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Resumo:

O presente relatdrio pretene para além de relatar o estagio curricular realizado na divisao
Administrativa e Recursos Humanosn na Camara Munucipal de Lousada avaliar questoes
relacionadas com o grau de satisfacdo e bem-estar organizacional e fatores motivacionais

mais relevantes para os colaboradores.

Tendo como base a proposta de criacdo de uma Equipa de Preven¢ao e de Reintegragao
Profissional no municipio num futuro préximo, ao longo do relatério pretendeu-se prestar
especial atencdo 4 questdo da prevengao como forma de procurar diminuir o numero de
casos a necessitar de intervengao por meio da melhoria dos processos de acolhimento e

integracao dos colaboradores.

Ao longo do estagio houve a opotunidade de desenvolver nao sé6 um novo Manual de
Acolhimento e Integragdao do Colaborador, como também o desenvolvimento de um Guia
e Agenda do Colaborador. Este ultimo para além de conter informacdes relativas as
principais matérias ao nivel da legislagcdo, tornou-se um docuemtno mais pessoal através
da criagdo de um espago dedicado 4 agenda do colaborador que pode ser personalizado

pelo colaborador de acordoc om os seus dados pessoais.

Para além disso, foi ainda aplicado um questionario a uma amostra de 198 colaboradores
que desemoenham fung¢des na mesma organizacao. O principal objetivo da sua aplicagao
serd a realizacdo de analises comparativas relativamemte a cinco secgdes: Dados
sociodemograficos, Acolhimento e Integracao, Motivacao ¢ Bem-estar, Absentismo e

Reintegracdo Profissional do Colaborador.

Palavras chave: Prevenc¢do, Acolhimento, Motivagdo, Satisfagdo



Abstract:

This report intends to report the curricular internship carried out in the Administrative
and Human Resources division of the Municipality of Lousada to assess issues related to
the degree of organizational satisfaction and well-being and the most relevant

motivational factors for employees.

Based on the proposal to create a Prevention and Professional Reintegration Team in the
municipality in the near future, throughout the report it was intended to pay special
attention to the issue of prevention as a way of trying to reduce the number of cases
requiring intervention by improving the processes of reception and integration of

employees.

Throughout the internship there was the opportunity to develop not only a new Employee
Welcome and Integration Manual, but also the development of an Employee Guide and
Diary. The latter, in addition to containing information about the main issues in terms of
legislation, became a more personal document through the creation of a space dedicated
to the employee's agenda that can be customized by the employee according to his/her

personal data.

In addition, a questionnaire was also applied to a sample of 198 employees working in
the same organization. The main objective of its application will be to carry out
comparative analyses concerning five sections: Sociodemographic Data, Reception and
Integration, Motivation and Well-Being, Absenteeism, and Employee Professional

Reintegration.

Key words: Prevention, Reception, Motivation, Satisfaction



Indice

INErOAUCAO ... ccrrrreeriiiicsssissssnnnnsiiccssssessssssssssscsssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssanssss 15
Capitulo I — Enquadramento TeOTiCO ......cccceerrueecsraresssarcsssarcssasessnsssssssssssssssnssssssssss 17
1 Reintegracao profiSSiONal..........cccciieiiiieeiiieiiiieeieecee et e s naeee e 18
1.1 RiISCOS PSICOSSOCIALS ...ttt 19
L11 ADSENTISINO ..eeutiiiiiieiieeiieeite ettt ettt ettt st e e 22

1.1.1.1  Substancias AdItiVas .........cccevierieriiieiienieeie e 25

1.1.1.2. Acidentes em servigo € Doengas profissionais ...........cccceerveeernveennne. 28

1.1.1.3. Satde fisica e mental.........ccccooiiiiiiiiiiiiiiie e 30

1.1.1.4. Motivacao, Satisfacdo ¢ Bem-estar.............ccccoevvvieeeeiiiee e, 35

1.2 PIEVENCAO ... e e e aaaraes 41
1.2.1 Manual de Acolhimento € INntegragao ..........ccceeeeuveeeeieerciieeriie e 41
Capitulo I — Enquadramento Da Entidade De Acolhimento.........cccccceeeuerercnercsnnnees 48
2 Camara Municipal de Lousada..........ccceeviiieiiiieiiieeieeeeeee e 49
2.1 Apresentacdo da OrganiZagao ..........eeecveeeeieeerieeenieeeireeeieeesreeesseeesveeennns 49
2,11 LoUSAA .o e 49
2,111 HETALAICA ..o 50

2.2 A0 113 o 1o TR 50
2.2.1. MISSA0 € VISAO 1.ttt 51

2.2.1.1  EStrutura OTZANICA ......cccvveeruveeeiieeeiieeeiieeeieeeeieeeereeesereeeseveesnaneeens 51

2.1.1.3.1. Unidades organicas fleXiVeiS.......cceovurerruirerieeeniiieeniieeeieeesvee e 52
2.1.1.3.1.2. Subunidades OrZANICAS ........cccveeerureeeiieeriieeriieeeieeesreeenreeeereeens 52

2.2.1.2  OrganO@rama.......cccueeeeerureeeeniuieeeeeiieeeeennneeeessnreeessnsseesesssseeessnnens 53

2.2.1.3  Executivo MUunicipal ........ccccuveeiiiieiiiieieecieeeee e 53

2.2.1.4 Transparéncia Municipal........c.ccceeviiiriiiieiieeeie e 55

2.2.1.5 Responsabilidade Social...........ccceeeviiieiiiiniiiiiieecee e 55

2.2.2  Divisao Administrativa e Recursos Humanos............ccceceeveenieininnncne 56



Capitulo ITI — EStAZI0....ccvierereierrsennssnrcsssnncssanssssanssssasesssasssssassssssssssssssssssssssssssssssssssassss 58

R T = 7 -4 (o PSP 59
3.1 Proposta € protocolo de StAZI0........cccveeeeieeeiiieeiieecee e 59
3.1.1  Plano de atUaga0.........cceeeuiiieeeiiiiee e e 59

3.2 Analise de dados - POWEFBI .........ccceeiuiiiiiiiiiiiieieseeeeee et 61

33 Entrevista de Avaliagdo de COmpPetenCias .........cecvveeeveeercreeencreeenieeenveeenne 67
3.3.1 Procedimento concursal de recrutamento ............ccceceeevueenieniienieenieenen. 68

3.3.2 Acado formativa- Entrevista de Avaliagao de Competéncias................... 75

34 DinaAmicas COTPOTATIVAS .......cecuvreerreeeieieeeieeeeiieeeireesreeesreeessseeesnseeensseesnnns 78
34.1 “Momentos que nos unem” - Atividade de Natal ..........c.cccecveveerieennnnne 79

3.4.2 “Desejos de Ano Novo” - Dinamica de final de Ano ..........cccceeveeennnenn. 80

3.5 Manual de Acolhimento e Integragdo e Guia do trabalhador como medidas

[ ESA S 113 A7 1SR 82
3.5.1 Manual de Acolhimento € Integragao ..........ccceeeevveerereeercieeniee e 82

3.5.2 Guiae Agenda do Trabalhador ............ccocveeeiiiinciieiiiiceecee e 84
Capitulo IV - Tratamento e Analise de dados.......ccceevvurevrnrescnressercssnercssnnscsanns 86
4  Grau de satisfacdo organizacional e fatores motivacionais .............c.c.ccoo...... 87
4.1 QUESTIONATIO ..eeeiiieeeeeiieeeeeit e e eete e e ettt e e e eetae e e eetteeeeeeaaseeeeeeasaeeeeensraeeeanns 87

4.2 Tratamento de dados .........cooieiiiiiiiiie e 88
4.3.1. Dados sociodemOGrafiCos .........eeevuvieeriieeriieeeiie e 88

4.3.2. Acolhimento € INtEZraga0 ......cccvveevviieriiieeiieeeiie e 93

4.3.3. Motivagao € DeM-ESTAT ......cccuviieiieiiiee et e 96

4.3.4. ADSENTISINO ...ttt 102

4.3.5. Reintegracgdo profissional do colaborador............cccceecvveeviieennennn. 104
CONCIUSAQ ccceennerrennricinnrecseeenisnecissanesssnecssseeesssnesssssesssssesssssessssssssssssssssnsssssesssssssssssssssses 107
Referéncias biblIograficas ......ccocveersercssnicssanisssanesssanesssanesssanesssssssssssssssssssssssssasssssans 110
SUPOTTE LEGAl..ccciiiiiueiiiiiinnniicsiinriissssnricssssssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 118



APECIUICES «ovvvrerrrniesssercssnissssnsssssnssssssssssasssssasssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 120

Apéndice | — Mapa de Pontualidade e Assiduidade ...........ccceeveevciiencieeniieeeieeeee. 121
Apéndice II — Momentos que nos unem- Atividade de Natal ............c.cccccvvevenennneen. 126
Apéndice [II —Desejos de ANO NOVO.......cccvieeiiieeriieeieeeeeeeeeeeieeeereeesreeesvee e 129
Apéndice IV — Dia Internacional da Mulher ............cccccoeeviiiiiiiiniiiiece e, 130
Apéndice V — Dia de S0 Valentim.........ccceeeeiiieiiieeiiiecieecieecee e 131
Apéndice VI — Manual de Acolhimento € Integragao.........ccccceeevevveerciveencieeenieeennen. 132
Apéndice VII — Guia do Trabalhador...........ccccuveeiiiieiiieiieeeeecee e 167
Apéndice VIII — QUESHIONATIO ....eeeuvveeeiieeriieeeieeeceeeeeveeeireeeieeeeaeeeeveeesreeesnaeeenneas 339
ATICXO0S cevveeisneessneessnnessaneesssneesssnesssssesssssesssssesssssesssssessssssssssesssssessssssssssasssssssssssasssssssssss 351
Anexo I — Conhecimento e consentimento da utilizagao de dados ........................... 352



Indice de Figuras

Figura 1 Heraldica Vila de Lousada..........cccceouiiiiiiiiiiiiiiieiceeeec e

Figura 2 Organograma da Organizacao ..........c.c.eeveerieenieiiiieniie ettt

10



Indice de Tabelas

Tabela 1 Familiares sob a responsabilidade dos colaboradores...........cccccvevevveenvennnneen. 93
Tabela 2 Acolhimento pelos colegas no inicio de fungoes ..........ccceevcvveevcieeerivieeeieeennnen. 94
Tabela 3 Acolhimento da chefia no inicio de fungoes ..........cccceveieeiiiiiieciiiiceeeee e, 94
Tabela 4 Apresentacdo das instalagdes do edifiCio........cccveeveuieiriieinciieerieceee e, 94
Tabela 5 Comprometimento COM @ OTZANIZACAO ......ccvveeevreerrreerreeerreeesreeeereeesereeenseens 94
Tabela 6 Integragao Na OrZaANIZAGAO .......ccvvveeerereeerereeeirieeeiieeeireeereeesreeesseeeeseeensseeenssens 95

Tabela 7 Avaliagdo do acompanhamento feito pelos colegas durante os primeiros dias de
EEADATNO ... e et 96
Tabela 8 Acompanhamento nos primeiros dias de trabalho ...........cccceevceeiriiieeniiennnen. 96
Tabela 9 Relacdao entre a opinido sobre o acompanhamento feito e a antiguidade no
0] 41 08 ) 00 IR 11 | RS 96
Tabela 10 Nivel de motivagao no exercicio do trabalho...............ccccoveiieiiiiiiiniiiieeee, 97

Tabela 11Relagdo entre o nivel de motivagao no exercicio do seu trabalho e a antiguidade

Nna adminiStragao PUDLICA .......cccviiiiiieiiiieciee ettt e e eesareeeneeas 98
Tabela 12 Proximidade com a chefia e colegas de trabalho ............ccceevvvevriiiiniiennnnen. 98
Tabela 13 Justica na avaliagdo de desempenho ............cccveeveiiiiniieiniieeeie e, 99

Tabela 14 Relacdo entre o aproveitamento das potencialidades e a antiguidade na
adminIStracao PUDIICA......ccviieiiieeiie et e 102
Tabela 15 Relacao entre a frequéncia de faltas no ano passado e os niveis de absentismo
que a motivagao e satisfacao fOSSEM MAIOTES .....ccvveeevreeriieeriieeeiee e eeree e 103
Tabela 16 Importancia da criagdo de uma equipa de prevencdo e de reintegragdo

profissional de colaboradores..........c..cevcviieriiieiiie et 105

11



Indice de Grificos

Grafico 1 Caracterizagao dos trabalhadores por escaldo etario 2022...........ccccceeveveeneen. 62
Grafico 2 Tipo de vinculo de contrato de trabalho 2022............cccceeevivieniieeniieeee e, 62
Grafico 3 Tempo de SETVIGO 2022 .......uviieiiieeiieeeiiee et ete e eee e sve e e e e e e sereeeneeas 63
Grafico 4 Nivel de escolaridade 2022..........coocuiiiiiiiiiiiiieeee e 63
Grafico 5 Contratagdes e saidas por escalao etario 2022 ..........ccccveeviveercieeeniieecneee e, 63
Grafico 6 Contratagdes e saidas por nivel de escolaridade 2022 ...........ccceeevvveeeveeennenn. 63
Grafico 7 Motivo de saida 2022......ccc.ooiiiiiiiiiiiieeee e 64
Grafico 8 Saidas por escalao etario 2022 ..........ceeevveeeiieeeiieeeie e 64
Grafico 9 Evolugao da taxa de absentismo 2018-2022 .........ccccviiieiiiiiieieiiiiee e 65
Grafico 10 Faltas por cargo 2022........c..eeeiiieeiiieeiiee et eeite et e e e e e e 65
Grafico 11 Faltas por escalao etario 2022..........cccveeeeiieeiiieeiieeeiee et 65
Grafico 12 Numero de faltas 2018-2022.......ccuiiiiiiiiiiieieeeee et 66
Grafico 13 Total de horas de trabalho suplementar 2021 ..........c.cceevviiievcieeecieeeeiee e, 66
Grafico 14 Total de horas de trabalho suplementar até novembro de 2022.................... 66
Grafico 15 Trabalho suplementar 2018-2022 .........cccovieeiiiieiieeeie e 67
GTATICO 16 GENEIO....eoueiieiiieiii ettt ettt ettt et e st e et e saeeeeeens 89
Grafico 17 FaixXa EArIa .....coouiiiiiiie et 89
Grafico 18 Estado Civil.....cooiiiiiiiiiiiiee et 90
Grafico 19 Habilitag0es LItETArIas .......cc.ueveeeiviieieciiee e e 90
GTAT1C0 20 CAITOITA. e eeiuiieiieetieiie ettt ettt ettt e st e et esat e e bt e sbeeebeesbbeebeesseesareens 91

n

Grafico 21 Relagao das variaveis "Estado civil", "Carreira" e "Habilitagdes Literarias

com @ VaridVel "GENEIO" ........coouiiiiiiiiiie e 91
Grafico 22 Antiguidade na Administracao Publica..........ccccoeevviviiiiiniiiinieciee e, 92
Grafico 23 Antiguidade no Organismo Atual ..........cccceevviiiriiiiniieieie e 92
Grafico 24 Acesso a0 manual de acolhimento € Integragao.........ccceevcvveeecveeerveeesveeennen. 95
Grafico 25 Realizagao de dindmicas cooperativas com maior frequéncia...................... 99
Grafico 26 Tematicas para a realizagdo de atividades corporativas...........cccecveeenvennnee. 100
Grafico 27 Horéarios mais adequados para a realizagdo de dinamicas corporativas...... 100
Grafico 28 As compensagdes monetarias prevalecem face aos pessoais?.................... 101
Grafico 29 As compensagdes aumentam o nivel de motivagao? .........cceecvveeeveeeennennee. 101
Grafico 30 Vontade de faltar sem causa legal que o justifique..........cccceveveeenvieennnennee. 103
Grafico 31 Principais motivos na origem das faltas.........cccceevveviiiinciiincieeeiee e, 104

12



Grafico 32 Importancia da criacdo de uma equipa de prevencao e de reintegragdo

profissional de colaboradores..........c.eevciiieriiieiiie et 105

13



Lista de abreviaturas

ACT- Autoridade para as condic¢des do trabalho

BEECORP- Bem-estar corporativo

BEP- Bolsa de Emprego Publico

CML- Camara Municipal de Lousada

CNAEF- Classificacdo de Areas de Educacdo e Formacéo

CPA- Cddigo do Procedimento Administrativo

CRP- Constitui¢ao da Republica Portuguesa

CT- Cédigo do Trabalho

DARH- Divisdao Administrativa e de Recursos Humanos
DGAEP- Direg¢ao Geral da Administragao e do Emprego Publico.
DGS- Dire¢ao Geral da Saude

DRE- Diario da Republica Eletronico

EAP- Employee Assistance Program

EUROSTAT- Gabinete de Estatisticas da Unido Europeia

INE- Instituto Nacional de Estatistica

LSD- Dietilamida do 4cido lisérgico

MDMA- Metilenodioximetanfetamina

OCDE- Organizagao para Cooperagao e Desenvolvimento Econémico
OIT- Organizacao Internacional do Trabalho

OMS- Organizagdao Mundial de Saude

SICAD- Servigo de Intervencao nos Comportamentos Aditivos e nas Dependéncias
SST- Servi¢o de Saude no Trabalho

TAS- Taxa de Alcool no Sangue

14



INTRODUCAO

15



O seguinte relatorio surge como resultado de estagio curricular realizado na Camara
Municipal de Lousada, na Divisdo Administrativa e Recursos Humanos, no ambito do
trabalho final para conclusdo do mestrado em Gestdo das Organizagdes- Ramo Gestao

Publica e obten¢do do grau de mestre.

O motivo da escolha da realizacao de relatorio de estagio invés de dissertagdao prende-se
principalmente com a oportunidade de colocar em pratica competéncias adquiridas
durante o percurso académico, e pelo contacto direto com a realidade de uma entidade
publica e compreender quais as principais diferengas entre o trabalho desenvolvido pelos

recursos humanos deste tipo de organizagao e de uma organizagao privada.

Quanto a estrutura do relatorio, este encontra-se dividido em quatros capitulos. Numa
fase inicial foi feito um enquadramento tedrico nas principais tematicas em que o estagio
se insere. Para além disso, este capitulo contou ainda com uma anélise de um conjunto de
dados. No segundo capitulo procedeu-se a apresentacao e enquadramento da entidade de

acolhimento bem como caracteriza¢cdo da divisdo onde o estagio foi realizado.

Os tultimos dois capitulos foram reservados para a aplicagao da componente pratica. Na
abordagem feita no terceiro capitulo para além da anélise de dados internos relativos aos
temas em estudo foram incluidos algumas tarefas realizadas durante o estagio. Foi feita
uma abordagem e descri¢ao da elaboragdo do manual de acolhimento e integracao e do
guia e agenda do colaborador como medida preventiva para questdes abordadas pela
Equipa de Prevencdo e de Reintegracdo Profissional e como meios facilitadores na

integracao dos colaboradores e como contributo para o seu bem-estar.

No quarto e ultimo capitulo foi feita a analise e tratamento dos dados recolhidos através
da aplica¢do de um questionario aos colaboradores. O questionario foi aplicado com o
intuito de realizar andlises comparativas, aferir o grau de satisfagdo organizacional, bem
como identificar os fatores motivacionais mais relevantes para os colaboradores da

Camara Municipal de Lousada.
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CAPITULO I - ENQUADRAMENTO TEORICO
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1 Reintegracio profissional

Considerando que o trabalho se assume como uma das dimensdes centrais das nossas
vidas, a importancia da preocupacdo com os colaboradores no local de trabalho

independentemente da sua limitacdo ¢ muito importante.

No contexto atual, a realizacdo de um plano de carreira que auxilie o colaborador no seu

percurso profissional revela-se, mais do que nunca, de extrema importancia.

De acordo com Pontes (2011, citado por Leite ,2019, p.3) o plano de carreira pode ser

(13

considerado como “... o instrumento que define as trajetorias de possibilidades de

crescimento na empresa’.

Contudo, muitas das vezes, os planos e objetivos idealizados para o futuro acabam
por ter de ser ajustados ou até mesmo interrompidos. Tal pode resultar ndo s6 do facto de
os interesses € desejos mudarem, mas muitas das vezes, também por acontecimentos que
surgem na vida do colaborador de forma inesperada e que condicionam a sua vida

profissional.

Acidentes de trabalho e doencas profissionais; questdes relacionadas com satide mental e
problemas economicos sao apenas alguns dos muitos fatores que podem agir como
condicionantes na vida profissional do colaborador e posteriormente acabarem por se

revelar o motivo desencadeador de um processo de reintegragao profissional.

Todo o processo de reintegragao ¢ bastante delicado e desafiante independentemente dos
motivos que estdo na sua origem. Parte-se do prossuposto de que o colaborador que
apresenta esta necessidade se encontra numa situagao vulneravel e fragilizado, seja fisica
ou psicologicamente, e por isso a intervengdo neste tipo de situagdes deve ser feita de
uma forma estruturada e empatica.

Naturalmente cada um destes processos sera diferente tendo em consideragao o
motivo na origem do seu inicio. E importante compreender as incapacidades do
colaborador, e que repercussdes € impacto trardo nao so na realizagdo das suas fungoes,
mas, essencialmente, na forma como este se vé e encara a vida naquele momento. E
necessario perceber se existe a possibilidade de o colaborador realizar as mesmas tarefas
e, no caso de ndo ser possivel, procurar proceder a adaptacao do posto de trabalho tendo

em consideragdo as necessidades da organizacao e também os seus gostos e aptidoes.
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E fundamental que as organizagdes tenham um papel ativo nestes processos havendo, por
1sso, a necessidade da existéncia de planos de agdo e equipas devidamente capacitadas
para intervir nestas situacoes de modo a facilitar o processo ndo sé para a organizagao,

mas principalmente para os colaboradores.

Para além da intervengdo, a prevencao ¢ também muito importante e deve ser uma
das areas de atuagao e de especial atencao. No mundo organizacional o risco nunca € zero
(Areosa, 2020, p.159), e isso torna importante que se coloquem em pratica medidas

preventivas que reduzam o impacto de qualquer tipo de risco.

Legalmente, o artigo 23.° do decreto-lei apresenta obrigacdes para a entidade
empregadora no que diz respeito a reintegragdo profissional de colaboradores que se
encontrem com algum tipo de incapacidade. A incapacidade pode ser classificada em 4
tipos: Temporaria parcial, temporaria absoluta, permanente parcial ou permanente
absoluta.

Em casos de incapacidade temporaria parcial, devem ser atribuidas ao colaborador
sinistrado trabalho compativel com o seu estado de saude. Dispensa ao servigo para
comparecer a consultas e tratamentos que tenham de ser realizados durante o seu horario
de trabalho. O trabalho compativel atribuido ao trabalhador deve incluir tarefas e duragao

de horario de trabalho compativeis com o seu estado de satde. (n°s 1 e 2)

Nos casos de incapacidade permanente que impossibilite o trabalhador de realizar as
fungdes anteriores ou se a sua realizagdo resulte num agravamento da sua satde, a
entidade empregadora tem a obrigacao de proporcionar ao trabalhador:

- Ocupagao de fungdes compativeis com a sua situagao atual,

- Formagao profissional,

- Adaptacao do posto de trabalho,

- Reclassificacao ou reconversao profissional,

- Trabalho a tempo parcial. (n°3)
Destas alteragdes ndo podem resultar diminui¢cdes na remunera¢ao ou perda de qualquer

tipo de regalias. (n°4 e 5).
1.1 Riscos Psicossociais

Os riscos psicossociais sao apenas um dos muitos tipos de riscos que se podem
sentir no contexto laboral, podendo ainda falar em fatores de risco: bioldgico, quimico,

ergondmicos e fisicos (Flora,2013, pp.16-27).
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No que aos riscos psicossociais diz respeito, segundo DGS (Soeiro, 2020) “...risco
psicossocial ¢ um fator capaz de causar danos na satide do colaborador, associado a um
perigo ao qual o sujeito esteja exposto no seu local de trabalho.”.

Para Gollac & Bodier (2011, citado em Jacinto et al., 2017, p.41) riscos psicossociais “sao
riscos para a saude criados pelo trabalho por meio de mecanismos sociais € psiquicos,
como as condigdes de trabalho, fatores organizacionais e relacionais, manifestando-se na
saude mental, social e fisica.”

A Ordem dos Psicologos Portugueses (s.d., citado em Ribas et al. DGAEP, 2021, p.10)
acrescenta ainda que, independentemente da sua dimensdo e de se tratar de uma
organizacao publica ou privada, estes riscos representam uma das maiores ameagas para
a saude ao nivel fisico e mental dos trabalhadores na atualidade.

Ja a Organizacao Internacional do Trabalho- OIT (1984, citado em Ribas et al., 2021, p.9)
define-os como sendo “interagdes entre o ambiente de trabalho, conteudo do trabalho,
condi¢gdes organizacionais e capacidades dos trabalhadores, necessidades, cultura,
consideragdes pessoais extralaborais que podem, através de percegdes e experiéncia,
influenciar a saude, o desempenho profissional e a satisfagdo no trabalho.”

A Agéncia Europeia para a Seguranga e a Saude no Trabalho (2007, p.1, citado por
Meireles et.al ,2018, p.148) considera que este tipo de riscos “...estdo relacionados com a
forma como o trabalho ¢ concebido, organizado e gerido, bem como com o seu contexto
econdmico e social, suscitam um maior nivel de stress e podem originar uma grave

deterioragdo da saude mental e fisica.”

O Questionario Psicossocial de Copenhaga (Ordem dos psic6logos,2020, p.11),
identificou um conjunto de riscos psicossociais no contexto laboral, entre os quais: a
sindrome de burnout, sintomas depressivos, conflito trabalho/familia, satisfacdo no

trabalho, entre outros.

Correia, 2007 et al. (citado em Flora,2013, p.26) acrescenta ainda a

...violéncia no trabalho, intimidacdo ou assédio moral; discriminagdo (género, idade, etnia,
nacionalidade, deficiéncia, orientagdo sexual, entre outros); relagdes hierarquicas; Factores
relacionados com stress; consumo de alcool e drogas no local de trabalho; satisfagdo profissional;
exigéncias muito altas/baixas em relag@o as competéncias

Jacinto et al. (2017, p.42) aponta a carga de trabalho excessivo, a falta de apoio, fraca
comunicagdo, pouca participacao nos processos de tomada de decisdo e conflitos com os
colegas de trabalho como alguns dos motivos que podem a longo prazo constituir um

risco psicossocial.
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Silva (2014, p.1) acrescenta ainda a falta de reconhecimento pelo bom trabalho realizado,
a falta de apoio dado pelos colegas de trabalho e ainda fatores relacionados com
preconceitos dos diferentes tipos desde em relagdo a religido, etnia ou sexo.

Este tipo de riscos t€ém um impacto negativo ndo sé na saude fisica e mental dos
colaboradores como também no ambiente de trabalho (Rosario,2023, citada por Pereira
etal.,2017, p.109) e que se podem traduzir através de perda de produtividade, absentismo
ou até mesmo em presentismo.

A prevencao dos riscos psicossociais nao deve ser encarada pelas organizagdes

como um gasto de recursos ou tempo, mas sim como um investimento que trard
consequéncias e impacto positivo no futuro. Neste sentido, ¢ importante que as
organizacdes procurem tomar medidas e definir planos de acdo no sentido de prevenir
estes riscos e de atuar de forma correta perante as consequéncias fisicas € mentais
resultantes dos mesmos nos seus colaboradores.
Apesar de esta tematica passar cada vez menos despercebida, um relatorio realizado pela
Ordem dos Psicologos (2020, p.16) revela que em Portugal pouco mais de 10% das
empresas t€ém definidos procedimentos para lidar com este tipo de risco no contexto
laboral. A sua prevengdo acarreta ndo s6 um conjunto de beneficios relacionados com o
bem-estar, motivagao, conflitos organizacionais, diminuic¢ao de stress, envolvimento para
com a organizacdo, mas também beneficios economicos.

A DGAEP (Lopes et al., 2021, p.5), desenvolveu um estudo sobre os riscos
psicossociais na administracdo publica e, conclui-se que os trabalhadores em fungdes
publicas enfrentam riscos relacionados essencialmente com o ritmo de trabalho,
exigéncias cognitivas e emocionais.

E também possivel perceber que quanto maior o tempo de servico na administragio
publica, maiores serdo os riscos classificados como graves, enfrentados pelos
colaboradores. (Bento,2022).

Tal como em todos os riscos, também a estes estdo associados um conjunto de
consequéncias ndo sO para a organizacdo como para os colaboradores que dela fazem
parte. Organizacionalmente, algumas das consequéncias apresentadas pela Ordem dos
Psicologos (2020, p.13) passam pelo ‘“absentismo, presentismo, diminui¢do da
produtividade e da qualidade do trabalho, conflitos, violéncia e degradacao do clima de
trabalho, necessidade de substituir colaboradores, custos com despesas de saude.”. No
que aos colaboradores diz respeito a mesma fonte realga, o “sofrimento pessoal e familiar;

doencgas fisicas, como dores musculares e articulares, dores de cabeca, problemas
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cardiovasculares ou hipertensao; doengas mentais, como a depressao ou o burnout; perda

de salario e gastos de saude adicionais”.

Do ponto de vista de Freitas (2008, p.677, citado em Silva,2014, pp.8-9)
“as possiveis consequéncias para a saude dos trabalhadores, derivados dos efeitos
negativos dos fatores organizacionais podem ser problemas gerais como o stress,
fadiga ou insatisfagdo; problemas relacionados com a esfera de percegdao e da
atencdo; problemas fisiolégicos e psicossomdticos, como as alteracdes
cardiovasculares e respiratorios; problemas psiquicos (ansiedade, depressdo);
problemas sociais e relacionais (inadaptagdo, falta de participacdo, excesso de
consumo de alcool)”.

As consequéncias deste tipo de risco refletem-se assim um pouco por toda a organizagao,

seja através do aumento dos numeros relacionados com o absentismo; de alteragdes na

motivacao, satisfagdo e bem-estar; na degradagao da saude dos colaboradores, diminui¢ao

da produtividade ou at¢ mesmo no aumento de acidentes de trabalho.

1.1.1 Absentismo

A problematica do absentismo nao ¢ de todo recente no mundo organizacional até
porque € impossivel de ser eliminada. Tal como outras matérias abordadas anteriormente,
também ao absentismo ndo ¢ atribuida uma definicdo consensual, e quanto a forma de
calculo sao apresentadas diferentes sugestoes.

Cunha et al. (2010, citado em Bernardo, 2017, p.43) define o conceito de absentismo
como “... a auséncia do trabalhador, de forma inesperada e ndo programada, o que
exceciona as férias, as auséncias no ambito da parentalidade, as licengas e a formagao.”.
Brooke & Price (1989, citado em Pinto, 2006, p.15) definem absentismo como a “...
auséncia do trabalhador ao servigo, durante o seu horéario de trabalho, e quando se
esperava que ele estivesse presente.”.

Ja Lima (2009, citado em Lopes, 2012, p.4) caracteriza-o como “... a auséncia voluntaria
ao trabalho, ou seja, o absentismo advém do nao comparecimento do trabalhador ao local
de trabalho, justificando ou ndo as suas auséncias...”.

De acordo com o CT art.° 248, n. °1, sdo consideradas como faltas todas as
auséncias do trabalhador no local onde realiza o seu trabalho durante o periodo de
trabalho didrio. As faltas poderdo ser justificadas caso digam respeito a alguma das

alineas previstas no art.’ 249, n. °2 do C.T., ou injustificadas se ndo estiverem previstas
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em alguma dessas alineas (n. °3 do mesmo artigo). Algumas dessas situagdes previstas
sao: faltas motivadas pelo falecimento de conjuge, parente ou afim; assisténcia inadiavel
e imprescindivel a filho, a neto ou a membro do agregado familiar; ou por exemplo falta
motivada pela prestacdo de prova no estabelecimento de ensino.

A Ordem dos Psicologos (2020, p.17) apresenta uma outra defini¢do,

considerando como absentismo todas as auséncias intencionas ou habituais do
colaborador, e realga ainda o impacto negativo desta pratica nas finangas de qualquer
organizagao.
Esta auséncia pode assim ser voluntaria, quando existe a op¢ao de escolha e a intengao
de, efetivamente, ndo comparecer ao trabalho, e considerada como involuntaria quando o
colaborador se v€, por motivos de for¢a maior e sobre os quais nao tem controlo, impedido
de comparecer ao trabalho (Ordem dos Psicologos, 2020, p.17). A desmotivagao,
insatisfacao, problemas socias, familiares ou financeiros, doencas, acidentes de trabalho,
dificuldades na deslocacdo para a organizagdo, realizagdo de tarefas mondtonas ou
repetitivas, sdo apenas algumas das causas na origem desta problematica. Estas causas
podem ndo estar diretamente relacionada com os colaboradores, mas sim com a propria
organizagao.

Para além dos custos elevados que gera em qualquer organizacao, pela diminuigao

da produtividade que lhe esta associada, acaba por interferir com outras questoes que nao
estdo diretamente relacionados com motivos econdémicos, como € o caso do clima
organizacional e at¢ mesmo a relacdo com os colegas de trabalho que acaba por se
deteriorar.
Reflexo disso, nomeadamente do ultimo exemplo, podera ser a mudanga de atitude por
parte dos colegas de trabalho que, devido a consecutivas faltas dos colegas, se veem
muitas das vezes obrigados a ter uma sobrecarga de trabalho assumindo tarefas que nao
lhes competem (Patinha, 2012, p.5). Um outro cenario podera ser quando os restantes
colegas de trabalho, que até ao momento estavam satisfeitos, se deixam influenciar pelo
comportamento dos outros colegas e comecam a ter uma atitude idéntica aumentando
ainda mais a dimensdo do problema e trazendo consigo, por exemplo, atrasos ou demoras
nos servigos prestados. Tendo em consideragdo que o principal objetivo das organizagdes
do setor publico € a prossecucgdo do interesse publico, estes ndo sdao de todo cendrios que
se pretendem.

Todavia, e apesar da visdo negativa que geralmente lhe esta associada, do ponto

de vista de Pinto (2006, p.31), quando se trata de um caso temporario estas auséncias
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podem trazer efeitos positivos por permitirem que o colaborador descanse, liberte algum
do stress acumulado e o seu regresso seja satisfatorio ndo sé para o proprio como para
toda a organizagao.

Apesar de nao ser possivel erradicar o absentismo, as organizagdes devem adotar um
conjunto de medidas preventivas. Peretti et. al. (2012, citado em Nkombo, pp.32-33)
apresenta oito daquelas que, na sua opinido, poderao ser algumas das solucdes para esta
problematica, nomeadamente:

- Estabelecimento de normas que guiem o comportamento o dos colaboradores,

- Reconhecimento do contributo que o seu trabalho representa com recompensas,

- Preservar o bom ambiente de trabalho motivando e estimulando os colaboradores,
- Correcao de condigoes de trabalho, como alteracao de horarios ou autonomia.

Associado a este tema, surge o conceito de presentismo, que ¢ definido por Jonh

(2010, citado em Ordem dos Psicologos, 2021, p.18) como a “...perda de produtividade
que ocorre quando os trabalhadores vao para o seu local de emprego, mas funcionam
abaixo das suas capacidades devido a doenga fisica ou mental”. Ou seja, o colaborador
esta presente, mas nao esta a ser produtivo.
Costa (2019, p.48) define-o como uma “... situagdo em que um empregado comparece no
trabalho, mas, devido a doenga (fisica ou mental), ¢ incapaz de trabalhar na sua
capacidade”. Alguns estudos consideram mesmo que este fendémeno explica grande perca
do tempo de trabalho e de produtividade, e que o seu custo pode ser bastante superior ao
verificado no absentismo.

Tém sido desenvolvidas pesquisas que mostram que os custos do presentismo
podem ser trés vezes maiores do que os causados pelo absentismo (Ordem dos
Psic6logos,2021, p.22), e que existem uma relagdo positiva entre a variavel sexo e os
niveis de absentismo. De um modo geral as principais conclusdes sdo que os valores
tendem a ser mais elevados no sexo feminino do que no sexo masculino, usando como
principal motivo justificativo para esta auséncia questdes do foro pessoal, como € o caso
da gestao da vida familiar (Pinto, 2006, p.31). Um desses casos ¢ a pesquisa realizada por
Farrell e Stamm (1988, citado em Pinto, 2006, p.31), através da qual os autores chegaram
a conclusao de que apesar de o sexo feminino apresentar uma maior predisposi¢ao para
as auséncias, quando comparado com a situacdo do sexo masculino, os periodos de
auséncia das mulheres sdo mais, contudo, sdo muito curtos. Apesar disso, Steers &
Rhodes (1978, citado em Pinto, 2006, p.33) vém mostrar que com o passar do tempo a

questdo da gestdo da vida familiar fica facilitada e se torna menos recorrente, com o

24



crescimento dos filhos, por exemplo, e nessa fase verifica-se uma diminuicao da taxa de
absentismo no sexo feminino, contudo no caso dos homens verifica-se um aumento.

Naturalmente os resultados variam e as opinides dos diferentes autores também.

1.1.1.1 Substancias Aditivas

A problematica da adi¢do a substincias psicoativas surge nao s6 como um dos
fatores que poderd influenciar os indices de absentismo, mas também como resultado de
riScos psicossociais.

De acordo com o SICAD e ACT (s.d.) estas substancias sao todas aquelas “...que afetam
o sistema nervoso central, estimulando-o, deprimindo-o ou interferindo de outra forma
no seu funcionamento”, como ¢ o caso das bebidas alcodlicas ou o vicio de jogo. Sao
sugeridos alguns exemplos de consequéncias do consumo de substincias psicoativas
durante o exercicio da atividade profissional, entre elas o desprestigio da imagem da
empresa ou consequéncias negativas no espirito de equipa e nas relagdes interpessoais.
Para além disto, os colaboradores dependentes destes consumos, t€m uma tendéncia para
se ausentar mais ao trabalho, a envolver-se em conflitos ou a ter comportamentos mais
violentos.
De acordo com Carrilho (2002, citado em Castro et al., 2014, p.17) algumas das
consequéncias bioldgicas, sociais € comportamentais destes consumos podem

- Interferir com o exercicio da atividade profissional;

- Colocar em risco a integridade fisica dos trabalhadores e do equipamento;

- Prejudicar a seguranca e a saude do trabalho e a aptiddo para o desempenho;

- Gerar um fardo administrativo e ocasionar problemas financeiros;

- Criar uma imagem negativa, desacreditar e desprestigiar a organizagao.
Na origem destes consumos estdo ndo sO problemas pessoais, mas também questdes
relacionadas diretamente com a organizacdo € com o trabalho como: a insatisfacao
profissional; mau relacionamento com colegas de trabalho e chefia; volumes de trabalho
excessivos ou demasiado escassos.
Castro et al. (2014, p.16) fazem a distingado entre trés tipos de substancias psicoativas.
As substancias depressoras, como ¢ o caso do alcool, sdo aquelas que tém como
consequéncia uma reducdo da atividade do sistema nervoso central e atividade motora,

podendo resultar no aumento de sonoléncia.
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As substancias estimulantes, que para além de aumentarem a atividade do sistema nervoso
central, aceleram o estado de alerta e processos psiquicos, como € o caso da cocaina,
nicotina ou cafeina.

Por ultimo, as substancias perturbadoras, como o LSD e canabindides, sdo aquelas com
consequéncias mais graves uma vez que alteram a perce¢ao que o individuo tem do
mundo e que provocam alucinagdes e delirios.

Deste modo, o seu consumo no local e hordrio de trabalho pode afetar
negativamente nao s6 o proprio como a qualidade do trabalho que esta a ser realizado.
Para além disso, pode ainda colocar em risco a seguranca dos restantes colaboradores
resultando muitas das vezes em acidentes de trabalho, mas ndo sd, visto que estas
situacdes podem também ter consequéncias ao nivel psicologico como por exemplo o
aumento de ansiedade pela incerteza das consequéncias que os comportamentos daquele
individuo podem trazer. E importante referir que por local de trabalho entende-se “todo
o lugar em que o trabalhador se encontra, ou de onde ou para onde deve dirigir-se, em
virtude do seu trabalho incluindo refeitorios, bares, cafetarias e outros locais similares e
que esteja, direta ou indiretamente, sujeito ao controlo dos servigos e organismos da
Administragdo publica” (Portaria n® 398/2022 de 11 de abril, n. °3, alinea b).

De acordo com os dados da OIT (2003, citado em Castro et al., p.17) o consumo de
substancia psicoativas aumenta a probabilidade de ocorréncia de: acidentes de trabalho,
erros, comportamentos negligentes € o aumento de auséncias ao local de trabalho.

No caso concreto do alcoolismo, nos termos da Portaria n® 398/2022 de 11 de
abril, n.° 3, alinea a), considera-se como bebida alcodlica “toda a bebida que, por
fermentagdo, destilacdo ou adicdo contenha um titulo alcoométrico superior a 0,5%.”.
Espera-se que os valores de consumo sejam mais elevados em casos em que a atividade
laboral se realiza no exterior, ndo so por o controlo ser menor, mas também pela facilidade
de acesso a estabelecimentos de venda destes produtos.

De acordo com o IV Inquérito Nacional ao Consumo de Substincias Psicoativas na
Populacao Geral em Portugal referente a 2016/2017 realizado pelo SICAD (Balsa et al.,
2018) perante uma amostra de 1203 individuos, as estatisticas mostraram que a
prevaléncia de consumo de bebidas alcoolicas por sexo e grupos de idade ao longo da
vida apresenta valores elevados entres os 15 e 54 anos, sendo a faixa etaria dos 35-44
anos a que apresenta valores mais elevados para ambos os sexos, com cerca de 90,5%. O

sexo masculino apresenta os maiores valores entre os 45-54 anos com cerca de 95,3%. Ja
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o sexo feminino apresenta os maiores valores entre a faixa etaria dos 25-34 anos com uma
percentagem de cerca de 86,6%.
Neste sentido, e consciente da sua responsabilidade, as organizagdes definem

regulamentos internos no ambito destas matérias.
Um desses exemplos € o normativo com o Projeto de Regulamento Interno de Prevencao
e Detecdo do Consumo Excessivo de Alcool e outras Substincias em Meio Laboral,
aplicado no municipio de Lousada. O objetivo deste normativo passa pela definicdo de
normas, preven¢ao e detecdo dos consumos excessivos, nao sé de alcool, mas de outras
substancias psicoativas no meio laboral.
Podem assim, de acordo com este regulamento, ser submetidos a controlo de alcoolemia
e consumo de outras substancias os colaboradores que:

— Desempenhem fungdes de elevada precisao;

— Intervenham em qualquer acidente ou incidente em servigo e que, se sua condi¢do

o permitir e se for visivel que este possa estar sob efeito de alguma substancia;

— Apresentem grandes indicios de estarem sob o efeito de alguma substancia;

— Identificados por sorteio aleatério com recurso a programa especifico;

— Sejam indicados pelo médico de familia.
Estes testes sao efetuados sempre que o superior hierarquico identifique comportamentos
estranhos que podem ser indicios de que algo ndo estd bem. A detecao ¢ feita por um teste
de alcoolemia, através da utilizacdo de um equipamento de sopro, que ira determinar a
Taxa de Alcool no Sangue — TAS. Quanto a outras substancias psicoativas como é o caso
da Cannabis, Heroina, Cocaina, Anfetaminas, MDMA, ¢ feito um teste de saliva e/ou de
urina.
No caso de detecao de um caso com resultado positivo, o regulamento estabelece que o
médico do trabalho deve determinar a inaptiddo ou capacidade para o colaborador
continuar a executar o seu trabalho. Quando considerado como inapto, o colaborador nao
poderé continuar a exercer as suas funcdes até ao final do dia de trabalho, e tal implica
que seja considerada uma falta justificada ao trabalho sem a perda de qualquer valor na
retribui¢ao e sem prejuizo da responsabilidade disciplinar.
A realizagdo dos testes ¢ comunicada no préoprio dia e em tempo util ao superior
hierarquico, sem que lhe seja indicado o motivo para tal e, feito numa hora e dia a definir

no SST.
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No caso de ndo concordar com os resultados, o colaborador tem o direito de realizar um
novo teste logo apds o conhecimento dos resultados. A contraprova deve ser feita através
de um dos métodos que se mostre mais adequado como por exemplo: exame de urina ou
exame de sangue, estando as despesas a cargo do Municipio.

