.



ETAPA 3: Utilizacdo dos produtos

Os produtos obtidos deste trabalho serdo uteis para otimizar e facilitar todo o processo
de Recrutamento e Selecdo existente, através da Medida CEl e CEl+, realizada entre o
IEFP e a Camara Municipal, e ainda melhorar o acolhimento e a integracao dos utentes

beneficidrios desta mesma medida.

ETAPA 4: Utilizacao futura e atualizagdo

Para manter a informacdo atualizada serd enviado um questionario anualmente ao
Técnico Superior responsavel pelo GIP e a Presidéncia da Cdmara Municipal de forma a
perceber se ocorreram alteracdes nas medidas aplicadas e nas areas de atuacdo das
mesmas, para daqui se poder atualizar os manuais de apoio a candidatura da entidade

e do candidato e posteriormente o manual de acolhimento.



Apéndice 13- Questionéario de Monitorizacdo Recrutamento e
Selecao

Mmcipm

«Fenedono

Questionario de Monitorizacao do processo de Recrutamento e Selecdo

O presente questionario serve para analisar a evolugao e eventuais mudangas que
tenham acontecido relativamente ao processo e as medidas aplicadas a nivel do

Recrutamento e da Selecdo, entre o IEFP e a Camara Municipal.

Agradeco que o preencha com a mdxima precisdo e detalhe.

1- Indique qual o tipo de funcdo que se encontra a exercer na data atual.
Presidente da Camara Municipal
Vice-Presidente da Camara Municipal
Técnico Superior responsavel pelo Gabinete de Inser¢éo Profissional___
2- A Camara continua a exercer parcerias de Emprego com o IEFP?
Sim Nao

SE SIM CONTINUE O PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO, CASO NAO SE APLIQUE
TERMINE AQUI.

AGRADECO A SUA DISPONIBILIDADE!

3- Indique qual(quais) a(s) medida(s) aplicada(s), atualmente, entre o IEFP

e a Camara Municipal?




4- Alguma(s) esta(estdo) associada(s) ao Centro Escolar?
Sim Nao

5- Sesim, qual (quais)?

6- Considera que as Medidas aplicadas tém beneficio para as entidades e
para os colaboradores?
Sim___ Ndo

6.1.- Porqué?

7- Relativamente ao processo de Recrutamento e Selegdo, classifique
numa escala de 1 a5, sendo 1=Discordo Totalmente, 2=Discordo, 3=Nao

sei, 4=Concordo, 5=Concordo Totalmente, as seguintes afirmacgoes:

- Os colaboradores adaptam-se facilmente a funcao.

- Os colaboradores apresentam elevados niveis de satisfacdo no trabalho.
- Existe rapidez no ajustamento e integracdao do novo colaborador as novas
fungodes.

- Através das medidas é possivel aumentar a estabilidade e permanéncia dos
colaboradores, reduzindo a rotatividade.

- Verifica-se uma melhoria do nivel das relagées humanas.

AGRADECO A SUA DISPONIBILIDADE!




Apéndice 14- Etapas de Trabalho — Politica de Formacgéo

Mmcipm

«enedonc

Etapas de Trabalho - Politica de Formacgao

FASE 0: Estratégia e Objetivos

Objetivo principal: Elaboracdo de Planos de Formacgéao

Objetivos especificos:

e Diagnosticar necessidades de formagéo;
e |dentificar uma necessidade atual e uma necessidade futura;

e Contribuir para o melhoramento da politica de Formacéo existente;

Realizado por: Filipa Ribeiro

ETAPA 1: Planeamento

Cronograma de trabalho

2020 2021

Atividades .
Dez. Jan. Fev. Mar. Abr. Maio

Pesquisa de Informagdo

Elaboragdo dos Questiondrios de Diagndstico de Necessidades de Formagédo

Distribuicdo do questionario em formato digital e preenchimento

Andlise dos resultados obtidos

Identificagdo de necessidade atual e necessidade futura

Elaboragdo de Planos de Formagdo de acordo com as necessidades

Revisdo com Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenagdo do CE, no que diz
respeito as competéncias do Municipio de Penedono e Presidéncia da Camara Municipal

Finalizagdo dos Planos de Formagdo

Técnicas: elaboragdo e entrega (formato digital) de Questionarios de Diagndstico de

Necessidades de Formacao

Enquadramento legal: Legislacdo; Training Needs Assessment Questionnaire (pesquisa)




ETAPA 2: Preparacéo
Elaboracdo dos questiondrios em formato digital para posterior preenchimento.

