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RESUMO

O presente relatorio insere-se no &mbito do estagio curricular do 2° ano do Mestrado em
Contabilidade e Gestdo Publica, pelo Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo
de Coimbra (ISCAC), que decorreu na Camara Municipal de Miranda do Corvo, no servigo
de Recursos Humanos, de mar¢o de 2022 até setembro de 2022.

O mesmo tem em conta a Administracdo Publica, os municipios e as freguesias, em
particular, por terem um grande impacto no desenvolvimento econdmico e social, local e

regional.

Esta experiéncia foi enriquecedora, permitindo o contato direto com a realidade do

municipio e por em pratica, a teoria em contexto real de trabalho.

Para uma melhor apreensé@o dos temas abordados, é desenvolvida uma revisao de literatura
que apresenta os metodos e técnicas do recrutamento e selecdo, com uma maior importancia
nos que sao aplicados na Camara Municipal de Miranda do Corvo. Por ultimo, ¢ elaborada

uma concluséo reflexiva sobre a experiéncia durante estes 6 meses.

Palavras-chave: Gestdo de Recursos Humanos, Administracdo Publica, Recrutamento e

Selecdo
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ABSTRACT

This report is embedded within the scope of the required curricular internship of the 2nd year
of the Master’s Degree in Accounting and Public Management of the Superior Institute of
Accounting and Administration of Coimbra (Instituto Superior de Contabilidade e
Administracdo de Coimbra - ISCAC), which took place at the town hall of the Municipality
of Miranda do Corvo, in the Human Resources Service, from March 2022 to September
2022.

The report considers Public Administration, municipalities and parishes in particular, as they

have a great impact on economic and social, local and regional development.

This experience was enriching, having allowed direct contact with the reality of the

municipality and putting theory into practice in a real work context.

For a better understanding of the topics addressed, a review of literature is delivered which
presents the methods and techniques of recruitment and selection, with greater importance
given to those applied in the Municipality of Miranda do Corvo. Finally, a reflective

conclusion is elaborated on the experience during these 6 months.

Keywords: Human Resources Management, Public Administration, Recruitment and

Selection
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Introducéao

O relatdrio de estagio curricular foi realizado com vista a obtencdo do grau de mestre
em Contabilidade e Gestdo Publica, ministrado pelo Instituto Superior de
Contabilidade e Administracdo de Coimbra (ISCAC).

A entidade acolhedora escolhida para a realizacdo do estagio foi a Camara Municipal de
Miranda do Corvo (CMMC), mais propriamente no departamento de Gestdo de Recursos

Humanos.

O estégio curricular teve a duragdo de 6 meses (cerca de 960 horas), tendo como principal
objetivo, estabelecer um contato com a realidade profissional, no que diz respeito as
praticas de gestdo de recursos humanos numa autarquia, designadamente no que concerne
ao recrutamento e selecdo de pessoas e promocéo da gestdo integrada da documentagéo

de arquivo produzida pelo Municipio.

O relatorio esta estruturado da seguinte forma: o primeiro capitulo dedica-se a
componente pratica do trabalho, alundo a importancia da Gestdo dos Recursos Humanos
(GRH) em geral, particularizando para a Administracdo Publica e de seguida a descricao
dos métodos de recrutamento e selecdo e avaliacdo de desempenho. O segundo capitulo
apresenta resumidamente a organizacao da entidade acolhedora e por ultimo no ultimo

capitulo, descrevem-se as atividades realizadas no estagio.

O departamento de Recursos Humanos, tem como objetivo fundamental, desenvolver
individuos que possuem capacidades para desenvolver as tarefas que Ihe sdo atribuidas
de forma eficiente, avaliando o seu desempenho, para entender quais deles se destacam

pela sua capacidade de trabalho (Ribero e Dabos, 2007).

Segundo Ribero e Dabos (2007), as organizacdes necessitam considerar a gestdo de
recursos humanos como objetivo de aumentar a sua capacidade de atrair, desenvolver e

manter os trabalhadores mais valiosos.
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CAPITULO 1 - SETOR PUBLICO ADMINISTRATIVO:
ADMINISTRACAO CENTRAL, REGIONAL E LOCAL

O setor publico administrativo é constituido pelo conjunto de entidades e de servicos

da Administracdo Central, Regional e Local.

A Administracdo Central, abrange todo o territério nacional, inclui os servigos
administrativos do Estado e outros organismos centrais, que tém como objetivo
satisfazer as necessidades coletivas, apoiam as tarefas de 6rgdo central, ou seja, 0

Governo que é constituido por Ministérios (CFP,2015).

Nesta administracdo, incluem-se os organismos sem fins lucrativos controlados pela

Administracdo Central e abrange a totalidade do territério economico (CFP,2015).
A Administragdo Central é constituida por:

e Servigos Integrados

e Fundos e Servigos Autbnomos

Os Servicos Integrados, detém autonomia administrativa, mas ndo detém autonomia
financeira, ou seja, possuem personalidade juridica, mas ndo autonomia patrimonial.
Isto significa, que podem apenas, realizar atos e gestdo corrente, ndo podendo

recorrer a créditos.

Ja os Fundos de Servicos Auténomos, possuem autonomia administrativa e
financeira, ou seja, para alem da personalidade juridica, podem contrair créditos e
realizar atos de gestdo ndo corrente, como por exemplo vender patrimonio
(CFP,2015).

A Administracdo Regional agrupa as administracGes, que na sua qualidade de
unidades institucionais distintas, exercem fun¢@es de administracdo a nivel inferior

ao central e superior ao local.

Os drgdos, agentes e servicos desta Administracdo tém competéncias limitadas as
matérias de interesse das respetivas populacdes e exercem a sua competéncia,
exclusivamente, sobre o territério da respetiva regido e nos limites da autonomia

regional definidas na constituicdo da republica portuguesa (DGAEP,2018).
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A Administracdo Local, compreende todas as entidades das administracdes publicas,

cuja autoridade fiscal, legislativa e executiva, considera meramente uma parte do

territério econdémico, definido por objetivos administrativos e politicos.

Esta administracdo é constituida pelas autarquias locais, sdo elas municipios e
freguesias e pelas entidades intermunicipais, ou sejas areas metropolitanas
(DGAEP,2018).

1.2. Enquadramento Legal das Autarquias Locais.
1.2.1. Competéncias das Autarquias Locais

Em Portugal, as Autarquias Locais, sdo representadas com um tipo de administracao

indireta do Estado Portugués.

Segundo a Constituicdo da Republica Portuguesa, a organizacdo democratica do

Estado compreende a existéncia de autarquias locais.

As Autarquias Locais, sdo pessoas coletivas territoriais, compostas de 0rgaos
representativos que tém como objetivo a prossecucao dos interesses proprios, comuns

e especificos das respetivas populacbes (CFP,2015).

A organizacdo, das Autarquias Locais compreende uma assembleia eleita dotada de
poderes deliberativos e um 6érgdo executivo colegial, perante ela responsavel (Lei
Constitucional n. °1/2005, 2005: art.° n. °©239)

Segundo o art.° n.° 3 da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, as competéncias das
Autarquias Locais prosseguem as suas atribuicbes através do exercicio pelos
respetivos oOrgdos das competéncias legalmente previstas, designadamente: de
consulta, de planeamento, de investimento, de gestdo, de licenciamento e controlo

prévio e de fiscalizacdo.

A prossecucdo das atribuicbes e exercicio das competéncias das autarquias locais e
das entidades intermunicipais devem respeitar os principios da descentralizacao
administrativa, da subsidiariedade, da complementaridade, da prossecucdo do
interesse publico e da protecdo dos direitos e interesses dos cidadédos e intangibilidade
das atribuicdes do Estado (lei 75/2013: art.° 4).
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1.2.1.1.  Os Orgéos das Autarquias Locais

Os oOrgdos das Autarquias Locais sdo 0s municipios e as freguesias. Os 0rgdos
representativos das freguesias, sdo a assembleia de freguesia e a junta de freguesias

e os do municipio sdo a assembleia municipal e a cdmara municipal.
1.2.1.1.1. Municipios

O Municipio tem como objetivo a promogéo e salvaguarda dos interesses proprios
das respetivas populacdes, em articulacdo com as freguesias.

Os Municipios dispdem de atribui¢cbes, em alguns dominios, tais como: equipamento
rural e urbano, energia, protecdo civil, saude, acdo social, habitacdo, policia
municipal, defesa do consumidor e de tempos livres e desporto (lei constitucional
1/2005,2005: art.° 23)

Uma vez que a assembleia municipal, € um 6rgdo do representativo do municipio,
compete laborar e aprovar o seu regimento, deliberar sobre recursos interpostos da
marcacdo de faltas injustificadas aos seus membros e deliberar sobre a constitui¢ao
de delegacGes, comissdes ou grupos de trabalho, para o estudo de matérias
relacionadas com as atribuicdes do municipio e sem prejudicar o funcionamento e a

atividade normal da camara municipal (lei constitucional 1/2005,2005: art.° n.° 26°).

Em relacdo a Camara Municipal, compete elaborar e aprovar o regimento, executar e
velar pelo cumprimento das deliberacBes da assembleia municipal e proceder a
marcacao e justificacao das faltas dos seus membros (lei constitucional 1/2005,2005:
art.° n.° 399).

1.2.1.1.2. Freguesias

As freguesias tém como objetivo a promocao e salvaguarda dos interesses proprios

das respetivas populacdes, em articulacdo com o municipio.

As freguesias dispGem de atribui¢Ges, em alguns dominios, tais como: educacdo, acdo
social, abastecimento puablico, equipamento rural e urbano, culturas, tempos livres e
desporto, desenvolvimento e protecdo da comunidade (lei constitucional 1/2005,
2005: art.° 79).
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Em relacdo a Assembleia de Freguesia, tem como objetivos, elaborar e aprovar o seu
regimento, deliberar sobre recursos interpostos da marcagdo de faltas injustificadas
aos seus membros, deliberar sobre a constituicdo de delegacdes, comissdes ou grupos
de trabalho para o estudo de matérias relacionadas com as atribuicdes da freguesia e
sem prejudicar o funcionamento e a atividade normal da junta de freguesia, solicitar
e receber informacdo, através da mesa e a pedido de qualquer membro, sobre assuntos
de interesse para a freguesia e sobre execucdo de deliberagbes anteriores e no
exercicio as respetivas competéncias, a assembleia de freguesia € apoiada, por
trabalhadores do servicos da freguesia designados pela junta de freguesia (lei
constitucional 1/2005, 2005: art.° n.° 10°).

Relativamente as juntas de freguesia, compete-lhes executar e velar pelo
cumprimento das deliberacGes da assembleia de freguesia, gerir 0os servicos da
freguesia, proceder a marcacao das faltas dos seus membros e a respetiva justificacéo,
instaurar pleitos e defender-se neles, podendo confessar, desistir ou transigir, se ndo
houver ofensa de direitos de terceiros e gerir 0s recursos humanos ao servico da
freguesia (lei constitucional 1/2005, 2005: art.° n.° 199).

5de 88 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt



mailto:secretariado@iscac.pt

niec  COIMBRA BUSINESS 100 |5

Recrutamento e Sele¢do no Municipio de Miranda do Corvo

CAPITULO 2 - A GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NAS
ORGANIZACOES

2.1. A importancia das pessoas nas organizacoes

Uma organizacdo é um conjunto de pessoas, recursos e tecnologias que pretende
alcangar objetivos comuns (Redagédo BlogRH,2017).

As pessoas sao um bem mais valioso de uma organizacao, séo elas que fazem a gestéo
de recursos humanos da empresa, captam clientes, tomam decisfes. As organizagdes
ndo existiam se ndo fosse o trabalho que as pessoas desempenham (Redacgdo BlogRH,
2017).

Levou algum tempo para que as organizagdes percebem que as organizagfes existem
e funcionam por meio das pessoas. A area de Recursos Humanos e Gestdo de Pessoas
evoluiram ao longo dos anos, as pessoas comecaram a ser reconhecidas como o

elemento mais importante da organizacdo (Redacgdo BlogRH,2017).

2.1.1. Gestdo de Pessoas

A Gestdo de Pessoas compreende as estratégias que pretendem atrair, reter,

potencializar e administrar todos os funcionarios e colaboradores (Cezanne,2017).

Segundo Bizeneo (2021), a gestdo de pessoas € 0 conjunto de tarefas que tratam das
relacGes entre os funcionarios e a organizacdo. Tudo o que afeta a situacdo do

funcionario dentro da organizacdo, passa pela gestao estratégica de pessoas.

Adocdo de boas praticas de gestdo de pessoas garante a satisfacdo dos seus
colaboradores e a otimizacdo da produtividade, o que resulta no crescimento saudavel
da empresa (Macedo,2019).

2.1.1.1.  Pilares da gestao de Pessoas

Para uma administracdo eficaz é importante, identificar as necessidades dos

colaboradores e da organizacao.

A gestdo de pessoas baseia-se em 5 pilares, que ajudam a garantir um melhor

desempenho e administrar os recursos humanos na organizacao, séo eles:
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e Motivacao

e Comunicacgédo

e Trabalho em Equipa

e Conhecimento e Competéncia

e Desenvolvimento

A Motivacdo € o fator responsavel por fazer com que os trabalhadores procurem
sempre dar o melhor de si nas suas atividades. Profissionais motivados sdo mais
produtivos. Quando se fala em gestdo de pessoas é importante ter em consideracao
estratégias que estimulem a motivacdo dos colaboradores. A motivacdo € um
sentimento individual e cabe ao gestor perceber o que estimula cada colaborador
(Guimaraes, 2022).

A comunicacdo € um pilar essencial para a organizacdo, ¢ a base para que tudo
decorra bem e gere 6timos resultados. Um gestor deve saber comunicar de forma
segura e clara. Quando a organizacao promove a pratica da comunicacéo transparente
e inclusiva, os colaboradores sentem-se mais confiantes em expor as suas ideias e

ajudando a alcancar os objetivos (Guimardes, 2022).

O trabalho em Equipa é importante para que todos se sintam que sdo significativos
dentro da organizacdo. Para manter um clima agradavel na equipa, mantendo a
colaboracédo entre todos, deve-se proporcionar momento de interacao dentro e fora da
organizacdo, para que todos se possam conhecer melhor. A organizacdo deve
impulsionar o espirito colaborativos para minimizar os conflitos e cativar todos em
uma crescente de resultados e disposicdo para que a organizacdo de desenvolva
(Guimarées, 2022).

O Conhecimento e Competéncia é outro pilar importante da Gestdo de Pessoas. A
organizacdo deve incentivar os colaboradores a adquirirem novos conhecimentos
para uma boa evolucdo da mesma. Para isso é necessarios que os colaboradores, na
gestdo de pessoal, possam avaliar quais os conhecimentos e competéncias que

precisam ser trabalhadas para oferecerem o melhor de si (Guimarées,2022).
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Por ultimo, temos o Desenvolvimento, que a Unica maneira de evitar a estagnacédo de
algum profissional é investir no seu crescimento, ou seja, a empresa incentiva a

procura de conhecimento para que o colaborador possa aplicar no trabalho de forma
eficiente (Guimardes, 2022).

O gréfico seguinte apresenta de forma resumida os pilares da gestdo de pessoal.

Grafico 1- Pilares da Gestdo de Pessoal

Motivagao

. Comunicagdo
Desenvolvimento

Conhecimento e
Competéncia

Trabalho em Equipa

o

Fonte: Guimaraes, (2022)
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2.2. Diferengas entre Gestdo de Pessoas e Gestdo de Recursos
Humanos

A diferenca entre Gestdo de Pessoas e Gestdo de Recursos Humanos, estd nas

responsabilidades diérias das rotinas da empresa. Enquanto que, a gestdo de pessoas tem

como objetivo o desenvolvimento de competéncias, a Gestdo de Recursos Humanos € o

elo de relacionamento entre a empresa e o colaborador (Macedo,2018).

A Gestdo de Recursos Humanos, tornou-se numa area estratégica no sentido de
implementar praticas que correspondem as necessidades e objetivos organizacionais, ou

seja, o foco é o desempenho dos colaboradores (Lima, 2020).

Os RH sdo responsaveis pelas acoes de desenvolvimento das pessoas de acordo com as
suas ideais, tanto individuais como organizacionais, com 0 objetivo de proporcionar o

melhor desempenho de todos (Lima, 2020).

A Gestdo de Pessoas esta relacionada com a motivacdo dos colaboradores. Realiza
pesquisas de clima organizacional, com o objetivo de obter uma melhor percecdo dos

colaboradores em relacédo a determinados pontos da empresa (Lima, 2020).

Para além de incentivar o bom relacionamento interpessoal e um bom clima de trabalho,

a gestdo de pessoas, contribui para a formacdo de lideres (Lima, 2020).

Apesar da Gestdo de Recursos Humanos e da Gestdo de Pessoas, serem atividades
diferentes, cada uma com a sua individualidade, atuam de forma conjunta pela procura de
resultados. A juncdo é capaz de proporcionar um ambiente de trabalho saudavel e uma

organizacdo positiva (Redacdo ORTEP, 2021).