Sao sugeridas algumas estratégias de prevencao como a realizagao de agdes que procurem
formar, sensibilizar e promover a saude de modo a reduzir os consumos. Estas estratégias
procuram nao s6 promover melhores estilos de vida como também promover a saude e a

seguranga no trabalho (Castro et al., 2018, p.18).
1.1.1.2. Acidentes em servico e Doencas profissionais

Tal como referido anteriormente os acidentes de trabalho podem ser resultado do
consumo de substancias psicoativas e sdo também um dos motivos que justificam alguns
dos numeros referentes ao absentismo.

De acordo com o artigo 3.°, n.° 1, alinea b, do decreto-lei n. °503/99, acidentes em
servico sao entendidos como todo o “acidente de trabalho que se verifique no decurso da
prestacao de trabalho pelos trabalhadores da Administragdo Publica.”. Neste conceito

(13

incluem-se também os ocorridos “...no trajeto de ida e de regresso para o local de
trabalho.” (artigo7.%, n.° 1).

A ACT (2015) define acidente de trabalho como “...aquele que se verifique no local e no
tempo de trabalho e produza direta ou indiretamente lesdo corporal, perturbacao funcional
ou doenca de que resulte redugdo na capacidade de trabalho ou de ganho ou a morte.”.
De acordo com a mesma fonte estao ainda incluidos acidentes que decorram em situagoes
especificas, situacdes esses presentes na Lei n.° 100/97, de 13 de Setembro.

Sao multiplas as causas para um acidente de trabalho, podendo incluir-se o
consumo de alcool durante a atividade laboral, tal como referido anteriormente, a
incorreta utilizagdo de equipamentos de prote¢do individual, o incumprimento das regras
de seguranca, ou simples distragdes causadas por exemplo pelo cansago extremo.

E importante ter em considera¢io que independentemente do facto de a organizagio
assegurar de uma forma correta a prevencgao de acidentes de trabalho, isso nunca serd uma
garantia de que este ndo vao acontecer.

Segundo dados da ACT, referentes ao ano de 2008, cerca de 40 % do total dos

acidentes de trabalho estava diretamente relacionado com o consumo de alcool e do

aumento do absentismo. (Teixeira, 2021, p.31).
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Quanto as doengas profissionais, de acordo com o Instituto da Seguranga Social (2021),
sao doencas profissionais todas as doengas incluidas na ... lista de doengas profissionais
e que afeta um trabalhador que, devido a natureza da sua atividade, as condicoes de
trabalho ou as técnicas usadas no seu trabalho habitual, tenha estado exposto aos fatores
de risco também indicados na lista.” Para além destas, podem ainda ser consideradas
como doengas profissionais todas aquelas que apesar de nao constarem na lista referida
anteriormente, provem que resultaram de uma consequéncia direta da atividade laboral
exercida pelo colaborador.

De acordo com dados da Seguranga Social (2021) em 2019, o numero de doengas
profissionais com e sem incapacidade era de 5606, apresentando um aumento de 2510
relativamente ao ano anterior.

Perante situacao de acidentes em servico ou doenca profissional, os colaboradores
tém direito a reparagdo dos danos causados independentemente do tempo de servigo.
(Decreto-lei n. °503/99, artigo 4.°). Segundo o mesmo decreto, esta reparacao pode ser
feita em espécie ou em dinheiro. A reparagdo em espécie pode ser feita através de:

a) Prestacdes de natureza médica, cirtirgica, de enfermagem, hospitalar, medicamentosa e

quaisquer outras, incluindo tratamentos termais, fisioterapia e o fornecimento de proteses e

ortoteses, seja qual for a sua forma, desde que necessarias e adequadas ao diagnostico ou ao

restabelecimento do estado de satide fisico ou mental e da capacidade de trabalho ou de ganho
do sinistrado e a sua recuperagdo para a vida activa;

b) O transporte e estada, designadamente para observagao, tratamento, comparéncia a juntas

médicas ou a actos judiciais;
¢) A readaptacdo, reclassificacdo e reconversao profissional
No que a reparagao em dinheiro diz respeito, incluem-se:
a) Remuneragdo, no periodo das faltas ao servigo motivadas por acidente em servico ou
doenga profissional;
b) Indemnizagdo em capital ou pensdo vitalicia correspondente a reducdo na capacidade de
trabalho ou de ganho, no caso de incapacidade permanente;
¢) Subsidio por assisténcia de terceira pessoa;
d) Subsidio para readaptacao de habitagao;
e) Subsidio por situagdes de elevada incapacidade permanente;

f) Despesas de funeral e subsidio por morte;
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1.1.1.3. Saude fisica e mental

Apesar disso, de entre todos os motivos que originam esta pratica as doengas,
sejam elas do foro fisico ou mental, continuam a ser, segundo alguns autores, uma das
maiores causas para os elevados numeros de absentismo nas organizacoes.

A OMS (2001, citado em Vasconcelos, 2016, p.7) define saide mental um “...
estado de bem-estar no qual o individuo realiza as suas capacidades, pode fazer face ao
stress normal da vida, trabalha de forma produtiva e frutifera e contribui para a
comunidade em que se insere.”.

O estado da satide mental de cada individuo estd sobre a influéncia de variaveis
biologicas, individuais familiares, sociais, econdémicas e ambientais (comissdo das
comunidades europeias,2005, p.4)

Segundo a Canadian Federation of Mental Health Nurse (2009, citado Fortes 2020, p.6)
este conceito inclui “... a capacidade de sentir e agir que permita enfrentar e avaliar os
desafios e problemas, ter auto-compreensao, relacionar-se com os outros atores sociais,
respondendo as solicitagdes do meio envolvente, prosseguir com os objetivos e interesses
explorar opcdes e tomar decisdes.”.

Alguns dos fatores que influenciam a manuten¢do da saude mental no contexto laboral
passam pelo apoio social e pelo fomentar do sentimento de pertenca e de realizagdo com
o trabalho (EU-OSHA, 2012, p.1).

Uma grande parte da sociedade vive e sofre todos os dias com alguns dos que

podem ser considerados como os grandes problemas e doencas do século.
Segundo Jara (2002, p..7) o termo doenca mental diz respeito a doengas “... de foro
psicologico, em que os sintomas se manifestam, na maioria das vezes através de
comportamentos, actos e inibigdes ou falta de habilidade, manifestando-se na vida do
individuo, influenciando nas suas relagcdes com os outros € com o mundo.”

Ansiedade, depressdo, burnout, stress, ... palavras que estdo cada vez mais na
“ordem do dia” e que podem ser consideradas como condicionantes para a saide mental.
No que concerne o conceito de burnout e stress, apesar de relacionados, ¢ importante
esclarecer que sao conceitos distintos. O burnout € causado pelo trabalho excessivo e pelo
constante sentimento de desassossego interiormente no que ao contexto laboral diz
respeito (Vasconcelos, 2026, p.71). Esta sindrome ¢ nitida quando os colaboradores
sentem que “... ndo conseguem lidar com o trabalho que lhes € exigido e, em simultaneo,

perdem o seu sentido de autorrealizacao.” (Pereira,2002, citado em Campos, 2020 p.9).
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De acordo com Glina e Rocha (2000, citado em Cabral, 2020, p.23) o stress nao deve ser
considerado como uma doenga, e esta relacionado com o estilo de vida do individuo.
Gongalves (2013, p.39, citado em Vasconcelos, 2016, p. 41) aborda o conceito de stress
no contexto laboral, caracterizando-o pelo ... desajustamento entre a pessoa e o ambiente,
ou seja, entre as exigéncias (do ambiente ocupacional) e as competéncias, necessidades
ou recursos do individuo, as quais variam desde as motivacdes deste ultimo até as
potencialidades oferecidas pelo trabalho e a sua organizac¢ao.”

Os numeros de casos, publicos, de diagnodstico de problemas relacionados com a
saude mental sdo assustadores, mas, € 0 mais preocupante, ¢ que apesar destes elevados
numeros, existe ainda um outro a ter em consideracdo. O numero de pessoas que nao
estao diagnosticadas.

O tabu associado a estas tematicas, embora tenha vindo a diminuir, continua presente.

O pré-conceito continua a existir e, muitas das vezes, o medo de falar sobre o tema, como
se este pertencesse a uma lista de temas proibidos. As pessoas sentem que sao
automaticamente colocadas numa caixa com um roétulo que dificilmente lhes € retirado.
O julgamento publico torna-se assim num dos principais motivos gerador do desconforto

no momento de abordar estes temas.

Este estigma ndo passa apenas pelo assumir que naquele momento nao se estd bem, mas,
estende-se ao assumir que se procurou a ajuda de especialistas ou que se optou pelo
recurso a firmacos como forma de resolver o problema e tentativa para sair dessa situacao

rapidamente.

Na otica de Thornicroft, Bhoha, Startorius e Leese (2009, citado em Querido, Tomés &
Carvalho,2016, p.2) a questdo do desconhecimento, do preconceito e a atitude

discriminatoria sdo alguns dos principais entraves para a procura de ajuda.

Por estes motivos, os processos de reintegragao de colaboradores nestas condigdes podem
mostrar-se mais complicados e desafiadores.

Apesar da crescente sensibilizagdo para estes temas, a maioria da populagdo ainda
ndo consegue entender do que se tratam estas problemadticas e acreditam mesmo que
passam de uma mera moda ou muitas das vezes de desculpas.

Possivelmente tal acontece pelo facto de ndo se tratar de algo visivel, como quando

partimos uma perna ou torcemos um pulso, e o principal problema reside justamente aqui.
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Tal como Almeida (2022) acredita “Enquanto os empregadores ndo forem
responsabilizados por cuidar da satide mental dos seus trabalhadores tal como sdo
obrigados a cuidar da saude fisica (botas, capacetes, arnés etc.), tudo ficard na mesma.”.

Algumas das doengas mentais referidas anteriormente representam alguns dos
principais motivos que justifique uma parte dos elevados numeros de absentismo
registados. Apesar das andlises estatisticas disponiveis, o principal motivo para que seja
dificil obter resultados representativos da realidade, no que a estas matérias diz respeito
¢, justamente, o facto de a maioria da populagdo nao estar diagnosticada e nao ter ainda a
consciéncia de que se podera encontrar numa destas situacdes. Apesar de existir muita
informacao sobre estes temas, ha ainda algumas compreensdes e interpretagdes incorretas
e o conhecimento sobre os sintomas ¢ ainda alvo de pouca atengdo e, na maioria das vezes,
desvalorizado, aumentando assim o receio de assumir que se lida com alguma destas
situagoes.

Se para uns o trabalho pode ajudar, significando uma escapatoria, inclusao social,
distragdo para a situagdo que se estd a viver, para outros o trabalho torna-se um pesadelo
necessario de viver para conseguir sobreviver, até porque ¢ principalmente devido a
presenca de riscos psicossociais existentes nestes locais que se desenvolvem doencas do
foro mental como a ansiedade ou esgotamentos (EU-OSHA,2012, p.1).

Excesso de trabalho, comunicagdo organizacional com falhas, inseguranca no meio
laboral, falta de clareza sobre qual o papel do individuo na organizacao e intimidagdes ou
assédio no trabalho sdo alguns dos fatores de risco que de acordo com a BEECORP —
(2021) contribuem e podem estar na origem da degradacdo da saude mental do
colaborador. O ambiente do local de trabalho torna-se assim determinante, nao sé para o
melhor funcionamento da organizagdo, mas para o bem-estar do colaborador na sua vida
profissional e pessoal.

Quando identificadas, e mesmo quando atenuadas com a ajuda médica necessaria, ¢
importante que a organizacdo mostre empatia, apoio e compreensao pela situacdo que o

outro esta a passar.

Apesar de estas problematicas ndo serem propriamente uma novidade, o seu
aparecimento acentuou-se muito nao so pela situagao da COVID-19, mas também pelos
tempos em que vivemos em que tudo muda a uma grande velocidade, tornando-se por

vezes dificil acompanhar todas essas mudancas.
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De acordo com dados da OMS referentes ao ano de 2019 (Castro, 2022,) cerca de quase
1 bilido de pessoas vivia com um transtorno mental, registando Portugal o segundo lugar,
entre os restantes paises europeus, como o pais com uma das maiores prevaléncias deste
tipo de transtorno.

Segundo dados do INE (2022), num inquérito as condi¢des de vida e rendimento 2016-
2021 conclui-se que, no ano de 2021, a populacdo com 16 ou mais anos referiu o efeito
negativo da pandemia COVID-19 na satde mental. Cerca de 26,8% dos participantes com
idade entre os 16 e 0s 64 anos ¢ 25,9% com mais de 65 anos, assumiu também o efeito
negativo da pandemia na saude mental. As maiores percentagens registaram-se no sexo
feminino com 30,2%.

Estes dados mostram a urgéncia da continuacao da aposta na prevengao destes problemas
na populacio mais jovem e a necessidade da existéncia de redes e medidas
organizacionais para dar apoio aqueles que ja sofrem ou mostram alguns dos sintomas.
Apesar de a camada populacional mais jovem ter cada vez menos estigmas em relagao a
saude mental e de abordarem estes assuntos de uma forma bastante tranquila, os Recursos
Humanos e as organizagdes no geral, iram enfrentar grandes desafios no futuro com o

impacto destas questoes.

Num relatério apresentado pela OCDE, onde se compara a situagao de satide na
Europa de 2019 com a atual, foi possivel concluir que desde entdo os valores aumentaram
bastante, sendo a percentagem de jovens com sintomas de depressao 50 % maior do que
a generalidade da populagao (DN/Lusa, 2022). De entre as varias razdes que podem
justificar os valores obtidos no relatorio, a pandemia e o longo periodo de confinamento
apresentam-se como Os que causaram um impacto mais negativo e significativo
(DN/Lusa, 2022). O mesmo relatorio afirma que apesar de os valores aumentarem, hd um
declinio quanto aos cuidados de satide mental prestados nos hospitais, registando Portugal
nessa matéria uma quebra de cerca de 21% (DN/Lusa, 2022).

Naturalmente estes dados dao aso para que se assuma que muitos dos jovens, tal como
referido anteriormente, ndo consigam identificar os sintomas ou que em alguns casos
apesar de os identificarem ndo tenham meios financeiros que lhes permitam procurar a
ajuda necessaria para resolver estas questoes.

A percentagem de jovens, referida anteriormente, ird permanecer no mercado de trabalho
durante um periodo considerdvel no futuro e, tendo isso em consideragdo, o desafio para

as organizacdes ¢ ainda maior e a preocupagdo com o bem-estar destes colaborados vai
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assumir um papel ainda mais preponderante. Por esse motivo, torna-se necessario que as
organizagdes aprendam a dar respostas de uma forma mais eficiente e eficaz nestas
matérias.

Anderson (2004, citado em Lopes, 2012, p.34) patilha a opinido de que as doengas
sdao uma das maiores causas de absentismo, € chega mesmo a afirmar e alertar para o facto
de que quando o colaborador estd insatisfeito tende a tirar proveito da situagdo, usando a
baixa médica como pretexto para se ausentar do local de trabalho.

De acordo com a OMS (Carvalho,2022) a depressao ¢ considerada como um dos
principais motivos para a incapacidade laboral. Torna-se por isso importante que perante
a identificacdo destes e outros casos as organizagdes optem pela adogdo de medidas para
que a situacdo nao se agrave, fazendo por exemplo um ajuste nas fungdes que estes
colaboradores desempenham. Carvalho (2022), apresenta outras sugestdes como o
aumento do nimero de pausas feitas ao longo do dia, ou a flexibilizagdo dos horarios para
que o colaborador possa ter o acompanhamento médico necessario.

Sao cada vez mais as empresas a adotar Programas de Assisténcia aos

Colaboradores (EAP) que promovam o Well Being. Esta podera ser uma boa estratégia
uma vez que o principal objetivo destes programas ¢ dar apoio aos colaboradores em
situagdes das diferentes areas das suas vidas, desde problemas familiares,
comportamentos relacionados com qualquer tipo de adi¢do, sade mental, desmotivagao,
entre outros (OFF/ON, s.d.). De uma forma geral, o que se pretende ¢ melhorar a
qualidade de vida, saude fisica e mental dos colaboradores de modo que também se
verifiquem melhorias no seu desempenho.
Estes programas devem ser compostos por um conjunto de profissionais com as
competéncias necessarias para dar o apoio necessario ao colaborador e tentar ajudé-lo da
melhor forma possivel. Para além disso, estas partilhas devem ser de cariz confidencial e
anonimo, o que constitui ndo s6 uma vantagem quanto ao numero de adesdes, visto que
os colaboradores sentem que estdo protegidos e que podem abertamente expor o que os
desassossega e¢ incomoda no momento, mas também, contribuem credibilidade do
programa e de todo o processo. Estes programas devem assim ter uma disponibilidade
permanente dentro da organizacdo, e serem de facil acesso (Golhar,2022).

Pedro Henriques (2021), num artigo de opinido, aponta a criagdo € implementagao
deste tipo de programas como uma possivel solugdo para se alcangarem melhorias em
diferentes areas como: a redu¢ao de ntiimeros de absentismo, aumento da satisfagao,

melhorias na produtividade e ambiente no local de trabalho. O autor acredita ainda que a
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preocupacdo com o WellBeing tera tendéncia a aumentar cada vez mais com os passar do
tempo principalmente pelo facto de se acentuar cada vez mais a valorizag¢do de outro tipo

de necessidades relacionadas com o bem-estar (Henriques, 2021).

1.1.1.4. Motivacao, Satisfacao e Bem-estar

Segundo Cunha et al., (2014, pp. 112-116) apesar de existir uma relacao entre a satisfagao
e a motivacao estes conceitos sao diferentes, sendo o segundo considerado como o mais
adequado para influenciar o desempenho e, consequentemente, a produtividade dos
colaboradores. Esta tese ¢ apoiada pela possibilidade de o colaborador puder estar
satisfeito, mas ndo estar motivado, e vice-versa.

No que ao conceito de motivagdo diz respeito, sdo apresentadas diferentes
defini¢des e abordagens. Greenberg & Baron (2003, p.1909. citado em Oliveira, 2016
p.3) definem-na como o “conjunto de processos que iniciam, dirigem, € mantém o
comportamento humano para o alcance de algum objetivo.” Ja George & Jones (1999,
p.183, citado em Oliveira, 2016, p.3) caracterizam-na como “as forgas psicoldgicas
internas de um individuo que determinam a dire¢do do seu comportamento, o seu nivel
de esforgo e a sua persisténcia face aos obstaculos.”.

A motivagdo acaba por ser um dos maiores desafios para qualquer organizagao,
principalmente no setor publico. Na impossibilidade de melhorar a motivagdo dos
colaboradores através de meios econdomicos, como aumentos salariais ou atribuicao de

prémios, o desafio torna-se gigantesco.

Haé assim a necessidade de se encontrarem mecanismos, para além dos econdomicos, que
facam com que as pessoas se sintam mais felizes e motivadas com as fungdes que

desempenham, o que nem sempre € possivel.

Para além disso, podemos realcar ainda a existéncia de dois tipos de motivagao:
intrinseca e extrinseca. A motivacdo extrinseca implica manutencdo, uma vez que tem
como base a motivacdo por meio de fatores externos ao individuo, tornando assim
imprescindivel a existéncia de um retorno, apelativo do ponto de vista do individuo,
perante uma determinada agdo. Exemplo deste tipo de retorno podem ser prémios pelo

alcance de um determinado objetivo. (Elo1, s.d.)

Quanto a motivagao intrinseca, ao contrario da referida anteriormente, estd associada a

realizagdo pessoal e ao proprio individuo, ndo dependendo assim de fatores externos
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(Elé1, s.d.). Contudo, e estando relacionado com o proprio, aqueles que sao fatores que
fazem com que um individuo se sinta motivado naturalmente ndo serdo os mesmo para
outro individuo. Exemplo desse tipo de motivacdo poderd ser o assumir de

responsabilidades ou a procura pelo aumento de desenvolvimento pessoal. (El61, s.d.).

No que aos colaboradores do setor publico diz respeito, Ventorini et. al. (2020, citado em
Santos, 2021, p.6) considera que o tipo de motivagdo predominante ¢ a motivagao
intrinseca.

Para além destes, ha ainda autores que abordam uma motivacdo baseada nos
valores do servigo publico, conhecida também como Public Service Motivation, e que
segundo Perry e Hondeghem (2008, citado em Pereira, 2021, p.24) ¢ entendido como uma
“... orientacdo para prestarem servigos com o propdsito de fazerem bem aos outros € a
sociedade”. Pode ser assim entendida pela existéncia de uma predisposicao para servir a
sociedade e os seus interesses.

Segundo Costello et al., (2020, citado em Santos, 2021, p.9) no que ao setor
publico diz respeito, existem trés principais motivos para a motivagdo dos colaboradores

neste setor:

. o instrumental que ocorre quando os colaboradores da AP participam no processo de
formulac@o de politicas que internalizam os valores da sociedade (e.g., responsabilidade social,
democracia, equidade e justica) como sendo os seus proprios valores; (ii) 0 normativo que se
baseia na vontade de corresponder ao interesse publico por patriotismo, dever e/ou lealdade a AP;
(ii1) e os afetivos que se fundamentam nas emogdes e pelo desejo de ajudar os outros.

Quanto ao conceito de satisfacdo também ndo existe um consenso ou uma unica
defini¢do. Locke (1976, citado em Matos, 2017, p.26) define-a como “um estado
emocional agraddvel ou positivo que resulta do prazer inerente as atividades
profissionais.”. Ja Hoppock (1935, citado em Matos, 2017, p.26) caracteriza-a como “um
ajuste de varios fatores psicologicos e ambientais que levam a pessoa a afirmar a sua
satisfagdo com o seu trabalho.

Com pessoas mais satisfeitas pressupde-se que fatores como fraca pontualidade,
baixa assiduidade e atitudes mais extremas como o absentismo ou o abandono do posto
de trabalho sejam mais reduzidas. Por esse motivo, ¢ refor¢ado o cuidado a ter com a
satisfacao dos colaboradores, uma vez que, apesar de existirem outros motivos para estas
acoes, a satisfacdo € o principal fator nomeadamente no que ao absentismo diz respeito

(Cunha et al.,2014, p.162).
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Um exemplo podera ser o facto de um colaborador estar insatisfeito, mas cumprir as suas
obrigacdes pelo receio das consequéncias que o seu incumprimento lhe podera trazer, ou
um outro colaborador, muito mais satisfeito com o seu trabalho, ter de se ausentar devido
a motivos que lhe sdo externos e muita das vezes impossiveis de controlar (Cunha et al.,
2014, p.163).

Para além dessas questdes, o aumento do bem-estar e felicidade no trabalho
contribuem muito para a retencdo de talentos, questdo que também ¢ uma grande
dificuldade para as organizagdes atualmente. E cada vez mais dificil fazer com que os
colaboradores, pegas fundamentais para o futuro e progresso da organizagao, optem por
14 permanecer durante longos periodos. Esses, sdo aqueles colaboradores que “vestem a
camisola” e que se entregam por completo a organizagdo. Contudo, para que isso
aconteca, devem sentir-se ndo s6 envolvidos, apreciados, desafiados, valorizados e
apoiados, mas também, sentir que sdo bem remunerados e quem tém um horario do
agrado.

Garantir que a partir do momento em que o colaborador entra para a organizagao,
mantem o desejo de 14 permanecer nunca serd garantido. Alids, tendo em consideragdo o
contexto atual em que ja ndo existem empregos para a vida toda, a probabilidade de o
tempo de permanecia ser reduzido ¢ cada vez maior.

O ser humano ¢ insatisfeito por natureza, mesmo que esteja numa posi¢do ou situagao
favoravel permanece numa busca constante e incessante por mais € melhor. Reflexo disso
¢ justamente a dificuldade cada vez mais notoria em reter os talentos. Os colaboradores
que hoje estdo satisfeitos rapidamente deixam de estar ou acabam por encontrar uma
oportunidade noutra organizacao ou projetos, que se mostrem mais apelativos, ndo so
quanto a remuneragdo, mas que reinam um conjunto de outras caracteristicas e valores
que se mostrem mais importantes.

O facto de nos sentirmos bem no local onde trabalhamos, com aquilo que fazemos, aliado
a um bom ambiente de trabalho, faz com que nos sintamos ainda mais envolvidos e
comprometidos com a organizacgao o que, apesar de por vezes nao ser o suficiente no que
a questdo da retencao diz respeito, facilita muito. Tal situacdo implica que exista uma
preocupacdo constante em garantir que todos estdo motivados e satisfeitos.

Segundo OMS (Morgado et al., 2022, p.6) ha quatro pilares base para um
ambiente de trabalho saudavel, que devem ser personalizados e devidamente adequados
a cada organizacdo. Estes pontos sdo, em primeiro lugar, o ambiente de trabalho fisico

que diz respeito a existéncia de todos os equipamentos, estruturas € recursos necessarios
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para o desempenho da atividade, fazendo com que os colaboradores se sintam mais
seguros. O ambiente de trabalho psicossocial, que diz respeito a relagdo com os colegas
e chefia, politicas claras e inclusivas, oportunidades e envolvimento. Recursos de satde
valorizacdo que demonstrem a valorizagdo e preocupacao com os colaboradores através
de suporte social, protocolos com servigos de satde, ou como atitudes mais simples como
o0 respeito quanto a pausas e horarios de almogo/jantar. Por ltimo, o envolvimento da
empresa na comunidade que se prende com o facto de o colaborador se reconhecer como
parte integrante da empresa, ¢ de dar contribui¢do positiva.

Cunha et al. (2014, pp.153-154) classificam as causas da satisfagdo como
individuais ou extra organizacionais. No que as causas individuais diz respeito, sdao
atribuidas variaveis relacionadas com fatores sociodemograficos (como o género, idade
ou até o nivel de escolaridade) e diferencas individuais. Quanto as causas organizacionais
sao considerados fatores como o salario, o trabalho em si, perspetivas de carreira, estilos
de chefia, os colegas e as condicdes fisicas.

Cunha et al. (2014, p.158) apresenta ainda um conjunto de quatro tipo de respostas dadas
pelos colaboradores perante a insatisfagdo, sendo eles a saida (com o total abandono da
organizacdo), voz (constante expressao do descontentamento), lealdade (ndo ha perda de
lealdade, mas os comportamentos sdo na sua maioria passivos) € a negligéncia (total
desinteresse pelo trabalho e organizacao), situagdes que as organizacdes devem procurar
evitar.

Pelas razoes referidas anteriormente, alguns autores consideram o conceito de felicidade
no trabalho, idéntico ao conceito de bem-estar, € como algo muito para além do que ¢
considerado como motivagdo. Cunha et al., (2014, p.177) afirmam ainda que “... elevados
niveis de bem-estar psicoldégico promovem o desempenho no trabalho e,
simultanecamente, aumentam a capacidade de cada individuo para apreciar novas
oportunidade e experiéncias.”. O que pode ser explicado pelos fatores referidos
anteriormente.

Fruto de uma pesquisa e estudo realizado pela Deloitte (Oliveira, 2022), foi
possivel concluir que cerca de 70% dos C-suites (executivos), pertencentes a amostra da
pesquisa, pensam em demitir-se do atual emprego em detrimento de outro que lhes
forneg¢a uma rede de apoio maior e mais bem-estar, verificando-se a mesma situacdo em

cerca dos 57% dos restantes colaboradores sem fungdes de gestao.
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Também um estudo da Future of Work, realizada pela Arup (IIRH, 2019) permitiu
concluir que cerca de 28% dos colaboradores ndo se importariam de aceitar salarios
inferiores se trabalhassem numa empresa que se comprometesse com questdes sociais.

Tendo em consideragdo que “... uma organizacgao ¢ feita de pessoas e para pessoas
e que estas so estdo no seu melhor no trabalho quando o seu 'EU ’“estd equilibrado...”
(Morgado et al., 2022, p.16), torna-se necessario que as organizacdes procurem adotar
técnicas que promovam este bem-estar fisico e mental dos seus colaboradores. Sao
multiplos os exemplos destas praticas, e poderdo passar por simples elogios até aos mais
complexos como a criacao de experiéncias relacionadas com o mindfulness ou ginastica
laboral e postural.
Morgado et al.,(2022, p.13) apresenta algumas praticas que podem ser implementadas
para a promog¢do de um ambiente de trabalho saudavel de entre elas podemos destacar a
criacdo de locais de descanso e de lazer para usufruir durante as pausas no trabalho,
procurar promover a escuta ativa e melhorar a comunicagdo, implementar dindmicas
como a ginastica laboral durante alguns minutos ou outras atividades que tragam
beneficios para a saude mental dos colaboradores (como por exemplo meditacao e,
promover encontros € momentos de convivio entre todos os colaboradores da organizacao
ou de uma equipa, fora do local de trabalho).

Lima (2005, p.9, citado em Bernardo Guimaraes, 2006) caracteriza a ginastica

(13

laboral como o conjunto de praticas fisicas, elaboradas a partir da atividade
profissional exercida durante o expediente, que visa compensar as estruturas mais
utilizadas no trabalho e ativar as que ndo sao requeridas.”.
O que se pretende, € quebrar o ciclo de movimentos repetitivos ou de excesso de stress €
pressao do quotidiano, com uma pausa de alguns minutos dedicada a alguma atividade
fisica. Deste modo, como resultado desta pratica, espera-se criar uma oportunidade de
descontracdo e convivio entre os colaboradores, e simultaneamente passar a mensagem e
mostrar que a organizacdo se preocupa com o bem-estar de cada deles. Naturalmente o
sucesso destas iniciativas vai depender em muito da aceitagdo e do envolvimento dos
intervenientes, sendo que sao varias as razdes que podem levar a obtengao de um feedback
negativo € que, na sua maioria, se prendem com problemas no que a vida profissional,
social e até¢ financeira dos colaboradores diz respeito. Tendo em conta essas
problematicas, o desafio torna-se ainda maior para as organizagoes.

Uma outra alternativa podera passar pela pratica de mindfulness. Esta pratica ¢

definida por Isabel Pires (2020, p.2) como uma “forma de concentragdo e atengdao ao
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momento presente, um mecanismo pelo qual um individuo se torna consciente das suas
proprias respostas internas e estimulos externos.”.

De acordo com uma pesquisa sobre o tema, os estudos revelaram que a pratica
destas atividades no contexto laboral tem impactos bastante positivos nomeadamente no
que a questdo de satisfagdo, desempenho e satde mental diz respeito (Markus & Lisboa,
2016, p.1). Para além disso, Pires (2020, p.3) acrescenta ainda os efeitos positivos nos
relacionamentos interpessoais € envolvimento no trabalho.

Prova disso ¢ o facto de grandes organizagdes como ¢ o caso da Google ou da Apple ja
implementarem estas técnicas para melhorar o bem-estar dos colaboradores. Mas, ndo ¢
apenas no setor privado que, para além da mera preocupacao, sao tomadas medidas e
exemplo disso é a “Pausa Ativa” praticada na Universidade do Porto. E feita uma pausa
de 15 ou 30 minutos em que, com a ajuda dos técnicos do Centro Desportivo da
Universidade do Porto, sdo realizados alguns alongamentos e exercicios de ativacao
muscular. Apesar de o principal objetivo da criacdo desta agdo ser o combate ao
sedentarismo e a promoc¢ao da qualidade de vida dos colaboradores, foram notdrias
melhorias em outras areas, nomeadamente no que a produtividade diz respeito (Tiago
Reis, 2019).

Na obra Mindful Work (David Gelles,2014, citado em Vanessa Henriques,2018) o autor
apresenta um conjunto de praticas aplicadas durante um periodo de 8 semanas, que

fizeram com que os resultados fossem muito positivos, com resultados como:

reducdo do nivel de stress;

maior sensibilidade interpessoal;

maior inteligéncia emocional;

menor absentismo;

maiores niveis de resiliéncia;

aumento de autoconsciéncia e consciéncia do outro;

desenvolvimento da capacidade de concentragéo;

refor¢o da capacidade de comunicagao;

melhoria dos padrdes de sono
As opinides e conclusodes de alguns dos autores sobre muitos dos estudos nestas matérias
tétm vindo a mostrar que os impactos sao maioritariamente positivos no contexto
organizacional.

Sao cada vez mais os recursos ao nosso dispor que pretendem ajudar em questoes

relacionadas com a saude mental e melhoria do bem-estar e aos quais todos temos

facilmente acesso. Exemplo disso ¢ a aplicagdao Portuguesa 29K FIN, uma app totalmente
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gratuita, fruto de uma parceria entre a Fundagdo José Neves e a Fundagdo sueca 29k,
comprovada cientificamente por psicologos e investigadores da Universidade de
Harvard, Universidade de Londres, Instituto Karolinska e a Escola de Medicina da
Universidade do Minho, e que pretende melhorar o equilibrio emocional, o bem-estar e a
saude mental dos portugueses. A aplicacdo oferece cursos de curta e longa duragao com
o objetivo de ajudar os utilizadores em algumas temadticas como: stress, ansiedade,
ataques de panico, termino ou come¢o de um emprego, problemas de concentragado,
desenvolvimento pessoal, alteragdo de dinamicas familiares, entre outros.

Atualmente t€m sido desenvolvidas mais matérias e disponibilizado materiais para a
camada de populagdo mais jovem, entre os 15 € 20 anos, ndo s6 com o objetivo de ajudar
estes jovens com conteudos mais adequados para a sua idade, mas, essencialmente, com

0 objetivo de ajudar na sua prevengao.

1.2 Prevenciao

Tal como reforcado anteriormente, no mundo organizacional existe sempre a exposi¢ao
ao risco por exemplo a acidentes de trabalho que podem limitar os colaboradores
fisicamente. Para além deste devem ainda ser prevenidas situacdes que provoquem nos

colaboradores sensacdes como o desconforto ou desmotivagao.
1.2.1 Manual de Acolhimento e Integracao

Numa altura em que vivemos tantos desafios, principalmente ao nivel social e,
considerando que passamos grande parte do nosso dia no local de trabalho, a importancia
de nos sentirmos integrados, respeitados e felizes nesse local, com aquilo que fazemos e
com as pessoas que nos rodeiam ¢ refor¢ada. Fatores monetarios ou outros tipos de
beneficios obviamente ndo perdem importancia, mas, comegam a assumir, cada vez mais,

um papel secunddrio nas prioridades dos colaboradores.

Segundo uma publicagdo do Human Resources (2022), um estudo feito a cerca de
mais de 20 mil colaboradores, permitiu que fosse possivel aferir que o respeito ¢ uma das
chaves para a prevencdo de muitos problemas dentro das organizagdes. A maioria dos
inquiridos durante o estudo mostrou mais preocupagcdo com este fator do que
propriamente com obter feedback ou ser reconhecido. Para além disso, o estudo permitiu

ainda concluir que os individuos que se sentem respeitados sdo por norma aqueles que
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sentem maior felicidade, bem-estar e satisfacdo com o trabalho e mostram mais foco e

envolvimento.

A mesma pesquisa conclui ainda que a grande maioria dos comportamentos ou atitudes
consideradas como desrespeitosas no meio laboral acabam, muitas das vezes, por passar
despercebidas por aqueles que as praticam, ndo havendo, na maioria das vezes,

consciéncia sobre o seu impacto no outro.

As pessoas sao o ativo mais valioso de qualquer organizagao seja ela de natureza
publica ou privada e devem assim ser tratadas. Sdo cada vez mais os estudos e pesquisas
que suportam a tese de que sem pessoas felizes € motivadas sdo poucas as organizagdes

que tém bons valores econdmicos e produtivos no longo prazo.

Para além disso, e apesar de estarem a ser feitos esfor¢os para que se aproximem cada
vez mais, ¢ importante salientarmos que as organizagdes publicas, quando comparadas
com as privadas, tém uma responsabilidade acrescida e um papel diferente perante a
sociedade. De acordo com o principio da prossecucdo do interesse publico presente no
artigo 266.°, n.° 1, da CRP e artigo 4° do CPA o principal objetivo da Administragao
Publica ¢ a prossecucdo do interesse publico, de modo a dar resposta as necessidades
coletivas e aquele que ¢ o bem comum, contrariamente as empresas privadas que tém

como principal objetivo a obtengdo de lucro.

E importante real¢ar ainda que aquilo que ¢ considerado como o interesse publico hoje
podera ndo ser o mesmo no futuro, ou seja, este vai sofrendo alteracdes ao longo do tempo

e as necessidades vao-se alterando devendo por isso haver uma adaptagdo constante.

Apo6s o periodo de refleccdo que a pandemia proporcionou, temas como a saude
mental e felicidade no trabalho ganham cada vez mais valorizagdo, destaque e aposta por
parte das organizacdes. Este reflete-se ndo s6 a nivel interno com a promocdo de
atividades corporativas, mas também externamente com a atribuicdo de prémios que

reconhecam e certifiquem a existéncia de boas praticas de gestao de pessoas.

O acolhimento e integracdo ¢ fulcral ndo s6 pela necessidade crescente do
sentimento de bem-estar, mas também para prevenir situacdes futuras relacionadas por
exemplo com a retengdo de talentos. Como ¢ de esperar o processo de integracdo e

acolhimento ¢ bastante complexo e exige mais tempo em alguns casos do que outros,
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podendo mesmo acabar por nunca acontecer. Deste modo, as organizagdes devem

procurar adotar um conjunto de boas praticas que facilitem e acelerem este processo.

Associado a este processo estdo expectativas, duvidas e principalmente receios, ndo sé
por parte dos novos colaboradores, mas também pelos que ja fazem parte da organizagao,
que devem adotar uma postura que proporcione bem-estar, demonstre abertura e empatia

perante os recém-chegados.

Segundo Cardoso (2016, p.160) o manual de acolhimento, o turnaround e a

formagao de acolhimento e integracao sao meios facilitadores do processo de integracao.

O manual de acolhimento e integracdo assume um papel crucial, ndo s6 por permitir ao
colaborador conhecer melhor a organizacao e os seus processos, mas também porque vem
materializar toda a informacao e certificar-se de que todos os colaboradores tiveram
acesso as mesmas informacdes, ndo deixando espago para quaisquer duvidas ou diferentes
interpretagdes. Neste documento devem constar informacgdes como a historia da
organizac¢do, organograma, missao, visao e valores, devendo sempre ser assegurada a sua

atualidade.

Adelino Cardoso (2016, p.161) caracteriza este manual como

um documento feito a pensar na transmissdo de uma imagem o mais aproximada possivel da
organizacdo, que visa criar melhores condi¢des de integragdo e uma rapida identificagdo com a
cultura da empresa. Tem, por outro lado, a finalidade de prestar todas as informagdes uteis,

contribuindo assim para o bom desempenho socioprofissional.

No que ao processo de turnaround diz respeito ¢ fundamental que na rece¢ao ao novo
colaborador estejam presentes as principais figuras de chefia e que estas dispensem algum
do seu tempo nao s6 para dar as boas-vindas, mas também para lhe dar a conhecer os
colegas de trabalho e o seu papel dentro da organizagdo. Para além destes, Cardoso (2016,
p.162) sugere ainda uma formacao de acolhimento e integracdo com o principal objetivo
de desenvolver alguns temas abordados no manual de acolhimento e também alguns

conteudos especificos relacionados com as diferentes areas de trabalho.

Jodo Aratjo (2021) considera o onboarding como uma boa técnica para o
acolhimento e retengcdo de talentos, devendo este englobar trés fases: preparagdo,
acolhimento e integracdo, e acompanhamento. As fases iniciais incluem pequenos gestos
como o envio de um e-mail de boas-vindas e a atribuicdo de um mentor para acompanhar

o colaborador nos seus primeiros dias. Na segunda fase insere-se a apresentacao aos
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restantes membros da organizacdo € o primeiro contacto com os procedimentos internos.
Na ultima fase, considera importante a gradual participagdo do novo membro em
pequenos projetos que mostrem nao s6 confianga no seu trabalho, mas que permitam

também novas experiéncias e o contacto com outras pessoas.

Segundo Chiavenato (2014, citado em Cassal et al., 2021, p.13) este processo “... €
entendido como socializagdo organizacional, que nada mais € do que a maneira como a
organizacao recebe os novos colaboradores e os integra a sua cultura, ao seu contexto e

ao seu sistema.”

E também importante fomentar o sentimento de pertengca. Enquanto seres
humanos, independentemente de uma maior ou menor predisposicao para fazer parte de
grupos, Somos um ser gregario € por isso temos a necessidade de pertencer e de nos sentir

incluidos em grupos por diferentes motivos e para a satisfacao de diferentes necessidades.

O ser humano tem a necessidade de ser visto e reconhecido como um elemento importante
e isso pode verificar-se nas organizagdes, onde os trabalhadores tendem a trabalhar
melhor e a sentirem-se valorizados quando o seu trabalho ¢ reconhecido por parte das
chefias ou até mesmo pelos restantes colegas de trabalho. Deste modo, este
reconhecimento ndo precisa de ser necessariamente monetario, e vai influenciar e ajudar

a manter o grupo motivado, facilitando assim o alcance dos objetivos organizacionais.

Este sentimento de pertenca faz com que o comprometimento para com a organizagao
aumente. Robbins (2003, citado em, Lopes 2012) afirma que uma menor relacdo com o
local de trabalho pode ser causada justamente pelo baixo comprometimento para com o

trabalho e a organizacao, justificando elevados niveis de absentismo.

Neste contexto surge também o conceito de contrato psicologico. Este consiste
num acordo ticito feito entre o colaborador e a organizagao através do qual se criam
expectativas e obrigacdes mutuas. Segundo Migliorini (2005, citado em Vila Boas et al.,
2008, p.40) este contrato € efetivado a partir do momento em que € feita a admissao do
colaborador, existindo a partir dai, um conjunto de expectativas formadas por cada uma
das partes. A importancia deste contrato reside principalmente no facto de que se estas
expectativas ou promessas nao forem cumpridas o comportamento de cada uma das partes

vai, naturalmente, sofrer alteragdes.
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Quando as nossas expectativas ndo correspondem a realidade ¢ natural que sintamos
algum desanimo. No mundo laboral os sentimentos sdo semelhantes. As pessoas sentem
que de certa forma foram defraudadas e, por esse motivo, a diluicdo do respeito,
desempenho, comprometimento e satisfacdo dos colaboradores ¢ a consequéncia mais
provavel de esperar na maioria dos casos. Estas expectativas podem ser ao nivel material,

social ou até mesmo profissional.

As organizagdes devem por esse motivo zelar pela manutencao do contrato psicologico
“.. criando condi¢des favoraveis para que os trabalhadores compreendam as
razoes/motivos para as mudancas internas e compreendam a importincia do seu
comportamento extra-papel para a sustentabilidade da organizacdo num periodo de

acrescida turbuléncia e incerteza.” (Baptista,2009, p.3)

Torna-se assim importante que os colaboradores se sintam desde cedo como parte
integrante das equipas e organizacdo que integram. Por isso, a realizagdo de algumas
atividades e dindmicas corporativas que facilitem este processo de acolhimento e que

contribuam para a manuten¢ao da integragcao tornam-se assim pertinentes.

Pequenos gestos que por exemplo mostrem ao colaborador que houve o cuidado e a
preocupacdo de preparar todo o material para a sua chegada, ou a celebragao de datas

importantes fazem toda a diferenga.

Apesar de as primeiras impressdoes nem sempre corresponderem a realidade, ¢
inquestionavel o impacto que estas t€ém na forma como vemos e tratamos os outros a partir
desse momento. SO temos uma oportunidade para causar uma boa primeira impressao e,
conscientes de tal facto, ¢ importante que, na medida do possivel, procuremos aproveita-

la e fazer com que estas sejam as melhores possiveis.

O mesmo se aplica as organizacdes. Os comportamentos tidos nas primeiras abordagens
funcionam quase como que um cartdo de visita para o que podera ser o futuro dentro da

organizagao.

E importante fazer com que o primeiro contacto com novos colaboradores seja positivo
porque, se assim nao for, existe uma forte probabilidade de se fazerem sentir
consequéncias negativas a longo prazo. Tal, ¢ ainda mais notorio nas organizagdes
publicas em que o tempo de permanéncia dos colaboradores ¢ significativamente maior

quando comparado com a maioria das organizagdes privadas.
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Como nos sentiriamos se nos primeiros dias de trabalho numa nova organizagao,
nem um computador ou um telefone nos fosse facultado? E se nem sequer fossem
apresentadas as instalagdes e as pessoas que fazem parte da organizagdo? Sentir-se-ia
mais seguro ao nao saber como se dirigir até determinada divisdo ou a falar com alguém

sem saber qual o seu papel na organizagdo? A resposta parece bastante 6bvia.