ETAPA 3: Execugdo

1. Elaborac¢do dos questionarios de diagnOstico de necessidades de formacdo;

2. Distribui¢do dos questiondrios de diagnéstico de necessidades de formacéao
em formato digital;

3. Andlise e tratamento da informacdo obtida;

4. Levantamento da necessidade existente e da necessidade futura;

5. Elaboragdo dos Planos de Formacéo de acordo com as necessidades
identificadas;

6. Revisdo com o Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenacéo do
CE, no que diz respeito as competéncias da Cdmara de Penedono e a
Presidéncia da Cdmara Municipal;

7. Finalizag&o dos Planos de Formacdo.

ETAPA 4: Utilizacdo dos produtos

Os resultados obtidos a partir dos questiondrios de diagndstico de necessidades de
formacao servirdo para fazer o levantamento das necessidades, existente e futura, para
posteriormente se proceder a elaboracdo dos Planos de Formacdo que poderdo ser

implementados por forma a melhorar a politica de formacao existente.

ETAPA 5: Utilizacéo futura e atualizagdo

Para manter a informacdo atualizada serd enviado um questionario anualmente ao
Técnico Superior responsavel pela gestdo e coordenac¢do do CE, no que diz respeito as
competéncias da CAmara de Penedono e a Presidéncia da Camara Municipal de forma a
perceber se ocorreram alteragdes significativas nas necessidades de formacao, para que
se possam construir planos de formagao ajustados a realidade e assim contribuir para
uma melhor e mais eficaz politica de formacdo. De reforcar que esta politica deve ser
cumprida segundo os termos legais bem como ser o mais ajustada possivel ao publico-

alvo e as necessidades em causa.



Apéndice 15- Questionéario de Formacao- E-mail

Boa tarde,

Agradecia que dispensasse 10 minutos do seu tempo, para responder a um breve questiondrio
acerca das Necessidades de Formacdo no Centro Escolar.

Este questiondrio vem no ambito do meu estdgio de Mestrado em Gestdo de Recursos
Humanos, ndo sendo em momento algum objeto de avalia¢do, tendo apenas fins académicos.

E andnimo e confidencial!

Agradecia que respondesse até ao dia 31 de marco de 2021.

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLScq8jsa2p92PVnSXDeDzem7657rN58wosri87COR
shtn3U36A/viewform?usp=sf link

Obrigada pela sua ajuda e disponibilidade.

Atentamente

Filipa Ribeiro



Apéndice 16- Planos de Formacao

Necessidades de Formagao

Destinatarios Assistentes Operacionais de A¢do Educativa e Técnicos Superiores

Destinatarios Assistentes Operacionais de A¢do Educativa e Técnicos Superiores

5 https://www.cognos.pt/c_gestao_conflitos.html
16 https://www.evolui.com/curso/inteligencia_e_gestao_emocional



Plano de Formagao 1- Curso de Gestao de Conflitos em Contexto Escolar

Denominacéo
da acéo

(Des)Conflito

Objetivos

Objetivo Geral: Desenvolver nos
formandos competéncias tebrico-
praticas que lhes permitam
realizar uma gestdo de conflito
adequada em contexto escolar.

Objetivos Pedagdgicos:

- Definir conflito e as estratégias
para o prevenir;

-Diagnosticar a situagdo
conflituosa;

- Identificar as estratégias mais
adequadas para a resolucdo do
conflito;

- Adquirir competéncias na area
da gestdo de pessoas
relativamente & situacdo de
conflito;

- Construir relagdes de confianca
com os parceiros para facilitar a
obtencéo de solugdes.

Conteldos programaticos

MOdulo 1
Introducdo & temdtica da gestdo de
conflitos

Médulo 2
Natureza dos conflitos

Médulo 3
Conflito Organizacional

Moédulo 4
Estratégias para gestdo de conflitos

Modulo 5

Exercicios e Casos Préticos

- Atividade 1- O Circulo:

A atividade do “O Circulo" tem como foco
mostrar que cada pessoa tem as suas proprias
motivagOes, e que estas sdo diferentes das
motivagOes dos outros. O objetivo da
atividade é respeitar a opinido dos envolvidos,
dando enfoque a resolucdo de conflitos. Numa
primeira fase, terd de se formar um pequeno
circulo com alguns dos formandos, que se
voluntariem. Os restantes irdo formar um
circulo maior a volta do primeiro.

Duracéo
35 horas

3 horas
10 horas
10 horas

10 horas

2 horas

Metodologia

E-learning
E-learning
E-learning

Presencial

Presencial

Destinatarios

10
Assistentes
operacionais
de Acdo
Educativa
e
8 Técnicos
Superiores

Avaliacéo

O qué?
Avaliacdo de aprendizagens.
Quem?