2.3. Gestéo de Recursos Humanos (GRH)

Como definicdo, a Gestdo de Recursos Humanos, diz respeito a todas as decisdes e acbes
de gestdo, que afetam a relacdo entre a organizacdo e os seus colaboradores, tanto a nivel
coletivo como individual (Caetano e Vala, 2000). Para Toledo (1986), 0s recursos

humanos sdo vistos como um conjunto de principios, estratégias e técnicas, para obter
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atragdo, manutencdo, motivacdo e desenvolvimento por parte dos grupos de pessoas

preparadas e de forma estruturada que compdem as organizagoes.

No entanto, a evolucéo e conceito dos Recursos Humanos sofreu alteracdes, tendo sido
divida em 4 periodos diferentes:

Administragdo de Pessoal, que surge, numa fase inicial, entre o final do século XIX e 0s
anos 60 do século XX, ¢ descrita como a “gestao previsional dos efetivos” (Gilbert, 1999).
Este modelo caracteriza-se pelo controlo e disciplina no trabalho, pelo respeito face a
legislacdo, relagdes sociais e contratuais, satisfacdo perante a remuneracéo e formacao

imprescindivel para a execucédo de tarefas (Brandéao e Parente, 1998);

Gestdo de Pessoal, surge entre 1960 e 1980 e afirmou-se um novo paradigma baseado
numa légica qualitativa de Gestdo de Recursos Humanos em oposicdo a ldgica
quantitativa, presente na funcdo de pessoal. Neste contexto, foram criadas Direcdes de
Pessoal e os profissionais comecaram a adquirir estatuto de gestores. A teoria
organizacional tinha como base as Relagcbes Humanas e o foco era direcionado para a

“gestdo previsional das carreias” (Serrano,2010);

Gestao de Recursos Humanos, surge entre 1980 e 1990, considerado como a “fase de
gestdo integrada” (Bilhim,2004), baseada no Desenvolvimento Organizacional, na
Gestdo Estratégica e na Teoria de Contingéncia (Serrano,2010). Distinguiu-se pelos seus
contributos no Desenvolvimento Organizacional e da Gestdo, através da sua Visdo
estratégica, pela sua integracdo na estratégica da organizacdo e também pelo
desenvolvimento no fator humano enquanto elemento de competitividade (Brandéo e
Parente, 1998);

Gestdo Estratégica de Recursos Humanos, surge em 1990, direcionado para a “gestdo
previsional das competéncias”, tornando-se 0 conceito de competéncias um aspeto fulcral
para as empresas. O modelo presta maior atencdo ao conteddo dos empregos do que
propriamente ao seu volume, com o intuito de desenvolver a personalizacdo, adaptacéo,

mobilizacdo, partilha e antecipagéo (Serrano,2010).

Segundo o ponto de vista de Guest em 1990, a GRH estava estruturada em quatro tipos:

0 tradicional/conservador, a radical/conservadora, a pluralista/inovadora e a
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unitéria/inovadora. O primeiro tipo, tradicional/conservador, que se centra na eficiéncia
administrativa e na reducdo de custos, principal preocupacdo da GRH. O tipo
radical/conservadora, que assenta no privilégio da gestdo e na disponibilidade e
participacdo dos colaboradores. A pluralista/inovadora, que se traduz pela cooperagéo
entre a gestdo e os sindicatos, onde a principal questdo € a seguranca do emprego. E, por
altimo, a unitéria/inovadora, que inclui o conjunto de interesses entre a gestdo e 0s

colaboradores e também na inovacao das técnicas de gestdo (Caetano e Vala, 2007).

A Gestdo de Recursos Humanos conheceu uma evolugdo muito significativa ao longo do
século XX, mais precisamente a partir da década de 80. E a partir desta altura que surge
a designacdo Gestdo de Recursos Humanos em detrimento da nogéo de Gestéo de Pessoal,
assumindo um papel mais estratégico na organizacdo e distanciando-se de um caracter

mais administrativo e operativo (Sousa et al., 2006).

A partir da década de 80, a GRH comeca a ser vista como um fator de diferenciacéo entre
as organizacdes, tornando-se assim uma vantagem competitiva para estas. Esta fase da
GRH ocorre devido ao crescimento da competicdo dos negdécios e das alteracdes de
natureza social, levando a que esta comece a incluir ndo s6 0s aspetos operacionais, mas

também uma componente estratégica (Caetano e Vala, 2007).

No entanto, na atualidade as organizacGes possuem uma visao mais abrangente do papel
das pessoas. Estas deixaram de ser vistas como simples recursos com determinadas
competéncias para executar as tarefas e para alcancar os objetivos da organizacédo, para
passarem a ser consideradas pessoas na verdadeira acecdo da palavra: com valores,
crencas, atitudes, aspiracdes e objetivos individuais (Sousa, Duarte, Sanches, &
Gomes,2006).

Contudo, a GRH assume, assim, cada vez maior importancia no desenvolvimento de uma
cultura organizacional direcionada para a inovacdo e aprendizagem continua, e
desempenha um papel fundamental ao nivel das mudancas que ocorrem a nivel interno e
externo da organizacdo e que provocam alteragdes nas estruturas organizacionais, nas
relacfes de poder e nas praticas de organizagdo do trabalho. Neste contexto, as praticas

de Gestdo de Recursos Humanos podem ajudar as organizagoes a (Sousa, et al.,2006):
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e Melhorar a sua capacidade para atrairem e manterem pessoas com as
competéncias (técnicas e comportamentais) que mais se adequam aos objetivos da
organizacao, através da implementacdo dos processos de recrutamento e selecdo mais
adequados, bem como de um sistema de recompensas e de desenvolvimento de
competéncias aliciantes;

e Estimular comportamentos alinhados com os objetivos estratégicos de longo
prazo da organizacgdo, através do desenvolvimento de competéncias e de planos de
carreira que permitam que as pessoas tenham uma perspetiva de evolugéo profissional
futura;

e Adotar sistemas de remuneracao associados ao desenvolvimento de competéncias

individuais, ao desempenho das equipas e da organiza¢do como um todo.

Ap0s esta andlise, importa salientar o papel do fator humano nas organizacgdes e nas acoes
dos Recursos Humanos, pois sdo estas que, geridas como um recurso indispensavel,

contribuem para os resultados positivos da organizacao (Silva, 2015).

Através das praticas os recursos humanos, advem trés tipos de comportamentos por parte

dos colaboradores:

e Comportamento afetivo (existe um desejo de permanecer na organizacdo e
potenciar a sua imagem e produtividade);

e Comportamento normativo (o colaborador acredita que deve continuar na
organizacdo e dar o seu melhor potencial);

e Comportamento de Continuacdo (trata-se de um comportamento de necessidade,
em que o colaborador fica na organizacdo devido aos custos que a saida Ihe

implicard).

No subcapitulo seguinte serdo demonstrados alguns dados estatisticos relativamente

a Administracdo Publica no 2° trimestre de 2022.
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2.4. Dados Estatisticos

A informacéo estatistica tem uma enorme importancia para a definicdo de politicas de
emprego e para a tomada de decisdo, por isso, a DGAEP produz estatisticas numa base
trimestral e anual, substanciado respetivamente na sintese estatistica do Emprego Publico
(SIEP) e no Boletim de Estatistica do Emprego Publico (BOEP).

No grafico 1 podemos observar o peso do emprego nas administraces publicas a 30 de
junho de 2022, em que 75% dos trabalhadores encontravam-se em entidades de
administracao central, 17% na administracdo local, 6% na administracéo regional e 2%
nos fundos de seguranca social.

Gréfico 2 — Peso do emprego nas administracGes publicas, 30 de junho de 2022

B Adm. Central B Fundos Seg. Social

B Adm. Local Adm. Regional

Fontes: INE, IP (2022); DGAEP — SIOE

O emprego no setor da administracdo publica representava, 7,2% da populacéo total,

14,3% da populacdo ativa e 15,1% da populagdo empregada, como se pode observar no

gréfico 2.
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Gréfico 3 - Peso do emprego no setor da administracéo publica na populagéo total,

na populacgéo ativa e na populagdo empregada
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No final do 2° trimestre de 2022, 61,6% da forca de trabalho no setor da administracao

publica eram mulheres, representado por 17,6% da populagdo ativa do mesmo sexo.

Grafico 4 — Taxa de feminizacédo nas administracdes publicas e na populacéo ativa
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Fontes: INE (2022); DGAEP - SIOE
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CAPITULO 3 - A GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS NA
ADMINISTRACAO PUBLICA

3.1. Administracao Publica

A Administracdo Publica, € um elemento presente no dia a dia de todas pessoas. Qualquer
espaco onde haja convivio humano necessita da arte de gerir para que sua organizacgao se

efetive.

Segundo o artigo 266.° da Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP), ““a administracgéo
pubica visa a prossecucdo do interesse publico, no respeito pelos direitos e interesses

legalmente protegidos dos cidaddos”.

Para Rocha (2014), a administracdo pablica € uma necessidade para a estrutura e para a

racionalizacdo da atividade e da intervencéo do Estado na vida econdmica e social.

Para Caupers (1998) e vinculado pela Direcdo Geral da Administracdo e do Emprego
Pablico (DGAEP), a Administracdo Publica pode ser compreendida entre dois ambitos
interconectados: organico/subjetivo e funcional/material. O ambito organico/subjetivo,
no qual a Administracdo Publica é constituida pelo conjunto de 6rgaos, servicos e agentes
do Estado e demais organizacfes publicas que asseguram, em nome da coletividade, a
satisfacdo disciplinada, regular e continua das necessidades coletivas de seguranca,
cultura e bem-estar. No ambito funcional/material, a Administracdo Publica compde-se
do conjunto de acGes e operacdes desenvolvidas pelos 6rgdos, servicos e agentes do
Estado e demais entidades publicas e ainda por outras entidades para tanto habilitadas por

normas de direito publico(Caupers, 1998).

Posteriormente, da analise da administracédo publica e o que esta engoba, € mencionado o
termo autarquias locais, que de acordo com o artigo 235.° da Constituicdo da Republica
Portuguesa remete-se a “pessoas coletivas territoriais dotadas de 6rgéos representativos,
que visam a prossecucdo de interesses proprios das populagdes respetivas” (lei
constitucional 1/2005, 2005). Em relacdo as categorias de autarquias locais, o artigo 236.°

também da CRP, designa “as freguesias, municipios e as regioes administrativas”.

Relativamente as atribuicbes do municipio, o artigo 23.° da Lei 75/2013 de 12 de

setembro, refere que constituem atribui¢cbes do municipio, a promogéo e salvaguarda dos
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interesses proprios das respetivas populac@es, em articulagdo com as freguesias e ainda
em dominios como: equipamento rural e urbano; energia; transportes e comunicagoes;
educacdo; patrimoénio, cultura e ciéncia; tempos livres e desporto; saude; acdo social;
habitacdo; protecdo civil; ambiente e saneamento basico; defesa do consumidor;
promogcao do desenvolvimento; ordenamento do territorio e urbanismo; policia municipal

e por ultimo cooperacao externa.

A administracdo publica para além de incrementar acdes a nivel da educagdo, salde,
transporte, seguranca, cultura, habitacédo e outros privilégios que favorece a melhoria das
condicdes de vida, tem também o dever de praticar acdes de responsabilidade social (

Frey, Marcuzzp e Oliveira, 2008).

A administragdo publica é composta por um conjunto de 6rgéos, servicos e
agentes do Estado, bem como por pessoas coletivas publicas (Autarquias Locais), que
deve satisfazer as necessidades coletivas da sociedade. Este conceito, estabelece um
conjunto de func@es a fim de organizar a administracdo do Estado, com base num sistema
regido por normas. Comparativamente, a Administracdo Privada visa a satisfacdo de
necessidades individualizadas ou necessidades de grupo, mas que ndo atingem um
coletivo (Massuanganhe,2011). Apesar de que nos 2 conceitos de administracdo estejam
implicitas formas de administracdo, a principal diferenca é que, a administracdo publica
é formada pelos variados Orgdos publicos que governam o comum, enquanto que, na
administracdo privada as entidades governam de forma privada. Resumindo, a
administracao publica alcanca os municipios, é regulado pelo governo, simultaneamente
com o povo que elege o governo. Ja na administracdo privada, afeta a esfera privada, ou

seja, inclui-se empresas, associacdes, fundacdes e similares.

No quadro seguinte pode-se observar uma compara¢do resumida entre as

diferencas das duas formas de administracao.
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Quadro 1 - Diferencas entre a Administracdo Publica e Administracao Privada

Administracédo Publica

Administracéao Privada

Satisfazer necessidades

Objetivo Satisfazer necessidades coletivas .
individuais
Fins Interesse Publico Interesse Particular
Legislacio/regulamentos,
Meios autotutela declarativa, privilégio de | Contratos entre particulares

execucao prévia

Financiamento

Imposto

Investimento privado

Objetivo Final

Contribuir para o bem-estar da
sociedade

Maximizacéo do lucro

Ldgica de Inexisténcia ou imperfeicdes de
~ Atuar no mercado
atuacao mercado
Igualdade, equidade, justica, Restricoes na prestacdo de
Valores g g Justi ¢ P ¢

proporcionalidade, universalidade

Servigos

Concorréncia

Tendencialmente inexistente ou
limitada

Concorréncia com outros atores
(concorréncia perfeita)

Fonte: Mozzicafreddo et.al (2007); Mozzicafreddo e Gomes (2001) e Bilhim (2004)

3.2. Estrutura da Administracédo Publica

Aestrutura da Administracdo Publica em Portugal inclui, o Estado, os Institutos Publicos,
Empresas Publicas, AssociacBes Publicas, Entidades Reguladoras e Autarquias Locais e
Regides Autdnomas (DGAEP). Assim, pode-se entender que se trata de um conjunto de
organizagOes publicas de grupos diferentes. Segundo Caetano (2015), a administracdo
publica diferencia-se por trés grupos: a Administracdo Direta do Estado, que esta
subordinada ao Governo (poder de direcdo); a Administracdo Indireta do Estado, esta

sujeita a sua superintendéncias e tutela (poder de controlo, fiscalizagdo e orientacéo) e,
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por fim, a Administracdo Auténoma, que esta sujeita apenas a tutela, ou seja poder de

fiscalizag&o e controlo (Caetano,2015).

A Administracdo Direta do Estado integra todos os 6rgdos, servicos e agentes integrados
na pessoa coletiva Estado que, direta ou indiretamente e sob dependéncia hierarquica do
Governo, desenvolvem uma atividade vocacionada a satisfacdo das necessidades
coletivas (DGAEP,2018).

Como nem todos os servicos da Administracdo Direta do Estado tem a mesma capacidade

territorial, deve-se diferenciar-se 2 servigos:

e Servigos Centrais — possuem dominio em todo o territorio nacional, como por
exemplo as Dire¢des-Gerais organizadas em Ministérios;
e Servigos Periféricos — possuem dominio territorialmente limitada, como € o caso

das Direcbes-Regionais.

A Administracao Indireta do estado engloba as entidades publicas, distintas da pessoa
coletiva “Estado”, prendadas de personalidade juridica e autonomia administrativa e
financeira que incrementam uma atividade administrativa que seguem fins proprios do
Estado. E definida como administracdo do Estado porque seguem fins proprios deste, e
porque estes fins sdo prosseguidos por pessoas coletivas distintas do estado, designando
de administracdo indireta (DGAEP).

A Administracao Indireta do Estado envolve trés tipos de entidades:
e Servicos personalizados
e Fundos personalizados

e Entidades publicas empresarias

Os Servicos Personalizados sdo pessoas coletivas de natureza institucional prendadas de
personalidade juridica, criadas pelo poder pablico para, com independéncia em relacéo a
pessoa coletiva Estado, seguirem determinadas funcBes proprias deste. E exemplo, o
Instituto de Emprego e Formacdo Profissional, cuja missdo é promover a criacdo e

qualidade do emprego e combater o desemprego através de politicas ativas de emprego.
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Os Fundos personalizados sdo pessoas coletivas de direito pablico, constituidas pelo ato

do poder publico, com natureza patrimonial.

Tem como objetivo a prossecucdo de determinados fins publicos especiais, como
acontece, com 0s Servigos Sociais das forgas de seguranca.

As Entidades publicas empresarias sdo pessoas coletivas de natureza empresarial, com
fins lucrativos, que culminam a prestacdo de bens ou servicos de interesse publico, nos
quais o Estado ou outras entidades publicas possuem a totalidade do capital. Como
exemplo destas entidades, temos o Centro Hospitalar de Lisboa Norte, e o Centro
Hospitalar do Porto.

A Administracdo Autdnoma é constituida por um grupo de entidades em que o objetivo
principal é a prossecucdo dos interesses das suas populacdes, detendo de autonomia e
independéncia para definir a sua orientacao e atividade. Estas entidades agrupam-se em
trés categorias (DAGEP,2018):

o Administracdo Regional (autbnoma)
o Administracdo Local (autbnoma)
o Associacdes Publicas

A Administracdo Regional (autbnoma), tem a mesma cambiante organizacional da
Administracdo direta do Estado e da Administracao indireta do Estado. O que distingue

a Administracdo regional (autbnoma) destas, é a sua capacidade territorial e material.

A Administracdo Local (autbnoma) acata, também ao mesmo modelo: servigos de
Administracdo direta e indireta. A administracdo Local (autbnoma) é constituida pelas
autarquias locais (pessoas coletivas de base territorial, dotadas de 6rgéos representativos
proprios que visam a prossecucao de interesses proprios das respetivas populacoes). As
competéncias desta Administracdo, limita-se também ao territério da respetiva autarquia

local e as matérias estabelecidas na lei.