Muito provavelmente iria sentir que houve falta de preocupagdo, preparacao ¢ que foi
dada pouca importancia nao sé a sua pessoa como ao trabalho que vai realizar. Falamos
aqui ndo s6 da componente material como a disponibilizagdo do material de trabalho

necessario, mas também, e principalmente, da componente humana.
Se desde cedo este for o mindset adotado, dificilmente se conseguira reverter a situagao.

Tal como os profissionais devem construir a sua marca pessoal, 0 mesmo acontece
com as organizagdes. A imagem e a forma como a organizagdo ¢ vista pelo exterior ¢
importante e acaba por ter influéncia sobre outros fatores, contudo, antes mesmo da
preocupacdo com a imagem externa, as organizacdes devem procurar fazer uma

autoanalise.

Devem ser feitas apostas no marketing externo e, especialmente nas organizagdes
publicas, tem de existir uma preocupagdo com a comunidade € com o seu bem-estar.
Contudo, todas as organizacdes devem procurar ter uma visao periférica e olhar para todo,

€ ndo apenas para algumas das partes que constituem o todo.

Criar uma marca forte enquanto empregador comega de dentro. E estabelecer um sentido de
proposito comum (e alinharmo-nos com a mesma missdo, com a mesma visdo € com 0s
mesmos valores), é ter um objetivo em comum e mostrar as nossas pessoas o peso que tém
nesse objetivo, ¢ criar uma conexdo a marca e tornar os nossos colaboradores nos nossos

embaixadores. (Macedo,2022)

Para melhor tornar a sua performance, a preocupagao e aposta no ambiente interno nao
deve nunca ser descorada independentemente de se tratar de uma organizagao publica ou
privada. Afinal, que marketing pode ser melhor do que o bom feedback dado por aqueles
que fazem parte da organizacao e que todos os dias estdo no local? As organizagdes sao

representadas pelas suas pessoas.
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Seja este feedback positivo ou negativo, rapidamente se vai propagar e,
naturalmente, influenciar a sua imagem perante stakholders, clientes, parceiros, €
sociedade em geral. Como sera de esperar, uma organiza¢ao com uma marca pessoal mais
pejorativa, para além de sentir mais dificuldade em reter talentos, serd também menos

atrativa para futuros candidatos e menos confidvel aos olhos da comunidade.

O mesmo acontece com cada um de nos. A nossa personal brand tem um grande impacto
porque, muito provavelmente, serd essa a imagem transmitida a outras pessoas quando
questionadas sobre nds ou, neste caso, sobre a experiéncia que tiveram em determinada

organizagao. Este conceito ¢ denominado de employer branding.

Neste sentido, € importante prestar mais atencao e dedicacdo a forma como ¢ feito o

acolhimento e a integracao de novos colaboradores.
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CAPITULO I1 - ENQUADRAMENTO DA ENTIDADE DE
ACOLHIMENTO
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2 Camara Municipal de Lousada

De acordo com o CRP artigo 236, ° municipios, freguesias e regides administrativas sao
consideradas como categorias das autarquias locais. Por sua vez, estas autarquias sao de
acordo com a mesma constituicdo, artigo 235° n. °2, “... pessoas coletivas territoriais
dotadas de orgaos representativos que visam a prossecucdo de interesses proprios da
populagdo respetiva.”. A Camara Municipal de Lousada ¢ assim considerada como o

orgao executivo colegial do municipio de Lousada (CRP artigo 252°).
2.1 Apresentacio da Organizacio
2.1.1 Lousada

Situada na regido norte e sub-regido do Tamega e Sousa de acordo com as NUT II e III
respetivamente, Lousada tem uma populacao residente de cerca de 47.364 habitantes, de

acordo com os censos realizados em 2021.

ApoOs o processo de reorganizagao do territorio, o0 municipio € atualmente composto por

cerca de 15 freguesias, sendo elas:
- Aveleda;

- Caide de rei;

- Cernadelo e Lousada;

- Cristelos, Boim e Ordem;
- Figueiras e Covas;

- Lodares;

- Lustosa e Barrosas,

- Macieira;

- Meinedo;

- Nespereira e Casais

- Nevogilde;

- Silvares, Pias, Nogueira e Alvarenga;
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- Sousela;
- Torno;

- Vilar do Torno e Alentém.

2.1.1.1 Heraldica

Parpura e amarelo sdo as cores da bandeira que representa o concelho de Lousada,
juntamente com o brasdo, posicionado ao centro, composto por um conjunto de elementos
com representagdo propria. Neste brasdo podem ver-se ao centro, de negro, trés espigas
de milho de ouro folhadas de verde e atadas de vermelho em ponta; uma orla de prata

carregada de oito cachos de uvas de purpura folhados de verde, uma coroa mural de prata

de quatro torres (Lousada.s.d.).

Figura 1 Heraldica Vila de Lousada

Fonte: Lousada (s.d.)

2.2 Municipio

De acordo com o mapa de pessoal referente ao ano de 2022, o municipio contava com um

total de 685 trabalhadores, dos quais:

- 485 na Carreira de assistente operacional;

- 94 Assistentes técnicos;
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- 70 Técnicos superiores;

- 10 Dirigentes;

- 7 Encarregados operacionais;
- 19 Coordenadores técnicos;

Para além disso, existiam 78 lugares vagos e 21 cativos.
Naturalmente estes numeros foram alvo de alteragdes com o passar do tempo.
2.2.1. Missao e Visao

A visao deve representar um planeamento dos objetivos e metas definidos pela
organizagdo para serem alcancaveis “num futuro de médio prazo, isto €, dentro de um

periodo de trés a cinco anos.” (Teixeira, 2020, p. 40).

O Municipio de Lousada orienta a sua a¢ao no sentido de obter um desenvolvimento
sustentavel, de promover e dinamizar o concelho a nivel econémico, social,
ambiental e cultural, otimizando a utilizacdo dos recursos disponiveis e primando por
uma gestdo publica capaz de dar resposta aos objetivos de crescimento do concelho

e as necessidades dos seus municipes (Lousada, s.d.).

De acordo com Peter Drucker a missdo de uma organizagdo representa a sua esséncia,
tornando possivel esclarecer quais as suas metas e objetivos. “A missdo de uma
determinada organizacdo traduz-se numa explicita declaragdo ou num implicito

entendimento de qual ¢ a razao de ser da sua existéncia.” (Teixeira, 2013, p. 55).

O Municipio tem como missdo definir estratégias orientadoras e executar as
consequentes politicas municipais no sentido do desenvolvimento sustentavel do
Municipio, contribuindo para o aumento da competitividade do mesmo, no dmbito
local, regional e nacional, através de medidas e programas nas diversas areas da sua
competéncia, promovendo a qualidade de vida dos seus municipes e assegurando

elevados padrdes de qualidade nos servicos prestados (Lousada, s.d.).

2.2.1.1 Estrutura Organica

De acordo com a pagina online da CML e dos documentos fornecidos ao longo do estagio,
pode-se concluir que a estrutura organica da organizagdao ¢ composta por unidades e

subunidades organicas (Lousada, s.d.)

51



2.1.1.3.1. Unidades organicas flexiveis

- Divisdo administrativa e de recursos humanos;

- Divisdo de assuntos juridicos;

- Divisdo de gestdo financeira;

- Divisdo de comunicacgdo, patrimonio, cultura, educacdo e desporto;
- Divisdo de ac¢do social, juventude, atividades econdmicas e turismo;
- Divisdo de planeamento e gestdo urbanistica;

- Divisdo de mobilidade e equipamentos;

- Divisdo de ambiente e servigos urbanos;

- Divisdo de sistemas de informacao e comunicacao;

- Servico de Policia Municipal;

- Servico de Promocdo do Desporto.

2.1.1.3.1.2. Subunidades organicas

- Seccdo de expediente, notariado, arquivo e servicos gerais;

- Seccdo de apoio administrativo-juridico e contencioso;

- Seccdo de recursos humanos;

- Seccdo de remuneracoes;

- Seccdo de financgas e contabilidade;

- Seccdo de taxas e patrimodnio;

- Seccdo de aprovisionamento;

- Seccdo de apoio administrativo a divisdo de comunicagdo, patrimonio, cultura
educacdo e desporto;

- Seccdo de apoio administrativo ao agrupamento de escolas norte;

- Seccdo de apoio administrativo ao agrupamento de escolas de centro;

- Seccdo de apoio administrativo ao agrupamento de escolas este;

- Seccdo de apoio administrativo ao agrupamento de escolas oeste;

- Seccdo de apoio administrativo ao departamento de urbanismo;

- Seccdo de apoio administrativo ao departamento de obras municipais e

ambiente;
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- Seccdo de cobranca e gestdo de clientes.

- Seccdo de Atendimento ao Municipe.

2.2.1.2 Organograma

O organograma deve estar em consonancia com a estrutura organizacional, e procurar
esclarecer o modo de organizacao dos diferentes niveis hierarquicos e respetiva divisao

do trabalho.

Tendo em consideragdo a sua estrutura organica, abordada anteriormente, a organograma

estabelecido para a organizagdo € o presente na figura 2.

Figura 2 Organograma da organiza¢do

Fonte: Lousada (s.d.)

2.2.1.3 Executivo Municipal

Para além do municipio se fazer representar pela figura do presidente de camara, existem
ainda 6 verecadores adestres a diferentes areas como a saude ou a educacgdo. Estes
elementos enquadram assim o executivo municipal este ¢ composto, para além do

presidente, pelos vereadores com diferentes pelouros sendo eles:
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— Presidente da Camara Municipal de Lousada: Pedro Machado

Pelouros:

o Gestao Financeira,
o Gestao Organizacional e Modernizacdo Administrativa,
o Tecnologias de Informacao,
o Assuntos Juridicos e Contencioso,
o Diplomacia Econdmica,
o Relagao com o Municipe e Coordenacao das Relagdes com as Juntas de Freguesia.
— Vereadores:
e Manuel Nunes (Vice-Presidente)

Pelouros:

o Ambiente,

o Natureza e Clima,

o Cultura,

o Turismo e Desenvolvimento Rural (agricultura, floresta e oficios tradicionais),
Obras Municipais,

o Energia e Transportes,

o Mobilidade e Transito.

e Maria do Céu Rocha

Pelouros:

o Acao Social,

o Igualdade e Inclusdo,

o Formagdo e Emprego,

o Feiras e Mercados,

o Desenvolvimento Social e Econéomico
e Nelson Oliveira

Pelouros:

o Ordenamento do Territorio ¢ Urbanismo,
o Licenciamento de Atividades Economicas,
o Juventude,

o Habitacao

o Saude
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e Anténio Augusto Silva

Pelouros:

o Educacao,
o Desporto,
o Comunicagao,
o Prote¢ao Civil,
o Bem-Estar Animal.
e C(Cristovao Simao Ribeiro: Vereador sem Pelouros

e C(Carlos Nunes: Vereador sem Pelouros

2.2.1.4 Transparéncia Municipal

O municipio tem vindo também a destacar-se quanto ao indice de transparéncia municipal
que apresenta. Em 2016 chegou mesmo a ser considerado como a camara do Vale do
Sousa com melhor indice de transparéncia, registando o 11° lugar a nivel nacional.
Este indice pretende avaliar a transparéncia dos diferentes municipios através da
disponibiliza¢ao de informagdes que sao do interesse do publico.
Atualmente e de acordo com a plataforma Dynamic Tranparency Index -DYNTRA, (s.d.)
¢ possivel fazer uma analise desta transparéncia em diferentes setores, como por exemplo:

— Transparéncia Municipal 80.85%

— Participacdo e colaboragdo cidadania 75%

— Transparéncia econdomico-financeira 91.3%

— Contratos, convengoes e subvengoes 56.25%

— Urbanismo e Obras Publicas 66.67%
De acordo com estes valores, tudo indica que atualmente ainda ocupe uma boa posi¢ao
no ranking de transparéncia.

2.2.1.5 Responsabilidade Social

Atualmente a tematica da responsabilidade social € uma das mais importantes em
qualquer organizagao, independentemente do setor, € as organizagdes procuram cada vez

mais investir numa atuagao que se prenda com esta questao.

A camara municipal de Lousada tem também vindo a dar cada vez mais importancia a
esta questao em diferentes areas. Ao nivel da sustentabilidade ambiental, por exemplo,

embora nem sempre seja uma tarefa facil, internamente hd uma grande preocupagdo na
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redu¢do da quantidade de papel utilizado. Para além disso, sdo promovidas
constantemente atividades que pretende sensibilizar a populagdo, principalmente os mais

jovens, para questdes ambientais.

A questdo da responsabilidade social refor¢a-se ainda mais no setor publico, em que
estando sujeita a controlo por parte do estado e tendo em considerag¢do que a sua principal
preocupacao devera ser a satisfagao e manutencdo dos interesses da sociedade em geral.
Também para Frey et al., (2008, citado em Pina, 2021, p.40) a responsabilidade social da
administrarao publica € o principal objetivo do setor publico, sendo da sua obrigagdo a

implementagdo de praticas socialmente responsaveis.
2.2.2 Divisao Administrativa e Recursos Humanos

No que a divisdo administrativa e de recursos humanos diz respeito, estdo-lhe alocadas

cincos secgoes:

— Secgao de expediente, notariado, arquivo e servicos gerais,
— Secc¢ao de recursos humanos
— Sec¢ao de atendimento ao municipe
— Seccao de remuneragoes.
Sao assim da responsabilidade desta sec¢do a gestdo de questdes relacionadas com

tematicas como:

— Acidentes de trabalho;

— Procedimentos concursais;

— Assisténcia na Doenga aos Servidores Civis do Estado-ADSE;

— Faltas;

— Sistema Integrado de Gestdo Avaliagdo do Desempenho na Administragao

publica-SIADAP;

— Férias;

— Controlo de pontualidade e assiduidade.
Os Recursos Humanos tém assim a sua responsabilidade uma panéplia de assuntos que
se prendem nao s6 com questoes legais, tais como as referidas anteriormente, mas também
uma responsabilidade acrescida pelo contacto que tém todos os dias com os

colaboradores. Existe ainda atendimento telefénico bem como uma zona de atendimento
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definido na divisdo que permite que os colaboradores possam presencialmente esclarecer

todas as suas duvidas.

No que diz respeito as caracteristicas desta equipa, composta pelos elementos de
toda a divisao, a boa comunicacdo ¢ a partilha de informagao e conhecimentos entre os
colegas sdo algumas das que mais se fazem notar. E notdrio o bom relacionalmente entre
os colegas pertencentes ou nao a divisdo e o bom ambiente no local de trabalho e, ¢ feito
um esfor¢o para fomentar de forma organica a partilha de experiéncias ou de momentos

entre os colegas de divisao.

Contudo, foi possivel ter acesso a partilhas que mostram a existéncia de outras realidades
em divisOes diferentes, em que o ambiente e relagdes entre colegas ndo ¢ considerado o
melhor. Tal foi importante para a defini¢do de topicos a abordar durante um questionario

realizado posteriormente.
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CariTuLO III - ESTAGIO
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3 Estagio
3.1 Proposta e protocolo de estagio

A realizagdo do estagio curricular, foi feito na Camara Municipal de Lousada, mais
concretamente na Divisdo Administrativa e Recursos Humanos. Apesar de parecer
positivo ao pedido de estdgio em outras entidades publicas, a escolha pelo municipio de
Lousada deveu-se nao so6 a relativa proximidade da zona de residéncia € um outro aspeto
que considero com um peso maior na escolha esté relacionado com a boa imagem externa
do municipio. Quanto ao interesse por esta divisdo em particular este surge tendo em
consideragdo ndo sé o interesse pela area, mas também devido a formacao académica e

experiéncias anteriores em gestdo de recursos humanos.

O estagio teve inicio a 2 de novembro de 2022 e termino a 10 de margo de 2023
contabilizando um total de 556 horas. Quanto ao horario semanal de estagio foi definido
o horario normal de segunda a sexta-feira das 09:00h as 12:30, com uma pausa das 12:30

as 14:30, e hora de término as 17:30h.

Como método para o controlo de horas de presencga foi realizado um Mapa de Assiduidade
(Apéndice I) para todos os meses de estagio.
A orientadora da entidade de acolhimento foi a Dr.* Vania Gabriela Esteves da Silva,

chefe de divisao do departamento em que o estagio foi realizado.

3.1.1 Plano de atuacio

Como nao tinha sido definida previamente uma area em concreto para a atuagao,

foi dada a oportunidade de reunir com a chefe de divisao no sentido de debater sobre as
possibilidades que poderiam ser interessantes de explorar ndo s6 no ambito do trabalho,
mas que também acrescentassem valor a divisao.
Desde logo foram fornecidos alguns materiais nomeadamente o manual de acolhimento,
a proposta de criagdo de uma equipa de reintegracao profissional de colaboradores, a
apresentacao das areas funcionais, entre outros. Para além desses, foi sempre mostrada a
disponibilidade para facultar outra documentacdo que se revelasse importante ou
interessante de analisar.

Apds debate com os orientadores da instituicdo de ensino e da entidade de

acolhimento, foi definido como mote central de pesquisa o desenvolvimento de uma das
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propostas feitas recentemente. Essa proposta passa pela criacdo de uma equipa de
reintegracdo profissional de colaboradores, iniciando-se a partir desse momento a
pesquisa por informagdo relativa a este grande tema e subtemas que se revelem
pertinentes.

Perante o contexto atual e conscientes da necessidade de dar resposta a dificuldades ao
nivel da reintegracao profissional, foi assim apresentada no ano de 2022 uma proposta de
constituicdo de uma Equipa de Prevencao e de Reintegracao Profissional (EPRP). Os
principais objetivos desta equipa centrar-se-iam essencialmente em dois pilares:

prevengao e reintegracao.

A EPRP deve procurar adotar medidas que permitam a prevencdao de situagdes
relacionadas com doengas profissionais, acidentes de trabalho, absentismo e
desmotivacao laboral. Para além disso, deve ainda incentivar a recuperagcdo € o

desenvolvimento das capacidades de colaboradores que se encontrem em situagdes de:

- Incapacidade decorrente de acidente de trabalho, doencas profissionais, doencas
naturais sejam elas do foro mental ou fisicas;
- Dificuldades econdmicas e/ou sociais, de adaptagdo ao posto de trabalho,
realizagdo de trabalho em equipa,
- Outras dificuldades que necessitem intervengao.
Quanto ao funcionamento desta equipa, foi proposta a existéncia de seis etapas distintas
de atuacdo. A primeira etapa consiste na identificacdo de colaboradores que, de acordo
com os critérios definidos, caregam de reintegragao profissional ou outro tipo de

intervencao.

Numa segunda etapa deve ser feita uma recolha de informagdes relativas ao colaborador
e consideradas como relevantes para este processo. De seguida, e através de
semaforizag¢ao e em reunido, a EPRP deve definir a prioridade de cada situacao de acordo
com a gravidade dos problemas identificados. Segue-se assim a quarta etapa, para
apresentacdo do diagnostico e plano definido pela EPRP para o colaborador e,

posteriormente, na quinta etapa, a implementagao do plano definido pela mesma equipa.

Por ultimo, apds a implementagao do plano, devem ser feitas avaliagdes de cada situacao

e, nos casos em que se revele necessario, reavaliar as situagdes nao colmatadas.

No sentido de recolher mais material sobre o tema, os principais objetivos da pesquisa

passaram por:
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— Compreender e analisar os principais motivos na origem dos elevados
nameros de absentismo verificados;
— Entender quais as agdes que possivelmente podem representar melhorias
para a problematica;
— Avaliar as opinides dos colaboradores sobre os diferentes temas que
podem ser importantes nao sO para o processo de reintegracdo como para
a prevengao destes casos;
— Utilizar os dados obtidos para a preparacdo da uma fase de diagndstico
antes da atuagdo da equipa;
Apesar de a EPRP ainda ndo estar operacional, ao longo deste trabalho serdo abordadas
questdes relacionadas com situacoes de risco, apresentando um maior foco na prevengao
deste tipo de situagdes. A temadtica do acolhimento e integracao foi assim utilizada como
mote para a apresentacao de propostas de melhoria a aplicar, com vista a redugdo do

numero de potenciais casos a longo prazo.
3.2 Analise de dados - PowerBi

Antes do inicio da realizacdo de um questionario, para obten¢ao de dados atualizados
sobre algumas tematicas, foi concedido o acesso a um documento através da aplicagao

PowerBi com algumas informagdes a ter em consideragdo na pesquisa.

O desenvolvimento do documento foi solicitado pela chefe de divisdo e ¢ composto por
um conjunto de dados referentes desde o ano de 2018 até ao momento presente. Fazem

partes destes dados informacdes como:

— A caracterizagdo da amostra com dados sociodemograficos;

— Informagao relativa ao absentismo, nomeadamente os principais motivos de falta,
quantidade, datas, faltas por escaldo etario ou cargo;

— Dados relativos a contratagdes e saidas, como a organizagdo esses dados por
escaldo etario ou nivel de escolaridade, principal motivo na origem da saida ou o
tempo de fungdes aquando da saida;

— Trabalho suplementar quanto ao seu tipo, area funcional e datas.

Quanto as caracteristicas da amostra, a area funcional com um maior nimero de
colaboradores ¢ a acdao educativa com mais de 330 colaboradores, esta ¢ seguida da area

funcional de administrativos, cozinheiros e servigos gerias.
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A maioria dos colaboradores pertence a carreira de assistente operacional, assistente

técnico e técnico superior.

Ainda através da andlise dos dados disponiveis internamente quanto a
caracterizacdo dos trabalhadores da organizagdo, conclui-se que, de um total de 762
colaboradores, em que 66,54% sao mulheres e 33,46% sao homens, a idade média ¢ de
49,26 anos. Os intervalos de idades entre os 20-29 anos e 30-39 anos sao aqueles que
registam um numero de funcionarios mais reduzido, verificando-se o maior nimero nas

idades compreendidas entre os 50-59 anos (grafico 1).

Para além disso, podemos ainda concluir que, a data da analise dos dados, apenas 1,31%
dos vinculos foi feito através de contrato de termo certo, sendo os restantes 98,69%

contratos por tempo indeterminado (grafico 2).

Grafico 1 Caracterizagdo dos trabalhadores por escalao etario 2022

Escaldo etario

Intervalo (anos)

30-39

20-29

242

Funcionarios Mulheres @ Homens
146 507 255
7 6 2 33.46%
112

37
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®Homens ® Mulheres

100 200
NuUm. funcionarios

Fonte: PowerBi

Grafico 2 Tipo de vinculo de contrato de trabalho 2022
Vinculo
10 (1,31%)

Tipo de contrato
® Tempo Indeterminado

Termo Certo

752 (98,69%)

Fonte: PowerBi
Quanto aos periodos de servigo, os valores mais elevados registam-se no intervalo do 10-
19 anos, com um total de 319 colaboradores nesta situagdo, seguem-se os intervalos dos

1-4 anos e dos 20-29 anos (grafico 3).
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Grafico 3 Tempo de servigo 2022

Tempo de servigo

10-19 319
2020 IR 135
1-4 159
-1 IER 98
30-39 29
a0+ B 14

so JJ 8

Intervalo (anos)

0 100 200 300
NUm. funcionarios
®Homens ® Mulheres

Fonte: PowerBi

No que toca aos niveis de escolaridade, 306 colaboradores, quais 238 sao mulheres e 68
homens, possui o secundario e 201 trabalhadores o 3.° ciclo. O nivel superior ¢ aquele

que regista os valores mais baixos (grafico 4).

Grafico 4 Nivel de escolaridade 2022

Nivel de escolaridade

Secundario 3° Ciclo 2° Ciclo
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1° Ciclo
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57
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Mestrado _I

Fonte: PowerBi

No que diz respeito ao numero de contratagdes, verifica-se um aumento significativo

quando comparado com os anos anteriores, € as faixas etarias que mais se destacaram ao

, ~ , ~ L Grdfico 6 Contratagées e saidas por nivel de escolaridade 2022
Grafico 5 Contratagées e saidas por escaldo etario 2022 ii ¢ p

longo do ultimo ano foram as entre os 30 e
39 anos e 40 e 49 anos (grafico 5), e a maioria destes colaboradores apresenta como nivel

de escolaridade o Secundario (grafico 6).
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Quanto as saidas por escaldo etario, de uma forma geral, os dados obtidos até¢ ao momento
da analise dos dados, correspondem ao esperado, pois dizem respeito aos ativos mais
envelhecidos, ou seja, os valores mais elevados dizem respeito a colaboradores com 60
ou mais anos (grafico7). O principal motivo de saida dos colaboradores em 2022, até ao
momento, ¢ a aposentacao, seguidamente a caducidade, mobilidade e dentncia sdao os

motivos que se destacam (grafico8).

, , L Grdfico 7 Motivo de saida 2022
Grafico 8 Saidas por escaldo etario 2022
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Analisando a evolugdo das taxas de absentismo (grafico 9) desde 2018 até 2022,

podemos perceber que se registaram valores muito elevados entre o ano de 2020 e 2021
consequéncia dos anos atipicos que foram vividos devido a situagao pandémica causada

pela COVID-19. Desse modo, h4d uma tendéncia para que em 2022 os valores registados
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nos anos anteriores tenham uma diminuicao significativa com tendéncia a voltarem as

percentagens normais que ja se registavam por exemplo em 2018.

Grafico 9 Evolugdo da taxa de absentismo 2018-2022
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Fonte: PowerBi

No que diz respeito as faltas, de acordo com os dados recolhidos até¢ novembro de 2022,
o escaldo etario que se destaca ¢ o dos colaboradores com mais de 60 anos registando
33,3%, seguido do intervalo entre os 50-59 anos com 27,12% e dos 40-49 anos com
23,88% (graficol0). Os profissionais que mais faltam sdo os assistentes operacionais,
representados pela cor azul-claro no grafico 11, com mais de metade de percentagem de

faltas (78,43%).

Grdfico 11 Faltas por escaldo etario 2022 Gréfico 10 Faltas por cargo 2022
Faltas por escalao etario Faltas por cargo
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Analisando os principais motivos na origem de faltas desde 2018 até 2022, destacam-se
0s motivos nao imputaveis, acidente de trabalho, parentalidade e licengas sem vencimento
como alguns dos principais motivos, contudo, a doenga ¢ sem diivida alguma o principal

motivo na origem de faltas na CML.

Os valores mais elevados de absentismo registam-se, no més de janeiro que se verificou
o maior pico de faltas por motivo de doenga, e a partir de novembro registam-se também

algumas quebras. ,
Fonte: PowerBi Fonte: PowerBi

Na analise do varidvel absentismo, deve ter-se em consideracdo que as elevadas
percentagens registadas por exemplo no ano de 2020 podem ser explicados pela situacdo

extraordinaria que todo o pais viveu.

O maior numero de faltas registado foi entre fevereiro e junho de 2020, com um maior
pico em abril. Em 2022 apesar de ndo se terem registados elevados nimero de faltas, a
maioria ocorreu nos meses de janeiro, maio, julho e setembro. Quanto dezembro do

mesmo ano, ainda ndo existiam dados disponiveis (graficol2).

Grdfico 12 Numero de faltas 2018-2022
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Fonte: PowerBi
Quanto ao trabalho suplementar, de janeiro a novembro de 2022 foram registadas um
total de 4.256,75 horas de trabalho realizadas por um nimero de 105 funcionarios
(graficol3), valores superiores quando comparados com os do ano anterior em que se

registaram um total de 2.509,30 horas (grafico 14).

Grafico 14 Total de horas de trabalho Grdfico 13 Total de horas de trabalho
suplementar até novembro de 2022 suplementar 2021
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Ano Mes Horas Num. Func. (dif) Ano  Més Horas NGm. Func. (dif)

2022 janeiro 473,50 3 2021 janeiro 468,50 28
2022 fevereiro 435,50 24 2021 fevereiro 165,30 7
2022 margo 138.00 13 2021 margo 40,00 7
P 209,00 2 2021 abr.il 21,00 2
2022 maio 211.00 2 2021 rnalo 83,00 11
- 2021 junho 73,00 10
s S = 2021 julho 57,00 5
2022 julho 78R.55 49 2021 agosto 294,50 28
2022 agosto 960,00 50 2021 setembro 177,50 19
2022 setembro 24175 20 2021 outubro 502,50 39
2022 outubro 255,25 30 2021 novembro 285,00 18
2022 novembro 204,00 25 2021 dezembro 342,00 24
Total 4.256,75 105 Total 2.509,30 81
Fonte: PowerBi Fonte: PowerBi

Analisando os dados, através dos graficos interativos, de uma forma geral desde 2018 até
2022, policia municipal, administrativo, jardineiro, motorista de transportes coletivos e
acdo educativa sdo as areas funcionais com maiores valores de trabalho suplementar.
Entre os anos de 2020 a 2021, a policia municipal foi a area funcional mais afetada pelo

trabalho suplementar em feriados, sdbados e domingos.

Tal como mostra o grafico 15, podemos ainda perceber que os meses com maiores picos

de trabalho suplementar sdo, regra geral, entre junho e agosto, e outubro.

Grafico 15 Trabalho suplementar 2018-2022

Trabalho Suplementar
1.000

92018
®2019
©2020
2021
®2022

Jjaneiro fevereiro margo abril maio junho Jjulho agosto setembro outubro novembro dezembro
Més

Fonte: PowerBi

O acesso e andlise destes dados foi importante principalmente para o desenvolvimento de
um questionario que foi aplicado posteriormente e que abordou tematicas exploradas
nesta base de dados PowerBi, como € o caso do absentismo e outros indicadores de

recursos humanos.
3.3 Entrevista de Avaliacdo de Competéncias

Numa altura em que os critérios de recrutamento ¢ a forma como os candidatos sdo

avaliados tem vindo a sofrer alteracdes, o foco em soft skills e a avaliagdo dos
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comportamentos dos candidatos tem assumido mais importancia. Tal acontece porque
contrariamente as hard skills que podem ser aprendidas, treinadas e melhoradas
facilmente, os comportamentos e a esséncia do individuo ¢ muito dificil de mudar por

estar intrinseca.
3.3.1 Procedimento concursal de recrutamento

No decorrer do estdgio houve ainda também a oportunidade de acompanhar o inicio de

um processo de recrutamento.

Com a publicacdo da portaria n°, 233/2022 de 09/09, surgiram alteragdes aos
procedimentos concursais, com relevancia para a administragao local. Aplicando-se este

aos procedimentos que sejam publicitados apds a data de 1 de outubro de 2022.

Este procedimento deve reger-se pelos principios de mérito, da liberdade de acesso ou
candidatura e de igualdade de tratamento e oportunidades (artigo 2°). Para além disso,
deve ainda ser organizado de modo a respeitar todas as exigéncias e garantias
administrativas previstas no CPA, nomeadamente os presentes no artigo 3° da portaria

acima referida.
Existem duas modalidades de procedimento concursal:
- Procedimento concursal comum

S6 pode ser aberto um procedimento concursal comum se for demonstrado que nao
existem candidatos que tenham sido aprovados e que se encontrem em reserva de

recrutamento valida para o posto de trabalho.
- Procedimento concursal centralizado

Realizado para a obtencdo de reservas de recrutamento a serem utilizadas no futuro, e a

entidade de recrutamento centralizado que ira realizar o processo ¢ a DGAEP.

A mesma portaria faz ainda a ressalva de que as regras apresentadas sdao aplicaveis a
generalidade das carreiras da Administragao Publica, com exce¢do no recrutamento de
dirigentes e as carreiras especiais em que o recrutamento exige uma regulamentagdo

propria (artigo.1°, n. °2).

Para que o recrutamento de trabalhador em fungdes publicas seja possivel ¢, tal

como previsto no artigo 5° n. °1 da Portaria n. °233/2022 de 9 de setembro, necessario
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(13

. a existéncia de posto de trabalho no mapa de pessoal do empregador publico, a
necessidade de o ocupar e a respetiva previsio orcamental.”. E assim necessario, em
primeiro lugar, exceto para a constitui¢do de reservas, a fundamentagdo da necessidade
de recrutamento de novo posto de trabalho utilizando como suporte o mapa de pessoal, e

sendo aprovacao feita em conjunto com a proposta de orgamento do seguinte ano.

O mesmo artigo, no n. °2, prevé ainda que para o recrutamento de trabalhador sem vinculo
de emprego publico ou com vinculo de emprego publico a termo resolutivo ser possivel,

esta dependente de uma autorizagdo prévia dos membros do Governo competentes.

Antes da abertura do procedimento concursal, ¢ necessario que seja feita a
designacdo dos membros que iram integrar o juri. Esta designagdo ¢, de acordo com o
artigo7° da Portaria n. °233/2022 de 9 de setembro, feita pelo dirigente maximo do 6rgao
ou servigo responsavel pelo recrutamento. O juri deve ser composto por um nimero impar
de elementos, dos quais um minimo de trés membros efetivos sendo que um devera ser o
presidente e os restantes dois suplentes, dos quais um deles devera ser o responsavel pela

substituicdo do presidente nas suas faltas e impedimentos (art.8° da mesma portaria).

Quanto a escolha dos elementos que iram constituir o juri, 0 mesmo artigo, n°7, alineas

a, b, ¢, d, define um conjunto de regras necessaria de seguir e obedecer, nomeadamente:

a) Pelo menos um dos membros dos membros do juri deve possuir formacao ou
experiéncia na atividade inerente ao posto de trabalho a ocupar,

b) Os membros do juri ndo podem estar integrados em carreira ou categoria com grau
de complexidade funcional inferior ao correspondente ao posto de trabalho a que
se refere a publicagdo, exceto quando exercam cargos de direcao;

¢) A composi¢ao do juri deve, sempre que possivel, garantir que, pelo menos, um
dos seus membros exerca fungdes ou possua experiéncia na area de gestdo de
recursos humanos;

d) Sempre que em razdo da area de formagao caracterizadora do posto de trabalho se
mostre fundamentadamente necessario, um dos membros do juri pode ser oriundo
de entidade privada e deve dispor de reconhecida competéncia em tal area.”

E também necessario que sejam fixados quais os pardmetros de avaliagio do

procedimento concursal. A fixacdo dos parametros de avaliagdo, ponderacdo e grelha
classificativa e sistema de valoragdo final de cada método de selecdo devem ser

estabelecidos previamente a publicacdo do aviso da abertura do procedimento concursal
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(artigo 9°, n. °2 da Portaria n. °233/2022 de 9 de setembro), e a ata do juri deve ser

realizada até 10 dias uteis apds conhecimento do juri

Deve ainda haver a informag¢ao dos recursos humanos sobre a existéncia ou nao de posto
de trabalho vagos e de candidatos que integrem a sua reserva de recrutamento € que sejam

ainda validas para o posto de trabalho.

De seguida ¢ feito o envio de abertura de procedimento concursal para
publicitacdo. Até 10 dias uteis apds a deliberagao do juri, ser feito o aviso no DRE e no
BEP. Este aviso ¢ publicado pela entidade responsavel pelo procedimento que, no caso
de obrigacao de publicacdo na BEP, deve ser preenchido de forma integral o formulério
proprio, na 2% série do DRE. No dia em que ¢ feita a publicag¢do online na pagina da BEP

deve também ser feita na pagina online da entidade.

Quando a publicagdo ndo seja de publicagdo obrigatoria na BEP, deve ser feita na 2° série
do Didrio da Republica de forma integral, bem como no sitio da internet da entidade

(art.11°, n°1da portaria n. °233/2022 de 9 de setembro).

Na publicagdo do aviso de abertura do procedimento concursal, existem alguns
elementos que devem obrigatoriamente constar nessa informagdo, e que sdo definidos

legalmente pelo artigo 11°, n. °3 da Portaria n. °233/2022 de 9 de setembro. Sendo estes:

— Identificagdo do ato que autoriza o procedimento e a entidade que o realiza;

— O namero de postos a ocupar e a modalidade de vinculo a ocupar;

— Local de trabalho onde as fung¢des vao ser exercidas;

— Caracterizagdo dos postos de trabalho de acordo com o mapa de pessoal,
competéncias ou atividade a executar, bem como a carreira e categoria do
trabalhador;

— Posi¢do remuneratéria ou se existe a possibilidade de negociacao do valor;

— Se o procedimento ¢ ou nao restrito apenas aos trabalhadores que j4 possuem
vinculo de emprego publico por tempo indeterminado;

— Identificagdo da autorizacao de recrutamento;

— Nivel habilitacional exigido e 4rea de formagdo académica ou profissional com
base na CNAEF;

— Se existe a possibilidade de substituir o nivel habilitacional por formagdo ou

experiéncia profissional;
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— Informagdo de que ndo podem ser admitidos candidatos;
— A forma como a candidatura deve ser apresentada;
— O prazo da candidatura (data de inicio e término);
— Local ou pagina web onde a candidatura deve ser entregue;
— M¢étodos de selegao e valoragao a utilizar;
— Possibilidade de opgao pelos métodos de selecao a que se refere o artigo 36°, n.
°3 da LTFP;
— Caso se opte pelo método de selegao feito de forma faseada, deve ser apresentada
a fundamentac¢ao da escolha feita;
— O tipo, a forma e a duragao das provas de conhecimentos, e os temas e bibliografia
correspondentes.
A apresentacao da candidatura ¢ autorizado com um minimo de dez e maximo de vinte
dias tteis contabilizados a partir da data de publicagdo do aviso, e deve conter o conjunto

de elementos presentes no art.13° da portaria n°233/2022 de 09/09.

Quanto a verificagdo das informacdes dadas pelo candidato no que diz respeito ao
preenchimento dos requisitos, esta deve ser feita na admissao do procedimento concursal,
como forma para determinar quais os métodos de selecdo a aplicar, e por ultimo, na
constitui¢do do vinculo de emprego publico nos restantes casos (artigol14°, portaria

n°233/2022 de 09/09).

O artigo 15°, da mesma portaria referida anteriormente, estabelece ainda que quando ¢
utilizado o método de avaliacdo curricular, pode ser exigido aos candidatos que
apresentem a documentacao comprovativa que ateste a veracidade da informacao que
transmitiram. O prazo para a sua apresentacao ¢ de cinco dias Uteis, com a possibilidade
de, por causas imputéaveis ao candidato, o jari prazo suplementar ndo superior a trés dias
uteis. No caso de o candidato ndo apresentar os documentos comprovativos tem como
consequéncia a exclusdo do candidato do procedimento, e perante a falta de veracidade
nas informacdes dadas para além de excluido, ¢ ainda responsabilizado disciplinar e

penalmente.

Quando terminado o prazo para apresentar as candidaturas, o jiri tem cinco ou
dez (se analisar mais do que quinze candidaturas) dias uteis para verificar todos os
requisitos de admissdo exigidos e fazer assim a apreciacao das candidaturas de acordo

com artigo 16°, n. °le 2, da portaria n°233/2022 de 09/09. O mesmo artigo define ainda
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que, no caso de ter existido a exclusdo de candidatos, tanto os candidatos excluidos como
os admitidos recebem, nos dois dias uteis seguinte a conclusao do procedimento, uma
notificacdo que informe os resultados. Nao havendo excluidos, no dia seguinte ao
procedimento sdao convocados os candidatos para o inicio da aplicagdo do primeiro

método de selegao.

No procedimento podem ser utilizados, de acordo com o artigo 36° da LTFP e do
artigo 17°, n. °1 da portaria n°233/2022 de 09/09, o método de selegdo prova de
conhecimentos, avaliagdao psicologica, avaliacdo curricular e entrevista de avaliacdo de
competéncias. Quando aplicados, a ponderacao da valoragao final deve ainda obedecer a
valores percentuais minimos, ndo podendo no caso das provas de conhecimentos ou da
avaliacdo curricular ser inferior a 30%, e no caso da entrevista de avaliagdo de
competéncias nao pode ser inferior a 25%. Quando se tratar do uso de apenas um método

de sele¢do obrigatério a ponderacdo nao pode ser inferior a 55%.

Os candidatos devem ainda ter conhecimentos da opc¢ao de, através de uma declaragao

escrita afastar os métodos anteriormente referidos.

A avaliagdo psicologica, deve ser realizada, preferencialmente, pela DGAEP, contudo,
pode também ser efetuada por profissionais pertencentes a entidade empregadora publica,
devidamente capacitados, quando a realizacdao pela entidade referida primeiramente se
revelar inviavel ou entdo por uma entidade especializada. Este tem uma validade de vinte
e quatro meses, a partir da data de homologacgdo da lista final, possibilitando que seja
aproveitado para outros procedimentos de recrutamento para postos de trabalho idénticos
realizados pela mesma entidade que fez a avaliagdo (artigo 20° da portaria n°233/2022 de

09/09).

Quanto aos métodos de selecao facultativos o artigo 18° da mesma portaria,
apresenta a avaliagdo de competéncias por portfolio, provas fisicas, exame médico prova
de conhecimentos (se ndo for um método obrigatorio), avaliagdo psicologica (se ndo for
um método obrigatorio), avaliagdo curricular (se ndo for um método obrigatério),

entrevista de avaliagdo de competéncias (se nao for um método obrigatorio).

Com a publicagdo desta portaria deixa de ser legalmente admissivel a utilizacdo da
entrevista profissional de sele¢do como método de avaliacdo da experiéncia profissional

e aspetos comportamentais, utilizando-se a entrevista de avaliagao de competéncias.
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O artigo 21°, n.° 2 e 4, da portaria n°233/2022 de 09/09 define que a avaliagdo de exames
médico, avaliacao psicoldgica e provas fisicas passam a ser classificadas como Apfo ou
Nao apto, e os restantes métodos sao avaliados numa escala de zero a vinte valores. Ficam
excluidos do processo os candidatos com valoracao inferior a nove virgula cinco valores

ou que tenha sido classificado como Ndo apto, em algum dos métodos ou fase.

A publicitacdo dos resultados ¢ feita através de uma lista que ¢ afixada nas
instalagdes do empregador e colocada online. Na opgao do uso faseado dos métodos de
selecdo, apds os candidatos serem aprovados em cada método, devem ser convocados
com uma antecedéncia de cinco dias uteis para o0 método seguinte (artigo 22° da portaria

n°233/2022 de 09/09).

A elaboragdo da lista de ordenacao final dos candidatos aprovados, orientada pelo
artigo 23° deve ser feita até dez dias tteis apds a realizagdo do ultimo método de selecao.
Fazem parte desta lista todos os candidatos que tiveram aprovacao em todos os métodos
de selecdo aplicados, através do calculo da média das classificacdes expressas de zero a
vinte e obtidas em cada um dos métodos realizados, sendo organizadas de forma

decrescente.

No caso de existirem situagdes em que as valoracdes coincidem, o artigo 24° da portaria
define de que modo deve ser atribuida a preferéncia aos candidatos, sendo dada aqueles
que se encontrem na situacao prevista no artigo 66°, n. °1 da LTFP ou entdo em outras
situacOes pré-definidas pela lei. No caso de situagcdes ndo configuradas por lei a
preferéncia ¢ definida de forma decrescente tendo em consideracdo da valoragao obtida
no primeiro método ou, se nao for fixada na publicacdo do procedimento uma outra

forma, pela valoracao sucessivamente obtida nos métodos que se seguiram.

Dois dias apos a audiéncia dos interessados estar concluida a lista ordenada dos
candidatos que foram aprovados bem como algumas deliberagdes do juri sdo entregues
ao dirigente maximo ou servigo que esta responsavel pela realizagdo do processo, para a
sua homologacao. Assim que esta homologacao seja feita todos os candidatos, aprovados

e excluidos, sdo notificados e ¢ publicada online e afixada na entidade empregadora.

O artigo 25° da portaria n°233/2022 de 09/09 prevé ainda a existéncia de uma reserva de
recrutamento interna, da qual fazem parte todos os candidatos pertencentes a
procedimentos concursais feitos anteriormente, € que foram aprovados. Tal acontece

quando o nimero de candidatos que foram aprovados seja superior ao numero de postos
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de trabalho a ocupar. Esta reserva tem uma validade de dezoito meses a partir da data de

homologagao.

Quanto ao fim do procedimento concursal, segundo o artigo 27° da portaria n°233/2022,

este acontece perante trés situacoes:

— quando ¢ feita a ocupacao dos postos de trabalho referentes ao processo;
— quando os postos ndo sdo totalmente ocupados devido a existéncia ou
insuficiéncia de candidatos;
— no final do prazo de validade da reserva de recrutamento
Para o recrutamento dos candidatos ¢ realizado o oficio de admissdo aos candidatos
posicionados nos lugares postos a concurso. Este deve ser realizado no dia util seguinte a

publicitacdo da lista unitaria de homologacdo no DRE 2% série.
Estdo afastados deste processo todos aqueles que:

— Desistam do procedimento ou renunciem do recrutamento;

— Recusem o acordo ou proposta de adesao;

— Apresentem documentos inadequados, falsos ou invalidos e que ndo comprovem

assim as condigdes que sao necessarias;

— Apresentem documentos fora dos prazos fixados pelo empregador;

— Nao comparecam a assinatura do contrato ou a aceitacdo da nomeagao no prazo

legalmente definido.