Formador.

Quando?

Durante toda a formacéo.
Como?

Observacdo direta e
preenchimento do guido
comportamental.

O qué?

Avaliacdo On-Going.
Quem?

Formandos.

Quando?

Ao longo da formagéo e no
final de cada modulo.
Como?

Elaboracdo de exercicios e
Avaliacdo Tebrica final de
cada mddulo.




Objetivo Organizacional:
Promover o bem-estar no local
de trabalho, através da harmonia
coletiva.

O formador ird seguidamente propor um
topico de discussdo (por exemplo, pode ser
um conflito real que tenha existido no Centro
Escolar ou um problema ficticio).

Os formandos que formaram o circulo menor
irdo discutir o problema e quando estes
terminarem, o resto dos formandos vao
discutir esse mesmo assunto.

Todos os formandos devem discutir sobre
como se sentiram quando as opinides ndo
coincidiram, caso acontega.

Por fim, deve ser realizada uma avaliag8o para
saber se alguém mudou de opinido com esse
exercicio. O papel do formador é fundamental
nessa atividade.

- Atividade 2- A teia de aranha:

Na atividade da “A teia de aranha”, todos os
formandos devem passar por uma teia de
aranha sem toca-la. O objetivo € estimular a
capacidade coletiva de tomar decisGes e
resolver conflitos. A atividade permite ensinar
a resolver conflitos em grupo e também ajudar
na socializagéo.

Para realizar esta atividade, serd necessario
uma corda e um espago grande, de
preferéncia ao ar livre e dois postes ou duas
arvores para amarrar a corda de cada lado.
Antes de comegar a atividade, € necessdrio
construir uma teia de aranha entre as arvores

O qué?

Avaliagdo Sumativa.
Quem?

Formador.

Quando?

No final do periodo

da formacéo
completa.

Como?

Feedback dos
formandos e questionarios de
Satisfacdo e de
Avaliagdo da Formacéo
entregues aos
formandos;

O qué?

Autoavaliagéo.

Quem?

Formandos.

Quando?

Na Ultima atividade.
Como?

Debriefing das atividades
(Analise dos pontos que,
guando melhorados, fizeram
a diferencga no resultado.).




com a corda, deixando espagos de vérios
tamanhos, de forma desalinhada.

O objetivo é que os formandos passem para o
outro lado da teia de aranha sem tocar na
corda. Para conseguir isso, devem pensar
juntos acerca da melhor maneira de passar
pelos espagos e entreajudarem-se.

No final da atividade, é importante fazer uma
avaliacdo através de um debate entre todos os
participantes. Aqui serdo analisados os
mecanismos de cooperagdo implementados, e
os formandos devem expor como se sentiram
ao longo do exercicio.

O qué?

Avaliacdo da transferéncia de
aprendizagens.

Quem?

Técnico Superior responsavel
pela gestdo e coordenagdo do
Centro Escolar, no que diz
respeito s competéncias da
Camara Municipal de
Penedono.

Quando?

6 meses depois da formacdo.
Como?

Entrevistas e observacédo
direta.




Plano de Formagao 2 - Curso de Inteligéncia e Gestao Emocional

Emo(cora)cio

Objetivo Geral:
Melhorar a qualidade
de vida dos formandos,
possibilitando a
compreensdo das
emocOes e dos
comportamentos
intrapessoais e
interpessoais.

Objetivos
Pedag0gicos:

- Conhecer e gerir as
préprias emocOes,
controlando
pensamentos e
comportamentos;

-Comunicar
assertivamente,
resolver conflitos e
evitar situacfes de
stress;

Modulo 1
EmocOes

(O que sdo Emocgdes?;
Identificar e Gerir Emog0es;
Gerir Pensamentos
Negativos; Melhorar o
Comportamento através da
Gestdo Emocional; Gestdo
das EmocgOes Negativas vs.
Emogdes Positivas).

Modulo 2
Comunicacdo Assertiva

(Criar Empatia; Escuta Ativa;
Linguagem e Comunicacdo
N&o Verbal; A Assertividade
na Comunicagéo e na
Resolugdo de Conflitos).

Atividade Pratica- O jogo dos
sapatos

8 horas

6 horas
(4,5h
telrica
+
1,5h
pratica)

E-learning

Presencial

10 Assistentes
operacionais de
Acdo Educativa

e

8 Técnicos
Superiores

O qué?

Avaliacdo de aprendizagens.
Quem?