Por Gltimo, as Associacdes Publicas, sdo pessoas coletivas de natureza associativa,
criadas pelo poder publico para garantir a prossecucdo dos interesses ndo lucrativos
pertencentes a um grupo de pessoas que se organizam para a sua prossecucdo. E exemplo
desta associagéo as Ordens Profissionais (DGAEP, 2018).
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O quadro seguinte mostra em sintese como esta organizada a Administracdo Publica.

Quadro 2 — Organizacdo da Administracdo Publica

Ambito da
Administracao
Publica

Modalidades de
Administracao

Tipos Organizacionais

Administracdo do
Estado

Administracdo Direta

Servicos Centrais —  Direcbes-Gerais;
Secretarias -Gerais.

Servicos Periféricos — Direcdes Regionais da

Educacéo.

Administracédo Indireta

Pessoas coletivas de natureza institucional —
Instituto Nacional de Estatistica, Instituto

Nacional da Propriedade Industrial).

Entidades juridicas de direito puablico -

Servico Social das Forgas de Seguranca).

Empresas publicas - hospitais; empresas de

transportes; teatros nacionais).

Administracéo

Administracdo Auténoma

Administracdo  Regional -  Regibes
Auténomas da Madeira e Acores).
Administracdo local - autarquias: municipios

e freguesias.

Local
Associacdes publicas — associagdes publicas
profissionais, como a Ordem dos
Advogados.
Fonte: Lopes & Rodrigues (2004)
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Relativamente a estrutura da Administracdo Publica, a Constituicdo da Republica
Portuguesa no n.°1 do artigo 267.° explicita que esta ¢ “estruturada de modo a evitar a
burocratizacdo, a ampliar a aproximacdo dos servicos prestados as populacdes e a
assegurar a participacdo dos interesses da sua gestao efetiva, designadamente, por
intermédio de associacfes publicas, organizacdes de moradores e outras formas de

representacdo democratica”( Lei constitucional n.1/2005, 2005 n.° 1 artigo 267)

Podemos perceber a importancia da administracdo publica na organizacdo do
Estado, o qual, no ambito a sua administracdo, para atingir o bem publico, exerce a
manutencdo da ordem interna, organizando e estruturando setores atuantes na sociedade,
como também a execucdo de servigos para alcance do progresso da coletividade (Pinto,
2008).

3.3. Principios Gerais da Administragao Publica

Os principios gerais orientam a Administracdo Publica em sentido substantivo regulando
a sua atuacdo na funcdo administrativa. S&o varios os principios, mas 0s mais importantes
sdo eles: Principio da legalidade, da igualdade, da proporcionalidade, da justica e da

razoabilidade, da imparcialidade e da boa-fé.

Principio da legalidade

Segundo o art® n-°3 do Codigo do Procedimento Administrativo (CPA), os 6rgaos da
Administracdo Publica devem atuar em obediéncia a lei e ao direito, dentro dos limites

dos poderes que lhe foram conferidos e em conformidade com os respetivos fins.

Principio da igualdade

A Administracdo Pablica ndo pode beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em funcgéo
da sua ascendéncia, sexo, racga, lingua, convicgbes politicas, ideoldgicas ou religiosas,

situacdo econdmica ou condic¢do social (DGAEP,2016).
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Principio da proporcionalidade

A Administracdo Publica deve adotar os comportamentos adequados aos fins
prosseguidos, ou seja, s6 pode exigir o indispensavel a realizacdo da atividade
administrativa (DGAEP,2016).

Principio da justica e da razoabilidade

Segundo o art® n.° 8 do CPA, a Administracdo Publica deve tratar de forma justa todos
aqueles que com ela entrem em relacdo, e rejeitar as solucdes desrazodveis ou
incompativeis com a idade de Direito, nomeadamente das normas juridicas do exercicio

da funcéo administrativa (Lei constitucional n.° 1/2005, 2005).

Principio da imparcialidade

Segundo o art® n°.9 do CPA, a Administracdo Publica deve tratar de forma imparcial
aqueles que com ela entrem em relacéo, considerando com objetividade todos e apenas
0s interesses relevantes no contexto decisorio e adotando as solugdes organizativas e
procedimentais indispensaveis a preservacdo da isencdo administrativa e a confianca

nessa isencdo (Lei constitucional n.° 1/2005, 2005).

Principio da boa-fé

A Administracdo Publica e os particulares devem agir segundo o principio da boa fé,
tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participacdo na
realizacdo da atividade administrativa (DGAEP,2016).

3.4. Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas

A Lei Geral do Trabalho em Func¢des Publicas (LGTFP) é aplicavel tanto a administracéo
direta como a administracdo indireta do estado. Engloba todas as formas de ligacéo

estabelecidas entre o Estado e os trabalhadores com relacéo de emprego publico.
No ambito da aplicacdo da LGTFP (lei 35/2014,2014) incluem-se:

e Entidades da administracdo direta e indireta do Estado;
e Orgdos e servicos de apoio do Presidente da Republica, dos tribunais e do
Ministério Publico;
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o Orgaos e servicos de apoio a Assembleia da Republica;
e Servigos periféricos externos do Ministério dos Negdcios Estrangeiros;
e Qutros trabalhadores com contrato em funcGes publicas que ndo exer¢cam fungoes

nas entidades referidas anteriormente.

No entanto, a LTFP ndo é aplicavel nos seguintes casos:

e Gabinetes de apoio aos membros do Governo e de titulares de 6rgdos da
administracdo regional e local,

e Entidades publicas empresariais;

e Entidades administrativas independentes com funcgdes de regulacéo da atividade

economica dos setores privado, publico e cooperativo e Banco de Portugal.

3.5. Gestdo de Recursos Humanos na Administracéo Publica

A Gestdo de Recursos Humanos na Administracdo Publica, ndo pode ser dissociada com
a parte juridica, uma vez que, esta por detras das principais praticas que se aplicam hoje
em dia, na organizacdo do setor publico, como por exemplo a Lei n. °35/2014, de 20 de

junho, que aprova a Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas (LTFP).

De acordo com a lei acima referida, é importante salientar ndo so as praticas utilizadas
nos Recursos Humanos na Administracdo Publica, mas também as competéncias dos
funcionarios e agentes. Esta vertente é destacada pela sua importancia devido ao fato de
ter interligacdo com todas as praticas dos RH, como € o caso do recrutamento e selecéo,
vinculos, carreias e remuneracOes, avaliacdo de desempenho e por fim a formacéo

profissional.

O primeiro destaque realcado dos colaboradores face as competéncias resulta do
recrutamento e selecdo. Este refere-se ao conjunto de técnicas e procedimentos para
recrutar pessoas qualificadas e capazes para um cargo especifico dentro da organizacéo.
Na Administracdo Publica, gere-se este processo de acordo com a Portaria n. °125-
AJ2019, de 30 de abril, na atua redagéo.

23 de 88 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt



mailto:secretariado@iscac.pt

seac  COIMBRA BUSINESS 100 |5

Recrutamento e Sele¢do no Municipio de Miranda do Corvo

Quando o trabalhador é selecionado, ird submeter-se a avaliacdo pelo seu percurso
profissional. Atualmente, a Administracdo Publica apresenta um sistema de avaliagdo
préprio, o SIADAP (Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho na Administracdo
Publica), aprovado pela Lei n-°66-B/2007, de 28 de dezembro. Este sistema é de caracter
bienal, procura avaliar os trabalhadores, dirigentes e os organismos de acordo com as

competéncias e objetivos inseridos na carreira de cada colaborador.

Relativamente aos vinculos, carreiras e remuneragdes dos trabalhadores do Estado (Lei
n. °12-A/2008 de 27 de fevereiro), verificou-se uma mudanga, o “Quadro de Pessoal”
passou a ser substituido pelo “Mapa de Pessoal”, que prevé o nimero de posto de trabalho

necessarios a execucao das atividades, tendo em conta um horizonte de um ano.

Em relacdo as carreiras, a DGAEP (Direcdo Geral da Administracdo e do Emprego
Pablico), seguindo a Lei n. °12-A/2008, verifica-se as principais alteracfes: a reducao
do namero de carreiras e a definicao de carreiras (técnicos superiores, assistentes técnicos
e assistentes operacionais). As categorias foram reduzidas de forma significativa, as
remuneracOes passam a depender da avaliacdo de desempenho, tendo sempre em atencao

a existéncia de um orcamento.

Segundo Nunes (2008), a evolucgdo das carreiras esta relacionada com a gestéo de recursos
humanos de cada servico, 0 que vai ao encontro do modelo de gestdo por objetivos

definidos pelo governo.

Ao nivel da politica remuneratoria, a Lei n. °12-A/2008 criou como principal alteracéo
uma tabela Unica remuneratéria que, de acordo com a Portaria n.1553-C/2008, de 31 de
dezembro, e o Decreto Regulamentar n. °14/2008, de 31 de julho, engloba os niveis

remuneratdrios das carreias gerais (Silva,2015).

A formacdo profissional na AP, é regulada pelo Decreto-Lei n. °86-A/2016, de 29 de
dezembro, que tem como objetivo a definicdo do conceito de formacdo como um processo
global e continuo, ou seja, o trabalhador tem que adquirir e desenvolver as suas

competéncias, bem como reter comportamentos apropriados ao desempenho das suas

atividades.
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Posto isto, a Gestdo de Recursos Humanos na Administracdo Publica tem vindo a
apresentar varios problemas, devido a procedimentos rigidos e a falta de recompensas a
fim de existir diferencas entre os trabalhadores. As autarquias revelam ndo estarem aptas
a darem resposta a muitas questdes que se vao levantando (Barradas,2002).

3.6. Evolucéo da Gestdo de Recursos Humanos na Administracéo
Publica
O suporte da Gestdo de Recursos Humanos encontra-se nas teorias organizacionais e
comportamentais, compostas a partir do estudo das estruturas e dos processos

organizacionais (Neves, 2000).

A abordagem classica, a burocracia, as relagdes humanas, a abordagem sistematica e a
abordagem contingencial constam-se entre as teorias organizacionais que influenciam as
praticas da GRH.

A conceito da abordagem classica' , desenvolveu-se uma perspetiva redutora dos
individuos os quais séo classificados de acordo com as suas aptidGes técnicas,

necessidades econdmicas e capacidades de gestdo (Sainsaulieu, 1997).

O movimento das Rela¢cdes Humanas surge na década de 1930 nos Estados Unidos pelas
investigacbes de Elton Mayo. E um movimento de oposicdo a Teoria Classica da
Administracdo, que procurou evidenciar o lado humano e social das organizac6es (Portal
da Administracdo,2015).

A teoria das RelacBes Humanas, conseguiu demonstrar que os fatores mais importantes
para o desempenho individual, estdo as relacdes interpessoais. Esta foi uma descoberta
revoluciondria para a época, uma vez que representou uma nova filosofia na
administracdo em relacdo as ideias predominantes da administracdo classica (Portal da
Administracdo,2015).

1 Autores de referéncias sdo Frederick Taylor, Henry Fayol e Max Weber

25 de 88 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt



mailto:secretariado@iscac.pt

seac  COIMBRA BUSINESS 100 |5

Recrutamento e Sele¢do no Municipio de Miranda do Corvo

Este movimento viria a elaborar uma nova forma de racionalidade centrada na integracao
do fator humano nos diversos contextos da produgédo, da comunicacdo e da organizacéo
em geral. Desta forma passaram a estar acessiveis duas alternativas possiveis para pensar

na organizagéo (Sainsaulieu, 1997):

e na base da racionalidade técnica e econémica (abordagem classica);

e na base dos problemas humanos como ponto de partida para a construcéo de uma
nova racionalidade centrada nas pessoas e nas relacdes entre elas (Sainsaulieu,
1997).

A abordagem sistematica das organizagfes, surge na década de 1950, como um dos
referenciais teorico/metodoldgico organizacional, no modelo de modernizacdo baseado

na melhoria da qualidade do processo e produto de trabalho (Rodrigues 1994).

A abordagem sistémica traz-nos seus principios, a caracteristica de compreensdo da
totalidade organizacional, onde 0 homem e a maquina assumem condi¢des privilegiadas,

de elementos mutuamente inclusivos no sistema organizacional (Dela Coleta, 1989).

A teoria do Desenvolvimento Organizacional surge na década de 1930. Esta teoria baseia-
se nos conceitos de mudanca e de capacidade de adaptacdo da organizacdo a mudanca e
para além destes, desenvolve outros conceitos dindmicos como sejam a organizacéo, a

cultura organizacional, o desenvolvimento e as fases da organizacao (Chiavenato, 1983).

No que diz respeito as teorias comportamentais, que resultam do movimento do
Desenvolvimento Organizacional, constam-se as teorias gerais e organizacionais da
motivacdo, da satisfacdo com o trabalho, do poder e lideranca e do trabalho em equipa
(Chiaveneto, 1993).

As teorias organizacionais de cariz sistémico e contingencial, bem como as teorias
comportamentais, consideram relevante o fator humano no contexto dos fatores que

contribuem para a eficacia organizacional (Neves,2000).
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CAPITULO 4 - PRATICAS TECNICAS DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS
Segundo Schuler e Jackson (2014), o objetivo das praticas de GRH das empresas, é
encorajar e apoiar 0s comportamentos dos trabalhadores de forma, a que, a estratégia

especifica da empresa seja implementada com sucesso.

As préticas de GRH, sdo as seguintes: Analise e Qualificacdo de Funcdes, Acolhimento
e Integragdo, Sistema de Recompensas, Desenvolvimento e Gestdo de Competéncias,
Desenvolvimento de Carreira, Recrutamento e Selecdo e Avaliacdo e Gestdo do
Desempenho.

Uma vez que durante o estagio, o foco foi sobre as praticas de Recrutamento e Selecao
Avaliacdo e Gestdo do Desempenho, irei dar mais importancia a estas.

4.1. Analise e Qualificacdo de Funcdes

A Analise e Qualificacdo de Funcdes, consiste num processo de recolha, analise e
sistematizacdo de informacéo, acerca de uma funcdo, com o objetivo de identificar as
tarefas ou atribuicdes, bem como, as competéncias necessarias para 0 seu desempenho
(Sousa, et al., 2006).

Segundo Sousa, et al., 2006, uma andlise e descricdo de funces adequada permite: a
descricdo das principais atividades; identifica as principais tarefas de uma funcéo;
descreve as competéncias necessarias para desempenhar as atividades e fornece a

importancia relativa dos componentes da funcéo.

Esta tem como objetivo, permitir que a gestdo comunique a direcdo da organizacdo e que

os colaboradores percebam onde se enquadram na organizacao (Sousa, et al., 2006).

4.2. Acolhimento e Integracao

O Acolhimento e Integracdo, € um processo importante, ou seja, € acolher um novo
elemento, e fornecer-lhe as melhores condic¢des de integracdo, para que se sinta membro

da organizagdo. Mas nem sempre as organizacGes atribuem importancia, que este
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processo deve ter, ndo dedicando tempo nem recursos a sua preparacdo e planeamento
(Sousa, et al.,2006).

Este processo, inicia-se antes mesmo da admisséo do novo colaborador pela organizagéo,
assumindo uma consideravel importancia durante a fase de recrutamento e selecdo. Existe
uma partilha de informagdes entre o candidato e o representante da organizacdo. Essas
informacdes, sdo fulcrais para o desenrolar do processo e podem determinar o inicio da
relacdo laboral, ajudando o colaborar a conhecer melhor a organizagdo (Sousa, et al.,
2006).

4.3. Sistemas de Recompensas

O Sistema de Recompensas, € um conjunto de principios e diretrizes que a empresa define
relativamente aos seus colaboradores, em matéria de retribuicdes, quer seja de natureza

material ou material (Sousa, et al., 2006).
Os objetivos deste sistema, segundo Sousa, et al., 2006, sdo:

e Contribuem para construir e fortalecer a cultura da empresa;

e Atrair e reter os melhores colaboradores;

e Poder ser utilizado com o objetivo de aumentar a motivacao e a produtividade;
e Reforcar o papel e o estatuto de cada um dos niveis da hierarquia da empresa,

permitindo uma distin¢do clara dos mesmaos.
4.4. Desenvolvimento e Gestdo de Competéncias

O Desenvolvimento de Gestdo de Competéncias, é um método para gerir as competéncias
dos colaboradores, com o intuito de desenvolver e potencializar seus conhecimentos e
habilidades. Abrange competéncias tanto técnicas quanto comportamentais, ou seja, hard

skills e soft skills (Redacdo mereo, 2022).

Segundo Sousa, et al., 2006, a gestdo de competéncias pode ser usada, ndo apenas para
avaliacdo dos colaboradores, mas como uma verdadeira ferramenta de Gestdo de

Recursos Humanos, ao nivel de:

e Novas praticas de recrutamento e selecéo;
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e Processo de acolhimento e integragéo do novo colaborador;
e Mobilidade interna;
e Modificagdo nos sistemas de remuneragao;

e Processo de avaliacdo de desempenho.

4.5. Desenvolvimento de Carreira

O conceito de Desenvolvimento Carreira, foca-se essencialmente no individuo e nas suas
atividades. No entanto, ndo pode centrar-se apenas na perspetiva individual, devendo
implicar uma analise a dindmica decorrente da relagéo entre a organizacdo e o individuo
(Sousa, et al., 2006).