Uma outra questdo importante e a ter em consideracao, prende-se com a possibilidade
de substituicao da habilitacao literaria nos procedimentos concursais, Apesar do artigo
°34, n. °1, LGTFP estabelecer que “...pode apenas ser candidato ao procedimento quem
seja titular do nivel habilitacional e, quando aplicavel da darea de formagao,
correspondentes ao grau de complexidade funcional da carreira e categoria caracterizadas

b

do pasto de trabalho...”. mas, o mesmo artigo, aborda outra uma possibilidade de

substituicao.

Determinada através do artigo 34°, n.°2, da LGTFP, ¢ permitindo que seja possivel, em
alguns casos definidos pela lei possa ser feita a substituicao da exigéncia do nivel de
habilitagdes literarias obrigatorias pela experiéncia profissional. Deste modo, € necessario
que tal optando por esta modalidade seja apresentada documentacdo que comprove a

experiéncia do candidato naquela area e na realizagdo das funcdes que se pretendem.
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O mesmo artigo, no n. °3, acrescenta ainda que esta substitui¢ao nao ¢ possivel ... quando
o exercicio de determinada profissdo ou fungdo, implicadas na caracterizacdo dos postos

em causa, lei especial que exija titulo ou o preenchimento de certas conclusdes.”.
3.3.2 Acao formativa- Entrevista de Avaliacio de Competéncias

A proposito da realizacao das entrevistas de avaliagao de competéncias, € por ser
uma técnica pouco utilizada até ao presente momento no municipio, mas que a propésito
das alteragdes na legislagdo se prevé comecar a ser mais recorrente, foi realizada uma

acado formativa no ambito da utilizacao desta entrevista como método de selecao (Anexo
D).

A formacao foi realizada nas instalagdes do municipio pela entidade SHL, com uma carga
horéria de catorze horas e contou com a participacao de quatro psicélogos do municipio

e quatro da DARH.

Os objetivos gerais da agdo formativa prendiam-se com a construgdo de guides para a
conducdo deste tipo de entrevistas e praticas ndo sO as técnicas de realizacdo destas
entrevistas como também técnicas que auxiliem na toma de decisdo na recolha de

informacao durante a entrevista.

As metodologias de formagao utilizadas foram o método afirmativo através da exposicao
e demonstragdo, e o método ativos com a oportunidade de realizar exercicios e simulagdes

de entrevistas de avaliagdo de competéncias.

Os comportamentos passados sao muito importantes para que, ao avalia-los se
consiga de certo modo “prever” comportamentos futuros por parte daquele individuo

perante uma situagdo do mesmo género/tipo.

Para o desenvolvimento das entrevistas de avaliacdo de competéncias, ¢ necessario
analisar primeiramente o descritivo de fungdes referente a vaga em concreto e identificar

quais as competéncias necessarias.

Selecionadas todas as competéncias, consideradas como as mais importantes, ¢ altura de
filtrar a informagdo e reduzir o numero de competéncias selecionadas como
potencialmente importantes. Através do seu grau de importancia e necessidade da sua
existéncia no candidato, o objetivo ¢ que se identifiquem as quatro competéncias
consideradas como absolutamente necessarias a ter pelo candidato, ou seja, as

competéncias criticas.
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A terceira etapa deste processo € a preparagdo da entrevista. A elaboracdo de um
guido ¢ imprescindivel, e deve ser feito com bastante cautela e de forma extremamente
complementa, de modo que possa ser aplicavel para qualquer tipo de candidato
independentemente da sua situacao atual. Para além disso, o guido deve ser seguido ao
maximo durante a entrevista evitando desvios, de modo que sejam feitas as mesmas
perguntas a todos os candidatos, garantindo igualdade de tratamento e de quantidade de

informacao a que temos acesso.

Este guido € constituido por um conjunto de perguntas que pretendem avaliar as diferentes
competéncias definidas como criticas anteriormente. As perguntas devem ser explicitas e
aberta evitando que o candidato deia uma resposta baseada em fatores que ndo

influenciam a pergunta feita como por exemplo o tom de voz do entrevistador.

Nao devem ser feitas perguntas relacionadas com questdes, ou tomar decisoes,
relacionadas com caracteristicas que em nada sdo relevantes, como € o caso da religido.
Devem ainda ser evitadas perguntas do tipo hipotético, principalmente pelo facto de que
tal ira dar origem a que o candidato também deia respostas hipotéticas e que se baseiam

em suposicdes e ndo em situagdes que aconteceram no passado.

Numa quarta fase, durante a conducdo da entrevista, os integrantes do painel
devem estar com atencao redobrada, sobretudo as respostas do candidato, nao s6 pelo
facto de ter de tirar bastantes notas sobre toda a informac¢ao que o candidato partilha, mas

também de modo a perceber se a resposta dada inclui os pontos que se pretendem.

Esta resposta deve obedecer ao que se representa pela sigla STAR, em que o “ST” diz
respeito a situacdo ou tarefa, “A” a acdo levada a cabo e “R” aos resultados obtidos.
Devemos procurar obter respostas em que o candidato descreva totalmente uma situagao
ou tarefa vivida na primeira pessoa, como esta se desenrolou e quais os resultados
obtidos.

A importancia da preparacdo feita antes da entrevista existe principalmente em
situagdes em que o processo de recrutamento terd apenas uma fase de entrevistas, e aquela
sera a Unica oportunidade para saber mais sobre o colaborador antes de ser tomada uma
decisdo. No caso do concurso utilizado como exemplo, em que existe apenas uma Unica
fase partir do momento em que damos a entrevista por encerrada, e o candidato sai sala
perdemos a oportunidade de voltar a fazer mais perguntas e de ter resposta a questdes que

podem ser determinantes para a tomada de decisao.
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Para além disso, deve ser feita uma reserva da sala que vamos utilizar e organizar
a disposi¢do das mesas de uma forma correta e, ter muito bem controlado o tempo
despendido por cada competéncia que se pretende analisar.

E normal que alguns candidatos se sintam mais nervosos do que outros e que
quando confrontados com a necessidade de se recordarem de episddios do passado,
demorem mais tempo a responder €, por isso, importante passar a mensagem de que o
candidato tem tempo para pensar € que para isso pode fazer alguns segundos de siléncio.
E preferivel demorar algum tempo, mas fazer chegar ao painel as respostas a todas as

questdes, do que dar uma rapida resposta e ndo da resposta a nenhuma dessas perguntas.

No caso de o candidato dar uma resposta que ndo responde as questdes definidas pela
“STAR” ¢ importante que o painel insista até que consiga que o entrevistado dé uma

resposta relativa a pergunta que queremos.

Outro aspeto absolutamente essencial € a reunido e discussdo entre todo o painel
sobre os dados recolhidos por cada um deles durante a entrevista e realizacao da respetiva
avaliacdo. A avaliagdo deve ser feita apenas apds a entrevista e nao durante a sua
realizagdo. O painel, composto pelo jari, tem assim papéis distintos durante este processo.
inicialmente deve fazer a preparacdo, durante entrevista a articulacdo e no final imitar

uma parecer/avaliacao.

Foi ainda apresentada uma grelha com uma escala de um a cinco para a realizacdo da
avaliacdo das competéncias selecionas. Tendo em consideracao a legislagao em vigor, a
escala de avaliacao ¢ de um a vinte uma das sugestdes apresentadas foi a aplicacdo de

uma regra de trés simples de modo a obter a classifica¢do correspondente a esta escala.

Foi usada a oportunidade para esclarecer algumas duvidas e adaptar alguns dos exercicios
feitos tendo por base um procedimento concursal com abertura recente e que, neste caso,

foi para a area de ac¢do social.

Numa fase final foi proposto pela formadora que, a partir de uma competéncia
previamente definida e de um procedimento concursal em aberto no momento, fosse feita
uma simulagdo de entrevista de avaliacdo de competéncias pelos diferentes grupos de
trabalho que foram formados. Tive assim a oportunidade de incorporar o papel de

presidente de juri e posteriormente de candidato durante as simulagdes em grupo.
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Este exercicio foi muito importante para ter consciéncia da responsabilidade e
dificuldades inerentes. A assistir as simulagdes dos colegas e ouvir o feedback apos a
realizagdo da nossa simulagdo, ¢ importante para termos consciéncia dos aspetos que

podemos melhorar e prestar mais atengao no futuro.
3.4 Dinamicas Corporativas

Apesar da pouca experiéncia nao s6 no mundo do trabalho como na area dos
recursos humanos, estou cada vez mais convicta de que, tal como na nossa vida, também
no mundo do trabalho sdo os pequenos gestos que no final do dia fazem a diferenca. A
remuneracdo € obviamente importante principalmente por nos dar rendimentos para
podermos sobreviver, contudo, sdo cada vez mais as atitudes levadas a cabo pelas
organizacoes e o feedback dado por colaboradores, que mostram que o dinheiro importa
sim, mas nao € tudo.

Zelar pela motivagdo dos colaboradores ¢ um dos muitos desafios para qualquer
organizagdo, principalmente no setor publico. Na impossibilidade de melhorar a
motivacdo através de compensagdes monetarias ha a necessidade de se encontrarem

outras alternativas que contribuam para o efeito.

Os colegas de divisao foram partilhando algumas das atividades e a¢des promovidas no
decorrer dos ultimos anos como caminhadas solidérias, realizacdo de sumset,
possibilidade de no Dia do Pai pais e filhos plantarem uma arvore, ou a eleicao da mesa
de trabalho com a melhor decoracio de Natal. Nesse sentido, no decorrer do estagio foram
surgindo bastantes ideias que, tendo em consideracao as limitagdes de recursos, acredito
que poderiam ser opgoes interessantes para que lentamente se comecem a melhorar alguns

aspetos e se tragam experiéncias diferentes para todos.

O principal objetivo ¢ fortalecer os vinculos ja existentes entre os colaboradores e a
organizacdo. Colaboradores mais motivados envolvidos e comprometidos tornam-se
inevitavelmente mais satisfeitas e motivadas acabando os proprios por também passar

essa imagem para o ambiente externo.

A maioria das dindmicas realizadas e sugeridas estao relacionadas com o conceito

de marketing interno e com as vantagens da sua aplicagdo.

Durante todo este periodo foi sempre transmitida a importancia e a preocupacao de que o

acesso a qualquer tipo de dindmica fosse possivel para todos os colaboradores do
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municipio independentemente do local de trabalho ou de qualquer tipo de dificuldade que

pudesse existir.

3.4.1 “Momentos que nos unem” - Atividade de Natal

A realizacdo de jantar de Natal do municipio e de divisdao ou atividade de Natal para os
filhos dos colaboradores foram algumas das atividades levadas a cabo pelo municipio
durante a €poca natalicia. A instituigdo promoveu ainda a realizagdo de uma atividade
natalicia, na qual foi proposta a realiza¢do de coroas de Natal ndo s aos colaboradores
do edificio e dos pagos do concelho, bem como a todos os outros, para que posteriormente
se realizasse um moral com todas as fotos. De uma forma geral a adesdo a esta Ultima

atividade foi bastante positiva e os projetos finais foram muito originais.

Tendo em consideragao a promogao interna desta tltima atividade, que incentiva
ao trabalho em equipa, e tendo em consideragcdo adesdo, sugeri uma atividade também
relacionada com esta época natalicia de modo a incentivar o aumento da motivagdo de

todos os colaboradores do municipio.

Nesta dindmica todos os colaboradores seriam convidados a, de forma voluntaria e
andnima, escolher um ou mais colegas da organizacdo a quem enviar uma mensagem
positiva reconhecendo qualidades, elogiando o excelente profissional e pessoa que o
colega ¢ ou simplesmente agradecer pelo apoio ao longo do ultimo ano. As mensagens
seriam entregues nos recursos humanos e colocadas numa urna, para posteriormente
serem recolhidas e entregues aos destinatarios pelo carteiro dos recursos humanos no
decorrer dos dias vinte e dois e vinte e nove de dezembro e cinco de janeiro.
Opcionalmente as mensagens poderiam ser depositadas no local de trabalho dos

destinatarios.

O principal objetivo seria aproveitar a oportunidade para incentivar os
colaboradores a se deixarem envolver pela magia da época natalicia e utilizarem a

dindmica para agradecer e mostrar o valor e importancia de todos para a organizagao.

Para além disso, pretendia-se também proporcionar um ambiente diferente no local de
trabalho e incentivar a que fosse dado um feedback positivo pelo trabalho realizado ou

sobre as atitudes dos colegas.
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O feedback e a disponibilidade da orientadora e coordenadora de divisdo para a
realiza¢do da dinamica foram muito positivos e rapidamente surgiram ideias e sugestoes
para a organizacdo da dindmica denominada de: “Momentos que nos unem” - Atividade

de Natal.

As preocupagdes € principais entraves prenderam-se com alguns aspetos como por
exemplo a protecdo de dados na medida em que o envio da informagdo para os e-mails
dos colaboradores poderia ndo ser o adequado. Como solucao foi sugerido o envio da
informacao junto com o recibo de vencimento com um anexo extra, permitindo que a
informacao chegasse a todos os colaboradores via e-mail e, nos casos de quem ndo tem

e-mail, por correio.

Realizei e partilhei alguns modelos do documento a ser enviado aos colaboradores,
contudo, a atividade acabou por ficar sem efeito e ndo ser realizada por motivos que, com

muita pena, nao foram partilhados quais seriam.
3.4.2 “Desejos de Ano Novo” - Dinamica de final de Ano
Ainda neste ambiente de festividades, foram dadas outras duas sugestoes.

Em primeiro lugar, a proposta da atividade que intitulei como “Desejos de Natal”. Esta
sugestdo em concreto surge essencialmente com o objetivo de criar ndo s6 momentos de

partilha, mas de permitir darmo-nos a conhecer melhor uns aos outros.

O que se pretendia era que todos os colaboradores do municipio partilhem os seus desejos,
ambicdes, melhorias que gostariam que acontecessem, tanto a nivel pessoal como
profissional, neste novo ano que se avizinha. Deste modo, a proposta, € o mais
interessante, seria que todos redigissem pelo menos um desejo para cada um dos niveis

referidos anteriormente.

Acredito que, se encarada com seriedade, esta atividade poderd ser muito interessante
para que de uma forma discreta se consigam tirar algumas conclusdes sobre duas areas
importantes e que se relacionam ndo s6 com os temas abordados no relatorio de estagio,
mas, também, com alguns dos objetivos da equipa de reintegragdo profissional,

nomeadamente a questdo da prevengao e retengao.

Por um lado, iria permitir através do acesso aos desejos profissionais que se percebessem
alguns aspetos que podem ser melhorados na organizacdo bem como desejos no mesmo

ambito que permitam que ao serem concretizados os colaboradores se sintam mais
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realizados. Quanto aos desejos pessoais, podem ser também interessantes na medida em
que, talvez, permitissem tirar algumas conclusdes quanto as principais dificuldades que
os colaboradores enfrentam fora do local de trabalho, por exemplo na sua vida familiar

ou a nivel financeiro.

Quanto ao espago onde afixar todas as mensagens, foi sugerida a afixacdo em quadros de
cortica que existam no local de trabalho ou entdo serem coladas em paredes, ou outras
sugestoes que até se revelem mais interessantes e apelativas visualmente para os

colaboradores.

Para além de todos os pontos referidos anteriormente, permite ainda dar voz a todos os
colaboradores e que se crie um elemento decorativo com significado para todos num
espacgo onde os colaboradores t€ém de estar ou passar durante todos os dias de trabalho e
que, inevitavelmente, ao olhar para o que nao sé os proprios, mas também os colegas,
escreveram nao percam a motivacao, esperanga nem o foco para darem o seu melhor para

a sua realizagao.

Mais uma vez, para além dos baixos custos a nivel econémico, também seria despendido

pouco tempo do horario de trabalho e seria acessivel a todos os colaboradores.

Para além disso, foi ainda aproveitada a ocasido para fazer uma outra partilha, que
era uma sugestao de atividade dada por uma das colegas de divisdo. A proposta seria a

realizagdo de, a semelhanca de anos anteriores, fazer uma caminhada de cariz solidario.

Acrescentei ainda que poderia ser também interessante e engracado que a semelhanca de
uma atividade feita anteriormente, se incentive a que todos se vistam a rigor com o tema

da caminhada, que neste caso seria os reis.

As sugestdoes foram bem recebidas, contudo, e a semelhanca da anterior, ndo foram
realizadas, contudo, a probabilidade de estas dindmica terem sido uma mais-valia e que
os resultados poderiam ajudar a tirar algumas dedugdes e conclusdes ¢ elevada. Perante a
dificuldade de nem sempre ter sido possivel implementar as sugestdes apresentadas ao
longo do estagio, foi procurado que, na medida do possivel, que se pudessem adaptar as
ideias que foram surgindo e encontrar alternativas, colocadas em pratica autonomamente,
algumas dessas ideias em pratica. A confe¢do de bolachas com desejos de Ano Novo
(apéndice III), os marcadores de pagina em comemoracao do Dia da Mulher (apéndice

IV), as engragadas mensagens dedicadas ao Dia de Sao Valentim (apéndice V) sdo
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momentos dos quais a equipa ndo se ira esquecer e que ajudaram a melhorar as relagoes

interpessoais com a partilha destes momentos.

Nao fazemos ideia dos problemas e das situagdes com as quais o outro estd a lidar no
momento, € estes momentos provam que, com pequenas atitudes podemos fazer a

diferenca no dia de alguém, e trazer alguma alegria perante as adversidades.

Todas as propostas foram apresentadas com este propdsito. Mostrar que embora nem
sempre exista muita disponibilidade ¢ importante que se dedique alguma atencdo as
nossas pessoas. Perceber quais sdo interesses, quais as suas motivagoes € o que podemos

fazer para que se sintam melhor nao s6 ao nivel profissional, mas também pessoal.

3.5 Manual de Acolhimento e Integracio e Guia do trabalhador como

medidas preventivas

O manual de acolhimento e integracdao tornou-se cada vez mais um elemento essencial
organizacoes da atualidade, servindo como um meio facilitador no processo de

Acolhimento e Integragcdo/Socializagdo de todos colaboradores na empresa.

Para além desta ferramenta, e pelo facto de as pessoas serem cada vez mais valorizadas
pelas organizagdes € importante proporcionar um sentimento de confianca na entidade
patronal através da partilha de informagdes relacionadas com os deveres, mas,

principalmente com os direitos dos colaboradores.
3.5.1 Manual de Acolhimento e Integracao

Para além de ter sido fornecido o manual de acolhimento da organizagao, todo o processo
de acolhimento e integragao foi explicado pela orientadora. No decorrer do estagio tive
também a oportunidade de participar na rececao de alguns colaboradores com diferentes

postos de trabalho.

Todos sdo recebidos a mesma hora, nos recursos humanos pela chefe de divisdo e
responsavel pelos procedimentos concursais. Posteriormente, numa sala de reunido, ¢

feita a assinatura de contrato de trabalho.

Sao também esclarecidos alguns pontos importantes disponiveis no manual de
acolhimento ou questdes legais como por exemplo os procedimentos e requisitos para o

acesso a ADSE ou quando ¢ adquirido o direito a férias.
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Para além disso, os colaboradores sdo ainda recebidos pelo presidente da cadmara que

também lhes dirige algumas palavras de boas-vindas.

A minha experiéncia, enquanto estagiaria, no que ao acolhimento e rece¢ao diz
respeito pode, de uma forma geral, ser considerada como positiva. Fui bem recebida por
todos os colegas, ndo s6 da DARH, como de todo o edificio que procuraram durante todo
o periodo de estdgio incluir-me e fazer-me pertencer. Para além disso, sempre se
mostraram muito disponiveis para me ajudar em tudo o que precisassem nao s6 durante,

mas também apos o estagio.

Desde cedo foi mostrada a necessidade e vontade de fazer algumas alteragcdes
neste processo, nomeadamente no manual de acolhimento e integracdo do municipio. No
decorrer do estagio tive a oportunidade de apresentar algumas sugestdoes ndo s6 no que

diz respeito a apresentacao deste documento, mas também a sua reformulacao.

As principais necessidades de alteragcdes prendiam-se com questdes relacionadas com o
excesso de alguma informacdo e explicagdes demasiado longas, com um formato e
apresentacdo pouco apelativa visualmente; e também a necessidade de acréscimo de

algumas informacdes de forma mais clara.

Deste modo, a decisdo mais adequada, para melhorar este processo, foi a divisao
das informacgdes existentes no anterior “manual de acolhimento e integracao de novos

colaboradores” em dois momentos.

Numa primeira fase, devera ser enviado um e-mail de boas-vindas ao colaborador, que se
deve fazer acompanhar por um anexo com um documento intitulado de “Manual de

Acolhimento e Integragdo”.

Novos comecos sao sempre processos atribulados, e ¢ importante sentir que estdo a ser
feitos esforgos para facilitar este processo. Por esse motivo, optou-se por tornar este
documento numa ferramenta para transmitir mais apoio e seguranga no primeiro contacto

com aquela que serd a nova entidade empregadora.

Pequenos pormenores que permitam conhecer melhor a organizacdo, ndo s6 a nivel
interno como externo, aumentam a proximidade em relagdo a organizagao e fazem com

que as pessoas se sintam mais seguras no inicio de uma nova etapa.

Neste sentido, este documento aborda pontos como:
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— Mensagem de boas-vindas escrita pelo Presidente da Camara Municipal de
Lousada;

— Descri¢ao do programa de acolhimento;

— Caracterizagao da Camara Municipal de Lousada (visdo, missdo, organograma,
membros do executivo municipal e respetivos gabinetes de apoio, deveres e
direitos gerias, estrutura organica, deontologia e ética profissional);

— Caracterizagao da estrutura organica (unidades e subunidades organicas);

— Informagdes adicionais (contactos, horarios, mapa e coordenadas GPS, indicacgdes
sobre como chegar a Lousada através de transportes publicos);

Este documento foi pensado e planeado de modo que possa ser ttil para colaboradores
em qualquer tipo de situacdo, como por exemplo colegas em situacdes de mobilidade.
Situacdes como a do exemplo referido anteriormente despertaram a importancia de incluir
informacdes que mostrem caracteristicas de Lousada e das suas gentes. Assim, foi

adicionado o capitulo “Conheca Lousada” que inclui um conjunto de informagdes como:

— Acgoes levadas a cabo pelo municipio em diferentes areas (bem-estar animal,
ambiente, habitacdo, economia e emprego, educagao.
— Alguns locais a visitar ao longos das diferentes freguesias.
— Festas e romarias celebradas ao longo do ano.
Valorizou-se muito a mudanga no que ao visual deste documento diz respeito ¢ a forma
como a informagao esta apresentada, acreditando que estes fatores sdo importantes nao

sO para cativar o leitor, mas também para tornar todas as informacdes de facil acesso.
3.5.2 Guia e Agenda do Trabalhador

O passo seguinte neste processo, sera o envio de um documento intitulado de
“Guia e Agenda do Trabalhador”, com o objetivo de permitir aos colaboradores facil

acesso a informacao ao nivel da legislacao e procedimentos internos.

Numa altura em que recebemos informacao vinda de todas as dire¢des e em cada vez mais
abundancia, ¢ importante que o trabalhador sinta que existe um documento a que pode
recorrer € que lhe permita esclarecer eventuais dividas de uma forma relativamente

rapida e facil.

Este documento inclui informacdes sobre algumas tematicas relacionadas com o ambito

laboral, nomeadamente em matérias de:
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— Enquadramento de auséncias;

— Férias e Faltas;

— Remuneragoes;

— Avaliagdo de desempenho;

— ADSE;

— Seguranca e Saude no Trabalho;

— Acordo Coletivo de entidade empregadora.
Para além destes foi ainda incluida uma listagem de requerimentos disponiveis no
momento, acompanhado de uma descricdo relativa as situacdes em estes devem ser

utilizados e como lhes ter acesso.

Na parte final deste documento, e por sugestdo da orientadora, foi criado o espago

dedicado a agenda do trabalhador, exclusivamente aos dados do trabalhador.

Este inclui assim calendario anual, espago para planeamento ¢ metas anuais. Para além
disso foram criadas também tabelas que facilitem ao trabalhador o controlo de questdes

como férias, auséncias, ajudas de custo, despesas de deslocagdes e ADSE.

Este trabalho foi realizado por considerar que este cuidado e transparéncia com os

colaboradores ¢ cada vez mais importante e valorizado.

Tendo em consideragdo os recursos disponiveis, a disponibilizacdo do documento num
formato pdf foi a solucdo mais adequada, contudo, seria interessante que num futuro
algumas destas questdes pudessem ser melhoradas e acedidas através de ferramentas mais

adequadas como por exemplo intra-net.

A importancia da introdugdo destas mudangas no acolhimento e integragao dos
colaboradores acabou por se revelar ainda mais importante do que o que ja se fazia prever.
Os resultados obtidos no questiondario, € que serdo apresentados de seguida, permitiram
concluir que a grande maioria dos colaboradores ndo teve acesso ao manual de

acolhimento e integracdo e que sentiram dificuldades durante estes processos.

Para além de a realizacdo destes documentos ser encarada como uma medida facilitadora
no processo de acolhimento e integracao, ¢ também vista como uma medida preventiva

para futuras situacdes relacionadas tematica abordadas pela EPRP.

O Guia do trabalhador foi construido tendo como referéncia a legislagdo mencionada ao

longo do documento e as informacgdes disponiveis na pagina online da DGAEP.
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CAPITULO IV — TRATAMENTO E ANALISE DE DADOS
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4 Grau de satisfacao organizacional e fatores motivacionais

O questionario foi aplicado através da plataforma Google Forms tendo sido
enviado por e-mail e estando em circulagdo entre 9 e 23 de fevereiro de 2023 (apéndice
VIII). A amostra utilizada ¢ composta por 198 individuos.

O principal objetivo para a sua realizagdo ¢, tal como referido anteriormente, fazer uma
abordagem a temas como a (des)motivagao, satisfacao e absentismo no contexto laboral,
de modo que esses dados possam ser utilizados ndo s6 no ambito da pesquisa, mas que
também posso ser utilizados e tidos em consideracao internamente pela chefia.

Toda a informacao recolhida permitiu efetuar analises descritivas e estatisticas, e retirar
algumas afericdes como o grau de satisfacdo organizacional ou identificar os fatores

motivacionais mais relevantes para os colaboradores da Camara Municipal de Lousada.

O questionario foi assim organizado e dividido em diferentes sec¢des tendo como base 5

tematicas:

- Dados sociodemograficos;

- Acolhimento e integragao;

- Motivacao e bem-estar;

- Absentismo;

- Reintegracdo profissional do colaborador.
Considerou-se também importante reservar um espago, no final do questionario,
destinado a partilha de experiéncias ou opinides, criando um espago em que 0s

colaboradores sintam a seguranca para partilhar o que sentem escudados pelo anonimato.

4.1 Questionario

Ap6s a realizagdo da primeira versdao do questiondrio foram feitas diversas alteracdes em
conjunto com a chefe de divisdo e o professor orientador, ndo s6 no sentido de melhorar
o tratamento dos dados como também da adequacao das questdes e temas abordados face
ao que se pretendia concluir com o questiondrio. Assim que terminado este foi enviado
para um dos psicologos da CML para que desse feedback.

Chegada a versao final, foi realizado um pré-teste, cujos intervenientes foram os colegas
da DARH, com o intuito de perceber ndo sé a rece¢do e respostas ao questiondrio como
também as opinides e sugestdes de melhoria de todos. Durante a elaboracdo do

questionario surgiu também a oportunidade de partilhar algumas ideias com colegas de
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outras divisdes nao sO sobre o tema de pesquisa como outras questdes que poderiam ser
interessantes de abordar no questionario, ¢ at¢ mesmo de ter em consideracdo nas
sugestoes que foram dadas ao longo do estagio.

Antes mesmo da sua elaboragao e aplicagdo, era possivel perceber que uma grande
parte dos colaboradores, principalmente os que exercem fungdes dentro do edificio, estdo
desmotivados e, mesmo que insatisfeitos com alguma questao relativa ao seu trabalho,
acabam na maioria das vezes por se conformar e acomodar com a situagdo e
consequentemente ndo dar o seu maximo e melhor durante a realizacdo a sua atividade

profissional. Tal refor¢a ainda mais a importancia da sua realizagao.

Para a recolha de dados foram utilizadas perguntas gerais e especificas compostas por

questdes de tipo abertas e fechadas.

4.2 Tratamento de dados

Os dados relativos as respostas do questiondrio na plataforma Google Forms foram
descarregados no formato Excel, e posteriormente convertidos no formato de base de
dados do software SPSS v26. Para além da necessidade de adequar o forma de escrita
desta base de dados retirando todos os acentos e espacgos, foi também necessario
simplificar os nomes atribuidos as varidveis e a adequacao das respostas obtidos para a
realizagdo de diferente tipo de testes.

As varidveis utilizadas foram qualitativas, e as escalas de medida utilizadas foram a
nominal e ordinal.

A populacdo a quem o questionario foi enviado, diz respeito a todos os
colaboradores da CML que disponibilizaram o seu e-mail anteriormente, sendo o

questionario respondido por uma amostra de 198 individuos (N=198).

4.3.1. Dados sociodemograficos

Os dados sociodemograficos permitem caracterizar de uma forma mais completa o

publico-alvo do questionario.

No que diz respeito ao género, 143 (72,2%) sao mulheres e 55(27,8%) sao homens.
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Grafico 16 Género

Género

[J Feminino
[ Masculino

Fonte: Elaboragdo propria

A maioria da amostra, cerca de 72 individuos (36,4%), tem uma idade compreendida entre
os 40 e 49 anos, seguindo-se o intervalo de idades entre os 30 e 39 anos (25,8%) e os 50

a 59 anos (22,7%).

Graéfico de barras Grdfico 17 Faixa Etaria
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Fonte: Elaboragdo propria

Quanto ao estado civil, cerca de individuos 146 sdao casados, dos quais 104 sao do sexo

feminino e 42 do sexo masculino.
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Grafico 18 Estado Civil

Estado Civil
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Fonte: Elaboragdo propria

Quanto as habilitagdes académicas, a maioria dos individuos possui o Ensino secundario
(112 individuos) e nenhum possui apenas o Ensino Priméario (1° ao 4° ano). No que diz
respeito ao ensino superior 21 mulheres possuem licenciatura, 6 mestrado e 1
doutoramento. Nem elemento do sexo masculino possui doutoramento, contudo, 6

possuem licenciatura e mestrado, e 3 Bacharelato.

Grafico 19 Habilitagbes Literarias
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Fonte: Elaboragdo propria
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Mais de metade dos inquiridos, cerca de 123, pertencem & carreira de assistente
operacional, 41 individuos & carreira de assistente técnico ¢ 30 a técnico superior. A

restante amostra pertence 4 informatica, dirigentes e policia municipal.

Grafico 20 Carreira

Carreira

[OAssistente Operacional
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[CDirigentes

Fonte: Elaboragdo propria

Grafico 21 Relagdo das variaveis "Estado civil", "Carreira” e "Habilitagées Literarias" com a variavel "Género"”

Género
Feminino Masculino
Contagem  Contagem

Estado Civil Solteiro(a) 18 4
Casado(a) 104 42
Unido de facto 6 2
Vitavo(a) 3 1
Divorciado 12 6

Carreira Assistente Operacional 96 27
Assistente Técnico 26 15
Técnico Superior 20 10
Informatica 0 1
Policia Municipal 0 1
Dirigentes 1 1
Diretor Municipal 0 0

Habilitacbes Literarias  Ensino Primario (1° ao 0 0
4° ano)
Ensino Basico (5° ao 9° 25 11
ano)
Ensino Secundério (10° 85 27
ao 12° ano)
Curso de Especializacdo 5 2
Tecnoldgica (nivel V)
Bacharelato 3
Licenciatura 21 6
Mestrado 6
Doutoramento 1 0

Fonte: Elaboragdo propria
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Numa fase final desta seccdo, podemos ainda analisar as variaveis referentes a
antiguidade na AP e no organismo que cada individuo integrava no momento de aplicagao
do questionario. A maioria dos inquiridos exerce fungdes na AP num intervalo entre os
20 e 29 anos, seguindo-se o valor mais elevado o do intervalo de antiguidade de 1 a 4
anos (grafico). Numa altura em que j& nao existem “empregos para a vida toda”,
contrariamente 4 maioria das organizagdes privadas, seria de esperar que os anos de
antiguidade num organismo publico fosse bastante superiores, devido principalmente pela

seguranca que proporciona aos colaboradores.
Grafico 22 Antiguidade na Administracdo Publica
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Fonte: Elaboragdo propria
Quanto a antiguidade no organismo atual, recebem novamente destaque os intervalos

entre 1 e 4 anos (28,8%), e de 20 a 29 anos (25,3%).

Grafico 23 Antiguidade no Organismo Atual
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Fonte: Elaboragdo propria
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Apenas 136 individuos (N=136) responderam a questdo “Tem algum familiar sob a sua

responsabilidade?”, existindo assim 62 respostas com valor considerado como omisso

(tabela). Do total de respostas, apenas 132 relevam ter 4 sua responsabilidade filhos

biologicos e adotados, netos ou bisnetos (familiares em linha reta descendente).
Tabela 1 Familiares sob a responsabilidade dos colaboradores

Tem algum familiar sob a sua responsabilidade? Se sim, qual o grau de

parentesco?
Porcentagem Porcentagem
Frequéncia = Porcentagem valida acumulativa
Vdlido Linha reta ascendente 3 1,5 2,2 2,2
(Avos, Pais, Bisavos,
Trisavos)
Linha reta descendente 132 66,7 97,1 99,3
(Filhos biolégicos e
adotados, Netos,
Bisnetos)
Linha colateral 1 ,5 7 100,0
(Sobrinhos, Irmaos,
Primos, Tios)
Total 136 68,7 100,0
Omisso  Sistema 62 31,3
Total 198 100,0

Fonte: Elaboragdo propria

4.3.2. Acolhimento e Integracio

Com o principal objetivo de compreender como o processo de acolhimento e integragdo
foi realizado e recebido pelos colaboradores, foram apresentadas 11 questdes com
possibilidade de respostas fechadas “Sim” ou “Nao”. (apéndice VIII). A totalidade da

amostra respondeu a estas questdes (N=198), nao existindo por isso valores omissos.

Através da analise das tabelas de frequéncias, concluimos que de um modo geral este

processo tem vindo a ser melhorado ao longo do tempo uma vez que:

- Mais de 80% dos individuos sentiram-se acolhidos pelos superiores e restantes
colegas de trabalho;
- Mais de 88% da amostra sente-se e integrada e comprometida para com a

organizacao;
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Tabela 2 Acolhimento pelos colegas no inicio de fungdes

Sentiu-se acolhido pelos colegas quando iniciou

funcoes?
Porcentagem  Porcentagem
Frequéncia  Porcentagem valida acumulativa
Vdlido Sim 162 81,8 81,8 81,8
Nao 36 18,2 18,2 100,0
Total 198 100,0 100,0

Fonte: Elaboragdo propria

Tabela 3 Acolhimento da chefia no inicio de fun¢ées

Sentiu-se acolhido pelos superiores quando iniciou

funcoes?
Porcentagem  Porcentagem
Frequéncia Porcentagem valida acumulativa
Valido Sim 163 82,3 82,3 82,3
Ndo 35 17,7 17,7 100,0
Total 198 100,0 100,0
Fonte: Elaboragdo propria

Tabela 4 Apresentagdo das instalagées do edificio

Sente-se comprometido para com a organizacao?

Porcentagem  Porcentagem
Frequéncia Porcentagem valida acumulativa
Valido Sim 177 89,4 89,4 89,4
Nao 21 10,6 10,6 100,0
Total 198 100,0 100,0

Fonte: Elaboragdo propria

Tabela 5 Comprometimento com a organiza¢do

Foram-lhe apresentadas as instalacoes do edificio?

Porcentagem  Porcentagem
Frequéncia  Porcentagem valida acumulativa
Valido Sim 152 76,8 76,8 76,8
Nao 46 23,2 23,2 100,0
Total 198 100,0 100,0
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Tabela 6 Integragdo na organizagdo
Considera estar integrado na organizacao?

Porcentagem Porcentagem

Frequéncia  Porcentagem valida acumulativa
Valido Sim 176 88,9 88,9 88,9
Ndo 22 11,1 11,1 100,0

Total 198 100,0 100,0

Fonte: Elaboragdo propria

Apesar da andlise feita anteriormente, deve realcar-se o facto de mais de metade da
amostra afirmar que ndo lhe foi dado a conhecer o manual de acolhimento, refor¢ando a
importincia da reestruturacdo feita neste documento e da necessidade de que a sua
partilha com os colaboradores seja assegurada (grafico 24).

Grafico 24 Acesso ao manual de acolhimento e integragdo

Foi-lhe dado a conhecer o Manual de Acolhimento e Integracido?
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Sim Néo
Fonte: Elaboragdo propria
Para além disso, um aspeto a ser melhorado no futuro prende-se com o acompanhamento
dos colaboradores isto porque apesar de 58,1% dos individuos terem sido acompanhados
por um colega durante os primeiros dias de trabalho e da maioria considerar que este
processo foi bem realizado, cerca de 46% sente que esse acompanhamento nado foi feito
da forma mais adequada, um valor que se aproxima muito das respostas positivas e por

1sso deve ser tido em atencgao (tabela 7 e 8).
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Tabela 7 Avaliagdo do acompanhamento feito pelos colegas durante os primeiros dias de trabalho

Algum dos seus colegas de trabalho ficou responsavel
por o acompanhar durante os primeiros dias de

trabalho?
Porcentagem  Porcentagem
Frequéncia  Porcentagem valida acumulativa
Vélido  Sim 115 58,1 58,1 58,1
Ndo 83 41,9 41,9 100,0
Total 198 100,0 100,0

Fonte: Elaboragdo propria
Tabela 8 Acompanhamento nos primeiros dias de trabalho

Sente que esse acompanhamento foi feito de forma
adequada ?

Porcentagem Porcentagem

Frequéncia  Porcentagem valida acumulativa
Vdlido Sim 107 54,0 54,0 54,0
Néo 91 46,0 46,0 100,0

Total 198 100,0 100,0

Fonte: Elaboragdo propria

Podemos também afirmar que quanto maior a antiguidade no organismo atual o nimero

de avaliagdes negativas quanto ao acompanhamento feito tende a ser maior (tabela9)

Tabela 9 Relagdo entre a opinido sobre o acompanhamento feito e a antiguidade no organismo atual

Tabulacdo cruzada Sente que esse acompanhamento foi feito de forma adequada ? * Antiguidade na
Organismo Atual

Contagem
Antiguidade na Organismo Atual
Menos de 1 Dela4 De4a9 De 10a 19 De 20 a 29 De 30 a 39
ano anos anos anos anos anos Total
Sente que esse Sim 22 33 14 17 20 1 107
acompanhamento foi
feito de forma -
adequada ? Nao 6 24 15 11 30 5 91
Total 28 57 29 28 50 6 198

Fonte: Elaboragdo propria

4.3.3. Motivacao e bem-estar

Quanto aos niveis de motivagdo e bem-estar, nesta seccdo do questionario foram
colocadas questdes com o objetivo de compreender os niveis de satisfagdo e motivagao

dos colaboradores perante diferentes situagoes.
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Com recurso a uma escala de Likert, foram avaliados os niveis de motivagao no exercicio
do trabalho em “Muito motivado(a)”, “Desmotivado(a)”’, “Motivado(a)” e Muito
motivado(a)” (Tabela 10). De um modo geral a maioria da amostra mostra-se motivada
(43,4%) com o exercicio das suas funcdes, mas, apesar disso, o nimero de individuos que
se mostram desmotivados € representado por uma percentagem significativa de 27,8%. A

opg¢ao “Muito desmotivada(a)” foi a menos escolhida com uma percentagem de 9,1%.

Tabela 10 Nivel de motivagdo no exercicio do trabalho

Como avaliaria o seu nivel de motivacao no exercicio do seu trabalho
neste momento

Porcentagem Porcentagem

Frequéncia  Porcentagem valida acumulativa
Valido Muito desmotivado(a) 18 9,1 9,1 9,1
Desmotivado(a) 55 27,8 27,8 36,9
Motivado(a) 86 43,4 43,4 80,3
Muito motivado(a) 39 19,7 19,7 100,0

Total 198 100,0 100,0

Fonte: Elaboragdo propria

Relacionando as variaveis referentes ao nivel de motivacado no momento e a antiguidade
na AP (tabela 11), é possivel aferir, através da tabela cruzada, que os individuos com uma
antiguidade na administracao publica entre 1 € 4 anos sdo aqueles que mais classificaram
o seu nivel de motivacdo no exercicio do seu trabalho neste momento como
“Motivado(a)”, com cerca de 26 respostas nesta op¢ao. O maior niimero de classificacoes
ao nivel de motivacdo como “muito motivado(a)” dizem também respeito ao grupo de

individuos com a antiguidade na AP entre 1 e 4 anos.

Os individuos com uma antiguidade na AP entre os 20 e 29 anos sdo aqueles que,
comparados com os restantes intervalos de anos de antiguidade, apresentam o maior
nimero de individuos que classificam o seu nivel de motiva¢do no exercicio do seu
trabalho, no momento de resposta ao questionario, como “Desmotivado(a)”, com cerca
de 21 respostas. Ainda referente a este intervalo, segue-se também com 21 respostas a

avaliacdo de “motivado(a)”.
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Tabela 11Relagdo entre o nivel de motivagdo no exercicio do seu trabalho e a antiguidade na administracdo publica

Tabulacdo cruzada Como avaliaria o seu nivel de motivacao no exercicio do seu trabalho neste momento *
Antiguidade na Administracao Publica

Contagem
Antiguidade na Administragdo Publica
Menos de 1 Dela4 De4a9 De 10 a 19 De 20 a 29 De 30 a 39
ano anos anos anos anos anos Total

C9mo avaliaria 0 seu Muito desmotivado(a) 1 5 3 1 7 1 18
nivel de motivacdono  ~p otivadol) 1 12 10 6 21 5 55
trabalho neste momento  potivado(a) 12 26 10 14 21 3 86

Muito motivado(a) 3 12 4 6 9 5 39
Total 17 55 27 27 58 14 198

Fonte: Elaboragdo propria

Mostra ndo sé que existe um bom relacionamento entre colegas de trabalho, como

também que existe uma relacio de proximidade com colegas com cargos

hierarquicamente superiores, existindo por isso uma relacdo de proximidade com as

chefias (tabelal2).

Tabela 12 Proximidade com a chefia e colegas de trabalho

Tabulacao cruzada Com quem? * Perante algum
problema, a nivel pessoal ou profissional, sente-se
seguro e a vontade para falar com alguém dentro da

organizacao?

Contagem

Perante algum problema, a
nivel pessoal ou profissional,
sente-se seguro e a vontade
para falar com alguém dentro

da organizagao?

Sim Nao Total
Com quem? Colegas 59 20 79
Dirigente direto 53 16 69
Executivo 21 2 23
Outro 20 27
Total 153 45 198

Fonte: Elaboragdo propria

Mostra sentir-se satisfeito com as relagdes e cooperagdo que mantem com os colegas e

chefias; com as func¢des que exercem; sentem autonomia na realizagdo das suas fungdes

e ao nivel das condi¢des de higiene e seguranca e condigdes do local de trabalho

nomeadamente os equipamentos, instalacdes ou outro a maioria das respostas foram

“satisfeito(a)”.
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A variavel que classificou o nivel de satisfagdo no que diz respeito a justica na avaliacao
de desempenho, a maioria dos resultados ndo foram positivos, uma vez que cerca de
57,1% da amostra atribuiram uma avaliagdo negativa a esta variavel com os niveis “Pouco
satisfeito(a)” e “Insatisfeito”. Este descontentamento e falta de satisfacdo estende-se a

outras varidveis nomeadamente quanto & remuneracao (tabelal3).