Formador.

Quando?

Durante toda a formagéo.
Como?

Observacdo direta e
preenchimento do guido
comportamental.

O qué?

Avaliacdo On-Going.
Quem?

Formandos.

Quando?

Ao longo da formacgéo e no
final de cada modulo.
Como?

Elaboracdo de exercicios e
Avaliacdo Teobrica final de
cada modulo.




- Reconhecer e utilizar
a criatividade como
recurso paraa
resolucéo de
problemas;

- Conhecer e aplicar
técnicas para se
automotivar e motivar
0s outros;

-Direcionar o seu
préprio foco e atenc¢do
de forma objetiva e
produtiva;

-Compreender a
importancia da gestéo
emocional como
técnica para o dia-a-
dia.

O objetivo deste jogo é
exercitar a capacidade de se
colocar no lugar dos outros,
dando enfase a expressdo
“calGar os sapatos do outro”.

Os formandos sdo sentados em
circulo colocando os seus
sapatos do lado direito. Cada
um tera de responder a
algumas perguntas que o
formador ird fazer, mas terd de
responder de acordo com
aquilo que o colega a direita
diria (ou seja, o formando que
Ilhe “emprestou” os sapatos).

Objetivo
Organizacional:
Promover o bem-estar
no local de trabalho,
através da gestdo
eficaz das emocdes.

Modulo 3

Criatividade

(Conceito de Criatividade; A
Criatividade como Recurso
Emocional; Planos para
Desenvolver a Criatividade:
Método Do It e Mapa
Mental; Criatividade na
Resolucéo de Problemas).

Atividade Pratica- Construcdo
de um Mapa Mental

6 horas
(4h
teOrica
+
2h
préatica)

8 horas

7 horas
(5h
telrica +
2h
préatica)

Presencial

E-learning

Presencial

O qué?

Avaliagdo Sumativa.
Quem?

Formador.

Quando?

No final do periodo

da formacéo
completa.

Como?

Feedback dos
formandos e questionarios
de

Satisfacdo e de
Avaliagdo da Formacéo
entregues aos
formandos;

O qué?

Autoavaliacéo.

Quem?

Formandos.

Quando?

No Ultimo médulo.
Como?

Debriefing das atividades
(Analise dos pontos que,




Modulo 4

Motivacéo
(Motivacdo Intrinseca e
MotivaGdo Extrinseca; Teoria
de Maslow; Instalar a
Motivac¢do com o auxilio de
Programagéo
Neurolinguistiva; Saber
Motivar).

guando melhorados, fizeram
a diferencga no resultado.).

Modulo 5

Foco
(Foco Interno e Foco
Externo; Foco no Objetivo;
Foco, Lideranga e
Inteligéncia Emocional; Auto-
coaching para Foco e
Produtividade).

Atividade Pratica- Roda da
Vida + Analise Swot

O qué?

Avaliacdo da transferéncia de
aprendizagens.

Quem?

Técnico Superior responsavel
pela gestdo e coordenagéo
do Centro Escolar, no que diz
respeito as competéncias da
Cdmara Municipal de
Penedono.

Quando?

6 meses depois da formacdo.
Como?

Entrevistas e observagéo
direta.




Apéndice 17- Questionario de Monitorizacdo Formacéao

Questionario de Monitorizacao da Formacao

O questionario de monitorizacdo da Formacgdo, é o mesmo aplicado no momento
de diagndstico de necessidades de formacdo, porém a questdo 23 sofreu as alteracoes

abaixo indicadas.
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Anexo 1- Autorizacéo para aplicacdo do Questionéario de
Formacéo

Ex.mo Senhor

Presidente da Camara Municipal de Penedono

Eu, Filipa Ribeiro, aluna do Mestrado de Gestao de Recursos Humanos, na
Coimbra Business School, a realizar estagio na vossa Instituicdo, venho solicitar a V* Ex.*
a autorizagdo para a aplicagdao de um questionario junto dos vossos colaboradores do

Centro Escolar, com o intuito de analisar as necessidades de formagao existentes.

A recolha de dados sera feita em formato digital, durante o més de margo de

2021.

Comprometo-me a respeitar o Regulamento Geral de Protegdo de Dados (RGPD),

bem como a enviar os resultados obtidos, caso me sejam solicitados,

Pede deferimento,

Penedono, 24 de fevereiro de 2021

w R Iseires
Filipa Ribeiro

/fwomzo (

ANTONIO CARLOS :‘maunm»
SARAIVA ESTEVES Syime re comnne
DE CARVALHO  Cudoc 2010020 0755472