Os objetivos do desenvolvimento de carreira, permite que:

e O préprio colaborador e organizagdo possam conhecer melhor as carateristicas do
colaborador e 0s seus interesses;

e Exista um melhor conhecimento sobre as op¢oes e carreira do colaborador;

e Se fagca um planeamento especifico e concreto da acéo;

e Se desenvolvam as competéncias dos individuos;

e Se concretize uma gestdo do mercado interno, em consonancia com as

necessidades da organizacdo e com a cultura organizacional (Sousa, et al., 2006),

4.6. Recrutamento e Selecao

Recrutamento e selecdo, representam dois conceitos distintos, que ainda assim, se
complementam e que devem ser tomados como duas fases do mesmo processo — a
introducdo de recursos humanos numa organizacéo (Torrington, Hall e Taylor, 2005). De
acordo com as consideracdes de Melanthiou, Pavlou e Constantinou (2015), o
recrutamento diz respeito ao processo de atrair, selecionar e contratar o melhor

colaborador, o que esta mais alinhado com os objetivos da organizacéo.

Ainda, segundo estes autores, contratar o melhor empregado significa, por um lado,
minimizar os custos do processo de recrutamento e sele¢do e, por outro lado, maximizar
a forca de trabalho que contribui para a vantagem competitiva da empresa. De acordo

com Cunha (2012), a selegdo ¢ “0 processo através do qual as organizacGes escolhem as
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pessoas mais adequadas ao exercicio de fungoes especificas, depois de atraidas”. Esta
escolha, deve fundamentar-se em normas e questdes éticas, tendo em conta que deve
existir uma interligacdo das capacidades e do contributo do candidato com os objetivos
organizacionais (Cunha, 2012).

O recrutamento tem 3 formas: interno, externo e misto. O recrutamento interno refere-se
a captacao de individuos que ja trabalham na organizacdo. Isto significa que para ocupar
determinado lugar se recorre a colaboradores que ja trabalham na organizacéo, que, por
via do seu desempenho ou por via de aquisicdo de novas competéncias, mostraram
aptidao, potencial e disponibilidade para o exercicio da funcao a preencher. Para que uma
organizacdo possa aproveitar as mdultiplas vantagens que lhe advém do recurso ao
recrutamento interno, € indispensavel o profundo e completo conhecimento das
potencialidades internas dos colaboradores da organizacdo (Sousa, Duarte, Sanches, &

Gomes,2006).

O recrutamento interno, por norma € realizado nas empresas publicas através de
concursos publicos. Este tipo de recrutamento também tem desvantagens: a existéncia de
uma renovacdo mais lenta da cultura organizacional; a desmotivacéo para os candidatos
que ndo sdo promovidos e a indecisdo por parte da chefia na escolha do candidato
podendo os cargos de chefia ser atribuidos a pessoas com pouca capacidade de lideranca
(Almeida,2012).

O recrutamento externo é quando ha determinado posto de trabalho vago, a organizagédo
procura preenche-lo com candidatos externos a organizacdo. Este procedimento pode e
deve ser antecedido de uma prospecdo interna a organizagdo (Sousa, Duarte, Sanches, &
Gomes,2006).

Este recrutamento proporciona o desenvolvimento da organizacéo, através da entrada de
novos candidatos com outro olhar sobre a organizacdo, no entanto € mais dispendioso e
demorado para a organizacao, podendo recrutar-se o candidato errado na medida em que
nédo se conhece o mesmo. A organizacdo tem um papel fulcral na integracéo e orientacdo

do futuro funcionério para que ndo haja desmotivacdo (Amorim,2015, Rocha, 2010).
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O recrutamento misto € a unido entre o recrutamento interno e externo, ou seja, primeiro
as organizacGes optam pelo recrutamento externo, dando oportunidades as pessoas que
estdo no mercado de trabalho e que ainda ndo fazem parte do quadro da organizagao e
caso ndo consigam os resultados desejaveis, passam para 0 recrutamento interno.
Independentemente de ser externo ou interno, o objetivo é que o colaborador seja

qualificado para o cargo.

A selecdo, € um processo de comparagdo entre 0s requisitos exigidos pela funcao e as
competéncias e carateristicas oferecidas pelos candidatos. Em primeiro lugar, €
necessario obter informacdes sobre a funcdo em causa, normalmente, atraves do
responsavel funcional da area onde a funcdo se enquadra ou através das informacoes
provenientes da analise de fungdes. Em seguida, analisam-se as informacgdes sobre os
candidatos, atraves da analise curricular e outros métodos e técnicas de sele¢do (Sousa,
Duarte, Sanches, & Gomes,2006).

O processo de selecdo de pessoas numa organizacao é essencial, pois possibilita recrutar
os individuos que possuam as carateristicas e competéncias pretendidas para a funcéo a
exercer na empresa. Portanto, quando o processo de selecdo é bem executado, as pessoas
exercem as funcGes adequadas nos cargos exigentes na organizacdo, 0 que permite
aumentar o desempenho pessoal e a eficacia na organizacdo (Cascdo, 2004,
Chiavenato,2005).

A selecdo de pessoas implicara a integracdo de novos elementos na organizacdo; é uma
atividade de escolha e de decisdo restritiva da pessoa que ira exercer o cargo. Neste
processo escolhem-se e classificam-se os candidatos que sejam mais adequados as
necessidades da funcdo que vao exercer na empresa. Assim, compreendemos que 0
processo de selecdo de pessoas é, 0 meio pelo qual se procede a escolha entre um
determinado numero de candidatos, daquelas que apresentem maior probabilidade de
desempenhar satisfatoriamente, as tarefas previstas, de se adaptarem as carateristicas do

cargo e ao desenvolvimento da organizacédo (Vardo,2009).

Os requisitos da qualidade dos métodos de selecdo devem ser préaticos, confiaveis,

objetivos e validos, contudo € absolutamente fundamental que se respeitem os padrdes
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éticos, assegurando a privacidade e confidencialidade dos colaboradores, e seguindo o0s
requisitos legais (Bohlander et al., 2003).

Assim, ha certos métodos que as organiza¢fes usam mais recorrentes, podendo até

combinar alguns dos seguintes métodos:

e Andlise Curricular;

e Testes psicoldgicos;

e Testes de Personalidade;

e Testes de Aptidao Fisica;

e Teste de Competéncias Especificas;
e Testes de simulacéo;

e Entrevistas.

A analise curricular ndo implica a presenca do candidato. Este método permite ter uma

ideia do percurso pessoal, profissional e escolar do candidato. Pode ainda permitir ter uma

ideia geral acerca das competéncias e dos “feitos” conseguidos (Sousa, Duarte, Sanches,

& Gomes,2006),

Os testes psicologicos referem-se a um conjunto de provas que se aplicam para apreciar

o desenvolvimento mental, as aptiddes, habilidades e conhecimentos dos candidatos. A
sua funcdo, consiste em analisar as amostras de comportamento humano dos candidatos,
examinando-as sob condicBes padronizadas e comparando-as com padrdes de resultados
alcancados por uma amostra representativa de pessoas do mesmo tipo das que se

pretendem avaliar em pesquisas estatisticas (Sousa, Duarte, Sanches, & Gomes,2006).

Os testes de personalidade permitem analisar os diversos tracos de personalidade: tracos

determinados pelo caracter ou pelo temperamento (Sousa, Duarte, Sanches, &
Gomes,2006).

Existem 2 tipos de testes de personalidade, sdo eles genéricos ou especificos. Os genéricos
relevam tracos gerais de personalidade e uma sintese global, enquanto que os especificos
pesquisam determinados tracos ou aspetos da personalidade, como sejam o equilibrio

emocional, frustragdes, interesses, motivagédo (Sousa, Duarte, Sanches, & Gomes,2006).
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Para Chiavenato (2002), um traco de personalidade é uma caracteristica marcante da

pessoa, capaz de distingui-la das demais.

Os testes de aptidao fisica permitem aferir a aptiddo fisica para o desempenho de uma

determinada fungéo (Sousa, Duarte, Sanches, & Gomes,2006).

Os testes de competéncias especificas, sdo estruturados em torno de competéncias

exigidas para o desempenho da funcdo, que as organizac¢Ges consideram necessario testar
(Sousa, Duarte, Sanches, & Gomes,2006)).

Os testes de simulacdo tém como ponto de partida o drama, ou seja, a reconstituicao de

um acontecimento que se pretende estudar e analisar 0 mais aproximadamente possivel
do real. Os exercicios baseiam-se em problemas reais de desempenho e visam
proporcionar a expressdo de comportamentos pertinentes para a funcdo (Sousa, Duarte,
Sanches, & Gomes,2006).

E por ultimo, as entrevistas, que sdo um processo de comunicacdo entre duas pessoas ou
mais que interagem entre si. De um lado, o entrevistador ou entrevistadores e, de outro, 0

entrevistado ou entrevistados (Chiavenato, 2002).

De acordo com Chiavenato (2002), ele define 5 etapas fundamentais inerentes a este

processo, séo elas:

Quadro 3 — As etapas da entrevista ao longo do processo de Selecao de Pessoal.

Preparacao Ambiente Processamento Encerramento Avaliacdo

Fonte: Chiavenato, 2002

O recrutamento e selecdo é um processo encadeado de procedimentos, que culminam na
decisdo final de escolha do candidato, que ira desempenhar a fungéo disponivel, devendo
ser precedido de agdes tendentes a identificacdo e caraterizacdo do posto de trabalho a
preencher (Cardoso, 2005).
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4.6.1. Procedimento Concursal Comum na Administracédo Publica

Com a entrada do Decreto-Lei 404-A/98, de 18 de dezembro, foram implementadas novas
normas nas carreiras de regime geral em que comparacgao com a Lei n°® 12-A/2008, de 27
de fevereiro e com a Lei n® 59/2008. De 1 de setembro, pode verificar-se que foram feitas

varias modificacoes.

Como atras referido, os conceitos como “quadro de pessoal”, a “promog¢ao”, “lugar no

quadro”, deixaram de existir, dando lugar a novos principios.

A elaboracdo da proposta de orcamento e de mapa de pessoal que define, com a
identificacdo do 6rgdo maximo do servico, a necessidade de haver ou ndo novas
contratagcbes, comecou com a entrada em vigor da Lei de Vinculos, Carreiras e
Remuneragdes, que definiu algumas mudancas respetivamente as regras pertencentes ao
recrutamento que passaram a estar associadas ao ciclo anual de Gestdo de Recursos
Humanos. Na atualidade, os procedimentos concursais na Administracdo Publica
administram-se pela Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, Lei n°35/2014 de 20 de
junho e pela Portaria n°125-A/2019, de 30 de abril, na redacéo atual, que regulamenta a

tramitacdo do procedimento concursal.

Segundo o art.°2° da Portaria n.°125-A/2019, de 30 de abril, na redacdo atual, o
procedimento concursal € um conjunto de operagdes que visa a ocupacdo de postos de
trabalho necessarios ao desenvolvimento das atividades e a prossecucao dos objetivos de

Orgaos ou servicos.

O procedimento concursal para ocupacdo de postos de trabalho, desempenha um papel
fulcral na gestdo do pessoal que exerce fungdes publicas. Neste sentido, comecam a
alcancar-se solucbes que estabelecem os principios constitucionais de liberdade de
candidatura, de igualdade para todos os candidatos e de mérito, que com isto pretendem
que a Administracdo Publica, detenha os meios fundamentais para desempenhar

eficientemente no recrutamento e selecdo dos recursos humanos.

Os candidatos tem um conjunto de requisitos obrigatorios para a constitui¢do de relagéo

juridica de emprego publico que constam no artigo n.°17 da LTFP, sdo esses:
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e Possuir nacionalidade portuguesa, quando esta ndo for dispensada pela
constitui¢do, convencao internacional ou por lei especial;

e Ter 18 anos de idade completos;

e Nao inibicdo do exercicio de funcbes publicas ou ndo interdicdo para o exercicio
daquelas que se propde determinar;

e Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio das fungdes:

e Cumprimento das leis de vacina¢do obrigatoria.

SO0 podem candidatar-se ao procedimento concursal, quem seja titular do nivel
habilitacional e da area de formacéo correspondentes ao grau de complexidade funcional
da carreira e categoria caraterizadoras do posto de trabalho para ocupacdo do
procedimento publicitado (art.° 34° da LTFP).

Segundo o art.° 3.° da Portaria Portaria n.°125-A/2019, de 30 de abril, na redacdo atual,

existem trés modalidades do procedimento concursal:

e Comum, destina-se ao recrutamento imediato para ocupacéo de postos de trabalho
previsto, e ndo ocupados, nos mapas de pessoal dos 6rgaos ou servicos, bem como
de necessidades futuras do empregador publico;

e Para constituicdo de reservas, sempre que se destine a constituicdo de reservas de
pessoal para satisfacéo de necessidades futuras da entidade empregadora publicas;

e Recrutamento centralizado para satisfacdo de necessidades de um conjunto de
empregadores publicos, que abrange o procedimento de constituicdo de reserva
de recrutamento em entidade centralizada e os procedimentos de oferta de

colocacdo abertos na sua sequéncia.

Posto isto, a modalidade do procedimento concursal que sera estudado neste relatério sera

0 procedimento concursal comum.

4.6.2. Fases do Procedimento Concursal

O procedimento concursal obedece as regras impostas pela LTFP, e pela Portaria n.® 125°-

AJ2019, de 30 de abril, na redagéo atual, que regulamenta a tramitagdo do procedimento

concursal. Este procedimento, é um processo gue tem que passar, obrigatoriamente, por
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varias etapas para que seja concluido com sucesso, uma vez que é um método muito

burocratico e demoroso.

Deste modo, existem 9 fases referentes ao procedimento concursal. A fase inicial consiste
em identificar a necessidade de recrutamento tendo em conta 0 mapa de pessoal. De
acordo com n.°1 do art.° 33 da LTFP, o recrutamento € decidido pelo dirigente maximo
do 6rgdo ou servi¢o. Uma vez tomada a deciséo de recrutar, é elaborado um despacho de
abertura do procedimento concursal, que é submetido a aprovagéo.

Aquando a deciséo de abertura deve ser designado o jari do procedimento concursal pelo
dirigente maximo do servigo nos termos do art.° 122 da Portaria n.° 125°-A/2019, de 30
de abril, na redacgéo atual. A composi¢do e competéncias do juri encontram-se definidas

nos art.° 13.° e 14.° da mesma portaria.

Depois de o despacho estar aprovado, passamos a fase seguinte, divulgacdo do
procedimento. Segundo o art.° 11 da Portaria n.°125-A/2019, de 30 de abril, na redagéo
atual, o procedimento concursal é publicitado, pela entidade responsavel pela sua
realizacdo, pelas seguintes formas: a) na 2° série do Diario da Républica, por extrato, com
excecao ao disposto no numero seguinte; b) na bolsa do emprego publico (BEP), através
do preenchimento de formulario proprio, devendo estar disponivel para consulta no 1° dia
atil seguinte a publicacéo referida anteriormente; ¢) no sitio da Internet da entidade, por

extrato disponivel por consulta a partir da data da publicacdo na BEP.

A terceira fase é a apresentacao de candidaturas. Aqui sdo apresentadas as candidaturas e
0s respetivos documentos requisitados no aviso de abertura do respetivo procedimento
em suporte eletrénico, através do preenchimento de formulario (art® 19° da Portaria
Portaria n.°125-A/2019, de 30 de abril, na redacdo atual). O prazo de apresentacao de
candidaturas €, entre 0 minimo de 10 dias e um maximo de 20 dias Uteis contados a partir

da data da publicacdo no Diario da Republica (art 18° do mesmo diploma legal).

Terminado o prazo de apresentacdo das candidaturas, passamos a quarta fase é apreciacao

de candidaturas, ou seja, sdo submetidas para apreciagéo do juri.

O jari procede, nos 10 dias uteis seguintes, a verificagdo dos elementos apresentados pelos

candidatos, designadamente a reunido dos requisitos exigidos e apresentagdo dos
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documentos essenciais a admissao ou avaliagdo nos termos do art.’ 21° da Portaria n.°125-
A/2019, de 30 de abril, na redacdo atual. Apos apreciacdo das candidaturas, o jari procede
a deliberacdo dos candidatos que possuem requisitos necessarios para serem admitidos
aos métodos de selecdo e exclui 0s que ndo possuem 0s requisitos necessarios. Os que
ndo cumprem os paramentos, tem 10 dias para a realizacdo da audiéncia de interessados
(Portaria n.° 125°-A/2019, art.° 23°, de 30 de abril, na redacéo atual).

Tendo ja a lista de candidatos admitidos, passamos a 6° fase, aplicacdo dos métodos de
selecdo. Os candidatos sdo convocados, no prazo de 5 dias uteis para a realizagcdo dos
métodos de selecdo, com indicagéo do local, data e horario em que os mesmos se devem
apresentar (Portaria n.° 125°-A/2019, art.° 24° de 30 de abril, na redagdo atual). Os
candidatos aprovados em cada método sdo convocados para a realizagdo do método
seguinte (Portaria n.° 125°-A/2019, art.° 25°, de 30 de abril, na redacdo atual).