Tabela 13 Justica na avaliagdo de desempenho
Justica na Avaliacdao de Desempenho

Porcentagem  Porcentagem

Frequéncia  Porcentagem valida acumulativa
Valido Pouco satisfeito(a) 58 29,3 29,3 29,3
Insatisfeito(a) 55 27,8 27,8 57,1
Satisfeito(a) 63 31,8 31,8 88,9
Muito satisfeito(a) 22 11,1 11,1 100,0

Total 198 100,0 100,0

Fonte: Elaboracao propria

Existe também a vontade por parte da maioria da amostra (68,9%) em que se realizem

mais dindmicas corporativas e atividades (grafico 25).
Grafico 25 Realizacdo de dindmicas cooperativas com maior frequéncia

Deviam realizar-se com mais frequéncia atividades corporativas como por exemplo
caminhadas, jantares ou concursos que promovam 0 convivio

M Discordo totalmente

M Discordo

[ Concordo

[ Concordo totalmente

Fonte: Elaboragdo propria

Na questdo aberta reservada & partilha de sugestdes para futuras dindmicas que possam

fazer com que os colaboradores se sintam mais motivados e felizes no trabalho.

Algumas das sugestoes apresentadas pelos colaboradores na questdo aberta referida
anteriormente, podem ser interessantes de virem a ser aplicadas futuramente,
nomeadamente atividades relacionadas com tematicas como mindfulness, ginastica

laboral; ou yoga. Tal pode ser afirmado através da analise do grafico 26, que mostra que
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59,6% da amostra tem teria interesse em participar neste tipo de dinamica, de preferéncia

apos o horario de trabalho (grafico 27).

Grafico 26 Tematicas para a realizagdo de atividades corporativas

Na eventualidade de existirem atividades relacionadas com tematicas
como mindfulness, ginastica laboral, yoga, ou outras, teria interesse em
participar?

Wsim
[ [EG)
W Talvez

Fonte: Elaboragdo propria

Grafico 27 Horarios mais adequados para a realiza¢do de dindmicas corporativas

Quais considera os horarios mais adequados para a realizacdo destas dindmicas?

.Antes de iniciar o
trabalho

.Durante a pausa para
almogo
Apos o hordrio de

.trabalho

@outro

Fonte: Elaboragdo propria

Procurou-se também analisar a influéncia de remuneragdes salariais e emocionais,
uma vez que também estes fatores podem interferir, ¢ diminuir a auséncia dos
colaboradores. Tal como abordado anteriormente o dinheiro sdo ¢ a Unica fonte de
motivacao no mundo do trabalho e outro tipo de questdes como o bem-estar tém cada vez
mais importancia. Este tipo de beneficio sdo podem ser chamados de salario emocional.
Fatores como a flexibilidade de horario, seguros de satide ou criagdo de espacos de lazer

dentro da empresa sdo alguns exemplos, contudo, ndo tém de ter necessariamente

100



elevados custos econdmicos para que haja a criacdo deste tipo de salario entre o

colaborador e o a entidade empregadora.

A analise dos dados permite concluir que apesar de a generalidade dos inquiridos
concordar que as compensacdes aumentam o nivel de motivagdo (173 individuos) e que
as compensacgdes monetarias prevalecem face a compensagdes pessoais (91 individuos).
Existe, apesar disso, ainda uma quantidade razoavel de individuos que discorda ou
discorda totalmente com o facto de as compensagdes monetarias serem mais importantes

que os pessoais (80 individuos), tal como mostram os graficos de barras 28 e 29.

Grafico 28 As compensagdes monetarias prevalecem face aos pessoais?

A compensacao monetaria prevalece face a pessoal (como
flexibilidade de horario, carro proprio, telemovel, etc.)
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Fonte: Elaboragdo propria
Grafico 29 As compensagoes aumentam o nivel de motivagdo?
As compensacoes aumentam o seu nivel de motivacao
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Fonte: Elaboragdo propria
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Questionados sobre se sentiam que as suas potencialidades estavam a aproveitadas na
plenitude pela entidade empregadora, a respostas mostram que a maioria (105 individuos)

concorda que as suas potencialidades estdo a ser totalmente aproveitas (tabela 14).
Tabela 14 Relagdo entre o aproveitamento das potencialidades e a antiguidade na administragdo publica

Tabulacdo cruzada Antiguidade na Administracao Publica * Sente que as suas
potencialidades estdo a ser totalmente aproveitadas pela atual entidade empregadora

Contagem
Sente que as suas potencialidades estdo a ser totalmente
aproveitadas pela atual entidade empregadora
Discordo Concordo
totalmente Discordo Concordo totalmente Total
Antig.ui.dade~na e Menos de 1 ano 1 1 14 1 17
Administracdo Publica De 1 a4 anos 14 6 29 6 55
De 4 a 9 anos 6 6 10 5 27
De 10 a 19 anos 2 3 20 2 27
De 20 a 29 anos 6 20 24 8 58
De 30 a 39 anos 2 4 8 0 14
Total 31 40 105 22 198

Fonte: Elaboragdo propria

Apesar de a maioria das respostas mostrarem que a amostra tem um sentimento positivo
quanto a questdo referida anteriormente, e da feita as outras questoes desta seccao, numa
pergunta aberta com o objetivo de partilha daqueles que podem ser os motivos na origem
da falta de aproveitamento das potencialidades de cada individuo, as respostas

mostraram-se surpreendentes.

A falta de autonomia; a falta de interesse; ou o facto de ndo existir uma cultura
organizacional de definicdo de objetivos e metas para que se torne claro o que ¢ esperado
de cada colaborador foram algumas das razdes apontadas. Para além disso, muitas destas
respostas focaram-se no facto de alguns colaboradores sentirem que poderiam estar a

realizar outras fun¢des nomeadamente em areas na quais t€ém formacao.

4.3.4. Absentismo

Cerca de 67,78% dos inquiridos revela “Discordar” ou “Discordar totalmente” com o
sentimento da vontade de faltar sem ter causa legal que o justifique (grafico 30). Apesar
de mais de 50 % da amostra referir que raramente faltou no ano passado, mostra que estes
valores poderiam ser ainda mais baixos se os colaboradores estivessem mais motivados
isto porque 139 individuos “concorda” ou “concorda totalmente” que uma varidvel

influenciaria os resultados obtidos na outra (tabela 15).
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Grafico 30 Vontade de faltar sem causa legal que o justifique

Por vezes sente vontade de faltar sem ter causa legal que o justifique
[CDiscordo totalmente
[ Discordo

M Concordo

M Concordo totalmente

Fonte: Elaboragdo propria

Tabela 15 Relagdo entre a frequéncia de faltas no ano passado e os niveis de absentismo que a motivagdo e
satisfagdo fossem maiores

Tabulacao cruzada Com que frequéncia faltou no ano passado? * Se estivesse mais
motivado(a) e satisfeito(a) com o trabalho o absentismo seria menor

Contagem
Se estivesse mais motivado(a) e satisfeito(a) com o trabalho o
absentismo seria menor
Discordo Concordo
totalmente Discordo Concordo totalmente Total
Com que frequéncia Muito frequente 0 0 4 0
faltou no ano passado?
Frequente 1 5 0
Ocasionalmente 5 2 15 1 23
Raramente 10 22 57 21 110
Nunca 4 10 28 12 54
Total 20 39 104 35 198

Fonte: Elaboragdo propria

Os principais motivos na origem das auséncias referidas anteriormente, estdo
essencialmente relacionados com consultas médicas, doenga, isolamento profilatico,
faltas por conta do periodo de férias e faltas para assisténcia indispensdvel a membro do

agregado familiar (grafico 31).
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Grafico 31 Principais motivos na origem das faltas

Quais foram os principais motivos que originaram as suas faltas no periodo de trabalho

198 respostas

Acidente durante o servico 7 (3,5%)
Casamento 4 (2%)
Consulta médica 66 (33,3%)
Deslocagéo ao estabeleci... 8 (4%)
Doenga 45 (22,7%)
Doenga profissionalt—1 (0,5%)
Falecimento de conjuge, p... 21 (10,6%)
Falta de reconhecimento|—0 (0%)
Greve 12 (6,1%)
Isolamento profilatico 40 (20,2%)
Maternidade 8 (4%)
Nao me sinto integrado(—0 (0%)
Nunca faltei 33 (16,7%)
Paternidade 2 (1%)
Por conta do periodo de f... 28 (14,1%)
Por doagédo de sangue e s... 2 (1%)
Prestagédo de assisténciai... 32 (16,2%)
Prestagao de provas em e...[—0 (0%)
Submisséo a métodos de...[—0 (0%)
COVID|I—1 (0,5%)
Cirurgia 2 (1%)
COVID-19)—1 (0,5%)
1(0,5%)
Nao faltei... so mesmo o c...[—1 (0,5%)
Nao aplicavel [i—1 (0,5%)
fiz uma cirurgiaft—1 (0,5%)
NAO FALTEI—1 (0,5%)
nao existiujt—1 (0,5%)
0 20 40 60 80

Fonte: Google Forms

Para além disso, a maioria da amostra revela que ja teve de realizar fungdes que diziam
respeito a outro colega devido ao facto de este faltar constantemente ao trabalho e

mostram considerar que nao necessitam de apoio psicologico.
4.3.5. Reintegracao profissional do colaborador

Durante o periodo do estagio houve também a oportunidade de presenciar algumas
situagdes que retratam bem a dificuldade na gestdo de pessoas perante situagdes de
reintegracao profissional. Para além da ajuda e apoio dado pelos recursos humanos, a
maioria destes colaboradores encontram-se confusos e fragilizados emocionalmente, nao
conseguindo muitas das vezes conter as palavras e as emocoes. Tal situagao justifica nao
sO a proposta da existéncia de uma equipa capacitada para auxiliar estes colaboradores
como também a urgéncia da existéncia de uma adaptagdo quanto ao atendimento e

acompanhamento destes colaboradores.

O simples facto de a exposi¢do e discussao destes temas ser feita de forma mais privada

e num local mais reservado, faria toda a diferenga nao s6 para conseguir ter um melhor
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entendimento sobre as verdadeiras intengdes ou pensamentos do colaborador, como
também, faria com que estes individuos ficassem numa situacdo menos constrangedora

quando sentem a necessidade de desabafar ou de se libertarem de alguns sentimentos.

Para além da proposta de criagdo de uma equipa de prevencdo e reintegragao
profissional, outra sugestdo apresentada neste ambito, foi a criagdo de um espago com
profissionais capacitados para conseguir ouvir e prestar apoio a todos os colaboradores
que sintam necessidade para tal. este apoio poderia ser prestado pessoalmente e também

através de telefonemas andonimos.

No que diz respeito a criagdo de uma equipa de equipa que auxilie os colaboradores
durante o processo de reintegracdo, mais de 80% da amostra considera que a sua

existéncia € “Importante” ou “Muito importante” (tabela 16). Apenas 7 individuos avalia

a criagdo desta equipa como “sem importancia” ou “de pouca importancia” (grafico 32).

O principal objetivo da colocacdo desta questdo estd relacionado com o facto de, tal como
foi referido anteriormente, existir um plano para a criagdo de uma equipa de prevencao e
de reintegracao profissional de colaboradores a ser aplicado num futuro proximo. A
analise estatistica mostra essa vontade por parte dos inquiridos e as respostas deixadas

em perguntas abertas também.

Tabela 16 Importancia da cria¢do de uma equipa de prevengdo e de reintegragdo profissional de colaboradores

Considera importante a existéncia de uma equipa devidamente
capacitada para ajudar os colaboradores durante o processo de
reintegracao?

Porcentagem Porcentagem

Frequéncia  Porcentagem valida acumulativa
Valido  Muito importante 93 47,0 47,0 47,0
Importante 81 40,9 40,9 87,9
Moderadamente 17 8,6 8,6 96,5
importante
De pouca importancia 4 2,0 2,0 98,5
Sem importancia 3 1,5 1,5 100,0
Total 198 100,0 100,0

Fonte: Elaboragdo propria

Grafico 32 Importancia da cria¢do de uma equipa de prevengdo e de reintegragdo profissional de colaboradores
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Fonte: Elaboragdo propria

Na ultima questao do questionario foi reservado um espaco dirigido apenas a recolha de
opinides dos colaboradores por meio de questdo aberta. De um modo geral, as respostas
mostram o descontentamento perante a falta de reconhecimento e valorizagao pelo
trabalho que realizam. Perante um método de avaliacao de desempenho considerado, por
muitos, como injusto e pouco eficiente, agrega-se ainda a questdo salarial. Este fator
nunca ir4 perder a importincia, e a possibilidade de vermos os nossos rendimentos
aumentarem ¢ apelativa e desejada, contudo, no que a fungdo publica diz respeito, o

desagrado com esta questdo tem sido cada vez mais “colocado em cima da mesa”.

Tal acontece ndo so pelo facto de se tornar cada vez mais dificil fazer com que os atuais
vencimentos facam face ao elevado custo de vida, mas, principalmente pelo facto de os
trabalhadores em fungdes publicas sentirem que, apOs varios anos de servigo nao
conseguiram progressdes na carreira ou distingdes a nivel salarial que os faca sentir de
algum modo recompensados. Apesar disso, existem também alguns comentarios que

exaltam o trabalho desenvolvido pelos recursos humanos da organizacgao.
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CONCLUSAO
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Em jeito de conclusdo podemos dizer que apesar dos esfor¢os para aproximar o
setor publico do setor privado, as diferencas entre estas duas realidades vao muito para

além das impostas pela legislagdo e esse processo serd demorado.

O cendrio na administracdo publica atualmente ¢ cada vez mais preocupante. Os
colaboradores em fungdes publicas estao cada vez mais desmotivados, conformados com
a sua situacao atual e insatisfeitos, tal como mostram a maioria das respostas a questoes
abertas no questiondrio apresentado ao longo do relatorio. A dificuldade sentida no
mundo organizacional em atrair e reter talentos ¢ cada vez maior, especialmente na

administracao publica.

Quanto ao facto de a grande maioria dos ativos ser constituido por uma populagao
mais envelhecida, tal situagdo serd bastante dificil de reverter. Os jovens sentem a
necessidade de se sentirem reconhecidos, realizados e valorizados pelas entidades
empregadoras. Sentem vontade de abracar novos projetos que lhes permitam evoluir ndo

sO ao nivel profissional, mas também pessoal.

Haé cada vez mais a necessidade de receber estimulos das entidades empregadoras, € nao
apenas estimulos ao nivel financeiro, uma vez que este ¢ deixado, cada vez mais, para
segundo plano e passa a ser substituido por saude mental e bem-estar. A empatia e
sensibilidade sdo, sem duvida alguma, fundamentais. Falamos de pessoas e das suas
expectativas, e nenhum destes ¢ de trato facil. E importante que durante o atendimento
aos colaboradores seja despendido tempo de qualidade com cada uma destas pessoas,
tarefa que nem sempre é facil. E preciso fazer com que estes sintam que tém voz e que
estao a ser ouvidos por alguém que esta preocupado e interessado no que estao a dizer, e

que estd verdadeiramente disponivel para ajudar.

A entidade empregadora e as carreiras que ha alguns anos eram vistas e tidas como
as mais prestigiantes e atrativas para trabalhar, tem deixado de o ser ao longo dos ultimos
anos e passam a ser vistas de uma forma totalmente distinta de outrora. Apesar da
estabilidade que o setor publico proporciona, ¢ da importancia que este fator tem para
muitos dos seus colaboradores, numa altura em que o conceito de emprego para a vida
toda ¢ praticamente inexistente, este acaba por se tornar, apesar do contexto atual, cada
vez menos um fator decisério € com menos peso na balanga quando comparado com
outras questdes, principalmente para os mais jovens. De um modo geral, podemos

considerar que a organizagdes pubicas devem fazer um esfor¢o no sentido de se tronarem
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mais apelativas isto porque, grande parte das organizagdes consideradas como atrativas

tém poucos tragos em comum com a maioria das organizacoes publicas.

Por estes motivos, o trabalho realizado pela divisdo responsavel pelos recursos
humanos tem cada vez mais importancia. A empatia e sensibilidade sdo, sem duvida
alguma, fundamentais. Falamos de pessoas e das suas expectativas, € nenhum destes ¢ de
trato facil. Apesar de todo o trabalho administrativo necessario de ser feito, ¢ importante
que durante o atendimento, telefonico, online e principalmente presencial, aos
colaboradores exista uma atengéo e cuidado redobrado. E necessario fazer com que estes
sintam que tém voz e que estdo a ser ouvidos por alguém que estd preocupado e
interessado no que estdo a dizer, e que estd verdadeiramente disponivel para ajudar

independentemente da situagdao em que o colaborador se encontre.

Este cuidado torna-se ainda mais importante em situacdes de reintegragao profissional de
colaboradores, em que na maioria das vezes este se encontram fragilizados fisico e/ou
emocionalmente. Torna-se assim importante que as organizac¢des facam tudo o que esté
ao seu alcance para prevenir este tipo de situagdes, transmitindo seguranga e apoio logo

desde a primeira interagao.

Facilitar o processo de acolhimento e integracdo dos colaboradores e fazé-los sentir desde
cedo que tém junto de si alguém a quem podem recorrer a qualquer momento, pode ser a
chave para ndo permitir que algumas situagdes escalem para algo mais grave no futuro.
As pessoas sdo a chave para o sucesso de qualquer organizagdo, seja publica ou privada

e enquanto ndo forem vistas com a importancia que realmente tém a evolugao sera pouca.
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Apéndice I - Mapa de Pontualidade e Assiduidade

_\\‘ lousada

Mapa de Assiduidade de Estagidrios

Entidade de Acolhimento : Municipio de Lousada
Institui¢do de Ensino: ISCAP- Instituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto
Nome do estagidrio: Ana Sofia Pinheiro Dias
Més: Novembro Duragdo do estdagio: 600 H
Periodo Faltas
Dias Manh3a Tarde N2 de horas FJ Fl

01/11/22

02/11/22

03/11/22

04/11/22

05/11/22

06/11/22

07/11/22 3:30 3:30 7:00

08/11/22 3:30 3:30 7:00

09/11/22 3:30 3:30 7:00

10/11/22 3:30 3:30 7:00

11/11/22 3:30 3:30 7:00

12/11/22

13/11/22

14/11/22 3:30 3:30 7:00

15/11/22 3:30 3:30 7:00

16/11/22 3:30 3:30 7:00

17/11/22 3:30 3:30 7:00

18/11/22 3:30 3:30 7:00

19/11/22

20/11/22

21/11/22 3:30 3:30 7:00

22/11/22 3:30 3:30 7:00

23/11/22 3:30 3:30 7:00

24/11/22 0:00 3:30 3:30 X
25/11/22 3:30 3:30 7:00

26/11/22

27/11/22

28/11/22 3:30 3:30 7:00

29/11/22 3:30 3:30 7:00

30/11/22 3:30 3:30 7:00

Total de horas: 122:30:00

Na coluna FJ deve ser indicado o n.2 total de faltas justificadas;

Na coluna FI deve ser indicado o n.2? total de faltas injustificadas;

Estagidario:

DOrientador da Entidade de Acolhimento:
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Mapa de Assiduidade de Estagidrios
Entidade de Acolhimento : Municipio de Lousada
Instituicdo de Ensino: ISCAP- | nstituto Superior de Contabilidade e Administracdo do Porto
Nome do estagiario: Ana Sofia Pinheiro Dias
Més: Dezembro Duragdo do estigio: 600 H
Periodo Faltas
Dias Manha Tarde N2 de horas FJ FI

01/12/22
02/12/22 3:30 330 [ 7:00

[ 03/12/22
04/12/22
05/12/22 3:30 3:30 7:00
06/12/22 3:30 3:30 7:00
07/12/22 3:30 3:30 7:00
08/12/22 L
09/12/22 3:30 3:30 7:00
10/12/22
11/12/22
12/12/22 3:30 3:30 7:00
13/12/22 3:30 3:30 7:00
14/12/22 3:30 3:30 7:00
15/12/22 3:30 3:30 7:00
16/12/22 3:30 3:30 7:00
17/12/22
18/12/22
19/12/22 3:30 3:30 7:00
20/12/22 3:30 3:30 7:00
21/12/22 3:30 3:30 7:00
22/12/22 3:30 3:30 7:00
23/12/22
24/12/22
25/12/22
26/12/22
27/12/22 3:30 3:30 t 7:00
28/12/22 3:30 3:30 7:00
29/12/22 X
30/12/22
31/12/22

Totalde horas: 112:00:00

Na coluna FJ deve ser indicado o n. 2 total de faltas justificadas;

Na coluna Fl deve ser indicado o n. 2 total de faltasinjustificadas;

Estagidrio:

Orientador da Entidade de Acolhimento:
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Mapa de Assiduidade de Estagidrios

Entidade de Acolhimento: Munic ipio de Lousada
Instituic do de Ensino: |SCAP- | nstituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto
Nome do estagiario: Ana Sofia Pinheiro Dias
Més: Janeiro Duragdo do estigio: 600 H
Periodo Faltas
Dias Manha Tarde N2 de horas Fl Fl

01/01/23

02/01/23 3:30 3:30 7:00
03/01/23 3:30 3:30 7:00
04/01/23 3:30 3:30 7:00
05/01/23 3:30 3:30 7:00
06/01/23 3:30 3:30 7:00
07/01/23

08/01/23

09/01/23 3:30 3:30 7:00
10/01/23 3:30 3:30 7:00
11/01/23 3:30 3:30 7:00
12/01/23 3:30 3:30 7:00
13/01/23 3:30 3:30 7:00
14/01/23

15/01/23

16/01/23 3:30 3:30 7:00
17/01/23 3:30 3:30 7:00
18/01/23 3:30 3:30 7:00
19/01/23 3:30 3:30 7:00
20/01/23 3:30 3:30 7:00
21/01/23

22/01/23

23/01/23 3:30 3:30 7:00
24/01/23 3:30 3:30 7:00
25/01/23 3:30 3:30 7:00
26/01/23 3:30 3:30 7:00
27/01/23 3:30 3:30 7:00
28/01/23

29/01/23

30/01/23 3:30 3:30 7:00
31/01/23 3:30 3:30 7:00

Totalde horas: 154:00:00

Na coluna FJ deve ser indicado o n. 2 total de faltas justificadas;
Na coluna Fl deve ser indicado o n. 2 total de faltasinjustificadas;

Estagidrio:

Orientador da Entidade de Acolhimento:
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Mapa de Assiduidade de Estagidrios
Entidade de Acolhimento : Municpio de Lousada
Instituic do de Ensino: |SCAP- | nstituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto
Nome do estagiario: Ana Sofia Pinheiro Dias
Més: Fevereiro Duragdo do estigio: 600 H
Periodo Faltas
Dias Manha Tarde N2 de horas Fl Fl

01/02/23 3:30 3:30 7:00

02/02/23 3:30 3:30 7:00

03/02/23 3:30 3:30 7:00

04/02/23

05/02/23

06/02/23 3:30 3:30 7:00

07/02/23 3:30 3:30 7:00

08/02/23 3:30 3:30 7:00

09/02/23 3:30 3:30 7:00

10/02/23 3:30 3:30 7:00

11/02/23

12/02/23

13/02/23 3:30 3:30 7:00

14/02/23 3:30 3:30 7:00

15/02/23 3:30 3:30 7:00

16/02/23 X
17/02/23 X
18/02/23

19/02/23

20/02/23 X
21/02/23

22/02/23 3:30 3:30 7:00

23/02/23 3:30 3:30 7:00

24/02/23 3:30 3:30 7:00

25/02/23

26/02/23

27/02/23 3:30 3:30 7:00

28/02/23 3:30 3:30 7:00

Total de horas: 112:00:00

Na coluna FJ deve ser indicado o n. 2 total de faltas justificadas;
Na coluna F| deve ser indicado o n. 2 total de faltas injustificadas;

Estagidrio:

Orientador da Entidade de Acolhimento:
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Mapa de Assiduidade de Estagidirios

Entidade de Acolhimento : Municipio de Lousada
Instituigdo de Ensino: ISCAP- Instituto Superior de Contabilidade e Administragdo do Porto
Nome do estaglério: Ana Sofia Pinheiro Dias
Meés: Margo Durag8o do estagio: 600 H
Periodo Faltas
Dias Manha Tarde N? de horas F Fl
01/03/2023 3:30 3:30 7:00
02/03/2023 3:30 3:30 7:00
03/03/2023 3:30 3:30 7:00
04/03/2023 0:00
05/03/2023 0:00
06/03/2023 3:30 3:30 7:00
07/03/2023 3:30 3:30 7:00
08/03/2023 3:30 3:30 7:00
09/03/2023 3:30 3:30 7:00
10/03/2023 3:30 3:30 7:00
11/03/2023 0:00
12/03/2023 0:00
13/03/2023 0:00
14/03/2023 0:00
15/03/2023 0:00
16/03/2023 0:00
17/03/2023 0:00
18/03/2023 0:00
19/03/2023 0:00
20/03/2023 0:00
21/03/2023 0:00
22/03/2023 0:00
23/03/2023 0:00
24/03/2023 0:00
25/03/2023 0:00
26/03/2023 0:00
27/03/2023 0:00
28/03/2023 0:00
29/03/2023 0:00
30/03/2023 0:00
31/03/2023 0:00
Total de horas: 56:00:00

Na coluna F) deve ser indicado o n.? total de faltas justificadas;

Na coluna Fl deve ser indicado o n.? total de faltas injustificadas;

Estagiario:

Orientador da Entidade de Acolhimento:
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Apéndice II — Momentos que nos unem- Atividade de Natal

Pava:

Local de Tvaalho:
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Modelo 1

MOMENTOS QUE NOS UNEM - ATIVIDADE DE NATAL

A atividade de Natal deste ano pretende promover o elogio e a gratiddo, reconhecendo a ajuda, o
carinho e cuidado das pessoas com quem trabalhamos e animar e melhorar o ambiente no local de
trabalho.

Estd por isso convidado a, de forma andnima, escolher um ou mais colegas para enviar uma
mensagem positiva reconhecendo qualidades, elogiando o excelente profissional e pessoa que o
colega é ou simplesmente agradecer pelo apoio a0 longo dos anos de trabalho em conjunto.

Terd ao seu dispor, nos Recursos Humanos, uma caixa onde poderd colocar as mensagens anénimas
que posteriormente serdo entregues pelo Carteiro dos Recursos Humanos no decorrer dos dias 22 e
29 de Dezembro e 5 de Janeiro.

Opcionalmente poderd depositar essas mensagens no local de trabalho do colaborador.

Deverd utilizar o modelo abaixo para escrever a sua mensagem, e de seguida dobrar o papel e
escrever o nome da pessoa a quem se destina. No caso de querer enviar mais do que uma mensagenm
poderd utilizar outras folhas que tenha disponiveis, colocando sempre o nome do destinatdrio.

Deixe-se levar pela magia da época natalicia e aproveite, enquanto o Correio de Natal estd em
funcionamento, para agradecer e aquecer o coracio daqueles que o rodeiam.

Sugesties de mensages:

“Trabalbar comtigo é ..." ;

“Obrigado por ...";

“Fizeste a diferenca na minha vida profissiomal porque...”;

“Escrevo-te porque fizeste a diferenca em alguns momentcs da minha vida...";

014 + lembrei-me de ti porque... *

: .
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

f
f
f
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Modelo 2

MOMENTOS QUE NOS UNEM-
ATIVIDADE DE NATAL

A atividade de Natal deste ano pretende promover o elogio e a gratid&o, reconhecendo a ajuda, o
carinho e cuidado das pessoas com quem trabalhamos e animar e melhorar o ambiente no local de
trabalho.

Esté por isso convidado a, de forma anénima, escolher um ou mais colegas para enviar uma mensagem
positiva reconhecendo qualidades, elogiando o excelente profissional e pessoa que o colega é ou
simplesmente agradecer pelo apoio ao longo dos anos de trabalho em conjunto.

Teré ao seu dispor, nos Recursos Humanos, uma caixa onde poderé colocar as mensagens anénimas que
posteriormente ser&o entregues pelo Carteiro dos Recursos Humanos no decorrer dos dias 22 e 29 de
Dezembro e 5 de Janeiro.

Opcionalmente poderd depositar essas mensagens no local de trabalho do colaborador.

Deveré utilizar o modelo abaixo para escrever a sua mensagem, e de seguida dobrar o papel e
escrever o nome da pessoa a quem se destina. No caso de querer enviar mais do que uma mensagem
poderd utilizar outras folhas que tenha disponiveis, colocando sempre o nome do destinatario.

Deixe-se levar pela magia da época natalicia e aproveite, enquanto o Correio de Natal estd em
funcionamento, para agradecer e aquecer o coragio daqueles que o rodeiam.

Sugestdes de mensagem:

“Trabalhar contigo 6 .7 ;

“Obrigado por ...";

“Fizeste a diferenga na minha vida profissional porque...";

“Escrevo-te porque fizeste a diferenga em alguns momentos da minha vida...";

-

0\a , lewmbvei-me de ti govrque...
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Apéndice III —Desejos de Ano novo
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Apéndice IV — Dia Internacional da Mulher

>0 LUGAR DA 0 LUGAR DA

MULHER MULHER
E ONDE ELA

E ONDE ELA

QUISER ! _
N

QUISER !

8 DE MARGO
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Apéndice V — Dia de Sao Valentim
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Apéndice VI — Manual de Acolhimento e Integracao

ll municipiode
lousada

MANUAL DE
ACOLHIMENTO
E INTEGRACAO

CAMARA MUNICIPAL DE LOUSADA
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dinamica da propria Camara Municipal.
Na verdade, sera um importante
contributo para uma integracao mais
facil e satisfatoéria e, portanto, para uma
adaptacao mais ativa e enriquecedorga;
mas, igualmente, constitui a primeira

etapa para a melhoria da qualidade das

respostas que pretendemos dar aos

Nossos Mmunicipes, afinal a razao de ser

Pedro Machado do nosso trabalho.

Presidente da Camara
Municipal de Lousada

Com este duplo objetivo se elaborou o

presente manual, na expectativa de
E com muito agrado que apresento constituir um instrumento facilitador
os melhores cumprimentos de de um ambiente de sa camaradagem e
boas-vindas aos funcionarios que de realizacdo pessoal e profissional,

vao trabalhar connosco, ciente de para, em conjunto, construirmos um

gue um acolhimento aberto € muito concelho cada vez melhor.
importante, que para a motivagao

dos novos profissionais, quer para a
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ao Municipio de Lousada

O manual de acolhimento e integracao assume um papel crucial,
nao so por permitir ao colaborador conhecer melhor a organizagao
e 0s seus processos de funcionamento, mas também porque vem
materializar toda a informagdo e certificar que todos os
colaboradores tém acesso as mesmas informacdes.

Este manual destina-se, em particular, a todos os trabalhadores que
iniciam a sua atividade na Camara Municipal de Lousada. No
entanto, dele podem tirar igualmente proveito todos os restantes
trabalhadores da instituicao, os quais desempenham um papel
preponderante na integracao de novos trabalhadores.

Neste constam informacdes sobre a instituicao em termos da sua
estrutura, recursos humanos, valores, regras e outros assuntos
considerados importantes.

Espera-se que este manual contribua para a criacdo de um bom
ambiente de trabalho que, naturalmente, terda consequéncias
benéficas sobre o desempenho e progressao na Camara Municipal
de Lousada.
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Programa de Acolhimento

O contacto inicial sera efetuado, regra geral, por um trabalhador da

Secc¢ao de Recursos Humanos.

e Ser-lhe-a fornecido um conjunto de impressos para preencher,
permitindo assim, a recolha de todos os dados necessarios a
elaboragao do seu processo individual de trabalhador e inscrigao na

Seguranca Social e ADSE (facultativo).

* Apds o preenchimento dos impressos a Secgcao de Recursos Humanos
ird processar os seus dados no sistema proprio para o efeito (SGP-
Sistema de Gestao de Pessoal), sendo-lhe atribuido um nudmero

mecanografico de trabalhador.

o Posteriormente, serd também emitido o cartdo do/a colaborador/a
para todos aqueles que necessitarem de o possuir para entrar nos
respetivos edificios. Este cartdo devera ter um aspeto semelhante ao

da figura abaixo.

Deve fazer-se acompanhar dos seguintes documentos :

¢ Bilhete de Identidade ou Cartao de Cidadao;
e Cartao do Numero de Identificagcao Fiscal (NIF); ':.
caso nao possua Cartao de Cidadao. " lousada
e Cartao do Numero de ldentificagdo da Seguranca
Social (NISS); caso ndo possua Cartao de Cidadao.
e Comprovativo do Numero de Identificacdo
Bancaria (NIB);
o Certificado de Habilitacoes;

o Certificado de registo criminal;
* Boletim de vacinas. [

135



b v

Programa de Acolhimento

e Logo que esteja definido o inicio da sua atividade, sera marcado o dia
para a assinatura do contrato de trabalho em fun¢des publicas que,

preferencialmente, coincidira com o dia de inicio da atividade.

« Na data agendada para a assinatura do contrato de trabalho em func¢des
publicas, sera recebido pelo Sr. Presidente da Camara que lhe dirigira
uma mensagem de “boas-vindas” e o apresentara ao dirigente da

unidade organica onde vai trabalhar.

« O dirigente da unidade organica promovera a apresentacao aos demais
colegas, principalmente aos do edificio onde se insere a funcao, sendo-lhe
apresentada, desta forma, a instituicdo que agora passa a integrar. Ir3,
também, prestar toda a informacao necessaria sobre a equipa de trabalho
gue ird integrar e transmitir-lhe os procedimentos e respetivas exigéncias

do trabalho que ird desempenhar.
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Caracterizacao da Camara

Municipal de Lousada
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Caracterizacao da Camara
Municipal de Lousada

e A Camara Municipal € o d6rgao executivo colegial do
municipio, eleito pelos cidadaos eleitores recenseados na
sua areq, sendo constituida por um presidente e por seis
vereadores, um dos quais designado vice-presidente e
reine duas vezes por MéEs, na primeira e na terceira

segunda-feira.

e O presidente designa, de entre os vereadores, o vice-
presidente, a quem, para além de outras fungdes que Ihe
sejam distribuidas, cabe substituir o primeiro nas suas faltas

e impedimentos.
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Organograma

Presidéncia

Departamento de Urbanismo

| (a0 abrigo do mecanismo de
Autoridade Sanitéria flexibilidade)
Veterindria Concelhia

Dirigente intermédio de 3¢ grau.

. [T —— [NEe—
e e S e Bl e
—— = Juridicos | ‘desporto econdmicas e turismo | gestlo ur =
Diigente intermédio 12 grau Dirigente intermédio de 22 grau R e ece ‘;’:: Dirigente intermédio de 2¢ grau DR AR, ‘"r:: Dirigente intermédio de 2¢ grau Dirigonte intermeédio de 2¢
L
| |
Divisdo de sistemas de Seccdo d 0
informagio e comunica3clasl B | B ] adm uridic
Dirigente intermédio 2¢ | Coordenador Téenico I técnico [ Téenico [ Téenico [ Coordenador Técnico sz
gy, I [ o “

Coordenador técnico Coordenador técnico | coordenador Técnico { comimoavemm

Divis3o de mobilidade e

Divis3o de amblente e

equipamentos

servigos urbanos

Dirigente intermédio 22 grau Coordenador Técnico [ Coordenador Técnico [ Coordenador Técnico

Coordenador Téenico Coordenador Técnico

[

Coordenador Técnico

Pode consultar o conjunto de competéncias e atribuicdes de cada unidade
organica no Regulamento de Organizacao dos Servigos do Municipio de Lousada.
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Executivo Municipal

Presidente da Camara
Municipal de Lousada: Pedro Machado

Pelouros:
-Gestao Financeira;
Gestao Organizacional e Modernizagao Administrativa;
-Tecnologias de Informacao,
-Assuntos Juridicos e Contencioso,
-Diplomacia Econdmica,

-Relacdo com o Municipe e Coordenacao das Relagdes
com as Juntas de Freguesia.

E-mail: pedro.machado@cm-lousada.pt

Vereadores:

Vice-Presidente: Manuel Nunes

Pelouros:

-Ambiente, Natureza e Clima,
-Cultura,

-Turismo e Desenvolvimento Rural (agricultura,
floresta e oficios tradicionais),

-Obras Municipais,

-Energia e Transportes,

-Mobilidade,

-Transito.

E-mail: manuel.nunes@cm-lousada.pt
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Maria do Céu Rocha

Pelouros.

-Acao Social,
-lgualdade e Inclusao,
-‘Formacao e Emprego,
-Feiras e Mercados

-Desenvolvimento Social e Econdmico

E-mail: m.ceurocha@cm-lousada.pt

Nelson Oliveira

Pelouros:

‘Ordenamento do Territdrio e Urbbanismo,
-Licenciamento de Atividades Econdmicas,
-Juventude,

-Habitacao,

-Saude

E-mail: nelson.oliveira@cm-lousada.pt
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Cristovao Antonio
Augusto Silva Ribeiro

Pelouros:

- Educacao,

- Desporto,

- Comunicacgao,

- Protecao Civil e Bem-Estar Animal.

E-mail: antonio.augusto@cm-lousada.pt

Cristovao Simao Ribeiro

Vereador sem Pelouros

E-mail: csimaoribeiro@gmail.com

Carlos Nunes

Vereador sem Pelouros

: E-mail: carlosmanuelnunes76@gmailcom
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Gabinetes de Apoio a
Presidéncia e Vereacao

Sérgio Vieira
Chefe de Gabinete de Apoio a Presidéncia
E-mail: sergio.vieira@cm-lousada.pt

Alexandra Ribeiro

Secretdria do Gabinete de Apoio a Presidéncia
E-mail: alexandra.ribeiro@cm-lousada.pt

Adelaide Pacheco

Secretaria do Gabinete de Apoio a Vereacgao
E-mail: adelaide.pacheco@cm-lousada.pt

Sandra Teixeira

Secretaria do Gabinete de Apoio a Vereacgao
E-mail: sandra.teixeira@cm-lousada.pt
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Os seus deveres gerais

e Prossecucdo do interesse publico:
implica a defesa do interesse publico, o
respeito pela Constituicao Portuguesa,
pela Lei e pelos direitos e interesses
legalmente protegidos dos cidadaos.
Tem como objetivo primordial realizar
o interesse coletivo e as necessidades
comuns da sociedade

Isencdo e imparcialidade: constituem
duas dimensdes de um mesmo dever:
os trabalhadores ndao devem retirar, do
seu trabalho, vantagem para si préprios
e devem desempenhar as suas fungdes
com equidistancia relativamente aos
interesses com que seja confrontado
sem discriminar positiva ou

negativamente.

Informacao: este dever é o reflexo de
uma das caracteristicas prdéprias do
exercicio de trabalho nas funcgdes
publicas porque a atividade da
Administracao esta ao servico do
interesse da comunidade e ter como
pressuposto a realizagao dos interesses
desta e da satisfagao das necessidades
coletivas.

Obediéncia: implica que o trabalhador
Nao se possa opor ao cumprimento de
ordens ou instrugdes dos superiores
hierarquicos dadas em objeto de
servico e sob a forma legal.
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Corregao: «tratar com respeito os
utentes, os superiores hierdrquicos, e
0s restantes trabalhadores».
Corresponde a uma norma de conduta,
a derivagao de uma norma social. Varia
de acordo com as circunstancias e o

lugar.

Zelo e diligéncia: «O dever de zelo
consiste em conhecer as normas legais
regulamentares e as instrugdes dos
seus superiores hierarquicos, bem
como possuir e aperfeicoar os seus
conhecimentos técnicos e métodos de
trabalho de modo a exercer as suas
fungdes com eficiéncia e correcdo.»

Lealdade: significa que o trabalhador
devera desempenhar as fungdes em
subordinagao aos objetivos do o6rgao
ou servigo. Deste dever decorrem duas
acoes: o sigilo e a incompatibilidade de
exercicio de outras fungoes.

Assiduidade e pontualidade: estes
deveres prendem-se com a presenga
fisica do trabalhador no local de
trabalho.
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Os seus direitos gerais

Pagamento da remuneracao mensal ao trabalhador:

Deve ser paga pontualmente e ser justa e adequada ao trabalho.

Os vencimentos sao processados pelo Municipio de Lousada e o
pagamento € feito ao dia 20 de cada més, em caso de coincidir
com fim-de-semana ou ferido transita para dia util imediato.

Subsidio de natal:

Os trabalhadores em regime de Contrato de Trabalho em
Funcdes Publicas tém direito ao pagamento do subsidio de Natal
de valor igual a um més de remuneracao base mensal, regra

geral, pago em Novembro.

Subsidio de férias:

Os trabalhadores em regime de Contrato de Trabalho em
Funcdes Publicas tém direito ao pagamento do subsidio de férias
de valor igual a um més de remuneracao base mensal, regra
geral, pago no més de junho.

Subsidio de refeicao:

O valor do subsidio de refeicdao, por norma, é atualizado
anualmente através de uma portaria publicada em Diario da
Republica.
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Pagamento Direito a férias, descanso semanal e
jornada de 7 horas diarias.

Ter boas condicoes de trabalho do ponto de vista fisico e moral,

nomeadamente condi¢cdes de higiene, seguranca e saude, bem
como condi¢des socialmente dignificantes, permitindo a sua
realizacdao pessoal e conciliacao da atividade profissional com a

vida familiar.

Assisténcia e justa reparacao

quando sejam vitimas de acidente de trabalho ou doenca

profissional.

Frequentar acoes de formacao profissional

tendo em vista a valorizagao do seu desempenho.

Exercer cargos em organizacoes representativas dos
trabalhadores se o desejar.
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Outros direitos:

Integracdo em carreiras.

Valorizacao remuneratéria, segundo as classificacdes obtidas na
avaliacao do seu desempenho.

Direito a protecao social e familiar e a beneficios sociais: Os
trabalhadores do Estado que comecaram a exercer funcdes
publicas a partir de 1 de Janeiro de 2006 estao sujeitos ao Regime
Geral de Seguranca Social.

Direito de inscricao no sistema especial de beneficios da
Direccao-Geral de Protecao Social aos Funcionarios e Agentes da
Administracao Publica (ADSE), especialmente vocacionado para
assegurar os cuidados de saude (facultativo).
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Estrutura organica

Na dependéncia do presidente da Camara Municipal funciona:

a) Autoridade Sanitaria Veterinaria Concelhia;
b) Policia Municipal

Esctrutura nuclear:

A estrutura nuclear do Municipio de Lousada é uma estrutura fixa
constituida por um numero maximo de uma unidade organica
nuclear correspondente ao seguinte departamento municipal:

a) Departamento de obras municipais e ambiente;

A estrutura do municipio contém ainda unidades organicas flexiveis e
subunidades organicas.

Unidades organicas flexiveis:

a) Divisao administrativa e de recursos humanos;

b) Divisao de assuntos juridicos;

c) Divisao de gestao financeira;

d) Divisao de comunicagao, patrimonio, cultura, educacgao e desporto;
e) Divisao de agao social, juventude, atividades econdmicas e turismo;
f) Divisao de planeamento e gestao urbanistica;

g) Divisao de mobilidade e equipamentos;

h) Divisao de ambiente e servigos urbanos;

i) Divisao de sistemas de informacao e comunicagao;

J) Servico de Policia Municipal,

k) Servico de Promocgao do Desporto.
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Estrutura organica

Subunidades organicas:

a) Seccao de expediente, notariado, arquivo e servicos gerais;

b) Seccao de apoio administrativo-juridico e contencioso;

c) Seccao de recursos humanos;

d) Seccao de remuneracgoes;

e) Seccao de financgas e contabilidade;

f) Seccao de taxas e patrimonio;

g) Seccao de aprovisionamento;

h) Seccao de apoio administrativo a divisao de comunicacao,
patrimonio, cultura educacao e desporto;

i) Seccao de apoio administrativo ao agrupamento de escolas norte;

j) Seccao de apoio administrativo ao agrupamento de escolas de
centro;

k) Seccao de apoio administrativo ao agrupamento de escolas este;

l) Seccao de apoio administrativo ao agrupamento de escolas oeste;
m) Seccao de apoio administrativo ao departamento de urbanismo;
n) Seccao de apoio administrativo ao departamento de obras
municipais e ambiente;

0) Seccao de cobranca e gestao de clientes.

p) Seccao de Atendimento ao Municipe.
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Deontologia e ética profissional

A ética profissional na Camara Municipal de Lousada implica a
existéncia de um comportamento moral no desenvolvimento da
sua atividade. O trabalhador tem que obedecer, de forma
socialmente responsavel, e ter uma conduta que sirva de orientacao

para tomar decisdes e se orientar na sua forma de ser, pensar e agir.