A sétima fase, é a elaboracdo da lista unitaria de ordenacéo final, ou seja, os candidatos
que completam o procedimento com aprovacdo em todos os métodos de selecdo
aplicados, € executada a lista de acordo com a escada classificativa de 0 a 20 valores, em
resultados da média aritmética ponderada das classifica¢fes quantitativas obtidas em cada
método de selecdo (Portaria n.° 125°-A/2019, art.° 26°, de 30 de abril, na redacao atual).

Na oitava fase, é a homologacdo da lista unitaria de ordenacdo final, pelo dirigente
méaximo do 6rgdo ou servigco que procedeu a publicitacdo. Apds feita a homologacao, a
lista deve ser afixada em local visivel e pablico das instalacdes da entidade empregadora
publica e disponibilizada na sua pagina eletronica, sendo publicado também um aviso na
2° série do Diario da Republica (Portaria n.° 125°-A/2019, art.° 28°, de 30 de abril, na

redacdo atual).

Por ultimo, a nona fase, € a cessacao do procedimento concursal, ou seja, o procedimento
cessa por ocupacao dos postos de trabalho, por inexisténcia ou insuficiéncia de candidatos
ou por falta de acordo na negociacao do posicionamento remuneratorio (Portaria n.° 125°-
AJ2019, art.° 30°, de 30 de abril, na redacdo atual).

O grafico seguinte apresenta resumidamente as fases do procedimento concursal:
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Grafico 5 — Fases do Procedimento Concursal
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Fonte: Autoria Prépria

4.6.3. Meétodos de Selecdo

Nesta tematica, é importante abordar em que consiste 0s métodos de selecdo
correspondentes aos procedimentos concursais na Administracdo Publica. De acordo com
a Portaria n.°125-A/2019, de 30 de abril, na redacdo atual serdo apresentados 0s Varios

métodos de selecdo obrigatorios e os métodos de selecdo facultativos ou complementares.

Independentemente de qual seja o procedimento concursal, existem métodos de selecdo
que tém carater de obrigatoriedade de aplicacdo, sdo eles: Prova de Conhecimentos,

Avaliacdo Psicoldgica, Avaliacdo Curricular e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias.

e Prova de Conhecimentos (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.° 59)

A prova de conhecimentos, tem como objetivo avaliar os conhecimentos académicos
e profissionais e a capacidade para aplicar os mesmos em situacdes concretas e a
resolucdo de problemas em contexto da atividade profissional. Estas provas podem
ser de natureza tedrica, pratica ou de simulacéo, podendo assumir a forma escrita ou
oral. A bibliografia ou a legislacdo devem ser divulgadas até 30 dias antes da
realizacdo da prova.
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e Avaliacdo Psicoldgica (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.® 59

A avaliagdo psicoldgica, tem a finalidade de avaliar aptidGes, carateristicas de
personalidade e competéncias comportamentais dos candidatos e estabelecer um
progndstico de adaptacdo as exigéncias do posto de trabalho a ocupar, tendo como
referéncia o perfil de competéncias definido. O resultado da avaliacdo psicoldgica
tem uma validade de 18 meses para recrutamento de postos de trabalho idénticos
realizados pela mesma entidade avaliadora.

e Avaliacdo Curricular (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.° 59

A avaliacdo curricular, visa analisar a qualificacdo dos candidatos, ponderando 0s

elementos de maior relevancia para o posto de trabalho a ocupar.

e Entrevista de Avaliacdo de Competéncias (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.° 5°)

Este método, visa obter informacdes sobre a experiéncia, qualificacdes e motivacoes
profissionais, através das descricfes comportamentais ocorridas em situagdes reais e
vivenciadas pelos candidatos. Este método, em termos praticos, baseia-se num guido
de entrevista composto por um conjunto de questdes, diretamente relacionadas com o

perfil de competéncias definido.

A entidade empregadora, para além dos métodos obrigatdrios, pode optar pelos
métodos facultativos ou complementares, sdo eles: Entrevista Profissional de Sele¢éo;
Avaliacdo de Competéncias por Portfélio; Provas Fisicas; Exame Médico e Curso de

Formacdo Especifica.

e Entrevista Profissional de Selecdo (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.° 69

A Entrevista Profissional de Selecdo, permite avaliar a experiéncia profissional e 0s
aspetos comportamentais evidenciados durante a interacdo estabelecida entre o
entrevistador e o entrevistado. Para cada entrevista profissional de selecédo é elaborada
uma ficha individual com o resumo dos temas abordados, os parametros de avaliacdo

e a classificacdo obtidas em cada um delas, devidamente justificada.
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e Avaliacdo de Competéncias por Portfélio (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.° 6°)

Este método, confirma a experiéncia e conhecimentos do candidato em areas técnicas
especificas, através da andlise de uma cole¢do organizada de trabalhos, que
demonstrem as competéncias técnicas detidas diretamente relacionadas com as

fungdes a que se candidata.

e Provas Fisicas (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.° 6°)

As provas fisicas, destinam-se a avaliar as aptiddes fisicas dos candidatos necessarias

a execucao das atividades inerentes aos postos a ocupar.

e Exame Médico (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.° 6°)

O exame médico, avalia as condic¢des de saude fisica e psiquica do candidato exigidas

para o exercicio da funcéo.

e Curso de Formacao Especifica (Portaria n.°125-A/2019,2019, art.° 6°)

Este método, tem como objetivo promover o desenvolvimento de competéncias do
candidato através de processos de aprendizagem direcionados para o exercicio da

funcéo.

Em relacdo a valoracdo dos métodos de selecdo, sdo atribuidas diferentes escalas de
classificacdo, de acordo com a especificidade de cada método. Os resultados sdo
convertidos para uma escala de 0 a 20 valores (art.° 9° da Portaria n.°125-A/2019, de 30
de abril, na redacdo atual A prova de conhecimentos, a avaliacdo de competéncias por
portfolio e o curso de formacéo especifica, a classificacdo € atribuida numa escala de 0 a
20 valores, considerando-se a valoragdo até as centésimas. Na avaliacdo psicoldgica é
valorada a classificacdo como Apto e Ndo apto, sendo que na ultima fase a classificacdo
é de 20,16,12,8 ou 4 valores, ou seja, Elevado, Bom, Suficiente, reduzido ou Insuficiente,
respetivamente. Na avaliacdo curricular, a classificacdo é obtida numa escala de 0 a 20
valores com valoracdo até as centésimas, sendo a classificacdo obtida através da média
arimetica simples ou ponderada das classificacGes dos elementos a avaliar. A entrevista
de Avaliacdo de Competéncias e a Entrevista Profissional de Selecdo, sdo avaliadas

segundo niveis de classificacdo de 20,16,12,8 e 4 valores, que correspondem a Elevado,
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Bom, Suficiente, reduzido ou Insuficiente, respetivamente. Sendo que na Entrevista
Profissional de Selecdo a classificagdo final resulta através da média aritmética dos
pardmetros a avaliar. As provas fisicas e os exames médicos séo avaliados através das
mencdes classificativas de Apto e Ndo Apto. E excluido do procedimento o candidato
que tenha obtido uma valoragdo inferior a 9,5 valores num dos métodos, ndo sendo

aplicado o método seguinte.

4.7. Avaliacio de Desempenho

O conceito de avaliagdo de desempenho, como a expressdo indica, visa avaliar o
desempenho de determinada pessoa, é entdo uma avaliagéo sistematica do desempenho

de dada pessoa em funcéo da atividade que desempenha (Chiavenato, 2004).

A avaliacdo de desempenho, é um instrumento para aperfeicoar os resultados dos recursos
humanos das organizacdes e através desses resultados obtidos, entra o processo de gestdo
do desempenho como ponto critico, possibilitando compreender os aspetos positivos e
quais problemas ocorrem, facultando informacédo essencial para correcdo dos mesmos
(Pereira, 2014).

Segundo Marques (2008), a gestdo de desempenho € um processo continuo de avaliagcdo
e desenvolvimento dos individuos, consoante os objetivos estratégicos da organizacéo.
Para que, a avaliacdo de desempenho esteja de acordo com 0s objetivos da organizacao,
€ necessario que os colaboradores estejam envolvidos no predmbulo da organizacao, isto

¢, nos valores éticos, humanos, sociais e ambientais.

Para que haja uma boa gestdo de desempenho, deve haver padrdes de comparacao de
resultados, em que as organizagdes tentam comparar os seus resultados, com os de outras

instituicbes que desempenham funcdes semelhantes (Marques, 2008).

A avaliacdo de desempenho tem como objetivos, concretizar a estratégia da organizacao,
onde os objetivos individuais decorrem diretamente das grandes metas organizacionais,
potencializar a inovacdo e a promocdo da adaptacdo a mudanca organizacional, a
superacdo dos desempenhos médios, para alteracdo de comportamentos na senda da

exceléncia e a melhoria da comunicacdo interna (Sousa, Duarte, Sanches, &

Gomes,2006).
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Na avaliacdo de desempenho existem critérios objetivos de natureza quantitativa, que sdo
expressos através de escalas numéricas, e critérios subjetivos de natureza qualitativa, esta
é a avaliagdo que o superior faz do subordinado e que pode influenciar os critérios
objetivos (Marques, 2008).

O que deve ser avaliado sdo os comportamentos e resultados de trabalho do colaborador
que permitem que se consiga atingir os objetivos estratégicos da organizacdo (Lopes,
2015).

Os critérios de avaliacdo de comportamento devem ser consistentes para que o avaliador
0s consiga medir e para que haja acordo entre o avaliador e o0 avaliado, potencializando a
credibilidade e a fiabilidade dos resultados (Marques, 2008).

A avaliacdo de desempenho pode ser efetuada por diversas pessoas, desde o proprio
avaliado, aos colegas, subordinados e a chefia direta. A autoavaliacdo é um sistema de
avaliacdo que permite ao colaborador avaliar o seu proprio desempenho. Estes devem ser
capazes de definirem os seus pontos fracos, bem como os pontos fortes e suas
potencialidades. Este mecanismo € benéfico, pois aumenta a probabilidade de
desenvolvimento de planos de acdo e objetivos, que resultam do acordo entre avaliado e
chefe e satisfaz ambas as partes no processo de avaliacdo (Sousa, Duarte, Sanches, &
Gomes,2006).

A avaliacdo também pode ser feita pelos colegas que trabalham diretamente com o

avaliado, uma vez que estes interagem mais com o avaliado e podem observar a interacédo
do avaliado com os colegas, chefes e com os seus subordinados (Sousa, Duarte, Sanches,
& Gomes,2006)

A avaliacdo feita pelos subordinados ndo € muito recorrente nas organizacdes, a gestao
tem receio que tipo de avaliacdo retire poder as chefias, havendo possibilidade dos
subordinados poderem distorcer as avaliagdes por medo de represalias (Sousa, Duarte,
Sanches, & Gomes,2006).

A avaliacdo por chefia direta, pode ser contemplada por intervencéo do 6rgéo de recursos

humanos para processar uma avaliacdo mais eficiente e credivel.
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A avaliacdo de desempenho é mais eficaz quando € realizada por este meio, pelos
coordenadores e pelo respetivo superior hierarquico, reduzindo por sua vez os efeitos
negativos da organizagdo e contribuindo para a melhoria do desempenho dos
colaboradores (Marques, 2008).

4.7.1. O Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na
Administracéo Publica

O sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administracdo Publica
(SIADAP), foi estabelecido pela Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, sendo aplicavel
ao desempenho dos servigos publicos, dos respetivos dirigentes e demais trabalhadores
(DGAEP,2017).

Segundo a Lei n. °66-B/2007, o art.° 1, n.° 2, o SIADAP visa contribuir para a melhoria
do desempenho e qualidade de servico da Administracdo Publica, para a coeréncia e
harmonia da acdo dos servigos, dirigentes e demais trabalhadores e para a promogéo da

sua motivacao profissional e desenvolvimento de competéncias.

O SIADAP aplica-se aos servicos da administracdo direta e indireta do Estado, bem como
as necessarias adaptacdes, designadamente no que respeita as competéncias dos
correspondentes 0Orgdos, aos servicos de administracdo regional auténoma e a
administracao autarquica (lei n.° 66-B/2007, art.° 3, n.° 1), também é aplicavel com os
6rgaos e servicos de apoio do Presidente da Republica, da Assembleia da Republica, dos
Tribunais e do Ministério Publico e os respetivos 6rgdos de Gestdo (lei n.° 66-B/2007,
art.° 3, n.° 2).

4.7.1.1. Objetivos do SIADAP

Os objetivos globais do SIADAP sao os seguintes (lei n.° 66-B/2007,2007, art.° 6):

e Contribuir para a melhoria, da gestdo da Administracdo Publica, em razdo das
necessidades dos utilizadores e alinhar a atividade dos servicos com 0s objetivos das
politicas publicas;

e Desenvolver e consolidar praticas de avaliacdo e autorregulagdo da Administracéo

Publica;
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e ldentificar as necessidades de formacgdo e desenvolvimento profissional
adequadas a melhoria do desempenho dos servigos, dos dirigentes e dos trabalhadores;

e Promover amotivacgéo e o desenvolvimento das competéncias e qualificagdes dos
dirigentes e trabalhadores, favorecendo a formacao ao longo da vida;

e Reconhecer e distinguir servicos, dirigentes e trabalhadores pelo seu desempenho
e pelos resultados obtidos e estimulando o desenvolvimento de uma cultura de exceléncia
e qualidade;

e Melhorar a arquitetura de processos, gerando valor acrescentado para 0S
utilizadores, numa Otica de tempo, custo e qualidade;

e Melhorar a prestacdo de informacéo e a transparéncia da acdo dos servigos da
Administragédo Publica;

e Apoiar o processo de decisdes estratégicas, através de informacdo relativa a
resultados e custos, designadamente em matéria de pertinéncia da existéncia de servicos,

das suas atribuicdes, organizacéo e atividade.

4.7.1.2. Enquadramento e subsistemas do SIADAP

O SIADAP, articula-se com o sistema de planeamento de cada ministério, constituindo
um instrumento de avaliagdo do cumprimento dos objetivos estratégicos plurianuais,
determinados superiormente e dos objetivos anuais planos de atividades, baseado em

indicadores de medida dos resultados a obter pelos servicos (lei n.° 66-B/2007, art.° 7).
De acordo com a DGAEP (2017), o sistema integra trés componentes:

e SIADAP 1 — Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Servicos da
Administracdo Publica;

e SIADAP 2 — Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Dirigentes da
Administracdo Publicas

e SIADAP 3 — Subsistemas de Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores da

Administracdo Publica
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SIADAP 1 - Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Servicos da

Administracéo Publica

O sistema de avaliacdo dos servicos publicos, visa reforcar na Administracdo Publica,
uma cultura de avaliacdo e responsabilizacdo, vincada pela publicitacdo dos objetivos dos
servicos e dos resultados obtidos, em estreita articulagdo com o ciclo de gestdo (DGAEP,
2017).

A avaliacdo é anual, através da autoavaliacdo e da heteroavaliacdo (lei n.° 66-
B/2007,2007, art.° 14).

A autoavaliacdo tem caracter obrigatdrio e deve evidenciar os resultados alcang¢ados e 0s
desvios verificados de acordo com o quadro de avaliacdo e responsabilizacdo do servico,
em particular, face aos objetivos anualmente fixados (lei n.° 66-B/2007,2007, art.° 14, n.
°1).

A heteroavaliacdo é da responsabilidade do Conselho Coordenador do Sistema de
Controlo Interno da Administracdo Financeira do Estado (SCI), podendo ser realizada por
operadores internos (inspecdes gerais) ou externos (associacdes de consumidores), (lei
n. 66-B/2007,2007, art° 20, n.°2), tem como objetivo obter um conhecimento
aprofundado das causas dos desvios, evidenciados na autoavaliagdo ou de forma
detetados e apresentar propostas para a melhoria dos processos e resultados futuros ( lei
n.° 66-B/2007,2007, art.° 20, n.°1).

E da competéncia do servico de cada ministério, com atribuicbes em matéria de
planeamento, estratégia e avaliacdo, acompanhar todo o processo e emitir parecer sobre
as autoavaliacOes, sendo esse resultado comunicado ao respetivo membro do governo
(DGAEP, 2017).

SIADAP 2 - Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Dirigentes da

Administracdo Publica

No SIADAP 2, a avaliacdo global efetua-se por ciclos avaliativos de cinco ou trés anos,
de acordo com a duragéo da comisséo de servigo (cinco anos para os dirigentes superiores
e trés anos para os dirigentes intermédios), sendo feita no termo da comissao de servico,

sendo que, anualmente se procede a uma monitorizacao intercalar (DGAEP,2017).
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A monitorizagdo intercalar, corresponde ao ano civil e pressupde o desempenho de

funcdes de dirigentes por um periodo ndo inferior a seis meses (DGAEP, 2017).

A avaliacéo de desempenho dos dirigentes superiores efetua-se pelos pardmetros de “grau
de cumprimento dos compromissos”, constantes das respetivas cartas de missao, tendo
por base os indicadores de medida, fixados para a avaliagdo dos resultados obtidos em
objetivos de eficécia, eficiéncia e qualidade nelas assumidos e na gestdo dos recursos
humanos, financeiros e matérias afetas ao servigos e nas “competéncias” de lideranca, de
visdo estratégica, de representacdo externa e de gestdo demonstrada, esséncias para um
bom desempenho nos mais altos cargos da Administracdo Pdblica (lei n.° 66-B/2007,
2007, art.® 30).