Baseado na Carta Etica da Administracdo Publica e no Cédigo
Europeu de Boa Conduta Administrativa e na proposta de Codigo
de Conduta Administrativa apresentada pelo Provedor de Justica,
através da Recomendacdo n.°1/B/2012, foi elaborado e aprovado pela
Camara Municipal o Cédigo de Etica que visa ser um instrumento de
defesa dos valores democraticos e da promocao de boas praticas

administrativas no Municipio de Lousada

Este Codigo de Etica estabelece o conjunto de principios e de valores
em matéria de ética profissional e boa conduta administrativa que
deve ser reconhecido e adotado por todos os trabalhadores ao

senvico do Municipio de Lousada, bem como pelos eleitos locais.
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Lousada

O municipio de Lousada esta dividido em 15 freguesias:
¢ Aveleda
e Caide de Rei
¢ Cernadelo e Lousada (Sao Miguel e Santa Margarida)
e Cristelos, Boim e Ordem
e Figueiras e Covas
e |odares
e |ustosa e Barrosas (Santo Estévao)
* Macieira
e Meinedo
¢ Nespereira e Casais
¢ Nevogilde
e Silvares, Pias, Nogueira e Alvarenga
e Sousela
e Torno
e Vilar do Torno e Alentém
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Heraldica

ARMAS — De negro, com trés
espigas de milho de ouro
folhadas de verde e atadas de
vermelho em ponta.

Orla de prata carregada de oito
cachos de uvas de pdrpura
folhados de verde. Coroa mural
de prata de quatro torres.

Listel branco com os dizeres (Vila
de Lousada), de negro.

BANDEIRA — Esquartelada de
amarelo e de purpura. Corddes e
borlas de ouro e de pdurpura.
Haste e lancas douradas.

SELOS — Circular tendo ao
centro as pecas das armas, sem
indicagao dos esmaltes.
Em volta, dentro de circulos
concéntricos, os dizeres: Camara
Municipal de Lousada".
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Acoes levadas a cabo pelo municipio

9 Bem-estar Animal

Adota-me

A Camara Municipal de Lousada promove a
adocao responsavel de animais de companhia.
Os animais podem ser Vvisitados no canil
municipal, por marcagao, e sao entregues
gratuitamente ja vacinados, esterilizados e com
chip de identificagdo a donos ou familias
responsaveis.

Cornélias- Lousada Bike Sharing

O Municipio de Lousada coloca a disposi¢ao dos
cidadaos um servico de bicicletas de uso
partilhado, constituido por 6 bicicletas elétricas e
4 estacdes de parqueamento, designado
“Cornélias Lousada Bike-Sharing”, disponiveis
para utilizadores frequentes e ocasionais,
constituindo um  modo alternativo de
mobilidade suave.

O principal objetivo é incentivar a populagao
Lousadense a adogao de praticas mais
sustentaveis e seguras no uso de transportes,
bem como salientar a importancia de formas
ativas de transporte, associados a um estilo de
vida com ganhos significativos para a saude,
ambiente e economia.
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Habitacao

Habitagées Sociais

A autarquia promoveu a atribuicdo de
habitagdes sociais construidas em trés
Freguesias do Concelho de Lousada:
Cernadelo, Lustosa e Meinedo, bem como, de
acolhimento, integracao e acompanhamento
das familias e de auto-organizagcao da
populacao realojada.

E dada a oportunidade as familias mais
carenciadas do concelho de terem uma casa
para morar, onde possam ter todas as
condi¢cdes necessdrias para potenciarem o
direito ao exercicio da cidadania.

Desporto

Gala do Desporto

A Camara Municipal de Lousada juntamente
com as Associagcbes Desportivas locais
desenvolve a Gala do Desporto — Lousada.
Este evento, para além de outros objetivos,
visa distinguir e premiar todos aqueles que
ao longo da sua vida, e em particular da
época desportiva em questdo, tiveram um
papel preponderante no desenvolvimento
do Desporto no Concelho de Lousada.
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gg Ambiente

BioLousada

Este programa de sensibilizacdo ambiental,
iniciado em 2016 por acao da Camara Municipal de
Lousada em parceria com a Associagao BiolLiving e
o apoio da Universidade de Aveiro, continua com
um conjunto diverso e significativo de iniciativas
dedicadas a descoberta e divulgagcao da fauna e
flora das terras de Lousada.

Mais do que uma programagao de educagao
ambiental, o programa BiolLousada foi pensado
como um plano de envolvimento dos cidaddos na
valorizacdo e protecdo dos valores naturais do

territoério.

Somos Um

Saude e Bem-estar

Esta € uma ideia apresentada ao Municipio de
Lousada, e passa por dotar jovens do 11.° ano, de
competéncias e certificagcdo em Suporte Basico de
Vida e promover esta iniciativa, de forma anual,
junto dos alunos deste ano de escolaridade.

Esta formacdo é dirigida a um conjunto de alunos
dos quatro agrupamentos escolares que aderiram
voluntariamente a esta iniciativa.

Para além da formagao em Suporte Basico de
Vida, vai haver também espaco para formar os
alunos na identificagcdo precoce de Enfarte do
Miocardio e Acidente Vascular Cerebral.
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O municipio de Lousada procede todos os
anos a atribuicdo de bolsas de estudo a
estudantes que frequentem o ensino superior
e sejam residentes neste concelho hd mais de
cinco anos.

@ Economia e Emprego

Projetos de Interesse Municipal

A CM Lousada criou incentivos fiscais —
“Projetos de Interesse Municipal”, no sentido
de promover o emprego e o investimento
empresarial local.

Sendo esta iniciativa uma ferramenta
essencial para introduzir estimulos a
economia e incentivar o crescimento

- Impostos : : + Emprego

econdémico, pretende a CM Lousada atribuir
beneficios fiscais a projetos de investimento
gue se instalem no concelho, auxiliando

desta forma o desenvolvimento empresarial
e a criagdo de mais oportunidades de
emprego em Lousada.
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L.ocais a visitar...

Casa de
Juste

Piscinas
Municipais
de Lousada

Biblioteca
Municipal
de Lousada
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Parque Urbano
Dr.Mario Fonseca

Ecopista

Capela de
Nossa Senhora
do Loreto
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Santuario da
Nossa Senhora
da Aparecida

Parque da
Torre de Vilar
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Parque de Lazer
de Casais
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Festas e Romarias

As Festas e as romarias que realizam no concelho afirmam-se pela
riqueza das tradicdes onde o sagrado e o profano se juntam para

venerar o padroeiro local.

Santa Agueda- Sousela

S5defevereiro

Sao Jorge- Boim

13deabril

Sao Pedro- Caide de Rei

N‘ — . ' ultimo domingo de junho
PR BE B0up, b a

OCRALE Oy

Nossa Senhora de Avelar- Pias

1°domingo dejulho

Festas do Concelho/ Senhor do Aflitos

Ultimo fim-de-semana de julho

Santo Ovidio- Aveleda

9de asgosto
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Festas e Romarias

Festas da Senhora Aparecida

13 a 15 de agosto

Santo Tirso- Meinedo

Domingo imediato ao dia 15 de abril de agosto

Nossa Senhora da Ajuda- Nevogilde

Ultimo domingo de junho

Nossa Senhora das Neves- Meinedo

2° fim de semana de setembro

Feira das Oitavas- Vila de Lousada

26 de dezembro
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Informacao Adicional

E@) Contactos:

e Morada:
Praca, R. Dr. Francisco Sa Carneiro
4620-695 Lousada

e Telefone e e-mail:
255 820 500
255 820 550 (fax)

Telemoével/WhatsApp 969 517 655
(das 9h00 as 17h30)

geral@cm-lousada.pt
cm-lousada@cm-lousada.pt

@ Horario:

Periodo da manha:
Das 9h00 as 12h30

Periodo da tarde:
Das 14h00 as 17h30

e Horario de Atendimento ao Publico

Periodo da manha:
Das 9h00 as 12h00

Periodo da tarde:
Das 14h00 as 16h00
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© Mapa e Coordenadas GPS:

Mais Optica
Oculista
Tribunal Judicial C
de Lousada & Casa Ribeiro &
) Ribeiro Junior... )
W Loja de roupa %,
Incapor-indistria De K
Edificio Pagos do Calgado Portugués Lda
Concelfjo de Lousada
Teresinha Lingerie
Farmacia da Vila 9 Loja de roupa
Drogaria Peixoto
Nova Sede Camara Partido Socialista & Mota Lda
Municipal de Lousada 9 de Lousada 9
[R&20]

Camara Municipal
de Lousada

Centro Especializado
Medicina Dentéria |...

Coffee Time

41277344, -8.281240

Tem ao seu dispor mais informacdes
na pagina online do municipio.
Pode utilizar o cédigo QR, ou aceder

através do link: www.cm-lousada.pt

ofga0
1

B
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Como chegar a Lousada...

@ Linhas de comboio

Estacdes de comboio perto de Lousada:
» Estacao de Caide
» Estacao de Meinedo
« Bustelo

Linhas de autocarro

As seguintes linhas tém rotas que passam
perto de Lousada

o 04C;

« 20T15C;

o 2047.

(S Contactos uteis:

Bombeiros Voluntarios de Lousada: 255 912 119

GNR Lousada: 255 810 470

Policia Municipal: 255 820 536

Hospital da Santa Casa da Misericérdia: 255 820 700
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APRESENTACAO

As pessoas s@o o coragdo e a chave para o sucesso de qualquer

organizagdo.

Por esse motivo, queremos dar-lhe as boas-vindas com um Guia do

Trabalhador criado a pensar especialmente em si.

O principal objetivo deste documento & permitir que, de forma rdapida e
simples, tenha acesso aos principais pontos a ter em consideracdo no
que a algumas matérias previstas na legislagdo diz respeito, facilitando

assim a sua integragdo e quotidiano na CML.

Caso tenha alguma davida ou necessite de mais informagdes, os

Recursos Humanos estdo a disposigdo.

Para além disso, tem ainda disponivel, no final do documento, a agenda
do trabalhador

Seja muito bem-vindo/a !

Que possamos crescer juntos e tornar Lousada num lugar ainda melhor.
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1.1. PROTEGCAO NA
PARENTALIDADE
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De acordo com o previsto no artigo 4. ° da Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas, em algumas matérias,
ndo existe qualquer distingdo no tratamento desses
mesmos temas, quer se trate de uma relagdo juridica
laboral de natureza publica ou privada. Existe assim

uma constante remiss@o para o cédigo do trabalho no

PROTECAO NA
PARENTALIDADE

que a essas matérias diz respeito. Alguns exemplos
destas matérias sdo o tratamento de trabalhador-
estudante, a promog¢do da seguranca e salde no
trabalho e prevengdo, a igualdade e ndo

discrimina¢do e também a parentalidade.
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Licencas no dmbito da protecdo na parentalidade

LICENGA PARENTAL EXCLUSIVA DA MAE

Auséncia justificada ao trabalho da mée trabalhadora nos periodos imediatamente
posterior e/ou anterior ao parto.

¢ Hd a obrigatoriedade do gozo, por parte da mée, de 6 semanas de licenca
a seguir ao parto.

e A mde pode gozar até 30 dias de licenga parental inicial antes do parto.

e Caso pretenda gozar parte da licenga antes do parto deve informar desse
propbsito empregador e apresentar atestado médico que indique a data
previsivel do parto, prestando essa informagdo com antecedéncia de 10
dias ou, em caso de urgéncia comprovada pelo médico, logo que possivel.

Exemplo: No caso de a trabalhadora decidir gozar 5 dias de licenga
inicial antes do parto, apenas poderd gozar 115 ou 145 dias apds o
nascimento do filho.

FORMALIDADES:

-Informar o empregador publico com a antecedéncia possivel
-No caso dos 5 dias facultativos, a antecedéncia néo deve ser inferior a 5 dias.

LICENCA PARENTAL EXCLUSIVA DO PAI

Auséncia justificada ao trabalho do pai trabalhador por ocasido do nascimento de
filho.

e Nas seis semanas apdés o nascimento da crianga o pai é legalmente
obrigado a usufruir de uma licenca parental com a duragéo de 20 dias Gteis
seguidos ou interpolados sendo que destes, 5 destes dias devem ser

gozados consecutivamente e imediatamente a seguir ao nascimento.
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Licencas no dmbito da protecdo na parentalidade

e O progenitor tem ainda o direito ao gozo de 5 dias uUteis facultativos
(seguidos ou interpolados) de licenca desde que gozados em simulténeo
com o gozo da licenga inicial da mae.

¢ No caso de nascimento de gémeos, acrescem d licenga 2 dias Gteis por
cada gémeo para além do primeiro.

e No caso de a crianca nascer sem vida (nado-morto), o pai ndo tem direito a
subsidio referente a 5 dias Gteis facultativos nem ao acréscimo de mais 2
dias relativamente ao periodo de 20 dias de gozo obrigatério no caso de se

tratar de gémeo que nasga sem vida.

FORMALIDADES:

- Informar o empregador publico com a antecedéncia possivel
- No caso dos 5 dias facultativos, a antecedéncia ndo deve ser inferior a 5 dias.

LICENGA PARENTAL INICIAL

Auséncia justificada ao trabalho por ocasido do nascimento de filho, a gozar
pela méae e/ou pelo pai trabalhador.

¢ A licenga parental inicial tem a duragéo de 120 e 150 dia consecutivos, e
cujo gozo pode ser partilhado e em simulténeo pela méae e pelo pai apds o
parto.

e A esta licenga acrescem 30 dias, no caso de cada um dos progenitores
gozar, em exclusivo, um periodo de 30 dias consecutivos, ou dois periodos
de 15 dias consecutivos, apds o periodo de gozo obrigatério da licenga
exclusiva da mde.

¢ No caso de nascimento de gémeos, acresce 30 dias por cada filho além do
primeiro.
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Licencas no dmbito da protecdo na parentalidade

e Duracdo de 180 dias de licenga no caso de um dos progenitores gozar em
exclusivo um periodo de 30 dias consecutivos, apds o periodo que goza da
licenga parental inicial exclusiva da mde, que sGo como ja referidas as
primeiras seis semanas.

e Existem algumas situagdes onde este periodo de licenga pode ser alargado
até um maximo de 30 dias:

a) se a crianga for internada logo apés o periodo que é recomendado
de internamento;
b) se o parto ocorrer até as 33 semanas

e No caso de ocorréncia de parto de nado-morto (nascimento sem vida) ou
da morte de nado-vivo (falecimento na sequéncia do porto), hé o direito ao
gozo de 120 dias de licenga de parentalidade, sem prejuizo do gozo dos
periodos exclusivos e obrigatérios.

FORMALIDADES:

-Em caso de partilha do gozo da licenga a mde e o pai devem informar os
respetivos empregadores até 7 dias apds o parto;

- Requerimento?

-No caso da licengca parental ndo ser partilhada, o progenitor que gozar a
licenga deve informar o respetivo empregador até 7 dias apds o parto, da
duragdo da licenga e do inicio do respetivo periodo, juntando declaragéo do
outro progenitor da qual conste que o mesmo exerce atividade profissional e

que ndo goza da licenga parental inicial.

10
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Licencas no dmbito da protegdo na parentalidade

LICENGA PARENTAL INICIAL A GOZAR POR UM PROGENITOR EM CASO DE
IMPOSSIBILIDADE DO OUTRO

« Esta licenca pode ser usufruida por um dos progenitores no caso de:

-0 outro estar numa situagdo de incapacidade fisica ou psiquica do
progenitor, que estiver a gozar a licenca, (enquanto esta se mantiver)

-por morte do progenitor que estiver a gozar a licenga.

« Perante estas duas situagdes, e tendo em consideracao o facto de a mae ser ou nao
trabalhadora, a licenca parental inicial do pai ird sofrer algumas alterag6es quanto aos

dias que podem ser gozados:

-No caso de morte ou incapacidade fisica ou psiquica da mée
trabalhadora, a licengca parental inicial a gozar pelo pai tem a duragdo
minima de 30 dias.

-No caso de morte ou incapacidade fisica ou psiquica da mée néo
trabalhadora nos 120 dias a seguir ao parto, tem direito a licenca com
duragdo inicial ou do periodo remanescente, assegurado sempre uma
duragd@o minima de 30 dias de licenga.

FORMALIDADES:

- Informar, logo que possivel, a entidade empregadora;
- Apresentar o atestado meédico ou certidao de 6bito comprovativo.

1l
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Licengas no dmbito da protecdo na parentalidade

LICENGA EM SITUAGAO DE RISCO CLINICO DURANTE A GRAVIDEZ

A trabalhadora grévida tem direito a esta licenga sempre que existir risco
comprovado para a mesma ou para o nascituro.

e A trabalhadora terd direito & licenga pelo periodo medicamente indicado
sempre que:

-A situagdo clinica declarada torne impeditivo o exercicio da
atividade

-O empregador lhe proporcione as condig¢des de exercicio de fungdes,
de acordo com a prescrigdo médica

e Esta licenca confere um subsidio de 100% da sua remuneragdo de
referéncia.

FORMALIDADES:

- Apresentagdo de um atestado médico, que indique a duracdo previsivel da
licenca, com a antecedéncia de 10 dias ou, em caso de urgéncia comprovada
pelo médico, logo que possivel.

LICENGA POR INTERRUPGAO DA GRAVIDEZ

Auséncia justificada ao trabalho quando ocorre a interrupgéo da gravidez.

e A trabalhadora tem direito a licenga com duragcdo entre 14 e 30 dias,
apresentando atestado médico com indicagéo do periodo de licenga;

e |Implica a perda de remuneragdo

e Suspensdo do gozo de férias

12
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Licencas no dmbito da protecdio na parentalidade

FORMALIDADES:

-Apresentagdo de atestado médico com a indicagdo do periodo da licenga, logo
que possivel

LICENGA POR ADOGAO

Auséncia justificada ao trabalho pelo trabalhador candidato e adotante de menor
de 15 anos.

e O individuo que se candidata a adotar a crianga, tendo esta uma idade
menor a 15 anos, terd direito & licenga com duragdo variavel entre 120 e 150
dias consecutivos.

¢ Alicenga tem inicio a partir da confianga judicial ou administrativa.

¢ No caso de adogdes miltiplas, o periodo de licenca referido é alargado por
mais 30 dias.

¢ O candidato adotante ndo tem direito a licenga em caso de adogdo de filho
do cdnjuge ou de pessoa com quem viva em unido de facto.

e Quando a confianga administrativa consistir na confirmagdo da permanéncia
do menor a cargo adotante, hd o direito a licenga pelo periodo remanescente,
desde que a data em que o menor ficou de facto a cargo do adotante tenha
ocorrido antes do termo da licenga por adogdo.

e Caso haja o infortinio de o candidato a adotante ficar incapacitado ou
falecer o conjuge que sobrevive, ainda que ndo seja candidato a adotar e
desde que o adotando viva no seu agregado familiar, tem direito a licenga por
periodo correspondente ao tempo nédo gozado ou a um minimo de 14 dias.

e Em caso de internamento hospitalar do adotando ou do candidato a
adotante que estiver a gozar a licenga, o periodo da licenga suspende-se
pelo tempo de duragdo do internamento.

13
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e Em caso de internamento hospitalar do adotando ou do candidato a
adotante que estiver a gozar a licenga, o periodo da licenga suspende-se
pelo tempo de duragdo do internamento.

FORMALIDADES:

-No caso de licenga ndo partilhada, o candidato deve adotante, que gozar da
licenca, deve informar o empregador com a antecedéncia de 10 dias, ou logo

que possivel, em caso de urgéncia comprovada.

-No caso de partilha do gozo da licenga, os candidatos adotantes devem
informar as respetivas entidades empregadoras com a antecedéncia de 10
dias ou, em caso de urgéncia comprovada, logo que possivel.

Devem proceder & apresentagdo da prova judicial ou administrativa
adotando e da idade deste, e ainda da indicagdo do inicio e do termo dos
periodos a gozar por cada um dos adotantes entregando para o efeito

declaragdo conjunta.

LICENGA PARA ASSISTENCIA A FILHO

Auséncia justificada ao trabalho para assisténcia a filho ou adotado
depois de esgotado o direito a licenga parental complementar.

e Pode ser usufruida pelos progenitores da crianga, depois de finalizado o
direito referente @ licenca parental complementar, de forma consecutiva
ou interpolado num periodo de até 2 anos, e 3 anos no caso da existéncia

de trés ou mais filhos.

14
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e Os trabalhadores tém direito ao gozo desta licenga no caso de o outro
progenitor exercer atividade profissional ou estiver impedido ou inibido

totalmente de exercer o poder paternal;

e Se existirem dois titulares, a licenga pode ser gozada por qualquer um

deles ou por ambos em periodos sucessivos

e E também importante realgar que, durante o periodo desta licenga, o
trabalhador ndo pode exercer outra atividade incompativel com a
respetiva finalidade, nomeadamente trabalho subordinado ou prestagdo

continuada de servigos fora da sua residéncia habitual.

¢ Na falta de indicag@o em contrdrio por parte do trabalhador, a licengca tem

a duragdo de seis meses.

FORMALIDADES:

-Informar o empregador com a antecedéncia de 30 dias:
o Do periodo e do termo do periodo em que pretende gozar a licenga;
0 Que o outro progenitor tem atividade profissional e ndo se encontra ao
mesmo tempo em situagdo de licenga, ou que estd impedido ou inibido
totalmente de exercer o poder paternal;

0 Que o menor vive com ele em comunhdo de mesa e habita¢do;

0 Que ndo estd esgotado o periodo maximo de duragdo de licenga.
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Licengas no dmbito da protegdo na parentalidade

LICENCA PARA ASSISTENCIA A FILHO COM DEFICIENCIA, DOENCA CRONICA
OU DOENCA ONCOLOGICA

Auséncia justificada ao trabalhador para assisténcia a filho ou adotado
com deficiéncia, doenga crénica ou doenga oncoldgica.

e Os progenitores de filhos com deficiéncia, doenga crénica ou doencga
oncolégica tém direito a licenga por periodo até 6 meses, prorrogavel até
4 anos, para assisténcia.

e Caso o filho tenha 12 anos ou mais anos esta necessidade de assisténcia
tem de ser confirmada através de atestado médico.

¢ Esta licenga pode ser prorrogavel até a um maximo de 6 anos, sendo este
limite ndo & aplicavel em situagées de estado terminal.

e Os trabalhadores tém direito ao gozo desta licenga no caso de o outro
progenitor exercer atividade profissional ou estiver impedido ou inibido
totalmente de exercer o poder paternal.

FORMALIDADES:

-Entrega de atestado médico;

-Informagdo dirigida ao empregador com a antecedéncia de 30 dias
relativamente ao inicio da licenga;

-Declaragdo que comprove que o outro progenitor:

o Exerce atividade profissional;

0 Que ndo se encontra, no mesmo periodo, em situagdo de licenga;

0 Que estd impedido ou inibido totalmente de exercer o poder
paternal;

0 Que o menor vive em comunhd&o de mesa e habitagdo.
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1.2. DISPENSAS NO AMBITO DE
PROTECAO NA PARENTALIDADE
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Dispensas no dmbito da protecdo na parentalidade

DISPENSA PARA CONSULTA PRE-NATAL

Dispensa de comparéncia ao servigo para consultas pré-natais.

e Podem faltar, ao abrigo deste regime, a trabalhadora gravida e o futuro pai.

e A trabalhadora deve procurar, sempre que possivel, comparecer a estas consultas
fora do horario de trabalho.

e O pai tem direito a 3 dispensas para o acompanhamento da gravida.

e A consulta de preparagdo para o parto € equiparada as consultas pré-natais.

e N&o implica a perda de remuneracao

FORMALIDADES:

- Apresentar prova da realizacdo das consultas pré-natais;

- Se exigida pelo empregador, apresentagao de prova da impossibilidade da sua
realizagdo fora do horario normal de trabalho

DISPENSA PARA AVALIAGAO PARA ADOGAO

Dispensa de comparéncia ao servigo para a realizagdo de avaliagcao para a adogéao.

e Os trabalhadores tém direito a 3 dispensas de trabalho para deslocagao aos
servigos da seguranca social ou rececao dos técnicos em seu domicilio.

e Nao determinam a perda de quaisquer direitos, mas perde remuneracgao.

FORMALIDADES:

-Apresentar justificacdo adequada
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Dispensas no dmbito da protecdo na parentalidade

DISPENSA PARA AMAMENTAGAO OU ALEITAGAO

Dispensa de comparéncia ao servigco para amamentagdo ou aleitagdo.

Enquanto a méde amamentar o filho, tem direito a dispensa para o efeito.

e Em caso de aleitagéio, se ambos os progenitores exercerem atividade
profissional, hd o direito de dispensa, até o filho perfazer 1 ano, aplicando-se
a qualquer um deles ou em simulténeo

e Se ndo for acordado com o empregador outro regime, o gozo didrio desta
licenga deve ser feito em dois periodos distintos com a duragdo méaxima de
1 hora cada. No caso de nascimento de gémeos sdo acrescidos 30 minutos
por cada bebé.

¢ No caso de um dos progenitores trabalhar em regime parcial a dispensa é
reduzida tendo em consideragdo o seu periodo de trabalho normal. Neste
caso o periodo de dispensa néo pode ser inferior a 30 min.

e A situagdo referida no ponto anterior, a dispensa ndo deverd ter uma

duragdo superior a1 hora e no segundo periodo a duragdo devera ser

equivalente ao tempo que restar, tendo em consideragdo o usado no

periodo inicial.

¢ Nd&o implica perda de remuneragdo
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FORMALIDADES:

-Deverd comunicar & entidade empregadora a data prevista para o inicio da
dispensa para a amamentagdo ou da aleitagdo com uma antecedéncia de 10 dias
do inicio da dispensa.

-No caso de a dispensa se prolongar para além do 1° ano de vida do filho deverd

apresentar o atestado médico que o comprove.

-No caso da aleitagdo, o colaborador devera:

o Apresentar ao empregador o documento em que conste essa
decis@o conjunta;

o No caso de o outro progenitor se encontrar na mesma situagdo,
deve declarar qual o periodo dispensado;

o Apresentar prova de que o outro progenitor exercer atividade
profissional e informou a respetiva entidade empregadora.

DISPENSA PRA CONSULTA DE PROCRIAGAO MEDICAMENTE ASSISTIDA

PROCEDIMENTO:
¢ O colaborador tem direito a 3 dispensas do trabalhado para consultas
no dmbito de cada ciclo de tratamentos de procriagdo medicamente

assistida.

¢ A entidade empregadora pode exigir ao trabalhador apresentagdo de
prova.
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Modalidades de Subsidio Parental

Modalidades do subsidio parental
. - . Valor areceber da % de
Licenca Duracéo da Licenga - "
remuneracio de referéncia
120 dias 100%
Parental inicial
[v)
150 dias 80%
Parental Inicial partilhada
(desde que, apds o gozo das 6 . Y
semanas da méae, tanto o pai 150 dias (120+30) 100%
como a mae gozem, cada um e
um exclusivo, um periodo de 30
dias seguidos ou dois periodos
de 15 dias seguidos)
Parental Inicial Partilhada por
Acolhimento Familiar (desde
que cada um dos responsaveis 180 dias (150+30) 83%
pelo acolhimento goze, cada um
e em exclusivo, um periodo de
30 dias seguidos ou dois
periodos de 15 dias seguidos)
30 dias por cada gémeo,
para além do primeiro
Gémeo 100%
Acolhimento familiar 30 d|a_\s por,cada crianga (qualquer que seja o periodo de
acolhida até um ano de licenga)
idade, para além da
primeira.
20 dias uteis obrigatérios
Parental inicial exclusivo do pai 100%
5 dias uteis facultativos
Acréscimo a licenga parental .TOdO o periodo de .
. . internamento, da crianga, 100%
inicial por prematuridade . .
assim como, os 30 dias
apos a alta hospitalar
{-\(:.n.ésamo.a licenga parental Todo o perfodo de
inicial por internamento internamento pés-parto
hospitalar da crianga - ’p parto, 100%
. . h . da crianga, até ao limite
imediatamente apés o periodo . B
. . maximo de 30 dias
de internamento pés-parto

Fonte: instituto da Seguranga Social, I.P. (2023). Guia Pratico- Subsidio Parental
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Suporte Legal

e Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro

e Lein.°35/2014, de 20 de junho
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2.1. Férias

As férias sao um direito do trabalhador e traduzem-se na auséncia ao servico
previamente autorizada. Estas visam proporcionar ao trabalhador um periodo
de descanso.

e O periodo anual de férias tem a duragao minima de 22 dias uteis e
vence-se no dia 1 de janeiro de cada ano e respeita, em regra, ao

servico prestado no ano civil anterior.
Para efeito de férias sao Uteis os dias da semana de segunda a sexta-

feira, com excecao de feriados e, nao podendo as férias ter inicio em
dia de descanso semanal do trabalhador.

e Por cada 10 anos de servigo efetivamente prestado acresce 1 dia util
ao periodo de férias.

e O periodo de duracao das férias pode ainda ser aumentado no quadro
de sistemas de recompensas do desempenho

¢ Este direito € irrenunciavel e o0 seu gozo ndo pode ser substituido

por qualquer tipo de compensag¢ao econdmica ou outra.

Contudo, o trabalhador pode renunciar o gozo de férias que excedam 20
dias uteis, ou a correspondente proporc¢ao no caso de férias no ano de
admissao, sem reducao da retribuicao e subsidio relativos ao periodo de

férias.
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Férias

e -As férias sao gozadas no ano civil em que se vencem, com excegao de
férias vencidas e ndo gozadas no ano civil que lhes dizia respeito, e que

podem ser gozadas até 30 de abril do ano civil seguinte.

Para que esta acumulacao seja possivel, € necessario acordo entre
empregador e trabalhador ou sempre que este as pretenda gozar com

familiar residente no estrangeiro.

e A competéncia para autorizar a acumulagao de férias cabe aos

titulares de cargos dirigentes intermédios de 1.2 ou 2.2 grau.

e 0O gozo das férias pode ser feito de forma seguida ou interpolada,
desde que exista esse acordo entre as partes e que sejam gozados no

minimo 10 dias Uteis consecutivos.

e No caso de doenca no periodo de férias, a prova de doenca deve ser
feita pelo estabelecimento hospitalar, por declaragéo do centro de

saude ou por atestado médico.
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Alertas

e Acréscimo de 3 dias de férias se obtiver uma
mengdo positiva na avaliagdo de desempenho,
referente ao ano anterior, relevando-se, para esse
efeito, a Gltima avaliagdo de desempenho obtida
apods a celebragdo do acordo.

e Acréscimo de 1dia de férias por cada grupo de 5
pontos obtidos em avaliagdes efetuadas em anos
anteriores, cumulativo até ao mdaximo de 5 dias
de férias. SGo consideras as avaliagdées obtidas
apds a celebragdo do acordo.

e Os trabalhadores com vinculo de emprego
publico ndo podem marcar e gozar meios-dias
de férias. Actualmente, a Gnica possibilidade que
o trabalhador com vinculo de emprego publico
tem para gozar, em certa medida, meios-dias de
férias, & através do art. 135° da LTFP que permite
que sejam dadas faltas por conta do periodo de
férias.

26

194



ﬁ\. louSada Guia do Trabalhador 888

Férias

ANO DE ADMISSAO

¢ No ano de admissdo, o trabalhador adquire o direito a férias apds 6 meses de contrato
completos, tendo assim direito a 2 dias uteis por cada més de duracdao do contrato, até
um limite de 20 dias.

e Se o término do ano civil acontecer antes de o prazo referido anteriormente, essas férias
devem ser gozadas no seguinte ano até 30 de junho do ano seguinte.

e Nao pode resultar o gozo de mais de 30 dias uteis de férias, exceto perante a existéncia
de instrumento de regulamentacao coletiva de trabalho.

DURAGAO DO VINCULO INFERIOR A 6 MESES

e Se a duracao do contrato for inferior a 6 meses o trabalhador tem direito a 2 dias uteis
de férias por cada més completo de duragdo do contrato, contando-se para o efeito
todos os dias seguidos ou interpolados de prestagéo de trabalho.

e Estas férias sdo gozadas, salvo acordo das partes, imediatamente antes da cessagao do
contrato.

DOENGA NO PERIODO DE FERIAS

e No caso de doenga no periodo de férias, séo as mesmas suspensas desde que o
empregador publico seja do facto informado, prosseguindo, logo apds a alta, o gozo
dos dias de férias ainda compreendidos naquele periodo.

¢ No caso de incumprimento de aviso da entidade empregadora, os dias de doenga sao
considerados como dias de férias.
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IMPEDIMENTO PROLONGADO

e No ano de suspensao do contrato por impedimento prolongado, respeitante ao
trabalhador, e perante a impossibilidade total ou parcial do gozo de férias ja
vencidas, o trabalhador tem direito a remuneragédo correspondente ao periodo de
férias ndo gozado e respetivo subsidio.

e O trabalhador pode usufruir até 30 de abril do ano civil subsequente o direito a
férias.

MARCAGAO DO PERIODO DE FERIAS

e Quanto a marcacgéo do periodo de férias, deve ser feita por acordo entre empregador
e trabalhador. Caso nio exista acordo entre as partes, o empregador deve marcar as
férias.

- e Durante a marcacéo deve ter-se em consideracdo que os periodos mais pretendidos
- devem, sempre que possivel, ser rateados de modo a beneficiar alternadamente os
trabalhadores em funcdo dos periodos gozados nos 2 anos anteriores.

e Os conjuges, pessoas que vivam em unido de facto ou economia em comum, e que
‘ trabalhem na mesma entidade, tém o direto de, salvo se houver prejuizo considerado
como grave no servigo, gozar férias em periodo idéntico.

e O mapa de férias deve ser elaborado até 15 de abril de cada ano e depois manter-se
- afixado nos locais de trabalho até a data de 31 de outubro, e deve ter a indicacédo do
inicio e termino dos periodos de férias de cada trabalhador.

e No caso de doenca durante o periodo de férias e, perante a falta de acordo, a
.~ marcacéo dos dias de férias ndo gozados, compete ao empregador e podem decorrer
em qualquer periodo.

e O mapa de férias deve conter a marcacdo da totalidade das férias, a que o
. trabalhador tem direito, podendo as mesmas ser alteradas posteriormente se existir
acordo entre as partes.
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Auséncia do trabalhador no local de trabalho, durante o periodo

em que devia desempenhar a atividade a que esté afeto.
e A legislagdo define um conjunto de situagées, perante as
quais, se devidamente comprovadas e comunicadas ao

empregador, sdo consideradas como justificadas.

Nestas incluem-se:

-As dadas, durante 15 dias seguintes, por altura do
casamento;

-As motivadas por falecimento do cdnjuge, parentes ou afins;

-As motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimento
de ensino;

-As motivadas por impossibilidade de prestar trabalho devido
a facto que ndo seja imputdvel pelo trabalhador

-As motivadas pela prestagdo de assisténcia inadidvel e
imprescindivel a filho, a neto ou a membro do agregado
familiar do trabalhador;

-As motivadas por deslocagdo a estabelecimento de ensino
de responsdével pela educagdo de menor por motivo da

situagcdo educativa;

-As de trabalhador eleito para estrutura de representagdo
coletiva dos trabalhadores;

-As dadas por candidatos a eleigbes para cargos publicos,
durante o periodo legal da respetiva campanha eleitoral;
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-As motivadas pela necessidade de tratamento ambulatério,
realizagdo de consultas médicas e exames complementares
de diagnéstico, que ndo possam ser efetuados fora do

periodo normal de trabalho;

FALTAS

-As motivadas por isolamento profilatico;

-As dadas para doagdo de sangue e socorrismo;

-As motivadas pela necessidade de submisséo a métodos de

selegdo em procedimento concursal;

-As dadas por conta do periodo de férias;

-As que por lei sejam como tal consideradas.

e As faltas ndo referidas anteriormente séo consideradas
como injustificadas. Estas constituem violagéo do dever de
assiduidade e determinam nd&o sbé perda de remuneragdo,

como também desconto na antiguidade.
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e Quando a auséncia é previsivel deve ser comunicada d entidade

empregadora com uma antecedéncia de 5 dias e fazendo-se

FALTAS

acompanhar pela indicagéo do motivo justificativo.

¢ Na impossibilidade de fazer a comunica¢gdo com a antecedéncia
prevista, nomeadamente pela imprevisibilidade da auséncia, o

empregador deve ser informado logo que possivel

e Caso o trabalhador ndo proceda ao cumprimento da respetiva
justificagéo das falta ou comunicagdo da auséncio, esta é

considerada como injustificada.
e No caso de falta de trabalhador candidato a cargo publico

durante o periodo legal de campanha eleitoral, esta deve ser

comunicada com a antecedéncia de pelo menos 48 horas.
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FALTAS ...

POR CONTA DO PERIODO DE FERIAS

Auséncia do trabalhador justificada por conta do periodo de férias.

e O trabalhador pode faltar 2 dias por més, até ao maximo de 13 dias por

ano que pode ser usados em periodos de meios-dias

e Nos casos em que as faltas determinem a perda de remuneragao, essas
auséncias podem ser substituidas se o trabalhador assim o preferir, por
dias de férias por cada dia de faltas, desde que seja salvaguardado o
gozo efetivo de 20 dias de férias ou da correspondente proporgao, se
se tratar do ano de admissao, mediante comunicacao expressa do

trabalhador ao empregador publico.

FORMALIDADES

e Devem ser comunicadas com a antecedéncia minima de 24 horas
ou, se nao for possivel no préprio dia. Estas estdo ainda a
autorizagao, que pode ou nao ser dada, tendo em consideragao se
ird causar prejuizos para o normal funcionamento do érgao ou

servigo.

EFEITOS

e Perda do subsidio de refeicao correspondente a esses dias
e Aremuneragao mantém-se
¢ Conforme a escolha do trabalhador, o desconto de férias do prdprio ano

ou do ano seguinte
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TRATAMENTO AMBULATORIO

e Auséncia de trabalhador para a realizagao de tratamento
ambulatoério, consultas médicas e exames complementares de
diagndstico, que nao possam efetuar-se fora do periodo normal e

trabalho e s6 pelo estritamente necessario.

e Tal é extensivo a assisténcia de conjuge ou equiparado, ascendente,
descendente, adotando, adotados e enteados, menores ou
deficientes, quando comprovadamente o trabalhador seja a pessoa

mais adequada para o fazer.

FORMALIDADES

e Quando previsiveis as faltas devem, obrigatoriamente, ser comunicadas
a entidade com antecedéncia minima de 5 dias e, quando imprevisiveis
logo que possivel, e acompanhadas da indicagao do motivo
justificativo.

e O empregador publico pode, nos 15 dias seguintes a comunicacgao,

exigir prova dos factos.

EFEITOS

¢ Mantém a remuneragao

¢ Mantém o direito ao subsidio de refeicdao, desde que haja lugar ao
cumprimento de, pelo menos metade da duracao diaria normal de
trabalho.
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ASSISTENCIA A MEMBRO DO AGREGADO FAMILIAR EM CASO
DE DOENGCA OU ACIDENTE

e Auséncia do trabalhador para prestagcao de assisténcia considerada
como inadiavel e imprescindivel nos casos de doencga ou acidente de
cdnjuge ou pessoa que viva em uniao de facto ou economia comum
com o trabalhador, parente ou afim na linha reta ascendente (por
exemplo pai ou sogro), ou no 2.° grau da linha colateral (por exemplo
irmaos ou cunhados).

¢ O trabalhador tem direito a faltar até 15 dias por ano para a
prestacao de assisténcia. A estes dias acrescem mais 15 por ano no
caso de prestacao inadiavel a pessoa com deficiéncia ou doenga

cronica, que seja coOnjuge ou viva em uniao de facto com o
trabalhador.

CAIXA GERAL DE APOSENTAGOES

No caso dos trabalhadores que efetuam descontos para a CGA, este tipo de faltas

sao consideradas servico efetivo, sendo que o trabalhador recebe o equivalente a
65% da remuneracao de referéncia.

SEGURANCA SOCIAL

Relativamente aos trabalhadores que efetuam descontos para a Segurancga Social,
as referidas faltas embora justificadas, apenas conferem o direito a um subsidio
de Seguranca Social, no caso de assisténcia a filhos.
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FORMALIDADES

e Comprovar o caracter inadiavel e imprescindivel da assisténcia;

e Declaracao que prove que os restantes membros do agregado familiar,
gue também exercam atividade profissional, nao faltaram pelos
mesmos motivos ou estao impossibilitados de prestar assisténcia.

e Comprovativo de pertenca ao agregado familiar
ASSISTENCIA A FILHO

Auséncia justificada ao trabalho para prestar assisténcia inadiavel e

imprescindivel a filho em caso de doenca, deficiéncia ou acidente.

O trabalhador pode faltar ao trabalho para prestar assisténcia
inadiavel e imprescindivel, em caso de doencga ou acidentes a filho
menos de 12 anos ou, independentemente da idade, com
deficiéncia ou doenca crénica, até 30 dias por cada ano civil ou
durante todo o periodo de eventual hospitalizagao.

e O trabalhador pode faltar ao trabalho até 15 dias por ano para prestar
assisténcia inadidvel em caso de doenga ou acidente a filho com 12
ou mais anos de idade que, no caso de ser maior, faca parte do seu
agregado familiar.

e A estes periodos acresce 1 dia por cada filho para além do primeiro.

e Esta falta nao pode ser exercida pelo pai e pela mae em simultaneo.
FORMALIDADES
O empregador pode exigir ao trabalhador:

e Prova do caracter inadiavel e imprescindivel da assisténcia;
e Declaracao de que p outro progenitor tem atividade profissional e nao

falta pelo mesmo motivo ou estd impossibilitado de prestar
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e Em caso de hospitalizagao, declaragao comprovativa passada pelo

estabelecimento hospitalar;

EFEITOS

e Implica perda de remuneragao

ASSISTENCIA A NETO

O trabalhador pode faltar:

e Até 30 dias consecutivos, a seguir ao nascimento de neto que viva
consigo em comunhao de mesa e habitacao e que seja filho de
adolescente com idade inferior a 16 anos.

No caso de existirem dois titulares do direito, hd apenas lugar a um
periodo de faltas, a gozar por um deles, ou por ambos, ou por ambos em

tempo parcial ou em periodos sucessivos, conforme decisao conjunta.

* Em substituicdo dos progenitores, para prestar assisténcia inadiavel
e imprescindivel, em caso de doen¢a ou acidente, a neto menor ou,

independentemente da idade, com deficiéncia ou doenc¢a crénica

FORMALIDADES

¢ O trabalhador deve informar o empregador com a antecedéncia
de 5 dias declarando que:
-O neto vive consigo em comunhdo de mesa e habitacéo;
-O neto é filho adolescente com idade inferior a 16 anos;
-O cbnjuge do trabalhador exerce atividade profissional ou se encontra
fisica ou psiquicamente impossibilitado de cuidar do neto ou nao vive em

comunhao de mesa e habitagcdao com este.
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* No caso de assisténcia a neto em substituicdo dos progenitores, o
trabalhador deve informar o empregador com a antecedéncia de 5 dias

ou, sendo imprevisivel, logo que seja possivel declarando:

-O carater inadiavel e imprescindivel da assisténcia;
-Que os progenitores sao trabalhadores e nao faltam pelo mesmo
motivo ou estao impossibilitados de prestar assisténcia, bem como

gue nenhum outro familiar do mesmo grau falta pelo mesmo motivo.

DESLOCAGAO A ESCOLA DE RESPONSAVEL PELA EDUCAGAO
DO MENOR

e Auséncia do trabalhador responsavel pela educacao de menor, atée
quatro horas por trimestre, por cada menor, e pelo tempo
estritamente necessario para deslocagao a escola para tomar

conhecimento da situagao educativa do menor.
FORMALIDADES

e A auséncia deve ser comunicada a entidade empregadora com a
antecedéncia minima de 5 dias quando previsivel, e logo que possivel
qguando imprevisivel.