Os efeitos da avaliacdo dos dirigentes superiores, tém efeitos na ndo renovacgao ou na
cessacao da comissdo de servico, sendo de realcar que, a nao aplicacdo do SIADAP por
razbes imputaveis aos dirigentes maximos dos servigos, determina a cessacdo das

respetivas comissdes de servico (DAGEP, 2017).

A avaliacdo dos dirigentes intermédios, foca-se nos “resultados” obtidos, nos objetivos
da unidade organica que dirige e nas “competéncias” de capacidade de lideranca e
competéncias técnicas e comportamentais, adequadas ao exercicio do cargo (lei n.° 66-
B/2007,2007, art.° 35).

SIADAP 3 - Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores da

Administracdo Publica

A avaliacdo no SIADAP 3, tem caracter bienal e respeita o desempenho dos dois anos
civis anteriores, iniciando-se 0 processo com a contratualizacdo dos parametros de
avaliacdo (Resultados e Competéncias), durante o més de fevereiro do ano civil em que
se inicia o ciclo avaliativo, sendo a avaliacdo efetuada durante os meses de janeiro e

fevereiro do ano seguinte aguele em que se completa o ciclo avaliativo (DGAEP, 2021).

O parametro de avaliacdo “resultados”, sdo fixados, bienalmente, um minimo de trés e
um méaximo de sete objetivos para cada trabalhador, sendo que, para cada objetivo dever
ser estabelecido o indicador de medida de desempenho (DGAEP,2021).

Segundo a lei n.° 66-B/2007, art.° 46°, 0s objetivos sdo 0s seguintes:
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e Producéo de bens e atos ou prestacédo de servigos;

e Qualidade, orientada para a inovacgdo e melhoria do servico;

e Eficiéncia, no sentido da simplificagdo e racionalizacdo de prazos e
procedimentos de gestdo processual e na diminuicdo de custos de
funcionamento;

e Aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias individuais,

técnicas e comportamentais do trabalhador.

O parametro de avaliacao “competéncias”, ¢ escolhido de entre as constantes da lista,
aprovada para o respetivo grupo profissional, em nimero nao inferior a cinco para cada
trabalhador (DAGEP,2021).

Em casos excecionais, a avaliacdo do desempenho pode incidir apenas sobre o parametro
“competéncias” mediante decisdo fundamentada do dirigente maximo do servico, ouvido

o conselho coordenador da avaliacdo (lei n.° 66-B/2007,2007, art.° 80).

Segundo a lei n.° 66-B/2007, art.® 59, junto do dirigente maximo de cada servico, funciona
a Comissdo Paritaria, 6rgdo com competéncia consultiva, cabendo-Ihe apreciar propostas

de avaliacdo dadas a conhecer aos trabalhadores avaliados antes da homologacéo.

CAPITULO 5 - CARATERIZACAO DA ENTIDADE
ACOLHEDORA

5.1 O Concelho de Miranda do Corvo

Miranda do Corvo é vila e sede do concelho e pertencente ao distrito de Coimbra. Tem
uma area de 126,38 Kmz2, distribuida por 4 freguesias: Lamas, Vila Nova e Unido das
Freguesias de Semide e Rio de Vide, composta por uma populacéo residente de cerca de
12055 habitantes.
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Gréfico 6 — Populacéo residente em Miranda do Corvo 2019-2021
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Fonte: PORDATA (2019,2020,2021)

O concelho € delimitado pelos concelhos vizinhos de Vila Nova de Poiares, Lousd,

Figueiro dos Vinhos, Penela, Condeixa-a-Nova e Coimbra.

A parte principal do concelho corresponde as freguesias de Miranda do Corvo e Vila
Nova, situadas quase na totalidade na extensa bacia fértil que vai da vila até ao sope da
serra que corre da Lousa para o Espinhal e que, no concelho, toma os nomes de Espinho
e de Miranda. A parte norte é acidentada, e a serra de Semide, que vem do Ceira até a
vila, abriga a Unido das Freguesias de Semide e Rio de Vide. Pelo sul o concelho €
delimitado pela serra e pelas ondulagdes irregulares que ligam com Penela. A parte poente
é constituida pela freguesia de Lamas, formada por terras que Ihe ddo o nome e onde

predomina o cultivo da vinha.

O concelho é banhado pelo rio Dueca nascido no concelho de Penela, que corre
sensivelmente no sentido S-N e que tem como principal afluente a ribeira do Alheda, que
atravessa a vila. Esta € atravessada pela Estrada Nacional 342 que, de Lamas, segue para

a Lousd; e pela Estrada Nacional 17-1 que vem de Semide em direcdo ao Espinhal.

De salientar também o facto do concelho ser servido pela Al3, que liga Coimbra ao

Entroncamento.
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5.2. Camara Municipal de Miranda do Corvo

A entidade Cémara Municipal de Miranda do Corvo (CMMC), esta localizada na
freguesia de Miranda do Corvo, distrito de Coimbra. Sendo esta 0 6rgdo autarquico, tem
com objetivo promover o desenvolvimento do municipio em todas as reas da vida, como
a salde, educagdo, acdo social e habitacdo, o ambiente e saneamento basico, 0
ordenamento do territério e urbanismo, os transportes e comunicacdes, 0 abastecimento

publico, o desporto e cultura, a defesa do consumidor e a protecéo civil.

A CMMC é constituida, segundo a Lei Constitucional n.° 1/2005, de 10 de janeiro - Diario
da Republican®6 - | Série A, e a Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro -Diéario da Republica
n° 176 - | Serie, e o Diario da Republica n.° 79/2021, Série 11 de 2021-04-23, por um
Presidente e por Vereadores, um dos quais designado Vice-Presidente, que € 0 0rgao

executivo colegial do municipio, eleito pelos cidad&os eleitores recenseados na sua area.

E composta por quatro gabinetes: Gabinete de Apoio & Presidéncia (GAP); Gabinete de
Apoio a Vereacdo (GAV); Gabinete de Seguranca e Protecdo Civil (GSPC) e Gabinete
de Informatica, Qualidade e Comunicacdo (GIQC), e por seis unidades organicas
flexiveis: Divisdo Administrativa e Financeira (DAF); Divisdo de Empreendedorismo e
Projetos (DEP); Divisdo de Valorizacdo Territorial (DVT); Ndcleo de Gestdo Urbanistica
(NGU); Ndcleo de Desenvolvimento Social (NDS) e Nucleo de Infraestrutura e Ambiente
(NIA).
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Figura 1 — Organograma da Camara Municipal de Miranda do Corvo referente ao
ano 2021

Presidente da Camara Municipal

Vereadores

[ I | ]
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Apoio & de Apoic a Informatica, Seguranca
Prasidéncia Wersagso Qualidade & Pratecao Civil
(GAP) (GAV) Comunicagio (GEPC)
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e Financeira e Projetos Territcrial Urbanistica Social e Ambiente
(DAF) (DEP) (DVT) (NGLU) (NDS) (1)

Fonte: Regulamento 365/202, (2021)

5.2.1. Estrutura e Servicos Organizacionais

Segundo o regulamento n.° 365/2021, a Camara Municipal de Miranda do Corvo €
constituida por 4 gabinetes e por 6 unidades organicas flexiveis, sendo atribuida a cada

uma delas funcdes especificas, mas interligadas entre si (Figura 1).

Os gabinetes sdo: Gabinete de Apoio a Presidéncia (GAP), Gabinete de Apoio a Vereagdo
(GAV), Gabinete de Seguranca e Protecdo Civil (GSPC) e Gabinete de Informatica,
Qualidade e Comunicacao (GIQC).

GAP e GAV - sdo estruturas de apoio direto ao Presidente da Camara e Vereadores e

compete prestar assessoria politica, técnica e administrativa.

GSPC - o objetivo é apoiar e garantir o funcionamento da Comissdo Municipal de
Protecédo Civil, do Conselho Municipal de Seguranca e da Comissdo Municipal de Defesa

da Floresta Contra Incéndios.

GIQC - tem como missdo assegurar a gestdo dos equipamentos informaticos e de

comunicagdes e coordenar o processo de certificagdo da qualidade os servicos.

As unidades organicas flexiveis, sdo a Divisdo Administrativas e Financeira (DAF),
Diviséo de Empreendedorismo e Projetos (DEP), Divisdo de Valorizagéo Territorial
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(DVT), Ntcleo de Gestdo Urbanistica (NGU), Nucleo de Desenvolvimento Social (NDS)

e 0 Ndcleo de Infraestruturas e Ambiente (NIA).

DAF - tem como missdo promover a gestdo integrada e racionalizada dos meios e
recursos disponiveis no ambito da organizacdo e garantir a sua adequacdo as missoes e
competéncias. Assegurar 0 apoio técnico-administrativo as atividades do Municipio que
ndo estiverem cometidas a outros servigos, necessario ao regular funcionamento dos
6rgdos e servicos municipais, garantir o cumprimento das linhas estratégicas da gestdo
financeira, econdmica e orcamental do Municipio e assegurar a gestdo do patrimonio e a
contratacio de bens e servigos. Tem 3 areas de atuacio, sdo elas: Area administrativa e

juridica: Area dos recursos humanos e Area financeira, patrimonio e aprovisionamento.

DEP - tem como missdo, promover a implementacdo de medidas de apoio ao
empreendedorismo, a realizacdo de estudos e projetos, assim como a promoc¢do e
fiscalizacdo de empreitadas de obras publicas e a organizacdo de concursos, candidaturas
e respetivo acompanhamento. Tem as seguintes areas de atuacdo: Empreendedorismo;

Projetos e Obras por Empreitada e Candidaturas.

DVT - Tem como missdo, planear, promover e executar as politicas municipais de

valorizacgéo integrada nos dominios da Cultura, do Turismo e do Desporto e Juventude.

NGU - tem como missao, promover o desenvolvimento das atividades de planeamento,

ordenamento do territdrio, habitacdo e licenciamento e gestdo urbanistica.

NDS - tem como missdo, planear e executar as politicas municipais nos dominios do
desenvolvimento educativo, da formacdo e insercdo profissional, da salude e da
solidariedade e acdo social, tendo em vista a melhoria permanente da educacdo, das
condicdes da vida da populacdo e dos seus grupos mais vulneraveis. Tem 3 areas de

atuacdo: a Educacdo, formacéo Profissional e a A¢do Social e Saude.

NIA - tem como missdo, assegurar a conservacao, manutencdo e reabilitacdo das
edificacOes e infraestruturas do Municipio, designadamente aquelas que sejam efetuadas
por administracdo direta bem como a mobilidade, a preservagéo e manutengao do espago
urbano e do patriménio natural. Tem as seguintes &reas de atuacdo, Higiene Urbang;

Obras por Administracio Direta; Sistemas de Abastecimento de Agua e Saneamento;
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Jardins e Espacos Verdes; Transportes, Parque de Maquinas e Viaturas; Manutencgdo e

Conservacao de Infraestruturas e Equipamentos e Protecéo e o0 Bem-estar animal.

5.3. Caraterizacao dos Recursos Humanos do Municipio de
Miranda do corvo
A 31 de Dezembro de 2021, o Municipio de Miranda do Corvo era constituido por 188
trabalhadores, dos quais 148 eram contratados por tempo indeterminado em funcgdes
publicas, 25 contratados por tempo determinado em fungdes publicas, 3 contratados a
tempo incerto em fungdes publicas, 1 contratado no @mbito de Contrato Emprego
Apoiado em Mercado Aberto, 4 Eleitos Locais e 7 trabalhadores em comisséo de servico.

Grafico 7 - Evolucdo dos Trabalhadores da Autarquia desde 2018

196

194

188

2019 2020 2021
Fonte: Relatério de Atividade 2021 (2021)

Relativamente a caraterizacdo das varias carreiras, nas Autarquias Locais existem 3 tipos
de carreiras: Técnico Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional.
A carreira de assistente técnico divide-se em duas categorias: coordenador técnico e
assistente técnico. A carreira de assistente operacional também se subdivide em duas

categorias: encarregado operacional e assistente operacional.

Ao analisar os graficos seguintes, observa-se que a maioria dos trabalhadores do
Municipio de Miranda do Corvo corresponde a categoria de Assistente Operacional,

aproximadamente 42% dos trabalhadores.
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Gréfico 8 — Numero de trabalhadores por carreira em 2021 no Municipio de
Miranda do Corvo

Outros ) 26

Informatica |« 2

Assistente Operacional ) 86

Assistente Técnico ) 44

Técnico Superior ) 26
Dirigente Intermédio Ja

10 20 30 40 50 60 70 80 90

o

Fonte: Relatério de Atividade 2021 (2021)

Neste grafico 6 na categoria “Outros” incluem-se 4 eleitos locais, 3 em comissdo de
servico (2 no Gabinete de Apoio a Presidéncia e 1 Coordenador Municipal de Protecdo

Civil) e 19 professores das Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC’S).

No grafico 7, verifica-se que o total de trabalhadores do Municipio, predomina o género
masculino. Realizando, contudo, uma analise mais exaustiva, verifica-se que o género

feminino predomina na maioria das carreiras.

Nas carreiras de técnico superior e assistente técnico o nimero de trabalhadores do sexo

feminino é praticamente o triplo dos trabalhadores do sexo masculino.

Grafico 9 - Evolucgao dos trabalhadores por género
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o
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Fonte: Relatério de Atividade 2021 (2021)
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No Municipio de Miranda do Corvo o grupo de idades que reline o maior numero de
trabalhadores, situa-se entre os 60 e 0s 64 anos em relacdo aos homens e entre os 40 e 49
anos em relacdo as mulheres. Os trabalhadores com menos de 35 anos, apresentam uma
percentagem de 15% e os trabalhadores com mais de 54 anos, correspondem a uma
percentagem de 40%.

A taxa de envelhecimento, ou seja, 0 nimero total de trabalhadores com idade igual ou
superior a 55 anos sobre o total de numero efetivos, é de 40%, ou seja, em 100
trabalhadores ha em média 40 com mais de 55 anos.

Grafico 10 — Caracterizacdo dos Trabalhadores por Idade
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Fonte: Relatorio de Atividade 2021

Relativamente a caracterizacdo dos trabalhadores por habilitacdo literaria como
demonstra o grafico 9, na Camara Municipal de Miranda do Corvo, evidencia-se 0 género
feminino com mais habilitagdes, sendo que existem 33 com licenciatura e 11 com

mestrado, 0 que apresenta uma percentagem de 18% e 5% respetivamente.
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Gréfico 11 — Caraterizacgdo dos trabalhadores por habilitacéo literaria
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Fonte: Relatorio de Atividade 2021 (2021)

Por ultimo, em relacdo a estrutura da relagéo juridica de emprego publico, o grafico 10
apresenta um maior numero de trabalhadores, com o contrato de trabalho em fungdes
publicas por tempo indeterminado, com 148 trabalhadores que corresponde a uma
percentagem de 79%. De seguida, 0 contrato que apresenta mais trabalhadores € o
contrato de trabalho a termo resolutivo certo, apresenta 25 trabalhadores, que corresponde
a 13%.

Grafico 12 — Estrutura da relagdo juridica de emprego pubico
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Fonte: Relatério de Atividade 2021 (2021)
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5.4. Atividades Desenvolvidas durante o Estagio

O presente relatorio tem como propdésito principal a descricdo das atividades
desenvolvidas do ja referido estagio curricular, que decorreu no departamento de Gestao
de Recursos Humanos, na Camara Municipal de Miranda do Corvo.

O estagio, teve como objetivo principal acompanhar o processo de recrutamento e selecéo
na referida autarquia, possibilitando seguir varios procedimentos concursais, que

ocorreram entre 9 de margo a 9 de setembro de 2022.

Uma vez que nao houve oportunidade de acompanhar todos 0s procedimentos concursais

da entidade, irei descrever aquelas que foram seguidos durante o periodo de estagio.

CAPITULO 6 - PROCESSO DE RECRUTAMENTO E SELECAO
NO MUNICIPIO DE MIRANDA DO CORVO

O processo de recrutamento e selecdo da Camara Municipal de Miranda do Corvo, rege-
se pela Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas e pela Portaria n. °125-A/2019, de 30
de abril que Regulamenta a Tramitacdo do Procedimento Concursal. Esta legislacéo €
relativa as carreiras de Assistente Operacional, Assistente Técnico e Técnico Superior.
Os concursos referentes a Cargos de Dirigentes, regem-se pelo Decreto-Lei 93/2004, de
20 de abril de 2004 e pela Lei n. °2/2004, de 15 de janeiro, pois a Portaria acima referida

ndo é aplicavel aos Cargos de Dirigente.

Desde o inicio do estagio foram abertos varios procedimentos concursais, mas nem todos

foram seguidos. Os que foram acompanhados no decorrer do estagio foram os seguintes:

1. 1 Técnico Superior para a Divisdo de Empreendedorismo e Projetos;
2. 3 Recrutamentos por recurso a mobilidade:
i. 1 para Assistente Técnico para a Divisdo Administrativa e
Financeira;
ii. 1 Assistente Operacional para a Area da Satde;

iii. 1 Técnico Superior para a Area de Direito.
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No departamento de Gestdo de Recursos Humanos, existem trés assistentes técnicas e
uma técnica superior que coordena o departamento, que asseguram todo o processo de

recrutamento, ou seja, desde abertura dos Procedimentos Concursais até ao recrutamento.

Sendo da responsabilidade das mesmas realizar todas as tarefas associadas ao
procedimento, tais como a publicacdo no Diério da Republica, publicitacdo do aviso de
abertura na pagina eletrénica do Municipio, elaboracdo de oficios necessarios e
associados a todas as etapas intrinsecas ao recrutamento, elaboracgéo das atas e divulgacao
dos resultados dos métodos de avaliagdo, que ja sdo da responsabilidade do juri do

concurso.

6.1. RECRUTAMENTO

A identificacdo da necessidade de recrutamento de trabalhadores, advém da elaboracao
anual do Mapa de Pessoal. Neste mapa, conttm o numero de pessoas que cada
Departamento possui e ainda as necessidades dos recursos humanos a colmatar. Estas

necessidades, poderdo a vir dar origem a um Procedimento Concursal.

Dado como confirmado a necessidade de recrutamento é elaborado um Despacho, pelo
responsavel dos RH do municipio, referindo-se ao nimero de postos de trabalho, a area,

jari e prazo do concurso.

Os juris dos procedimentos séo constituidos por: 1 Presidente, 2 vogais efetivos e 2 vogais
suplentes. Por norma, sdo sempre trabalhadores da CMMC, nomeadamente, Chefes de
Divisdo ou outros trabalhadores com carreia igual ou superior ao do posto de trabalho em

causa.

O processo da inicio, quando o juri se reune para definir os parametros relevantes para o
recrutamento. Apés essa primeira reuniao € elaborada uma Ata de Critérios, onde consta,
a forma dos diversos métodos de selecao, a legislacao necessaria para um dos métodos de
selecdo, as valorizacBes das provas, os critérios de apreciacdo dos candidatos e a

classificacdo final de todo o processo de selecdo.

Uma vez elaborada a respetiva ata de defini¢do de critérios, procede-se a elaboragdo do
Aviso de Abertura, o qual sera dado o conhecimento do procedimento concursal. Estes
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avisos devem conter as seguintes informacdes: numero de postos de trabalho, carreira,
categoria, legislacdo aplicavel, prazo de candidaturas, descri¢cdo das funcGes, perfil de
competéncias, local de trabalho, requisitos de admisséo, métodos de selecdo, entre outras.

A publicacdo do Aviso de Abertura é feita no Diério da Republica, na BEP e no site da
autarquia.

Concluidas as devidas publica¢des, 0 municipio da inicio a rececao das candidaturas num
formulério especifico. O formulério das candidaturas, deve estar devidamente preenchido
e acompanhado de todos os documentos solicitados no Aviso de Abertura. A
documentacdo que por norma é pedida: curriculo atualizado, datado e assinado,
certificado de habilitacbes, documentos que comprovem o que contem o curriculo, a
declaracdo de RGPD (Regulamento Geral de Protecdo de Dados), e a declaracdo da

entidade caso tenha uma relacao juridica de emprego publico.

6.2. SELECAO

O processo de selecdo é iniciado ap0s a rececdo de todas as candidaturas. E feita uma
triagem, onde é elaborada a “Ficha Individual do Candidato”, onde consta: 0 nome,
habilitacdo académica, os documentos entregues, se detém relacdo juridica de emprego

publico e finalmente a decisdo de admitir ou excluir.

O jadri analisa as candidaturas, e se verificar que falta algum documento, como por
exemplo a Declaracdo de RGPD, é elaborada uma lista provisoria de Admitidos e
Excluidos e os candidatos tem um prazo de 3 dias Uteis para entregar, caso contrario serao

excluidos.

Desta analise, resulta a Lista Definitiva de Admitidos e Excluidos, sendo que, apds a
elaboracdo desta é enviado os oficios aos candidatos excluidos com alegada justificacéo.
Aos candidatos excluidos, é dado um prazo de 10 dias Uteis, caso queiram se

pronunciarem perante a Audiéncia de Interessados.

Relativamente, aos candidatos admitidos, sdo convocados para a realizacdo do respetivo

método de selecdo, com indicacdo do local, hora e data em que 0s mesmos se devem

apresentar.
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Dada a diferenca dos métodos de selegdo aplicados nos procedimentos, serdo descritos

separadamente.

e Técnico Superior para a Divisdo de Empreendedorismo e Projetos

O concurso de técnico superior para a DEP (Divisdo de Empreendedorismo e Projetos),
era para a ocupacdo de 1 posto de trabalho. O nivel habilitacional exigido era uma
licenciatura nas areas de Planeamento, Regional, Administracdo Publico-Privada ou outra

considerada relevante pelo juri.

Na analise das candidaturas, foram excluidos os candidatos que ndo apresentaram o
formuléario de candidatura obrigatdria e 0 comprovativo das habilitagdes correspondentes

as habilitacOes estrangeiras.

Verificou-se a data que existia um candidato que detém relacdo juridica de emprego
publico (RJEP).

Finalizada a andlise das candidaturas foi elaborada a ata com a lista dos candidatos
admitidos e excluidos. Logo de seguida, foram enviados os respetivos oficios para 0s
candidatos, 0s quais mencionaram a exclusdo, com os devidos motivos, seguindo-se a

Audiéncia de Interessados.

O juri deliberou os métodos de selecdo a aplicar, sdo eles: Prova Escrita de
Conhecimentos (40%), a Avaliacdo Psicoldgica (30%) e a Entrevista Profissional de
Selecdo (30%).

A Prova Escrita de Conhecimentos é de escolha multipla e com perguntas de
desenvolvimento, com questbes alusivas a Administracdo Publica e outras de
conhecimentos especificos. Teve duracdo de 120 minutos com tolerancia de 15 minutos.

Verificou-se que houve candidatos que ndo compareceram e outros que desistiram.

Ap0s a realizacao das provas, o juri corrigiu-as, atribuindo uma classificacédo ja referida
anteriormente. Os candidatos aprovados, foram convocados para o método seguinte e 0s
candidatos ndo aprovados ficaram excluidos do procedimento, ndo podendo estes passar
as seguintes fases. Nesta etapa ndo houve audiéncia prévia, uma vez que esta é efetuada

apos a realizacdo de todos os métodos de selecao.

59 de 88 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt



mailto:secretariado@iscac.pt

seac  COIMBRA BUSINESS 100 |5

Recrutamento e Sele¢do no Municipio de Miranda do Corvo

Os candidatos que passaram para a fase seguinte, a avaliacdo psicoldgica, realizaram
testes aplicados por pessoas devidamente qualificadas para o efeito, neste caso, foram
realizados pela psicologa da autarquia. Apos a realizacdo do método de avaliacdo
psicoldgica, foi atribuida uma classificacdo e os candidatos aprovados passaram o
proximo método, a Entrevista Profissional de Selecéo.

Na Entrevista Profissional de Selecdo, foi elaborado pelo jari, um guido com as perguntas
que foram feitas aos candidatos. Foi elaborada uma Ficha Individual de Entrevista para
cada um dos candidatos. No final, o jari reuniu e debateu os pontos, mais relevantes e

classificou as entrevistas de acordo com a ata de critérios.

Terminado os métodos de selecdo, foram enviados oficios aos candidatos excluidos, com
a devida justificagéo e respetivas atas em anexo. Foi elaborada a lista de ordenacao final,
onde constavam os candidatos aprovados e a respetiva classificacdo. Enviados os oficios
e dados os 10 dias ateis de Audiéncia de Interessados, e ndo se registando nenhuma

reclamacao, a lista de ordenacéo final foi homologada pelo dirigente maximo do servico.

e Recrutamento por recurso a mobilidade

O recrutamento por recurso a mobilidade, corresponde a ocupacdo de um posto de
trabalho através da colocacdo de um trabalhador na mesma situacdo funcional em
diferente 6rgdo ou servico. Este processo implica, um acordo tripartido entre o

trabalhador e os 6rgdos ou servico de origem e destino (DGAEP,2021).

Na CMMC, houve 3 recrutamentos por recursos a mobilidade (1 técnico superior para a
area de direito; 1 assistente técnico para a DAF e 1 assistente operacional para a area da

salde), uma vez que se processam todos da mesma forma, serdo descritos em conjunto.

Para este recrutamento, foi definido um juri para cada area referida. Apés a definicdo do
juri, este retine-se para a definicdo de critérios e ponderacdo, bem como o sistema de

classificacdo final, incluindo a respetiva formula classificativa.
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Os métodos de selecdo aplicados nestes recrutamentos foram o0s seguintes: avaliacdo
curricular, valorizada em 30%, complementada com a Entrevista Profissional de Selecéo,

valorizada a 70%.

A selecdo destes processos teve inicio, quando foram verificadas se todas as candidaturas
eram validas, ou seja, se entregaram corretamente os formularios e os documentos
solicitados na respetiva ata. Uma vez que, todos os candidatos foram admitidos, passou-

se a fase seguinte, a avaliacdo curricular.

A avaliagdo curricular conttm 4 elementos fundamentais: habilitacdo académica,

formacéo profissional, experiéncia profissional e avaliacdo de desempenho.

A habilitacdo académica é contabilizada com o curso e grau, se o candidato possuir mais

habilitacfes tem uma maior pontuacao, ou seja:

e Se possuir a escolaridade minima obrigatdria, de acordo com a idade: para 0s
nascidos até 31/12/1966 ¢ exigido o 4°ano de escolaridade; para os nascidos entre
01/01/1967 e 31/12/1980 ¢ exigido o 6° ano de escolaridade; para os nascidos
entre 01/01/1981 e 31/12/1994 ¢ exigido o 9° ano de escolaridade; para os
nascidos ap0s 0 31/12/1994 ¢ exigido 0 12° ano — 14 valores;

e Um grau ou ciclo académico acrescido a escolaridade obrigatéria — 16 valores;

e Dois graus ou ciclos académicos acrescidos a escolaridade obrigatéria — 18
valores;

e Trés graus ou ciclos académicos acrescidos a escolaridade obrigatéria — 20

valores.

A nivel da formacéo profissional, s6 foram contabilizados os certificados correspondentes

com a area em questdo, é classificada da seguinte maneira, tem em conta 0 nimero de

horas:
e Sem formacéo profissional — 0 valores;
e <50 horas — 4 valores;
e > 50 horas e <a 100 horas — 12 valores;
e >100 horas e <a 150 horas — 14 valores;
e > 150 horas e <a 200 horas — 16 valores;
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e >200 horas e <a 250 horas — 18 valores;

e >250 horas e <a 300 horas — 20 valores;

A experiéncia profissional, incide sobre a realizacdo de atividades inerentes ao posto de
trabalho e ao grau de complexidade das mesmas. Esta é valorizada tendo em linha de
conta, o desempenho efetivo de fungdes na area para o qual € aberto o procedimento, da

seguinte forma:

e < 5anos- 10 valores;
e > 5anos— 15 valores;

e > 10 anos — 20 valores.

A avaliacdo de desempenho incide sobre os dois ultimos ciclos avaliativos em que o
candidato cumpriu ou executou atribui¢do, competéncia ou atividades idénticas ao posto

de trabalho a ocupar.

Sera calculado, resultante da media aritmética simples dos valores quantitativos das notas

obtidas, sendo convertidas numa escala classificativa de 0 a 20 valores.

Caso um candidato ndo tenha avaliacdo de desempenho por causa ndo imputavel ao

proprio, € atribuida a nota de 10 valores.
Posto isto, é calculada a nota final da avaliacdo curricular, da seguinte férmula:
AC=(HA+FP+EP+AD)/A

Depois de calculada a avaliacdo curricular para todos os candidatos, foi elaborada as
Fichas Individuais de Avaliacdo Curricular e a seguir foi efetuada a ata com os candidatos
excluidos e admitidos. Os candidatos admitidos passam para o seguinte método de

avaliacdo, a entrevista profissional de selecéo.

A entrevista, tem como objetivo conhecer melhor o candidato, avaliando as suas

competéncias e experiéncias, sendo estas classificadas da seguinte forma:

e Elevado — 20 valores;
e Bom — 16 valores;

e Suficiente — 12 valores;
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e Reduzido — 8 valores;

e [|nsuficiente — 4 valores.

Terminada a entrevista, o jari classificou as entrevistas de cada candidato, dando origem
a ata com as classificacBes finais, onde consta a avaliacdo curricular e entrevista

profissional de sele¢cdo. A pontuacdo é calculada da seguinte forma:
Valoragéo Final = (AC x 30% + EPS x 70%)
O candidato que teve a maior pontuacéo foi o selecionado para o posto de trabalho.

De seguida, foram enviados oficios, com a lista de ordenagéo final, e foram dados 10 dias

Gteis para se pronunciarem sob Audiéncia de Interessados.
Finalizados os 10 dias, e ndo havendo reclamacdes, a Lista de Ordenacdo Final é
homologada e publicada em Diario da Republica, no site do municipio e enviada a todos
os candidatos que concorreram.

6.3. Caraterizacdo dos Candidatos
De seguida sdo analisadas as candidaturas dos diferentes concursos observados.

Grafico 13 - Distribuicdo dos candidatos por concurso

0
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TECNICO SUPERIOR RECURSO A MOBILIDADE
Fonte: MMC (2022)

No gréfico 12, podemos observar que o concurso com mais candidatos foi o de técnico

superior, com 28 candidaturas.
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Gréfico 14 — Distribuicdo dos candidatos por género

Masculino Feminino
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TECNICO SUPERIOR RECURSO A MOBILIDADE

Fonte: MMC (2022)

No grafico 13, podemos concluir que existe superioridade do género feminino nos dois
procedimentos. Sendo que na categoria de Técnico Superior, dos 28 candidatos, 20 sdo

mulheres e no Recrutamento por recurso a mobilidade, dos 10 candidatos, 8 sdo mulheres.

6.4. OUTRAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS

O estagio incidiu sobre vertentes, relacionadas com a area de Recursos Humanos. Outras
atividades desenvolvidas, foi o arquivo de documentos nos processos individuais, a
elaboracdo de contratos de trabalho, elaboracdo do mapa de férias dos trabalhadores e
execucdo do balango social. O balan¢o social € a compilacdo de uma anéalise dos dados,
respetivo ao ano 2021, em que foram elaboradas varias tabelas e graficos de modo a
compilar as informacGes especificas de cada tema abordado. Como por exemplo: 0s
trabalhadores por cargo/carreira segundo a modalidade de vinculacdo e género; a
contagem do prestador de servigo segundo a modalidade de prestacdo de servicos e
género; dos trabalhadores por cargo/carreira segundo o escaldo etario e género; dos
trabalhadores por cargo/carreira segundo o nivel de antiguidade e género; dos

trabalhadores por cargo/carreira segundo o nivel de escolaridade e género, entre outros.

No periodo de estagio, tive a oportunidade de acompanhar de perto o evento Expo
Miranda 2022, que ocorreu entre a 1 a 5 de junho, é uma iniciativa da Camara Municipal,
que tem como objetivo a divulgacdo das atividades econdmicas concelhias, valorizando
o artesanato, os produtos enddgenos, o turismo de natureza e a cultura. Conta com a
participacdo das Juntas de Freguesia, Instituigdes, associacao/coletividades, escolas e
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toda a comunidade. Neste caso foi necessario um apoio a nivel administrativo, como por
exemplo, entregar as credencias de “Expositor”, “STAF” e organizacdo dos backstages

dos artistas.

6.5. Softwares

Os recursos humanos do municipio, para além de utilizarem no dia-a-dia 0s
programas do Windows, como o Excel, o Word, utilizada ainda softwares de gestao,

tais como o0 MyDoc e o0 SGP.

6.5.1. MyDOC

O MYDoc é uma solugdo integrada de Gestdo Documental e de suporte a
desmaterializacdo e reengenharia dos processos da organizacdo, possibilita a gestdo
global e eficaz dos processos com o rapido acesso eletronico a todos os conteudos
documentais (AIRC).

Este programa permite fazer varias tarefas, como o registo de rececdo de documentos
fisicos ou digitais, juncdo de documentos a um processo ou a criacdo de processos, ou

ainda arquivo dos mesmos, quando ja se encontram resolvidos.

6.5.2. SGP - Sistema de Gestao de Pessoal

O SGP desenvolve de forma exaustiva todas as questdes relacionadas com a gestdo do

capital mais importante da organizacéo — os trabalhadores (AIRC).

Possui um conjunto de capacidades que permitem uma gestdo simplificada dos

complexos processos, inerentes a gestdo de recursos humanos da organizacao (AIRC).
Algumas das funcionalidades séo:

e Gestdo Informatica Biografica, remuneratéria e profissional dos trabalhadores
e Processamento de vencimentos
e Manutencéo e controlo do absentismo

e Garantia do cumprimento das obrigacdes legais.
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Neste software so tive acesso como consulta, ou seja, s6 tinha acesso aos dados pessoais

de cada trabalhador, que me permitia realizar varias tarefas solicitadas.

CAPITULO 7- CONSIDERACOES E CONCLUSOES FINAIS

7.1 ConclusGes e Consideracgoes

O estagio curricular, é uma etapa importante a nivel académico, sendo uma experiéncia

exigente e desafiante.

A minha opgdo pela vertente do estagio, deveu-se ao interesse de aplicacdo dos
conhecimentos académicos adquiridos, em contexto real de trabalho. A escolha de uma
organizacdo publica, surgiu, pela disponibilidade imediata demonstrada pela Camara
Municipal de Miranda do Corvo, em me acolher, uma vez que seria enriquecedor entender

como funciona a Gestdo de Recursos Humanos no contexto publico.