* A entidade empregadora pode, nos 15 dias seguintes a comunicacao,

exigir prova dos factos.
ATIVIDADE SINDICAL

¢ Os membros de direcao sindical, cuja identificagao seja comunicada a
DGCAEP e ao 6rgao ou servico em que exercem fungdes, usufruem,
para além do crédito de horas, do direito a faltas justificadas, que
contam, para todos os efeitos legais, como servico efetivo, salvo

quanto a remuneragao.
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e Os restantes membros da diregao usufruem o direito a faltas
justificadas, até ao limite de 33 faltas por ano, que contam, para
todos os efeitos legais, como servico efetivo, salvo quanto a
remuneracao

e Quando estas faltas se prolonguem para além de um més, aplica-se o
regime de suspensao do contrato por facto respeitante ao trabalhador

e Deste modo, os créditos a que podem usufruir sdo os seguintes:

-Delegado sindical: dispde para o exercicio das suas fungdes, de um
crédito de 12 horas por més.
-Membro da diregao: beneficia de 4 dias de trabalho por més, que

pode utilizar em periodos de meio-dia, mantendo o direito a

remuneragao

COMISSOES DE TRABALHADORES

e No que diz respeito as auséncias dos trabalhadores com vista a

participagao em estruturas de representacao coletiva para a defesa dos
seus direitos e interesses.

e A comissao deve fazer a comunicagao ao empregador com uma
antecedéncia de 48 horas, e devem indicar:

-Data;
-Hora;
-NUumero previsivel de participantes;

-Local em que pretende que a reuniao se realize.

e Se a reuniao se realizar durante o horario de trabalho, a comissao de
trabalhadores deve apresentar uma proposta que vise assegurar o

funcionamento de servicos de natureza urgente e essencial.
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e Para o exercicio da sua atividade, os membros de algumas estruturas

tem direito aos seguintes créditos mensais de horas:

Subcomissdo de trabalhadores 8 horas
ComissoOes de trabalhadores 25 horas
Comissdes coordenadas 20 horas

GREVE

A greve constitui um direito dos colaboradores.

e As entidades com a legitimidade para decidirem o recurso a greve
devem dirigir ao empregador publico, ao membro do governo
responsavel pela area da Administracdao Publica e aos restantes
membros do governo competentes, por escrito ou através de meios
de comunicag¢do social um aviso prévio.

e No aviso prévio deve constar uma proposta de definicao dos servigos
necessarios a seguranca € manutencao do equipamento e instalagoes,
bem como, sempre que a greve se realize em 6rgao ou servico que se
destine a satisfacdo de necessidades sociais indispensavel, uma
proposta de definicdo de servigos minimos.

e Os orgaos ou servicos que digam respeito a satisfagcdao de
necessidades sociais imprescindiveis, devem ter assegurados, pela
associagcao ou comissao que declare greve e pelos trabalhadores
aderentes, a prestagdo de servicos minimos indispensaveis a

satisfacao daquelas necessidades durante esse periodo.
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EFEITOS

e Suspende a relacao laboral e determina a perda da remuneragao
correspondente aos dias de auséncia ou ao trabalho nao prestado, se

for de duragao inferior a um dia

e Contagem do tempo de auséncia para todos os efeitos legais para que
releve a antiguidade

e Os trabalhadores afetos a prestagao de servicos minimos mantém a
remuneragao

CANDIDATOS A ELEIGOES PARA CARGO PUBLICO

e No caso das faltas dadas por candidatos de eleicdes para cargos
publicas, estas sao consideradas como justificadas quando dadas

durante o periodo legal da respetiva campanha eleitoral, nos termos
da correspondente lei eleitoral.

e As faltas que impliguem auséncias em meios-dias ou dias completos

sdo obrigatoriamente comunicadas com aviso prévio de 48 horas.

EFEITOS

¢ Nado determinam a perda de quaisquer direitos do trabalhador,

nomeadamente da remuneragao

DOENGA DE TRABALHADOR INTEGRADO NO REGIME DE PROTEGAO
SOCIAL CONVERGENTE (CGA)

Incapacidade temporaria para o trabalho

e Aplica-se a todos os trabalhadores com vinculo de emprego publico,
independentemente da respetiva modalidade, que se encontram inscritos
na Caixa Geral de Aposentacgoes (CGA).

¢ O periodo maximo de faltas por doencga ¢é, regra geral, de 18 meses, ou
seja, a junta médica pode justificar faltas por doenca dos trabalhadores

por periodos sucessivos de 30 dias, até ao limite de 18 meses.
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e Este limite que pode ser prolongado para 36 meses, no caso de algumas
doencgas incapacitantes.

e Esgotado este periodo, e se o trabalhador ainda se encontrar sem
condicdes de retomar a atividade, pode pedir a passagem para situacao
de aposentacao por incapacidade, se, medicamente, for considerado
absoluta e permanentemente incapaz para o exercicio das fungdes,
dependendo a sua confirmacgao da junta médica da CGA.

e No caso de nao ter condicdes, nao querer requerer a aposentagao, ou a
CGA nao a confirme, o trabalhador passa a estar numa situagao de

licenga sem remuneracgao.

EFEITOS

As faltas por doenga implicam:
¢ Perda da totalidade da remuneragao diaria nos 1°, 2° e 3° dias de
incapacidade temporaria, nas faltas seguidas ou interpoladas:
-Estas faltas nao implicam a perda da remuneracao base diaria de
internamento hospitalar, faltas por motivo de cirurgia ambulatoéria, doenca
por tuberculose e doenca com inicio no decurso do periodo de atribuicao
do subsidio parental que ultrapasse o termo deste periodo
e Perda de 10% da remuneracdo diaria, a partir do 4° dia e até ao 30° dia
de incapacidade temporaria
-A sua prestacao depende da prévia ocorréncia de 3 dias sucessivos e nao
interpolados de faltas por incapacidade temporaria
e Passa para situagao de licenca sem remuneragao o trabalhador que,
apos ser considerado apto pela junta médica da CGA, I.P., volte a
adoecer sem que tenha prestado mais de 30 dias de servico

consecutivos, nos quais nao se incluem férias.
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Tal nao é aplicavel no caso de:
-Internamento do trabalhador
-Existir sujeicao a tratamento ambulatério ou a verificagcao de doenca
grave, incapacitante, confirmada por junta médica, requerida pelo
trabalhador

e A partir do 31.° dia de incapacidade por doen¢a, ndo ha perda de

remuneracao.

FORMALIDADES

e O trabalhador impedido de comparecer ao servico por motivo de
doenga deve indicar o local onde se encontra e apresentar o
documento comprovativo no prazo de 5 dias UGteis.

e A doencga deve ser comprovada mediante declaracao passada por
estabelecimento hospitalar, centro de saude, incluindo as modalidades
de atendimento complementar e permanente, ou instituicdes
destinadas a prevencao ou reabilitagdo de toxicodependéncia ou
alcoolismo, integrados no Servigo Nacional de Saude de modelo
aprovado por portaria dos membros de Governo responsaveis pelas
areas da saude e da Administracao Publica.

* No caso de a doenca ocorrida no estrangeiro, deve por si ou por
interposta pessoa, comunicar o facto ao servico no prazo de 7 dias
uteis.

e Salvo a ocorréncia de motivos que o impossibilitem ou dificultem os
documentos comprovativos de doenc¢a ocorrida no estrangeiro devem
ser visados pela autoridade competente da missao diplomatica ou
consular da area onde o interessado se encontra doente e entregues ou

enviados ao respetivo servico no prazo de 20 dias uteis.
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DOENGCA DE TRABALHADOR INTEGRADO NO REGIME GERAL DE
SEGURANCA SOCIAL

e O subsidio de doenca é uma prestacao atribuida ao beneficiario para
compensar a perda de remuneragao resultante do impedimento
temporario para o trabalho, por motivo de doenca.

Considera-se doenca, toda a situagdo modrbida, evolutiva, nao
decorrente de causa profissional ou de ato da responsabilidade de
terceiro pelo qual seja devida indemnizagao, que determine

incapacidade para o trabalho.
* As condig¢des para a atribui¢cado sdo as seguintes:

-Estar em situacao de incapacidade temporaria para o trabalho
certificada pelo médico do servigco de saude competente;

-Ter 6 meses civis, seguidos ou interpolados, com registo de
remuneragdes, a data do inicio da doenga, considerando-se, se
necessario, o més em que ocorre a doencga, se neste tiver havido

registo de remuneracgdes (prazo de garantia)

e O direito ao recebimento do subsidio de doencga acontece a partir do:

-1° dia de incapacidade, em situacodes de:
olnternamento hospitalar;
oCirurgia de ambulatoério;
oTuberculose;
oDoencga com inicio no periodo e atribuicdao do subsidio parental e

que ultrapasse este periodo.

-4° dia de incapacidade para o trabalho se for trabalhador por conta

de outrem;
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-11° dia de incapacidade para o trabalho se for trabalhador

independente;

-31° dia de incapacidade para o trabalho se for beneficiario abrangido

pelo regime de seguro social voluntario.

e No que diz respeito aos valores a receber:

Duragdo da doenga Percentagem a receber
Inferior ou igual a 30 dias 55% da remuneracgdo de referéncia
Entre 31 e 90 dias 60% da remuneragdo de referéncia
Entre 91 e 365 dias 70% da remuneracdo de referéncia
Mais de 365 dias 75% da remuneracdo de referéncia

DOENGCA PROFISSIONAL

E considerada como doenga profissional toda a lesdo corporal,
perturbacao funcional ou doenga que seja consequéncia necessaria em
direta da atividade exercida pelo trabalhador e nao represente normal

desgaste do organismo.

e S3o0 consideradas como tal todas as doencgas presentes na lista de
doencas profissionais publicada no Didrio da Republica, e as lesdes,
perturbacdes funcionais ou doengas nao incluidas na referida lista,
desde que sejam consequéncia necessaria e direta da atividade
exercida pelo trabalhador e nao representem normal desgaste do

organismo
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e Faltas para realizacdo de qualquer exame para a qualificacao da
doenca ou para tratamento, desde que devidamente comprovadas,

bem como as ocorridas até |he ter sido dada a alta;

e As faltas nao consecutivas, medicamente atestadas, como tendo
origem em doencga profissional participada, dadas a conclusao do
processo pelo Centro Nacional ou pela Caixa Geral de Aposentacgodes,

sao consideradas como faltas por doencga profissional;

e Sempre que as faltas por incapacidade temporaria excederem os 18

meses, a entidade deve promover a apresentacao do trabalhador a

junta meédica.
Para este efeito contam-se todas as faltas seguidas ou interpoladas,

guando entre estas nao se verifique um intervalo superior a 30 dias,

excluindo o periodo de férias.

FORMALIDADES

e Devem ser comprovadas, no prazo maximo de 5 dias uteis contados a

partir do1°® dia de auséncia ao servico, através de:

-Copia da participagao ao Centro Nacional
-Outra opgao € que, até a sua apresentacao, seja usada a declaracao ou

atestado médico com diagndstico presuntivo,

e O trabalhador deve entregar ao respetivo superior hierarquico, cépia da
participacao de doenca profissional ou declaragao ou atestado meédico
de que conste o diagndstico presuntivo, no prazo de 2 dias Uteis,
contando da data da participagao ou da emissao do documento

médico.
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DOAGAO DE SANGUE E SOCORRISMO

e Devem ter a duragao estritamente necessario para o efeito.

e As justificagdes da auséncia quando previsiveis deve ser feita com
uma antecedéncia minima de 5 dias. Quando imprevisiveis devem

ser comunicadas logo que possivel.

e Nao podem prejudicar a normal conveniéncia de servigo.

EFEITOS:

e Nao implica a perda de quaisquer direitos ou regalias, mantendo-
se por isso a remuneragao e o direito a subsidio de refeicao
(desde que tenha sido cumprido pelo menos metade da duragao
diaria normal de trabalho.

ACIDENTE EM SERVIGCO

* Acidente em servigo como o acidente de trabalho em que se
verifique no decurso da prestagao de trabalho pelos trabalhadores da

Administracao publica, incluindo o ocorrido no trajeto de ida e de
regresso para e do local de trabalho.

e Pode também ser considerado como acidente em servigo os
incidentes ou acontecimentos perigosos de que venham a resultar
lesdao corporal, perturbagao funcional ou doencga, em que se comprove
a inexisténcia do respetivo nexo de causalidade.

e No caso de a lesao corporal, perturbagao funcional ou doenga nao
seja reconhecida a seguir a um acidente, compete ao sinistrado ou

aos beneficiarios legais provar que foi consequéncias dele.
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e Podem ainda ser consideras como faltas devidas a acidente em
servigco as faltas para a realizacao de qualquer tipo de exame que
tenha como objetivo permitir a qualificacao do trabalhador ou para os
seus tratamentos.

e A partirdo momento em que a auséncia ao servigo devido a acidente
exceda os 90 dias consecutivos, € promovida, pela entidade
empregadora, a apresentagao do sinistrado a exame de junta médica
com competéncia para justificar as faltas subsequentes. Continua a
existir ainda a possibilidade de verificagcao do estado de saude, pela
mesma junta, sempre que a entidade empregadora considere

conveniente.

FORMALIDADES

e Apds ocorrido o acidente, o trabalhador, por si ou interposta pessoa,
deve participa-lo, por escrito ou verbalmente, no prazo de dois dias uteis
aos respetivo superior hierarquico, salvo se este o tiver presenciado. Esta
participacao deve ser feita mediante a utilizacao do local especifico
disponivel na gestao documental.

e As faltas por acidente em servico devem ser justificadas, no prazo de 5
dias Uteis, a contar do 1.° dia de auséncia ao servico, mediante
apresentacao de:

-Declaragao emitida pelo médico que o assistiu ou por
estabelecimento de saude, quando tinham sido prestados ao
sinistrado cuidados que nao determinem incapacidade para o
exercicio de fungdes por periodo superior a 3 dias;

-Boletim de acompanhamento médico

EFEITOS:

e As faltas ao servico que resultem de incapacidade temporaria
absoluta por acidente, sdo consideradas como exercicio efetivo de
funcoes, nao implicando, em caso algum, a perda de quaisquer
direitos ou regalias, nomeadamente o desconto de tempo de servico
para qualquer efeito.
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CASAMENTO

e O trabalhador tem direito a falta de 15 dias seguidos por altura do
casamento. Por dias seguidos entende-se dias Uteis e nao uteis, ou
seja, estao incluidos os fins de semana e os feriados.

e Cabe ao trabalhador decidir se, e quando, quer gizar os dias,
podendo-o mesmo fazer de forma repartida antes e depois do

casamento.
FORMALIDADES:

e Comunicagao ao empregador com a antecedéncia minima de 5 dias.

e Se solicitado pelo empregador apresentar prova

EFEITOS:

* A remuneragdo mantem-se

e Perde o direito a subsidio de alimentacgao

FALECIMENTO DE CONJUGE, PARENTE OU AFIM

NUmero de faltas

LefiEes Grau de parentesco

Até 20 dias consecutivos Descendente ou afim no 1° grau na linha reta (filhos,
adotados, enteados, genros e noras).

No caso de cdnjuge ndo separado de pessoas e bens ou
de parente ou afim ascendente no 1° grau na linha reta
(pais e sogros).

Até 5 dias consecutivo
Falecimento de pessoa que viva em uni@o de facto ou
economia comum com o trabalhador, nos termos
previstos na legislagdo especifica.

Outro parente ou afim na linha reta (avés, bisavos,
Até 2 dias consecutivos netos, bisnetos,) ou no 2° grau da linha colateral (irmaos
e cunhados).
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FORMALIDADES

¢ A comunicagao da auséncia deve ser feita no proprio dia.
Excepcionalmente poderd ser comunicado no dia seguinte, ficando o
trabalhador sujeito a justificagcao por escrito quando regressar ao servigo

e Declaragdo de agéncia funeraria

SUBMISSAO A METODO DE SELEGCAO EM PROCEDIMENTO CONCURSAL

e Diz respeito a auséncia do trabalhador pelo tempo necessario para a

prestacao das provas referentes ao concurso.

FORMALIDADES

¢ Quando previsiveis devem, obrigatoriamente, ser comunicadas com
antecedéncia de 5 dias, e quando imprevisiveis, logo que possivel.
¢ O empregador pode, nos 15 dias seguintes a comunicagao, exigir prova

dos factos invocados para a justificagao.

MOTIVOS NAO IMPUTAVEIS AO TRABALHADOR

¢ Inclui-se a observancia de prescricao médica no seguimento de
recurso a técnica de procriagao medicamente assistida, doenga,
acidente ou cumprimento de obrigacgao legal.

* No caso de este impedimento se prolongar por mais de um meés,
implica a suspensao do vinculo de emprego publico.

FORMALIDADES

e Declaragao que comprove o impedimento para o exercicio de fungoes

¢ As justificagdes da auséncia quando previsiveis deve ser feita com uma
antecedéncia minima de 5 dias. Quando imprevisiveis devem ser
comunicadas logo que possivel.

EFEITOS

e Faltas por doenca determinam a perda de remuneragao quando o

trabalhador beneficie de um regime de protecao social.
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PENA DISCIPLINAR DE SUSPENSAO

Auséncia do trabalhador por suspensao devido a casos de negligéncia
grave, grave desinteresse pelo cumprimento dos deveres funcionais e

ofensas a dignidade e prestigio da fungao.

e Implica o afastamento por completo do trabalhador do 6érgao ou
servico durante o periodo da sangao.
e A sancao de suspensao varia entre 20 e 90 dias por cada

infracdo, num maximo de 240 dias por ano.
FORMALIDADES:

-Inaplicavel

EFEITOS:

-Perda das remuneracgdes
-Perda de subsidio de refeicao

-Perda da contagem do tempo de servigco para a antiguidade.

ESTATUTO TRABALHADOR-ESTUDANTE

Considera-se como trabalhador-estudante o trabalhador que frequente
qualquer nivel de educacgao escolar, bem como curso de pds-graduacgao,
mestrado ou doutoramento em instituicao de ensino, ou ainda curso de
formacao profissional ou programa de ocupagao temporaria de jovens com

duracgdo igual ou superior a 6 meses.
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* A manutencgao deste estatuto esta dependente do aproveitamento
escolar no ano letivo anterior. Considera-se aproveitamento escolar a
transicdo de ano ou a aprovagao em, pelo menos, metade das
disciplinas em que o trabalhador esteja matriculado.

e Consideram-se ainda como justificadas as faltas dadas na estrita
medida das deslocagdes necessarias para prestar provas de avaliagao,
sendo retribuidas até 10 faltas em cada ano letivo,

independentemente do numero de disciplinas.

FORMALIDADES:

e Documento comprovativo de matricula;
¢ Documento comprovativo de horario escolar

EFEITOS:

e Considera-se como prestacao de servigco efetivo.

* No caso de prestacdo de provas de exame/avaliacdo, mantém o
direito a subsidio de refeicao, desde que haja lugar ao
cumprimento de, pelo menos, metade da duragcao diaria normal de
trabalho
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Modalidade

Duracdo

Prestagdo de provas de
exame/avaliagéo

Abrange as seguintes situagoes:

- Dia da prova e no imediatamente anterior;

- Provas em dias consecutivos

Se tiver mais do que uma prova no mesmo dia, os dias
imediatamente anteriores séo tantos quanto o nimero de
provas a prestar;

Estas faltas ndo podem exceder 4 dias por disciplina em
cada ano letivo.

Licenga sem remuneragdo até 10 dias

Duragéo de 10 dias Gteis/ano seguidos ou interpolados.

Ajuste de hordrio de trabalho

- Horério de trabalho especifico com flexibilidade ajustavel
& frequéncia de aulas

Ou
-Na impossibilidade de ajustar o hordrio de trabalho,
dispensa de horas de trabalho

Dispensa de trabalho para frequéncia
de aulas

A duragdo maxima iré depender do periodo normal de
trabalho semanal:

Horas semanais Periodo

Igual ou superior a 20 horas e

SRS inferior a 30 horas

Igual ou superior a 30 horas e

4 horas inferior a 34 horas

5 horas !guql ou superior a 34 horas e
inferior a 38 horas

6 horas Igual ou superior a 38 horas
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FORMAGAO PROFISSIONAL

e Os trabalhadores tém o direito de frequentar agdes de formacgao e
aperfeicoamento para o seu desenvolvimento profissional, incluindo
as necessarias a renovacao de titulos profissionais obrigatdrios para
o desempenho das fung¢des integradas no conteudo funcional das

respetivas carreiras.
e O trabalhador tem direito a:

-Frequentar agcdes de formacao necessarias ao seu desenvolvimento
pessoal e profissional;

-Apresentar propostas para a elaboragcao do plano de formagao do
6rgao ou servigo a que pertence;

-Utilizar, dentro do periodo laboral, o crédito de horas para a

formacgao profissional, em regime de autoformagao.

e A entidade empregadora deve proporcionar ao trabalhador agcdes de
formacao profissional adequadas a sua qualificacdo e necessidades

socioprofissionais.

e Constitui como dever do trabalhador, enquanto formando, cumprir

as suas obrigacgoes legais em matéria de formagao, nomeadamente:

-Respeitar a duragao e horarios estabelecidos na formacao;
-Participar ativamente nas acdes de formacao;

-Partilhar a informacgao, os recursos didaticos e os meétodos
pedagdgicos, no sentido de difundir conhecimentos e boas

praticas em contexto de trabalho.
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FORMALIDADES:

e Apresentacao de certificado de formacao ou declaracao de
presenca

EFEITOS:

¢ Mantem-se o direito a remuneragao
e Nao existe perda ou prejuizo de qualquer direito do trabalhador

e Recebe subsidio de refeicao

TOLERANCIA DE PONTO

e Traduz-se na isencdao de comparéncia ao servigo concedida aos
trabalhadores com vinculo de emprego publico que, em determinado
dia util, estdo vinculados ao dever de assiduidade.

e A tolerancia de ponto ndo se integra no conceito de feriado

EFEITOS:
¢ Mantem a remuneracao
¢ Nao suspende as férias
e Os trabalhadores que se encontrem no gozo de férias ndo tém

direito a mais um dia de férias por compensacao

PARTICIPAGCAO NOS ORGAOS E ESTRUTURAS DE
ADMINISTRAGCAO E GESTAO DOS ESTABELECIMENTOS DE ENSINO

Dizem respeito a faltas dadas pelos pais ou encarregados de educacgao
membros dos drgaos de administragcao e gestao dos estabelecimentos

publicos de educacao pré-escolar e dos ensinos basico e secundario.
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e Direito ao gozo de um crédito de dias remunerados para a
participagao em reunides dos érgaos para os quais tenham sido

convocados:

Orgéo Crédito de dias

Assembleia 1dia por trimestre

Conselho pedagodgico 1 dias por més

Conselho de turma . .
1dia por trimestre

Conselho municipal de educagdo p
Sempre que redna

Comissd@o de protecgdo de criangas e jovens 1 dia por bimestre

FORMALIDADES:

e Apresentacao da convocatodria e documento comprovativo da

presencga passado pela entidade ou 6érgao que convocou a reuniao.

EFEITOS:

e Contam como servigo efetivo

e Perda de subsidio de refeigcao

¢ Quando as faltas excedam os créditos referidos anteriormente, e
que comprovadamente se destinem ao mesmo fim, consideram-se
como justificadas contando contam, para todos os efeitos legais,
como servico efetivo, implicam perda do subsidio de refeicdo e
perda da retribuicao correspondente.
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PARTICIPAGAO DE TITULAR DE ORGAO SOCIAL DE ASSOCIAGAO
DE PAIS EM REUNIOES COM ORGAOS E ESTRUTURAS DE
ADMINISTRAGAO E GESTAO DOS ESTABELECIMENTOS

e A sua duracao deve ser apenas pelo tempo necessario para que as
associagoes de pais possam exercer o seu direito de estarem
representadas nos 6rgaos consultivos no dominio da educagao, ao
nivel local, bem como em érgdos consultivos ao nivel regional ou
nacional com atribuigdes nos dominios da definigao e do
planeamento do sistema educativo e da sua articulagao com outras
politicas sociais.

e Estas faltas podem ser dadas em periodos de meio-dia.
FORMALIDADES

e Apresentacao da convocatdria e documento comprovativo da presenca
passado pela entidade ou 6rgao que convocou a reuniao.

EFEITOS
e Consideram-se como faltas justificadas

e Determinam a perda de subsidio de refeigcao

e Determinam a perda da retribuicao correspondente
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Suporte Legal

e Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro

e Lein.°35/2014, de 20 de junho
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Informacdo de Cadastro

O preenchimento completo das informagdes solicitadas na ficha de
cadastro & importante pois permite que a CML tenha acesso aos

seus dados pessoais e profissionais mais relevantes.

e Para além do acesso aos elementos de identificagdo, esta

P

informagdo é ainda importante para outros processos como por

exemplo aferir os dados de IRS.

¢ A atualizagdo dos dados dos trabalhadores €& uma obrigagédo

mutua, tanto da CML como do trabalhador.

e Sempre que existam alteragdes nos dados pessoais do trabalhador

é necessdrio que seja feita essa retificagéo.
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Remuneracao

e A remuneracdo dos trabalhadores com vinculo de emprego
publico & composta por:

-Remuneragdo base;
-Suplementos remuneratérios;
-Prémios de desempenho.

¢ O pagamento da remunerag¢do base anual é feito em 14
mensalidades, das quais fazem parte o Subsidio de Natal e o
Subsidio de Férias. Este valor corresponde ao nivel remuneratério
da posi¢géo remuneratéria onde o trabalhador se encontra na
categoria de que é titular ou do cargo exercido em comissdo de
servigo.

¢ A fixagdo da remuneragdo base dos trabalhadores com vinculo
de emprego publico é feita través da Tabela Remuneratéria
Onica- TRY, disponivel através do Decreto-Lei n. °84-F/2022 de 16
de dezembro de 2023.

e A TRU contém a totalidade dos niveis remuneratdrios suscetiveis
de ser uutilizados na fixagdo da remuneragdo base dos
trabalhadores que exercam fungdes ao abrigo de vinculo de
emprego publico.
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Recibo de Vencimento

¢ O recibo de vencimento tem como objetivo documentar todos os
fatores relevantes para o cdlculo mensal das remuneragdes do
trabalhador.

'ﬂ. R— Recibo de Vencimento
=

= lousada Me o fee Nofmh

Praca Dr. Francisco Sa Carneiro
4620-695 Lousada
N.2 Contribuinte: 505279460

Categoria
Local de trabalh
do Fisal
Exmo Senhor(a) N° Func.
Entidades
Contribuinte
N" Apdlice Seg.
Vencimento Conta Banciria
Vencimento Base Posicio Nivel Banco Agéncia Conta NIB
Remuneragdes e it Descontos
L Dias Horas Valor _Descricio Dias __Incidéncia * Valor
Totais IRS
Euros Euros
Total lliquido
Total Descontos Acumulado Incidéncia IRS
Liquido Acumulado IRS Retido
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Recibo de Vencimento

Ano Més Data
'I municipiode N° Trab.
lousada

Benefeciario n® Grau Relagio Nome Descrigio cod. ADSE % {Qﬂ. Valor Despesa | Comparticipagio

Total 0.00€ 000 €
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3.1. Ajudas de Custo

e As ajudas de custo sdo caracterizadas como um suplemento
remuneratério e dizem respeito a uma ajuda financeira paga
pelas organizagbées com o objetivo de cobrir ou diminuir
encargos relacionados com deslocagdes profissionais dos
trabalhadores.

e O Colaborador que se ausente do seu domicilio necessario, por
motivos de servigo publico, tem direito a um abono para fazer
face as despesas acrescidas decorrentes dessa deslocagdo. Estas
despesas estdo relacionadas com transporte, estadia e refeigoes.

¢ Estas ajudas estdo associadas a deslocagdes em representagdo
da organizagdo e que acontecam esporadicamente e que ndo
sejom deslocagbées habituais na rotina profissional do
trabalhador.

e As deslocagbes podem ser feitas ao nivel nacional ou
internacional. Para além disso, podem ainda ser de dois tipos:
deslocagdes didrias ou por dias sucessivos.

Sdo consideradas, entre outras, as seguintes deslocagdées em
servigo publico:

e Formagdo Profissional

e Convite institucional/Representacdo

¢ Reunido de trabalho

e Evento/Congresso/Semindrio

¢ No dmbito de um Projeto

* Inspegbes/Auditorias/Fiscalizagbes

e Celebracéao de Acordos/Protocolos

e Participacdo em estégios/cursos no estrangeiro
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Ajudas de Custo

e O abono de ajudas de custo devera ser solicitado tendo por base
os principios da razoabilidade e do rigor, devendo ser reduzidos
ao estritamente necessdrio os custos e tempos de deslocagéo,
devendo somente ser realizadas as deslocagdes cujos objetivos
ndo possam ser comprovadamente prosseguidos através da
utilizagdo de novas tecnologias, designadamente correio
eletrénico, videoconferéncia ou video chamada.

e O 6nus da prova referido no nimero anterior compete ao
beneficiario do abono, que deverd instruir o pedido com os

documentos e demais elementos idéneos de prova, sem o0s
quais o pedido serd liminarmente indeferido.

VALOR DA AJUDA DE CUSTO DIARIA

Nos termos da Portaria n.° 1553—D/2008, de 31/]2, o valor das ajudas de custo didarias sdo:

VALOR DA AJUDA DE CUSTO DIARIA*

NiVEL TERRITORIO NACIONAL | ESTRANGEIRO

Com remuneragdes base superiores ao valor do nivel

P 50,20€ 89,35€
remuneratério 18
Com remune’raq.oes base qu? §e situam entre os 43.39€ 85,50€
valores dos niveis remuneratérios 18 e 9
Outros trabalhadores 39,83€ 72,72€

* valor sujeito a desconto do subsidio de refeigdo nos dias Gteis
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Ajudas de Custo

Os Colaboradores que tenham recebido
indevidamente qualquer abono de ajudas de custo e
transporte ficam obrigados & sua reposigdo,
independentemente da responsabilidade disciplinar
ou outra a que possa haver lugar.

A prestacdo de declaragdes falsas, a juncdo de
documentos inidéneos efou falsos e o
aproveitamento ilicito de vantagem econdédmicaq,
quando impliquem responsabilidade criminal,
serdo oficiosa e imediatamente participadas para
os Servigos competentes do Ministério Publico.
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Territorio Nacional

O abono de ajudas de custo em territério nacional é atribuido em

funcdo dos seguintes critérios:

DESLOCAGOES DIARIAS

... que se realizem para além de 20 km do local de
trabalho, num periodo de 24 horas e ndo
impliquem a necessidade de alojamento.

DESLOCAGOES POR DIAS SUCESSIVOS

que se realizem para além de 50 km do
domicilio necessdrio e num periodo de tempo ndo
superior a 24 horas e que impliquem a realizagdo
de novas despesas.

e Quando seja solicitado o pagamento referente a uma despesa de
alojamento o abono de ajuda de custo néo poderd ser a 100%.

e O pagamento da percentagem da ajuda de custo relativa ao
alojamento (50%), quer em deslocagées didrias, quer por dias
sucessivos, pode ser substituido, por opgdo do interessado, pelo
reembolso da despesa efetuada com o alojomento em
estabelecimento hoteleiro até 3 estrelas ou equivalente. Neste
caso, o documento da despesa deverd ser emitido em nome
do colaborador.
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Territorio Nacional

e Somente nos casos excecionais de representa¢gdo do Municipio
de Lousada, mediante despacho expresso do Presidente da
Camara, se procederd ao reembolso das despesas efetuadas
com a alimentagdo ou alojamento.

¢ O valor correspondente ao abono didrio do subsidio de refeicdo

é deduzido nas ajudas de custo, quando as despesas sujeitas a
compensacdo incluirem o custo do almogo.

DESLOCAGOES DIARIAS

DESLOCAGOES DIARIAS (INCLUI TEMPO DE VIAGEM + PERMANENCIA NO LOCAL) *

(n&o havera direito aos respetivos abonos quando a correspondente prestagéo (almogo, jantar, alojamento)
seja fornecida em espécie)

Se a deslocagéo abranger, ainda que
Almogo 25% parcialmente, o periodo compreendido entre as
13h00 e as 14h00 (inclusive)

Se a deslocagéo abranger, ainda que
Jantar 25% parcialmente, o periodo compreendido entre as
20h00 e as 21h00 (inclusive)

Se ndo for possivel o regresso & sua residéncia
Alojamento (dormida) 50% até as 22h00 - 50% (para fazer face as
despesas com o alojamento)

* valor sujeito a desconto do subsidio de refei¢do nos dias Gteis
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Territorio Nacional

DESLOCAGOES POR DIA SUCESSIVOS

DESLOCAGOES POR DIAS SUCESSIVOS (INCLUI TEMPO DE VIAGEM + PERMANENCIA NO LOCAL)

(n&o havera direito aos respetivos abonos quando a correspondente prestagéo (almogo, jantar,
alojamento) seja fornecida em espécie)

Dias de partida Dias de regresso
Dias de
permanéncia
Horas de partida Abono Horas de regresso Abono
Até as 13h00 100%* Até as 13h00 0%
Depois das 13h00 e até as 21h00 75% 100%* Depois das 13h00 e até as 21h00 25%*
Depois das 21h00 50% Depois das 21h00 50%*

* valor sujeito a desconto do subsidio de refeig@o nos dias Gteis

DESLOCAGOES DIARIAS TRANSFRONTEIRIGAS (ESPANHA)

DESLOCAGOES DIARIAS TRANSFRONTEIRIGAS (ESPANHA) (INCLUI TEMPO DE VIAGEM + PERMANENCIA NO LOCAL)*

(As deslocagées didrias ao estrangeiro, nomeadamente o territério espanhol, que néo impliquem uma permanéncia superior a
um dia (periodo inferior a 24 horas) s@o reguladas pelo Oficio Circular Conjunto n.° 1/2003 do MF/DGO/DGAEP)

Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo

Almago 30% compreendido entre as 13h00 e as 14h00 (inclusive)
Jantar 30% Se a deslocagdo abranger, ainda que parcialmente, o periodo
° compreendido entre as 20h00 e as 21h00 (inclusive)
. . Se ndo for possivel o regresso & sua residéncia até as 22h00
Alojamento (dormida) 100% P 9

—(para fazer face as despesas com o alojamento)

Outras situagoes

20%

Se ndo abranger nenhum dos periodos ou se as refeigcdes
forem fornecidas em espécie

* valor sujeito a desconto do subsidio de refei¢@o nos dias Uteis
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Deslocacdo ao estrangeiro e no estrangeiro

¢ O colaborador que se desloque ao estrangeiro e no estrangeiro, por
motivo de servigo publico, tem direito, em alternativa e de acordo com a

sua vontade, a uma das seguintes prestagoes:

a) Abono da ajuda de custo a 100%, em todos os dias da deslocagdo;

b) Abono da ajuda de custo a 70%, em todos os dias da deslocagdo, e
alojamento em hotel de trés estrelas, ou equivalente.

e Em situagdes excecionais, devidamente fundamentadas e autorizadas
pelo Presidente da Cdmara, nos termos da Resolugdo do Conselho de
Ministros n.° 51/2006, pode ser considerado o alojamento em unidade
hoteleira de categoria superior a trés estrelas, sem prejuizo do abono de
70% da ajuda de custo.

e Caso a deslocagdo inclua o fornecimento de uma ou de ambas as
refeigdes didrias, serd deduzido & percentagem da ajuda de custo, 30% por
cada uma, ndo podendo nunca ser abonado valor inferior a 20%.

e Nas deslocagdes ao estrangeiro ndo & permitida a utilizagéo de viatura
propria, salvo autorizagéo expressa do Presidente da Cdmara.
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Deslocacdio ao estrangeiro e no estrangeiro

e Somente nos casos excecionais de representagdo do Municipio de
Lousada, mediante despacho expresso do Presidente da Cémara, se
procederd ao reembolso das despesas efetuadas com alimentagédo ou

alojamento.
¢ Nas deslocagodes ao estrangeiro, de mais do que um trabalhador para a

mesma missdo, as ajudas de custos deverdo ser abonadas pelo valor

do funciondrio com categoria mais elevada.

DESLOCAGOES AO ESTRANGEIRO E NO ESTRANGEIRO

DESLOCAGOES AO ESTRANGEIRO E NO ESTRANGEIRO (INCLUI TEMPO DE VIAGEM + PERMANENCIA NO LOCAL)
Opgéio do Colaborador
Ajuda de Custo Didria
100% 70% + alojamento
Se for fornecida uma refeigéo 70% 40% + alojamento
Se forem fornecidas duas refeicoes 40% 20% + alojamento

70

239



ﬁ\‘ [Ousada Guia do Trabalhador 888

Adiantamento de Ajudas de Custo

¢ Desde que solicitadas e autorizadas pelo Presidente da Cadmaraq,
podem ser abonadas, antecipadamente, as importéncias
correspondentes as despesas previstas para todo o periodo de
deslocagdo em servigo pUblico do Colaborador realizadas fora
do territério nacional, nomeadamente as respeitantes a

subsisténcia, alimentag¢do, alojamento e transporte.

¢ O montante maximo didrio, por cada Colaborador, a utilizar no
cdlculo do abono antecipado referido no numero anterior,
corresponde ao previsto na legislagdo em vigor.

e No caso de cancelamento da deslocagdo, os abonos

antecipados recebidos devem ser devolvidos ao Municipio de

Lousada.

7

240



ﬁ\' lousada Guia do Trabalhador 888

Transporte

¢ Os Colaboradores que se desloquem em territério nacional podem

beneficiar do direito ao transporte.

e Em primeira instdncia as deslocagcdes em servico devem ser

efetuadas através de veiculos do Municipio de Lousada.

e ‘Na falta ou impossibilidade de recurso aos veiculos de servigo,
devem utilizar-se, preferencialmente, os transportes coletivos de
servigo publico, e, em casos especiais o uso de automovel proprio ou

o recurso a automovel de aluguer.

e -As despesas de transporte dos funciondrios, quando deslocados em
servigo, devidamente autorizados, podem satisfazer-se de dois

modos:

-Atribuicdo de subsidio por quildbmetro percorrido;

-Pagamento da despesa efetivamente realizada.

72

241



242



ﬂ\‘ lousada Guia do Trabalhador 888

Transporte

e Para efeitos da contabilizagdo da quilometragem, ser&d sempre
registado o ndmero de quildbmetros definido no percurso
aconselhado pelo Google Maps, a partir da periferia do local de
trabalho no Municipio de Lousada & periferia do local de prestacéo
do servigo e vice-versa. Caso exista mais que um itinerdrio possivel, o

Municipio optard por aquele que prever o menor custo.

e O 6nus da prova compete ao beneficiario do abono, que deverd
instruir o pedido com os documentos e demais elementos idoneos

de prova, sem os quais o pedido serd liminarmente indeferido.

e Poderé ser utilizado o tdaxi, autocarro ou shuttle (desde que
comprovadamente se verifique que se trata da opgdo
economicamente mais vantajosa) para efeito de transfers, devendo

o utilizador apresentar os respetivos recibos.
* No que respeita as deslocagdes efetuadas no estrangeiro, e desde
que devidamente comprovada a sua utilidade para efeitos do objeto

da deslocacdo, deverd@o ser apresentados os bilhetes e recibos das

deslocacgées efetuadas.
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Viatura de Servigo

e Na utilizagdo da viatura de servico ndo hd lugar ao
pagamento de qualquer despesa de transporte, excegdo
feita a portagens e estacionamento, mediante a
apresentagdo de comprovativos de despesa.

e Nd&o é permitida a utilizagéo de mais do que uma viatura
por cada saida em servigo de um grupo de colaborador(es)
provenientes do mesmo local de trabalho e com idéntico
destino, desde que esse nUmero seja comportdvel com a
capacidade da viatura.

e O pedido de veiculo de servigco deverd ser solicitado ao
dirigente da unidade orgénica do colaborador.

TRANSPORTE

Transportes coletivos de servigo pablico

¢ Nas deslocagdes em transportes coletivos, designadamente
comboio e autocarro devem ser conservados os bilhetes de
viagem e entregues juntamente com o formuldrio REQ. 48 -
“DIREITO AO ABONO DE AJUDAS DE CUSTO E/OU TRANSPORTE -
AJUDAS DE CUSTO”, a fim de ser reembolsado do seu valor;

e Os bilhetes de metro e autocarro urbano sé seréo
reembolsados quando devidamente justificada a sua
utilizagdo e relacionados com o objetivo da deslocagéo;

e O abono que é devido aos colaboradores pela utilizagéo de
transportes coletivos tem que respeitar as classes
estabelecidas no artigo 25° do Decreto-Lei n.° 106/98, de 24
de abril, exceto se o valor obtido em classe superior for,
financeiramente, mais vantajoso por qualquer campanha
ou modalidade ocasional disponivel.
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Transporte em viatura de aluguer

* Nas deslocagdes em servigo para fora da localidade
em que se situa o posto de trabalho sé séo
reembolsadas as despesas de automodveis de aluguer
justificadas com a inexisténcia de alternativas em
transporte publico e nos seguintes casos:

a)Entre o local de prestacéo do servico publico e o local
de partida e de chegada do transporte publico coletivo
de longo curso;

b)Entre o local onde o hotel estd situado e o local onde é
prestado o servico;

c)Entre os terminais de transportes de longo curso,
incluindo aéreas, ferrovidrios, maritimos e o hotel onde o
Colaborador fica alojado no local de prestagdo do
servigo.

e Dentro da localidade em que se situa o posto de
trabalho deve ser privilegiado o uso dos transportes
publicos coletivos, admitindo-se a utilizagcdo de
automével de aluguer somente em situagdes
excecionais devidamente justificadas e autorizadas
pelo Presidente da Camara.

¢ O utilizador deverd apresentar o respetivo recibo, com
indicagdo expressa do trajeto, juntamente com o
formuldrio REQ. 48 - “DIREITO AO ABONO DE AJUDAS DE
CUSTO E/OU TRANSPORTE — AJUDAS DE CUSTO".
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Automovel proprio

e O uso de veiculo proprio tem de ser previamente

autorizado, podendo ser permitida a sua utilizagéo
nas seguintes situagodes:

a)Depois de esgotadas as possibilidades de uso das
viaturas afetas aos servigos;

b) Quando se confirme que o atraso no transporte
implique grave inconveniente para o servigo;

c)Haja interesse do servico, numa perspetiva econémico-
funcional mais rentével;

¢ A utilizagdo de viatura proépria em servigo do Municipio

de Lousada, devidaomente autorizada, confere ao seu
proprietério o direito a ser compensado pela despesa
realmente suportada.

O pagamento de portagens e parqueamentos a
dinheiro pelo Colaborador implica a submiss@o dos
respetivos comprovativos de pagamento &
consideragdo superior em documento especifico para
despesas redlizadas em servico para posterior
ressarcimento.

Quando se desloquem dois ou mais colaboradores
em veiculo proprio para o mesmo local, s6 serd

efetuado o pagamento de transporte a um
Colaborador.
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Automovel proprio

A utilizagdo de viatura propria por parte dos
colaboradores  pressupde a inviabilidade ou
inconveniéncia do recurso aos transportes publicos e
carece de fundamentagdo por parte do
Colaborador/a e autorizagéo pelo Dirigente da U.O.

O pedido de autorizagdo de utilizagdo de viatura
propria tem que ser sempre formulado antes de ser
efetuada a deslocagdo.

A utilizagdo de viatura propria  autorizada
pressupondo a contabilizagdo dos Km a partir do local
de trabalho no Municipio de Lousada ao local de
prestagdo do servigo e vice-versa.