Os objetivos definidos para este estagio foram alcancados com sucesso, permitindo a

consolidacéo de conhecimentos adquiridos ao longo do Mestrado.

Da parte da Instituicdo é importante referir o bom acolhimento, o que resultou num

sentimento de confianga e entusiasmo para a realizacdo das tarefas.

Relativamente aos profissionais que me acompanharam e orientaram, foram desde o
inicio demonstradores de uma étima abertura comigo, mostrando o espirito entreajuda,
promovendo um ambiente envolvente de enriquecimento profissional, o que ¢é

fundamental para que exista sucesso no desempenho das tarefas.

As atividades do estdgio foram desenvolvidas nos Recursos Humanos, na divisdo
administrativa e financeira, tendo sindo mais direcionadas para 0s procedimentos

concursais, nomeadamente para o recrutamento e selecdo de trabalhadores no municipio.

Tive oportunidade de participar e apoiar no processo de recrutamento e selecdo para a
categoria de Técnico Superior, para a Divisdo de Empreendedorismo e Projetos, e 3

recrutamentos por recurso a mobilidade.

Foi gracas a desenvolver essas atividades que me permitiu ter uma melhor percecao e
conhecimento em relacdo aos métodos de aplicacdo de recrutamento e selecdo,

nomeadamente, a Avaliacdo Curricular, a Prova de Conhecimentos, Avaliagédo
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Psicoldgica, a Entrevista de Avaliacdo de Competéncias e a Entrevista Profissional de

Selecéo.

Em relacdo aos procedimentos concursais para 0 emprego publico, pode-se concluir, que
devido a obrigatoriedade do cumprimento das normas legislativas estabelecidas para
todos os municipios, ainda é um processo demorado e muito burocratico. Devido a estes
fatores, ndo acompanhei alguns procedimentos até ao fim, dado que alguns ja estavam a

decorrer.

Posto isto, e dado por terminado este periodo formativo, considero que estes 6 meses,
contribuiram para um crescimento tanto a nivel profissional como pessoal, e que o estagio
curricular ¢ um fator imprescindivel no desenvolvimento e pratica dos conhecimentos

adquiridos durante o periodo do Mestrado.

7.2. LimitagOes

No que diz respeito as limitagdes ao longo do periodo de estdgio, destaco o facto do
estagio ter se focado muito no recrutamento e sele¢éo, uma vez que nesse periodo estavam
a decorrer muitos procedimentos concursais, 0 que originou a falta de oportunidade de

aprender sobre outras tematicas.

Outra limitacdo que realco, é a falta de trabalhadores que existe para a quantidade de
tarefas que tém que realizar, nomeadamente na se¢do de Recursos Humanos. Esta falta é
colmatada com a colaboragdo dos trabalhadores desta secdo, uma vez que, muitas vezes,
tém que prolongar as horas de trabalho superior ao estipulo na lei, para assim darem

resposta ao bom funcionamento do servico.

Resumindo, apesar das limitacbes constatadas, considero que o estagio foi uma
experiéncia muito positiva e enriquecedora, permitindo o meu desenvolvimento tanto

profissional com pessoal.
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ORIENTACAD PARA RESULTADDS: capacidads para concieticar com eficica o eficibnoa o objether do
srwigD i i Lanefa g The 8o soldtadis. Tredes-de, nomeid amente, oo segel il oo mgoiamesbo

& Eitabeleos priofd sdes na soa (s, ooaseguindo, em nigne, cenlrer-se nis avidade com mslor
wilee para o servign (o ividades-chee .

Prage foms Felcio, Scertsdc 77 - 3550- 206 Minndes So Cores
Telsione - 23 200 300 Fax - 239 553 552
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* Ceempiomebe-de, & heges, com objethed aalipente, mes reallilin @ & perieneasle o alcasoe
dhirs i dafinkdin.
*  Raallca com empenho & riger e eeeln cu prodies gue B o diaribueido.
8 Geie sdeguadatenile o seu lempo de Wabalbs, prectugasdo-se & Giffedd o4 plassd
mlpubades para as diferen b atividades.
CRIEMTACED PARA O SERCO POBLICD: tasacklade par ainleinan e saeidoe da sua atividads oi valors
B & desabalighosd do serviin plblicn & do selol cohdilo aim e Sk inkene, prebinds Uin demiis de
guiilil ade cilentisdo paia o ddad Bo. Tradue-w, princ palmene, o sl il ComsodLimemiod
* [afrsislie osimproiisso peisoal com o vilbhes & priacipicd dtlood do derdin pdblcs atnin g
Sl alos.
Fl  demfica dacsmenbe od ulesbes do servigo & ad duin eosiclded s o preita um seevigo sdegquads,
ciwr Nirsgeaito pados valore di trans pardnda, Integiidade & Imge dalidade.
¢ pentiasr dbiponivel pares com o uliizedoies do derdin (Bleimcs @ Eleren] @ piesun
risgondar i suas soleilaghe.
b Ne desempesho did suad athvidede ata de foetha judta @ pandal bedod o ddid B,
nrspailardo o3 prisc pios da neutrelidads o da goaldeda.
PLAMEAMENTO E ORGANIZACAD: Capaddade para gromramai, criasizer o comroler a sua athideds «
picjetid valaded, definindo shjppthes, dlabelesends pracoy & delerminasds pricrilades. Tradid-oe,
riomi i i D, feco g il Cow pofL e Do
8 Ein figgra, b dlslemdticn & clldaedcds ma prapatagls « plansamento did sues Weieli @ atvidade.
3  Maseks & orgaslts o athvidedes & projilos qui Be o SSrBukiog, de acords cofm & Pedifse
gyl N i el o b bl
*  Raalica i o athdd ades seguad o as prioiidede definka o den teo dis praso prestito.,
¢ Reavalla feesussbeimests o seu plans de tabale = auilao b aRerefey mpiesislio,
ntrodutinds i corregles conskeradas neorisia.
AMALESE DA BFORMACED E SENTIDD (RTCxE Capeckads para idestifos, nbergretar & avallas
ditere e lpo de dados ¢ elaciend-les de forma My bea o corm sen lelo ciiten, Traduwe-se, designe ameste,
ek SEpuifibes G o lare .
*  Analha de Forma critica & Kyglea a inToimeglo secrsbfla b realleads da dia ativideds ou oo
supoite b lomide de decislo.
4 Peranis um problems analba o dade, pordena s divessie dltemativie de iesposta & propie
woliighed @i Lefnps cofdiderado ol
 [repar e anledpademenie quasdo em gue enfenle shuste ou Fabalen de especial
compheaidade 1dcnia, provurands formaglo o ssludendo ou acenlos §m caa.

*  Fuidafehla el & pohibsd di viila oo Bidae e iecoha ds infoimaclo, compida dads de
diferantm fone o entilc o mformaglo relevinbs paia a i s athidede ou i de ol beo.
COMHECMENTOS ESPECIALIZADGS E EXPERENCGA: Conjuns de sebers, nformaglo thorica e
xpriibncia prolbdlonal. ssmodels oo eequady desempeaho die Lagie. Triades e, nomealemente,

ek SEpUifibEs Coim o Lare .
b Pedsidl s csshedimanl ki f b leri b enigiaciis do posto de rakalho & aplica-os de
Formin ind g
v Db expaiidecs profisicns gue permile foclver quesaBes peoftisonats comploin.
B Peestiipe-de e alatped of weus oonhedifmeniilos & axperilncs, de Toimie a desehvolves Lifma
it v fiu b @b angente dod problemas.

Prace lomk P aidin, Spartsde 07 - 1220- 10 Minncs S0 Cores
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8 Uniliva, faosua piitice grofsskenal, & econologe de mfomeclo ¢ de comuniceglo com stila b
raalitagls de wm trabals de e Bor quakd ade.
ADAPTACED E MELHORIA CONTIMUA: Cagacdeds de se ajoitar § mudasca & 8 moves dialies
proftidonals o de hat no deseavolvimenlo o sluallragls pheosica. Tradur-se, nomeadamente, o
sEgLinlEd ool lafe il
t FRaeage de Faima poiitva dn modesgen adap tarsdo-ie @ nowvos comestos proffuienab g manbemsdo
uh desempatho eldenle
[ ¢t Encara @ diversidaede de taielo ooms uma opoitusidede de reolugls v deimeavimenlo
prosftidlonal
¢ Reconbecs habRualmene oo dewn ponlos freos o as sues meorcidede de desvesbdmento &
ion o senildo dis s ua meelh oda
b R bt alualibed o alsaeil da pregquisa de Inksrmaglo & de s die foimaglo de meconbedda
beieise pada o servign
IMKIATIW, E SUTOROMNLL: Capacklads de stuai de medo indepeadente & pioative o deu dia a dia
proftidonal, de tomar indativies face @ problemin & empesharse e soluckond-dos. Tradue-se,
nomeidsmente, fod el il oo port Efnen Bec
¢ Tem habiuamenle uma posluia atlve ¢ dnbmics, repordende b solioesn ¢ desafo
L proftdlonab.
¢+ Coacretiza de Torma dctdaoma o dligente o atividedes gue lhe wlo alrBukdin.
b Tomd @ ldithva para s resolugo de probiima 4 o durien o bnbile da sus et bdade
¢ Procids solugle allemathas pafa a esoledls do problemis profissionets.
INCVACAD E QUALIDADE: Cagackdads para concabei hovis dolooBes para o problemis & soloilec®es
proflidonals & desrmvoles’ foves procsssod, com vaber shisifcnbve para o seevign Teasdue-se,
dmibinidamente, rod el il comgoleime b -
+  Resobe com cflothdd sdi prokl nulley pievisl
& t Prople dokaihe Bovedors ao nheel dos idlema de plassimeso Bterns, milodo & proccbdoes
da trabalhs.
*  Ravela inenrss o dsposibilidade para o d mervolvimen s de proftm de e Bgeghe oom valoe
para a orpanicals & Imgecto a sl el
¢ Adere by owepSed & tich okl com valsr dgaificathes gara @ malhofla do Tubd bs dia
sl dardin & pana © sel desempenhbs individual.
OTIRIEACAD DE BECLBS0S: Cagacklade para utilite os recufsos & insirusesto de Fabalho da forma
ifidente & do propor ou implemestar medkdas de otisleals & redegla de cidlid de Tusd 1
Tradus-ue, romeadarmen b, mos seguinles oomporLanme il
¢ Pemdtiipi-ie, o iegee, oo @ mplemen g de procedimentod & rollaid no seatklo de wm
rrenliot aprorewibanmnlo dos feoareed o ponbs.
L] r  impkmests procedimestod, @ sl da suas athvidede indbddusl, no sentido da reduglo de
despridivin v de Gaston supsifoo
¢ Peopie medidas de redonaleegls, dimplificegls » aulomatizaclo de Ep .
covm vl i melhodar a predutividede ded servicod @ @ redudn cunle.
& Unilika oo Peciifso, tab & egul bier b Pealizaclo did suas larelas da beeta
mlegusda, srlando pada sua mamsten o o iespeilend o as condile de sngeranga
Prape fouk Pakdln, Azarisds 77 - 1750 3004 Mirsnss sn Cores
Telslone = 130 500 5000 Fax = 205 553 552
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RESPOMSABILIDAGE € COMAPROBMBESD COM o SERIDD: Capscilads para compemsndsr @ Inlmgiad o
ot ibule da sea athvidede para o Tusdonammnle dosendcs, exeroendo-ade forma dhigonivel 5 dligests.
Teadue-we, nomeadamen e, fos seuinbes oomporla mento:
¢ Reconbecs o deu pepel na prodsesacls da misslo & concretizeclo dod objsthaes do servigo &
ricsgeonde s dolidigle gue, no bnbile & deu peno de rabalbo, The sl colicndie.
" & Em figgni Piponde oom groatidls & diponibiidades G edikndin profcionab
v Feumprkion din teanin imsulamentanes reaths ao Sndonamenos do servdon, nomeadamente
ot i s du tabalbo & nosile.
¢ Trata a informacls coaflidenclal a gue tem aomiso, de aosvdo com i Pegiin oo, MkEas e
dhermo g do serripn
RELACKNHABMENTD INTERPESSOAL: Capaddade para Boetaglr edesusdaments com prososs oom
dilsienles catacherfEticad o am conledtos doclels @ profssionet dEtinim, eado sma aiiude Teclitedona
do rdaconaments & peinds o diiccldade ¢ eenuels conliie de Toma ajesteda. Tradue-se,
nomeadamente, o wgelnte compontamen b
" & Temn uim Falo coidial @ afiesl com ool g o g o dived s Ulente g service.
¢ Trabalha com peisoas oom difkrenbes canscheim s,
& Rasokes oom oomeclo od polesclels conflited, ubliiasds enralbile gue revlas Bom seaso &
irigeitn palos Slilro.
Defota aulsconfasca s reladonafenlos & inleire-ie edequadamests em wlifed oonbeles
weninp ol evah.
COMUSICACAD: Capaecdade para se enprmaa com clareza e orecisdo, adaplan o legeasen oo dvetion
Hpin da intefioclonn, s st e opoiclo o defeis dis seas el @ defmondlred fnpsto &
coribderaglio pelic Ml dos oulres. Treded-ia, nofeedame i, oo gl s oo msod Lo
5 & Eaphrsdd-de ofalmeile @ pofeeris com dareza, Mulncs & peecsls.
r Adapla o deiwrso v oa linguiiem sos dve e ter de imeleoutore.
b E movmalmente msetive na exposiclo dan weas idelas, cactands naluralmente @ atengdo des
L.
¢ Defriilna fngebo pelin oginibes ahelia oursdsdo-ad com atangds & valoiizen do-e.
TREBALHO DE EGUIPE E OGOPERECAD: Cageckads sara e inlegrar em egcipes de wabalbo de
cofmlituigio vadlada o genar sinefgiin aFesis de paiticpecls stiva. Tradue-se, someadaimenie. red
SIS oS L Al
§ Ategre-e bes e dligad de constihuiclo variada, desteo & fora 45 e conbents habitual de
trabalha
13 ¢ Tem hablluamente us papd atho & cosperasles had eguisan @ gropos de trabalo em gue
partisipa
¢ Paitiha inkemiaide & confecrmenio oom ot oligis & dkposibilibe-ie para o apolas guando
sedidtada
(eatrlal para o desvelvimene oo masutengde de om bom anBlente de Wabalhs e
Fortabecimene d o plEto de gFups.
COEDE HACAD: Capacidede saia coord ma, oileaLar ¢ dinambar egqeipes @ grupss de irabalho, com #sta
ao deurvichimen 1o de pioEtin e boonoeizeglo den chjptiven, Tradu® se aomeadarmeinle, no g e
14 [ECL ST i
*  Exaies, pod vebed, o papel de ofemleder & disamizedor das eguipa @ gRups de Wabalhs,
contiibuinds de Forma decldva gan gue os obislive sejas ol angade.

Prage fouk Fakdin, Azarisds 77 - 300208 Minncss <o Cores
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B Assuine Pespors albibded e objethar aejesbed.

¢ Toma lellmens decisbes ¢ msgonde pof alis.

0 F oo e consieiads pelo colegan de rabalho
NEGOCALED E PEREUASRD: Capaddede par o delersder idela v ponio de vl de forma comvioene &
wilabaleon acordod & Coftaieod, ecoifendo @ T anELmen Leglo bem estnstufida e oonshbeibe. Teadu -
s, despnmlamente, Aoy dejuinbes oomper Larenlin:
15 8 Etabeleos oo sensos @ acordin il da seagocacls, 4 Hle it & 1 1
*  Encontia anfumsenioc & eatnobere-os de Torma gca.

® F pesimmshes na forma de comenkeat @ bem impeddo o selfo

0 LCapla fapidamente o ponle de vbba albeks sendo censishente & opeflung ni iespoiba.
REPEESENTACAD E OOLASORACED BETITUCONAL: Capeddede pafa represenbal o servis, ou @
pigenitaglo, em irugos de rebalbo, eusibe ol evenios, de dinmbilo neckonal ou intemecsonal. Tredus-s,

Le, ivd Compat =
o Aopita participar em projetod oo ethéd sdes que implcem oo kclo o Jhibildade exterma
15 t Tam cagacklede dae comusiceglo peranbs sudlnca alasiadis.

*  Repisuenla o ks em gropo de Fabalho, reuniles ¢ culeo evemlos, Yammiliedo uima
imigen de redbilidade.
* Prople a edogh de orfesteidde provenients de enidades eteriomes b sus unidade englaice s
sinpeithi-de noks
TOLERAMNCIE & PRESSAS E COMTRARIEDADES: cagacdade para bded com lluecle 4 pressls & com
omratiedades do forma edmuads ¢ profbalosal Tredue-se, nomeedaments, nos  SeEuiRis
[SE g =il hal i
0 Banbein-se, em Fegia, predulivo mesimo em ambienle de presho.

17
¢ Pgrame shusfe difcelh manibs normalimene o costrole emodosal & dbcerslmesnis
pr oldlonal
b aie de forma eguil B ede e ehipbreias proffasenals e pisoes.
& Asell il SFilGEs b ooh Dl bed e,
Prags fouk | akdin, Azarteds 77 - 330206 Mirende do Cores
Telelonas — 150 S50 000 Fae — 205 55T 553
marsl or-mil e ssoconvo.pt
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