O Municipio de Lousada ndo se responsabiliza por
qualquer risco que advenha do uso do automovel
proprio, nem assume qualquer responsabilidade com
prejuizos eventualmente ocorridos ou causados ao
proprio ou a terceiro.
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Automovel proprio

Por interesse proprio

a) A pedido do interessado e por sua conveniéncia pode ser utilizado o veiculo
proprio em deslocacdes de servigo para localidades servidas por transporte
publico que o trabalhador devesse em principio utilizar, abonando-se neste
caso, apenas o montante correspondente ao custo das passagens no
transporte coletivo;

b) Os pedidos efetuados ao abrigo deste ponto pressupdem a instrugéo
atempada, pontual e integral do respetivo procedimento, que deverd integrar
todos os documentos e demais elementos idoneos de prova, sem 0s quais O
procedimento serd liminarmente indeferido.

c) Os Colaboradores autorizados a utilizar viatura prépria que, por qualquer
conveniéncia particular, optem por esse meio de transporte, apenas tém direito
ao reembolso, como despesas de viagem, da importdncia até ao limite que
despenderiaom se a deslocagdo fosse efetuada nos transportes publicos
coletivos mais adequados ao percurso dessa deslocacdo em servico, no valor
de 0,11 euros por quildmetro percorrido.

d) Néo serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de
veiculo préprio, nhomeadamente combustivel, e seguros, com excecdo do
pagamento das portagens e estacionamento, devidomente comprovados
através do recibo. Os recibos de portagens sdo aceites para reembolso, desde
que as datas constantes dos mesmos se enquadrem nas datas da deslocagdo.
Dependendo das normas especificas de execuc¢do financeira da fonte de
financiamento da deslocac¢do, poderdo ser aceites extratos de Via Verde.
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Automovel proprio

Por interesse do servigo

~

a) A utilizagéo de veiculo proprio encontra-se condicionada & verificagdo dos

seguintes requisitos:

-Seja efetuada a titulo excecional em deslocacdo em servigco, em
territério nacional;

-Depois de esgotadas as possibilidades de uso das viaturas afetas aos
servicos;

-Quando se confirme que o atraso no transporte implique grave
inconveniente para o servico;

-Haja interesse do servigco, numa perspetiva econémico-funcional mais

rentével;

b) Néo serdo reembolsadas quaisquer outras despesas resultantes do uso de
veiculo préprio, nomeadamente combustivel, e seguros, com excegdo do
pagamento das portagens e estacionamento, devidamente comprovados através
do recibo. Os recibos de portagens sdo aceites para reembolso, desde que as datas
constantes dos mesmos se enquadrem nas datas da deslocagdo. Dependendo das
normas especificas de execugdo financeira da fonte de financiamento da

deslocacdo, poderdo ser aceites extratos de Via Verde.

c) A compensagdo a que se refere este ponto corresponde ao pagamento de um
subsidio de transporte no valor de 0,36 euros por quildbmetro percorrido e de

eventuais despesas de portagem e parqueamento.
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RESUMO

.
MEIOS DE TRANSPORTE TERRITORIO NACIONAL
Viatura de Servigo 0€/Km
Transportes coletivos de servigo publico Reembolso pelo montante despendido

Um colaborador — 0,34€/Km
Dois colaboradores — 0,14€/Km/cada
Trés ou mais colaboradores - 0,1€/Km/cada

Transporte em viatura de aluguer

Autombvel proprio
Por interesse do préprio | 0,1€/Km

Por interesse dos servigo | 0,36€/Km
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Acdo

Atividade

Descri¢do da atividade

Responsavel

Requerimento

As deslocagdes em servigo iniciam-se por
proposta do Colaborador/a ou da respetiva
hierarquia, através do sistema de Gestdo
Documental, anterior & realizagdo do
mesmo, solicitada com uma antecedéncia

minima de 3 dias Gteis — nas deslocagdes

sejam efetuados os cdlculos considerando
as informagdes constantes do mesmo e
assim dar continuidade ao processo.

Presidente da
Cémara

ao/no estrangeiro e de 24 horas - nas REQ. 46 -
_ deslocagdées no territério nacional, com “AUTORIZAGAO
Elaboragédo do - - ~
edido de indicacdo expressa do fundamento para a Colaborador PARA DESLOCAGAO
P o sua realizagdo enquadrado nas situagdes EM SERVIGO
autorizagéo . P . . .

ol de previstas no formuldrio respetivo, a saber: PUBLICO -
deslocacdo Dirigente U.O. TERRITORIO
em serv‘i;go e Formagdo Profissional NACIONAL E DIARIA

piblico « Convite institucional/Representagéo TRANSFRONTEIRIGA
¢ Reunido de trabalho (ESPANHA) -
« Evento/Congresso/Semindrio AJUDAS DE CUSTO
¢ No dmbito de um Projeto
« Inspegdes/Auditorias/Fiscalizagées
¢ Celebracéo de Acordos/Protocolos
« Participag@o em estagios/cursos no
estrangeiro
Verificagdo em conformidade de acordo
. - com o enquadramento legal.
Validagdo Em seguida, remete a informacédo/proposta
02 pela DARH - 9 s < prop DARH-SRH
SRH para o dirigente da U.O. do Colaborador (se
aplicavel) para posterior aprovagdo pelo
Presidente da Camara
Se despacho néo autorizador a SRH remete Colaborador
o formularlq para o proprio Colaborador DARH-SRH
para conhecimento e arquiva o processo.
s Se despacho autorizador a SRH aguarda a -
03 Emissdo de insergcGo do formuldrio REQ. 48 para que birigente da
despacho ¢ . P g u.0.
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Acdo

Atividade

Descri¢do da atividade

Responsavel

Requerimento

04

Pagamento do
adiantamento
de ajudas de
custo

Caso a deslocagéo em servigo publico seja
realizada fora do territério nacional, o
Colaborador poderé solicitar o abono
antecipado das ajudas de custo através do
formuldrio REQ. 47.

Neste caso, e se aprovadas pelo Sr.
Presidente, a SRH remete, via Gestdo
Documental, informagéo com o cdlculo do
valor das ajudas de custo e das despesas de
transporte, alojamento e outras despesas a
abonar, para a DGF, para que esta efetue o
respetivo pagamento.

Apbs o referido pagamento, a DGF encaminha
para a SRH, e pela mesma via, coépia do
documento comprovativo do adiantamento.

DARH-SRH

Dirigente da
U.0.

Presidente da
Camara

DGF

Informagéo com
calculo do abono
antecipado

(ANEXO 3)

05

Regresso da
deslocacéo em
servigo publico

Os formuldrios s@o preenchidos pelo préprio
Colaborador apés o regresso da deslocagéo e
submetido, via Gestdo Documental, até ao dia
08 do més seguinte a que diz respeito.

Deverd apresentar todos os documentos
comprovativos e de despesa anexando todas
as despesas de deslocagdo adicionais que
tenha realizado no local onde se deslocou.

Colaborador

REQ. 48 - “DIREITO
AO ABONO DE
AJUDAS DE CUSTO
E/OU TRANSPORTE
= AJUDAS DE
CUSTO".

06

Validagdo pela
DARH — SRH

Verificagdo em conformidade de acordo com
o enquadramento legal.

A Secgdo de Recursos Humanos da DARH,
procede & conferéncia e validagéo dos dados
constantes do formulério, nomeadamente se
estdo cumpridas as condigdes constantes da
informacgéao de autorizagdo de deslocagéo em
servigo publico.

Apbs conferéncia e validagéo remete ao
dirigente da Unidade Orgdnica, exceto no
caso em que a validagdo é efetuada pelo
Presidente de Camara.

DARH-SRH

07

Validagdo pelo
Dirigente da
Unidade
Orgdnica

O dirigente da unidade orgdnica responsavel
confirma e valida o formulario submetido pelo
Colaborador, por aposicéo de assinatura.

De seguida remete & DARH para posterior
aprovacgdo pelo Presidente da Camara.

Apés aprovagdo e  verificagdo da
conformidade do formuldrio, é realizado o
processamento junto com o vencimento do
colaborador no respetivo més das despesas e
ajudas de custo e de transporte.

Dirigente da
u.o.

Presidente da
Camara
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3.2. Trabalho Suplementar

e Considera-se como trabalho suplementar, o trabalho prestado
fora do hordrio de trabalho incluindo trabalho prestado em dias
de descanso semanal obrigatério ou complementar e em
feriados.

¢ O trabalho suplementar sé pode ser prestado quando:

-a empresa tenha de fazer face a acréscimo eventual e
transitério de trabalho e ndo se justifique para tal a
admissdo de trabalhador;

-em caso de forga maior ou quando seja indispensavel
para prevenir ou reparar prejuizo grave para a empresa ou
para a sua viabilidade.

e O trabalhador é obrigado a realizar a prestagéo de trabalho
suplementar exceto quando existe motivos atendiveis,
expressamente solicite a sua dispensa.

A dispensa deste cardcter obrigatdrio aplica-se a:

e Trabalhadoras gravidas;

e Progenitores com filhos com idade inferior a 12
meses, N0s casos previstos na lei;

e Trabalhadores-estudantes;

e Trabalhadores com deficiéncia;

e Trabalhadores portadores de doencga crénica.
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Limites de durag¢do

O trabalho suplementar fica sujeito, por trabalhador aos seguintes
limites:

-150 horas de trabalho por ano (méximo de 200 horas por ano com
base em instrumento de regulamentagdo coletiva de trabalho);

-2 horas por dia normal de trabalho;

-Um numero de horas iguais ao periodo normal de trabalho didrio,
nos dias de descanso semanal, obrigatério ou complementar, e nos
feriados;

-Um ndmero de horas igual a meio periodo normal de trabalho diério
em meio-dia de descanso complementar.

Os limites referidos podem ser ultrapassados, desde que ndo
impliquem uma remuneragdo por trabalho suplementar superior a 60%
da remuneragdo base do trabalhador, nos casos em que se trate de:

-Postos de trabalho de motoristas ou telefonistas e de outros
trabalhadores integrados nas carreiras de  assistente
operacional e de assistente técnico, cuja manutengdo ao servico
para além do hordrio de trabalho seja fundamentada e
reconhecida como indispensavel;

-Em circunst@ncias excecionais e delimitadas no tempo,
mediante autorizagdo ou confirmagdo a proferir nos 15 dias
posteriores & ocorréncia.
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Compensacodes pela prestacdo

ACRESCIMO REMUNERATORIO

¢ A prestacgdo do trabalho suplementar num dia normal de trabalho confere ao
trabalhador os seguintes acréscimos na remuneragdo:

Periodos abrangido Acréscimo remuneratorio
Na primeira hora ou fracdo desta 25% da remuneragdo
Nas horas ou fragdes subsequentes 37,5% da remuneragdo

Dias de descanso semanal, obrigatério

. A 50% da remuneracgdo por cada
ou complementar, e em dias de feriado

hora de trabalho efetuado

ACRESCIMO REMUNERATORIO

e Através de acordo entre o empregador e o trabalhador, a remuneragéo por
trabalho suplementar pode ser substituida por descanso compensatoério.

¢ Este descanso deve ser marcado através de acordo entre o trabalhador e o
empregador ou, na sua falta, pelo empregador

Dia de trabalho prestado Descanso compensatorio

1 dia de descanso compensatério remunerado, a

Descanso semanal obrigatério CEE .
gozar num dos 3 dias Uteis seguintes.

Descanso compensatério remunerado equivalente
as horas de descanso em falta, a gozar num dos 3
dias Gteis seguintes.

Impedimento de gozo de
descanso didrio
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Acdo Atividade Descrigdo da atividade Responsavel Requerimento
O dirigente da unidade orgdanica
responsdvel identifica a necessidade de
prestacdo de trabalho suplementar e
elabora informagdo/proposta, através do
sistema de Gestdo Documental, anterior &
realizagdo do mesmo, solicitada com uma
antecedéncia minima de 24 horas com
indicagdo expressa do fundamento para a
sua realizagéo enquadrado nas situagdes
revistas no artigo 160° da LGTFP, r:
Detecdo da previstas no artigo da , a sabe REQ 041 -
s o . .. AUTORIZAGCAO
necessidade e - Fazer face a acréscimos eventuais e Dirigente da ~
- iz e - e . PARA PRESTAGAO
o1 elf:boragqo da trcnsm')rlos de trabalho e nédo se justifique Unldofje DE TRABALHO
informacgdo a admissdo de trabalhador; ou Organica SUPLEMENTAR
fundamentada
. . (ANEXO1)
- Motivadas por forga maior ou sempre
que indispensdvel para prevenir ou reparar
prejuizo grave para os 6rgdos e servigos.
A informagéo/proposta deve ainda
especificar nominalmente os
trabalhadores a afetar e o intervalo de
tempo estimado para a sua execucgdo,
bem como a sujeigdo ou ndo aos limites
da duragéo do trabalho suplementar.
Verificagdo em conformidade de acordo
com o enquadramen‘to. Iegql, REQ 041 -
Validagao pela ;;scr;ic;damente quanto aos limites legais AUTORIZAGAO
02 DARH — SRH Em seguida, remete a DARH-SRH PARA PRESTAGAO
informagéo/proposta  para a o S DE TRABALHO
SUPLEMENTAR

Presidente da Cdmara para deciséo
superior.

86

256




un
ey .
N lousada Guia do Trabalhador 888
Acdo Atividade Descri¢do da atividade Responsavel Requerimento
REQ 042 - REGISTO
O trabalhador realiza trabalho suplementar e DE HORAS DE
procede ao seu registo no REQ 042, pela TRABALHO
aposi¢do da data e horas de inicio e termo da SUPLEMENTAR
prestagdo. O trabalhador deve manter (ANEX0 2)
permanentemente atualizado o registo de
Realizagdo de trabalho  suplementar  efetuado, sem .
trabalho emendas ou rasuras ressalvadas. Nota Importante:
Trabalhador
03 suplementar e EEEE -
registo das No termo da prestagdo do trabalho "P
horas suplementar efou até ao dia 5 do més R
P preenchido pelo
seguinte & realizagdo do  trabalho trabalhador quer
suplementar, o trabalhador deve submeter o opte pela
REQ 042, devidamente assinado para a DARH, compensacdo
através do sistema de Gestdo Documental. remuneratoria ou
pelo descanso
compensatorio.
Verificagdo em conformidade de acordo com
o enquadramento legal, nomeadamente
quanto aos limites legais fixados.
A Secc@o de Recursos Humanos da DARH,
. procede & conferéncia e validagéo dos dados REQ 042 - REGISTO
Validagéo pela . . DE HORAS DE
constantes da ficha de registo de horas,

04 DARH - SRH d t t& id DARH-SRH TRABALHO
nom?a amente se estdo .cumpn as as SUPLEMENTAR
condigbes constantes da informacéo de
autorizagéo para prestagéo de trabalho
suplementar.

Apbés conferéncia e validagdo remete ao
dirigente da Unidade Orgdnica.
O dirigente da unidade orgdanica responsavel
o confirma e valida o registo de horas de REQ 042 -
Autorizagdo e trabalho  suplementar submetido  pelo B
conferéncia do . . Dirigente da REGISTO DE
trabalhador, por aposi¢éo de assinatura no .
05 trabalho REQ 042 Unidade HORAS DE
suplementar N Q .‘d te & DARH tori Orgdnica TRABALHO
e seguida remete & ara posterior
prestado 9 para P SUPLEMENTAR

processamento.
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3.3. Trabalho por turnos

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

e Devem ser organizados turnos de pessoal diferente sempre que o
periodo de funcionamento do 6rgdo ou servigo ultrapasse os limites
maximos do periodo normal de trabalho

e As prestacdes de trabalho por turnos devem obedecer as seguintes
regras:

-Turnos sdo rotativos, estando o respetivo pessoal sujeito & sua variagdo
regular;

-Nos servigcos de funcionamento permanente ndo podem ser prestados
mais do que seis dias consecutivos de trabalho;

-As interrupgdes a observar em cada turno devem obedecer ao
principio de que ndo podem ser prestadas mais de 5 horas de trabalho
consecutivo;

-As interrupgdes destinadas a repouso ou refeicdo, quando né&o for
superior a 30 minutos, consideram-se incluidas no periodo de trabalho;
-0 dia de descanso semanal deve coincidir com o domingo, pelo menos
uma vez em cada periodo de 4 semanas;

-A mudanga de turno sé pode ocorrer apds o dia de descanso.
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3.4. Regime de turno

Regime de turno
Regime Definicao
Permanente Quando o trabalho for prestado em todos os dias da semana
Semanal prolongado Quando for prestado me todos os 5 dias Uteis e no sdbado ou domingo
Semanal Quando for prestado apenas de segunda-feira a sexta-feira
De turno total Quando for prestado em, pelo menos, 3 periodos de trabalho diario
De parcial Quando for prestado em apenas 2 periodos

SUPLEMENTO REMUNERATORIO DE TURNO

Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo de
trabalho noturno, os trabalhadores por turnos tém direito a um acréscimo
remuneratério varidvel tendo em consideragdo o nimero de turnos adotados, bem
como da natureza permanentes ou ndo do funcionamento do servigo.

% do acrésc‘in.'lo Regime de turnos N° de periodos
remuneratorio de trabalho
25% Permanente Total
22% Permanente Parcial
22% Semanal prolongado Total
20% Semanal prolongado Parcial
20% Semanal Total
15% Semanal Parcial
89
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Suporte Legal

e Lein.°7/2009, de 12 de fevereiro
e Lein.°35/2014, de 20 de junho
e Decreto-Lei n. °84-F/2022 de 16 de dezembro

e Decreto-Lei n. ©106/98 de 24 de abril
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O SIADAP pretende contribuir para a melhoria do
desempenho e qualidade do servigo da Administracéo
Publica, para a coeréncia e harmonia da ag¢do dos
servigos, dirigentes e demais trabalhadores e para a
promocdo da sua motivagcdo  profissional e
desenvolvimento de competéncias.

A avaliacdo do desempenho de cada servigo assenta
num quadro de avaliacdo e responsabilizacdo (QUAR),
sujeito a avaliagcdo permanente e atualizado.

O QUAR relaciona-se com o ciclo de gestdo do servigo
e é fixado e atualizado em articulagdo com o servigo
competente em matéria de planeamento, estratégia e
avaliagdo.

O sistema integra trés subsistemas:

-O Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos
Servicos da Administracdo Publica (SIADAP 1), com

uma avaliacdo de cardcter anual;

-O Subsistemma de Avaliagdo do Desempenho dos
Dirigentes da Administragéo Publica (SIADAP 2), cuja
avaliagdo se efetua por ciclos de cinco ou trés anos
de acordo com a duragéo da comiss@o de servico;

-O Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos
Trabalhadores da Administracdo Pablica (SIADAP 3),
cuja avaliagdo tem um cardcter bienal, dizendo

respeito a avaliagdo dos dois anos civis anteriores.

Os resultados devem ser medidos tendo em
consideragdo indicadores previamente fixados.
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Pardmetros de avaliagdo

e A avaliagdo realiza-se tendo como base os seguintes
pardmetros:

-Objetivos de eficacia, entendida como medida em
que um servigo atinge os seus objetivos e obtém ou

ultrapassa os resultados esperados;

-Objetivos de eficiéncia, enquanto relagdo entre o bens
produzidos e servicos prestados e 0s recursos
utilizados;

-Objetivos de qualidade, traduzida como o conjunto de
propriedades e caracteristicas de bens ou servigos, que
Ihes conferem aptiddo para satisfazer necessidades
explicitas ou implicitas.

e Os niveis de graduagdo obtidos para cada um dos
objetivos sdo os seguintes:

-Superou o objetivo;
-Atingiu o objetivo;

-Nd&o atingiu o objetivo.
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Avaliacdo de Resultados e Competéncias

¢ A avaliagdo do desempenho irG assim incidir em dois par&metros:

Resultados: obtidos na prossecugéo de objetivos individuais em articulagéo

com os objetivos da respetiva unidade orgdanica.

O parédmetro resultados tem um peso de 60% na na avaliagdo final, devendo
ser fixados 5 objetivos por trabalhador.
Competéncias: que visam avaliar os conhecimentos, capacidades técnicas e

comportamentais adequadas ao exercicio da fungdo.

O parémetro competéncias temm um peso de 40% na avaliagdo final,

devendo ser fixadas 5 competéncias por trabalhador.

e A avaliagdo de cada um destes pardmetro é expressa por 3 niveis:
AVALIAGAO DOS RESULTADOS:

-Objetivo superado, correspondente a uma pontuagdo de 5;
- Objetivo atingido, correspondente a uma pontuacgdo de 3;

- Objetivo ndo atingido, correspondente a uma pontuagdo de 1.
AVALIAGAO DAS COMPETENCIAS:

- Competéncia demonstrada a um nivel elevado, a que corresponde uma
pontuagdo de 5;

- Competéncia demonstrada, correspondente a uma pontuagdo de 3;

- Competéncia ndo demonstrada ou inexistente a que corresponde uma

pontuacdo de 1.
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Avalia¢cdo Final

e A avaliagdo do trabalhador &€ da competéncia do superior hierdrquico
imediato ou, na sua auséncia ou impedimento, do superior hieradrquico no

nivel imediatamente a seguir.

e A avaliagdo dos servicos é feita através de autoavaliagiio e de

heteroavaliagdo.

-A autoavaliagéo tem cardacter obrigatorio e deve evidenciar os
resultados alcangados e os desvios verificados de acordo com o QUAR

do servigco, em particular face aos objetivos anualmente fixados.

Deve ser feita através de preenchimento obrigatério de ficha prépria, a
analisar pelo avaliador, se possivel conjuntamente com o avaliado, com
cardcter preparatério a atribuicéo da avaliagéo (ndo constituindo

componente vinculativa de avaliagéo de desempenho).

¢ A avaliagdo final & expressa segundo mengdes qualitativas em fungéo das

pontuacdes finais em cada um dos pardmetros definidos, nomeadamente:

-Desempenho relevante, correspondendo a uma avaliagdo final de 4 a 5;
-Desempenho adequado, correspondendo a uma avaliagdo final de desempenho
positivo de 2 a 3,999;

-Desempenho inadequado, correspondendo a uma avaliagdo final de 1 a 1,999.

e Apbs tomar conhecimento da proposta de avaliagdo, que serd sujeita a
homologagdo, tem um prazo de 10 dias Gteis apdés a tomada de

conhecimento para apresentar a sua reclamacdao.
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e Caso o trabalhador néo detenha avaliagdo anterior passivel de ser feita relevar

ou, detendo-a, pretenda a sua alteragdo, deve solicitar avaliagdo por
ponderacdo curricular.

e Na ponderagdo curricular sGo considerados os seguintes elementos:

-As habilitagdes académicas e profissionais;

-A experiéncia profissional e a valorizagdo curricular;

-O exercicio de cargos dirigentes ou outros cargos ou funcbées de
reconhecido interesse puUblico ou relevante interesse social,

designadamente atividade de dirigente sindical.

AVALIAGAOS NEGATIVA EM 2 CICLOS CONSECUTIVOS:

Trabalhadores com vinculo de emprego publico que ndo exergam cargo dirigente
ou equiparado e tenham obtido duas avaliagdes negativas consecutivas, sGo
alvo, de forma obrigatéria e imediata, do inicio de um processo de averiguagoes.

Este processo tem como principal objetivo perceber quais os motivos que
estiveram na origem de uma avaliagdo desse tipo.
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Reconhecimento de exceléncia

e A atribuicdo da mengdo "Desempenho relevante” é objeto de
apreciagdo pelo Conselho Coordenado de Avaliagdo, para
efeitos de eventual reconhecimento de mérito significando
‘Desempenho excelente, por iniciativa do avaliado ou do
avaliador.

O reconhecimento de Desempenho relevante em 3 anos
consecutivos confere ao trabalhador, no ano seguinte, o direito
a 3 dias de férias ou, por opgdo do trabalhador, a
correspondente remuneragdo.

DESEMPENHO EXCELENTE EM 3 ANOS CONSECUTIVOS

Caso se verifigue a obtengdo de um desempenho excelente em 3 anos
consecutivos, o trabalhador adquire o direito a:

-Periodo sabatico com duracdo madxima de 3 meses para a realizagéo de
estudo sobre temdatica a acordar com o respetivo dirigente méximo do servicgo,
cujo texto final deve ser objecto de publicitagdo;

-Estagio em organismo de administragdo publica estrangeira ou em
organizagdo internacional, devendo apresentar relatério do mesmo ao
dirigente maximo;

-Estagio em outro servigo publico, organizagdo ndo governamental ou
entidade empresarial com atividade e métodos de gestdo relevantes para a
Administragdo Publica, devendo apresentar relatério do mesmo ao dirigente
maximo do servico;

-Frequéncia de agdes de formagdo adequada ao desenvolvimento de
competéncia profissionais.

-Confere ainda ao trabalhador, no ano seguinte, o direito a 5 dias de férias ou,
por opcdo do trabalhador, & correspondente remuneragdo.
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Para garantir a diferenciagcdo de desempenhos foram fixadas percentagens
de 25% e de 5% do total de trabalhadores para avaliagées de desempenho
relevante e excelente.

O universo de incidéncia das percentagens & constituido pelos
trabalhadores a desempenhar fungdes no servigo que rednam os requisitos
de avaliagdo e pelos trabalhadores que requeiram avaliagdo por
ponderacdo curricular, ndo sendo considerados os trabalhadores que
possam e queiram fazer relevar a dltima avaliagdo que lhes tenha sido
atribuida.

Quanto @ mengdo de Desempenho excelente esta sé pode ser reconhecida
a trabalhadores avaliados com Desempenho relevante
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Efeitos da avaliagdo

e HG Ilugar a alteragéo obrigatéria para a posicdo remuneratoria
imediatamente a seguir aquela em que o trabalhador se encontra quando
este tenham acumulado 10 pontos nas avaliagdes de desempenho referidas

as fungdes exercidas durante o posicionamento em que se encontra.

e Estes pontos sdo contabilizados tendo em consideragdo que:

Mengéo Pontos
Desempenho Excelente 6 pontos
Desempenho Relevante 4 pontos

Desempenho Adequado 2 pontos
Desempenho Inadequado 2 pontos negativos
99
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Alertas

e Ndo é alvo de avaliagdo o trabalhador que ndo

perfaz, pelo menos, 1ano de vinculo.

No caso dos trabalhadores que ndo rednam os
requisitos funcionais de avaliagdo poderd ser
utilizada a dltima avaliagdo que lhes tenha sido
atribuida desde que se trate de uma avaliagdo
realizada ao abrigo do SIADAP e positiva.

No caso de durante o ciclo avaliativo o trabalhador
estiver na dependéncia de varios avaliadores,
considera-se que a avaliagdo de desempenho do
trabalhador deve ser realizada, caso haja sucessdo
de avaliadores, por aquele que tenha tido maior
periodo de contacto funcional com o trabalhador
avaliado.
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Suporte Legal

e Lein.° 66-B/2007, de 28 de dezembro
e Lein.°35/2014, de 20 de junho
e Portaria n.° 359/2013 de 13 de dezembro
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e A adesdo aos servigos de Assisténcia na Doenga aos
Servidores Civis do Estado-ADSE é facultativa.

e No caso de adesdo, hd a sujeicdo de um desconto de
3,5% sobre a remuneracdo base, pensdo ou reforma,
subsidio de férias e subsidio de Natal do beneficiario

P

titular, e que & utilizada para o pagamento dos

ADSE

beneficios concedidos pela ADSE aos seus
beneficidrios. A retengdo do desconto €& da
responsabilidade da entidade empregadora ou das
entidades processadoras de pensées (CNP ou CGA).

¢ O inicio do usufruto dos beneficios fornecidos pela
ADSE, inicia-se na data de inicio do desconto sobre o
vencimento do beneficidrio titular e, nos restantes
casos, a data de apresentagdo na ADSE do pedido de

inscrigdo.

A inscrigdo na ADSE é da responsabilidade da entidade
empregadora sendo que, podem ser beneficiarios titulares:

e Todos os trabalhadores com relacdo juridica de
emprego publico (CTFP) a titulo definitivo e a termo
resolutivo;

e Trabalhadores com contrato individual de trabalho
(CIT) com e sem termo, que exercam funcées em
entidades de natureza juridica pudblica. Sé&o
consideradas entidades de natureza juridica publica
as incluidas no dmbito de aplicagcdo da Lei Geral de
Trabalho em Fungées Publicas
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Beneficidrios titulares

Os beneficiarios titulares, possuem o direito de inscrigdo de familiares-
beneficiarios familiares, que segundo a pagina da ADSE, podem ser:

o« CONJUGE

-De beneficidrio titular no ativo ou aposentado;
-No caso de sobrevivo, enquanto mantiver a viuvez.

O PESSOA COM QUEM O BENEFICIARIO TITULAR VIVO EM UNIAO DE FACTO

-H& mais de dois anos;
-No caso de sobrevivo, enquanto ndo contrair casamento ou constituir

nova unido de facto.

« DESCENDENTES (FILHOS E ENTEADOS DO BENEFICIARIO TITULAR) E EQUIPARADOS
A DESCENDENTES (NETOS, TUTELADOS, ADOTADOS E MENORES CONFIADOS POR
VIA JUDICIAL OU ADMINISTRATIVA AO BENEFICIARIO TITULAR, AO SEU CONJUGE
OU A PESSOA QUE COM ELE VIVA EM UNIAO DE FACTO)

-Menores de idade;

-Até aos 26 anos de idade, desde que frequentem cursos de nivel médio
ou superior. No caso de o estudante ter efetuada candidatura para o
ensino superior, mas ndo tenha sido colocado devido a falta de vaga, para
continuar a ter direito a ADSE deve requerer & DGES uma declaragcdo que

comprove tal situagdo;
-Se sofrerem, & data da maioridade, de incapacidade total e permanente

ou de doenga prolongada que obstem & angariacdo de meios de
subsisténcia.

o O ASCENDENTES E EQUIPARADOS DO BENEFICIARIO TITULAR, A CARGO DO
MESMO E COM:

-Rendimentos préprios mensais inferiores a 60% da remuneragdo minima
mensal garantidag, se se tratar de um s6 ascendente;
-Rendimentos proprios mensais inferiores & remuneragdo minima mensal
garantida, se se tratar de um casal de ascendentes.
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Inscricdo

¢ A inscricdo destes na ADSE pode ser requerida a qualquer momento,
& excegdo do cbénjuge sobrevivo, o qual apenas pode solicitar a sua
inscrigdo no prazo mdaximo de um ano a contar da data de

falecimentos do beneficidrio titular.

Perante esta situagdo, a legislagdo permite uma exceg¢éo para
casos em que, por motivos alheios a vontade do beneficidrio,
ndo tenham sido obtidos os documentos dentro do prazo
estipulado, havendo a possibilidade de entrega fora dos
prazos estabelecidos desde que acompanhada do

comprovativo referente a esses mesmo motivo.

o E atribuido de forma gratuita a cada beneficidrio da ADSE um cartéo,
que deve ser levantado nos Recursos Humanos ou pode também, se
assim o pretender, ser acedido através do e-mail do beneficiario.
Apesar da renovagdo deste cartdo também ser gratuita, no caso de
pedido de segunda via hd a sujeicdo ao pagamento de uma taxa
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Pagamento de despesa

¢ O pagamento de despesa s6 pode ser feita mediante a apresentacdo dos

documentos originais da fatura, fatura-recibo ou fatura simplificada.

e O documento comprovativo da prestagéo de cuidados de sadde deve

ter em consideragdo os seguintes pontos:

-E obrigatério conter o namero de identificagéio fiscal do beneficiario
impresso e cumprir as normas fiscais em vigor;

-0 valor de um ato ou cuidado de salde néo pode ser repartido por mais
do que uma fatura, fatura-recibo ou fatura simplificada;

-Deve conter a identificagdo clara de atos ou cuidados de salde
praticados de forma a permitir a sua identificagéo nas tabelas de regras e
precos da ADSE;

-As faturas, faturas-recibo ou faturas simplificadas devem ter sido
submetidas no sistema e-fatura pelo prestador e ndo terem sido anuladas
ou objeto de emissd@o de nota de crédito pelo mesmo.

« Tendo em considerac¢d@o o tipo de ato ou cuidado de salde, para além do
documento de despesas, podem ainda ser necessdria a entrega de outros
documentos que sejam relevantes para o pedido do reembolso, como por

exemplo prescrigdes médicas.
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Critérios de validade

N&o sdo assim validos para a ADSE os documentos referidos

anteriormente, que se encontrem nestas situagoes:
e O valor da fatura respeite a mais de uma consulta;

e Exista fracionamento da faturagdo de atos ou cuidados de
saude;

e Faturas que ndo tenham sido submetidas no sistema e-
fatura, ou que apesar de o terem sido foram anuladas ou foi
feita a emissdo de nota de crédito;

e Cuidados de salde, bens ou servigos fornecidos ndo sejam
descritos de uma forma clara que permita a identificagcdo
através das tabelas de regras e pregos da ADSE.

A ADSE ndo financia também:

e Servigos de salde prestados em consequéncia de acidente
de trabalho, de doenca profissional ou de ato da
responsabilidade de terceiros;

e Atos prescritos por entidades do SNS e do SRS, os quais sdo
da responsabilidade financeira respetiva;

e Os mesmos atos ou cuidados de salde realizados no mesmo
dia, em regime livre e em regime convencionado
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Direitos dos beneficiarios

Naturalmente a relagdo entre as partes é também balizada por um conjunto
de direitos e deveres, que devem ser cumpridos para que ndo existam
puni¢des pela ADSE, ou sujeicdo a responsabilidade disciplinar ou criminal.

Os beneficidrios tém direito a:

Posse e uso pessoal e intransmissivel do cartao de beneficiario,
enquanto a inscricao estiver valida e em vigor;

Livre escolha do prestador de cuidados de satide, pertencente
ou nao a Rede ADSE, tanto em Portugal como no estrangeiro;

Recurso aos cuidados de satude oferecidos no Servigo Nacional
de Satide (SNS), em igualdade de circunstancias de qualquer
cidadao portugués;

Reembolso dos encargos com cuidados de satde obtidos fora da
Rede ADSE, de acordo com a Tabela de Precos e Regras da ADSE

em vigor;

Rentincia, definitivamente e em qualquer momento, da sua
qualidade de beneficiario da ADSE
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Termino dos direitos dos beneficidrios

Os direitos dos beneficiarios terminam perante as seguintes situagdes:

DIREITOS DOS BENEFICIARIOS TITULARES

Falecimento;

e Cessacgdo da relacdo juridica de emprego publico;

e Renudncia;

e Infragdo as normas e regulamentos da ADSE;

¢ licenga que determine a perda ou suspensdo do direito & ADSE;

e Por n@o se observarem os requisitos legalmente exigidos para a sua
inscri¢do.

DIREITOS DOS BENEFICIARIOS FAMILIARES

e Requerimento do beneficidrio titular, desde que ndo haja decisdo
judicial que disponha em contrdrio;

e Por ndo se observarem os requisitos legais exigidos para a sua
inscrigdo.
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No que diz respeito das renlncias estas podem ser feitas através do
preenchimento do “Formuldrio de pedido de rendncia” e produzem efeitos a partir
da data de entrega desse pedido na entidade empregadora ou nos servigos da
ADSE.

O acesso a dados relativos & ADSE podem ser acedidos através da ADSE Direta ou
da Aplicagéo MyADSE.

Através do sitio online da ADSE podem ainda ser feitas simulagées de reembolsos,

através de valores meramente indicativos.

Quanto & validade da inscrigdio destes beneficidrios, esta varia tendo em

consideragdo os diferentes tipos de beneficidrios, nomeadamente:

Beneficiario Validade dainscricao

Cobnjuge e membro que viva em unido de facto

Descendente tutelado menor, sem tutela definitiva

Descendente ou equiparado, entre os 18 e 26 anos lano

Descendente ou equiparado, maior incapacitado

Ascendentes ou equiparados

Restantes situagbes Igual ao respetivo beneficidrio titular

Antes do término da validade, e perante a possibilidade de o fazer, o
beneficidrio titular ou o seu representante legal deve entregar um novo

pedido para inscrigdo desses familiares.
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Suporte Legal

e Decreto-Lei n.° 118/83, de 25 de fevereiro
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e E considerado como equipamento de protegdo individual
(EPI), todo o equipamento, complemento ou acessério, que
se destine a ser utilizado por um trabalhador para se
proteger dos riscos para a sua seguranga e salde.

e Devem ser fornecidos EPI'S sempre que:

-Nd&o seja possivel eliminar os riscos na fonte;

-Quando nd&o for possivel a colocagdo de protegcdo
coletiva;

-Quando nd&o seja possivel a sua limitagcdo através de
protegdo coletiva nem por métodos ou processos de
organizagdo do trabalho.

e Compete & entidade empregadora:

-Fornecer, de forma gratuita, aos trabalhadores os EPI e
assegurar a sua substituicdo quando necessario, desde
que ndo motivada por negligéncia grosseira destes;

-Informar e formar os trabalhadores sobre a correta
utilizagdo dos respetivos EPI;

-Garantir que o EPI s6 é utilizado pelo trabalhador a
quem foi confiado.

No caso de necessidade justificada, a utilizagdo de EPI
por mais que um utilizador fica sujeita a autorizagdo da
entidade empregadora.

13
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Medicina no Trabalho

O empregador deve promover a realizagcao de exames de saude adequados
a comprovar e avaliar a aptidédo fisica e psiquica do trabalhador para o
exercicio da atividade, bem como a repercussao desta e das condi¢cbes em
que € prestada na saude do mesmo.

EXAME DE ADMISSAO

Feito antes do inicio da prestacao de trabalho ou, se a urgéncia da admissao o
justificar, nos 15 dias seguintes

EXAMES PERIODICOS

Feitos anualmente pelos menores e para os trabalhadores com idade superior a
50 anos, e de 2 em 2 anos para os restantes trabalhadores;

EXAMES OCASIONAIS

Devem ser feitos sempre que haja alteragdées substanciais nos componentes
materiais de trabalho que possam ter repercussdao nociva na saude do
trabalhador, bem como no caso de regresso ao trabalho depois de uma
auséncia superior a 30 dias por motivo de doencga ou acidente.

e De seguida, o resultado do exame meédico de admisséo, peridédico ou
ocasional, o médico do trabalho ird, na sequéncia do exame realizado,
preencher uma ficha de aptiddo e remeter uma cdépia do documento
para 0s recursos humanos.

e Perante um resultado e exame de saude que revele inaptiddo do
trabalhador, o médico do trabalho devera indicar, sendo caso disso,

outras funcdes que aquele possa desempenhar.
14
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Acidente em servico

Os trabalhadores tém direito a reparacao dos danos resultantes por acidentes
em servico e de doencgas profissionais. Esta reparacao pode ser feita em:

ESPECIE

e Prestacdes de natureza médica, cirdrgica, de enfermagem, hospitalar,
medicamentos e quaisquer outras, incluindo tratamentos termais, fisioterapia
e o fornecimento de protese e ortéteses, seja qual for a sua forma, desde que
necessarias e adequadas ao diagnodstico ou ao restabelecimento do estado de
saude fisico ou mental e da capacidade de trabalho ou de ganho do sinistrado
€ a suarecuperacgao para a vida ativa

e O transporte e estada, designadamente para observacao, tratamento,
comparéncia a juntas medicas ou a atos judiciais;

* Areadaptacao, reclassificagdo e reconversao profissional.

DINHEIRO

e Remuneracao, no periodo das faltas ao servico motivadas por acidente em servi¢o
ou doenca profissional;

e Indemnizagcdo em capital ou pensao vitalicia correspondente a reducdo na
capacidade de trabalho ou do ganho, no caso de incapacidade permanente;

e Subsidio por assisténcia de terceira pessoa;

e Subsidio para readaptacédo de habitacao;

e Subsidio por situacdes de elevada incapacidade permanente,
e Despesas de funeral e subsidio por morte;

e Pensdo aos familiares, no caso de morte
115
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Suporte legal

e Lein.°102/2009 de 10 de setembro

Portaria n. °71/2015 de 10 de marco

Decreto-Lei n. °503/99 de 20 de novembro

Decreto Regulamentar n. °76/2007 de 17 de julho

Diério de Aprovagéo n. °86/1976, Serie | de 10 de abril
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ENTIDADE EMPREGADORA

Guia do Trabalhador ng

e O ACEP - Acordo Coletivo de Entidade Empregadora

PUblica enquadra-se na Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Pablicas e resulta do acordo a que chegaram
as duas entidades envolvidas, CML e STAL com o
objetivo de otimizar e garantir as condi¢gbes laborais
dos trabalhadores do municipio.

Este acordo visa formalizar algumas disposi¢des ja
praticadas pela CML e repor situagées que foram
retiradas hd& alguns anos aos trabalhadores,
nomeadamente, no que respeita a dias de férias, etc .

O ACEP — Acordo Coletivo de Trabalho ne. 19-E/2022 foi
publicado no Didrio da Republica 2% série, n°. 80, de
26/04/2022, com entrada em vigor a 27/04/2022, e

com uma duragdo de 2 anos.
Aplica -se & totalidade dos trabalhadores, em regime

de contrato de trabalho em fungbes pUblicas e que

exercem fungdes no Municipio de Lousada.

18
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ACEP

Deste modo, estas sao as principais matérias objeto de acordo:

ORGANIZAQAO DO TEMPO DE TRABALHO

O ACEP prevé a organizacdao dos regimes proprios de horario nas seguintes
modalidades de horario de trabalho:

e Horario Rigido, incluindo a modalidade de horario desfasados:

-Entende-se por horarios desfasados aqueles que, mantendo inalterado o
periodo normal de trabalho diario, permitem estabelecer servi¢o a servico
ou para determinado grupo ou grupos de trabalhadores, horas fixas
diferentes de entrada e de saida.

-A duragé@o semanal de trabalho é feita em dois periodos diarios, com hora
de entrada e de saida fixas, separadas por um intervalo de descanso.

e Jornada Continua:

-Consiste na prestacdo ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de
descanso de 30 minutos, obrigatoriamente gozado para que cada
trabalhador ndo preste mais de 5 horas consecutivas de trabalho.

-O tempo de pausa é contabilizado como tempo de trabalho efetivo;

-Deve ocupar predominantemente um dos periodos do dia

-Determina a reducgao de uma hora ao periodo normal de trabalho (6 horas)
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ACEP

Pode ser requerida em casos de atribuicao especificos ou por trabalhadores que
se encontrem nas seguintes situacodes:

oTrabalhador com descendente ou afins na linha reta, com idade inferior a 12
anos;

oTrabalhador com descendentes ou afins na linha reta portadores de
deficiéncia;

oTrabalhador adotante, nas mesmas condi¢cdes dos trabalhadores
progenitores;

oTrabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a confianca
judicial ou administrativa do menor;

oTrabalhador-estudante;

oNo interesse do trabalhador, por circunstancias relevantes, devidamente
fundamentadas;

oNo interesse do servico, quando devidamente fundamentado

e Trabalho por turnos

-Esta modalidade diz respeito ao modo de Modo de organizacgao do trabalho
em equipa, no qual os trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos
postos de trabalho a um determinado ritmo, incluindo o ritmo rotativo.

-Pode ser do tipo continuo ou descontinuo, ou seja, os trabalhadores
poderdo executar o trabalho a horas diferentes, no decurso de um dado
periodo de dias ou semanas.
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ACEP

-Em principio, os turnos serdo rotativos, devendo ser elaboradas as
respetivas escalas por setor que envolverao todos os trabalhadores

-Os turnos devem ser organizados de acordo com o0s interesses e as
preferéncias manifestadas pelos trabalhadores;

-A duracao de trabalho de cada turno nao pode ultrapassar os limites
maximos dos periodos normais de trabalho;

-Obrigatoriedade de os servigcos afixarem as escalas anuais de trabalho com,
pelo menos, 2 meses de antecedéncia

-0 trabalhador sé pode ser mudado de turno apds o dia de descanso semanal,
salvo acordo do trabalhador em contrario;

-Os turnos de pessoal assistente operacional afeto a servigos de vigilancia,
transporte e tratamento de sistemas eletronicos de seguranca, devem ser
organizados de modo a que aos trabalhadores de cada turno seja concedido,
pelo menos, 2 dias de descanso sucessivos em cada periodo de 7 dias.

-As interrupgdes para repouso ou refeicdo nao superiores a 30 minutos
incluem-se no periodo de trabalho.

-Sao possiveis trocas de turnos entre os trabalhadores que desempenhem as
mesmas fungdes desde que:

o sejam acordadas entre eles;
O previaomente aceites pelos servigos;

o ndo originem a violagdo de normas legais imperativas.
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ACEP

e Horario Flexivel

-Permite aos trabalhadores de um servico gerir os seus tempos de trabalho,
escolhendo as horas de entrada e de saida, de forma a cumprir o periodo
normal de trabalho estipulado.

-A adocgao desde tipo de horario esta sujeita ao cumprimento das seguintes
regras:

o E obrigatdria a previsdo de plataformas fixas da parte da manha e
da parte da tarde;

o As plataformas fixas ndo podem ter, no seu conjunto, uma duragao
inferior a 4 horas;

o Nao podem ser prestadas mais de 9 horas de trabalho por dia;

0 O cumprimento da duragao do trabalho deve ser auferido a semana,

a quinzena ou ao més;

-No caso de existir excesso ou débito de horas no final de cada um dos
periodos de afericdo, este pode ser transportado para o periodo
imediatamente a seguir e nele gozado ou compensado.

-A ndo compensacao do débito de horas da lugar a marcacao de uma falta
que deve ser justificada, por cada periodo igual ou inferior a duracao média
diaria de trabalho.
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ACEP

¢ |Isencdo de Horario

-Aplica-se aos trabalhadores cujas fungdes profissionais tenham de ser
efetuadas fora dos limites dos horarios normais de trabalho, ou que sejam
regularmente exercidas fora do estabelecimento onde o trabalhador esta
colocado.

-Estes trabalhadores ndo estao sujeitos aos limites maximos dos periodos
normais de trabalho

-A isencao ndo prejudica o direito aos dias de descanso semanal, aos
feriados obrigatdérios e ao pagamento do trabalho suplementar.

-Esta isencao nao isenta o trabalhador do dever de assiduidade, sem
prejuizo da aplicagdo de regras especiais da sua verificacdo quando o
trabalho tenha que ser realizado fora do estabelecimento onde o
trabalhador esta colocado.

-0 trabalho prestado em dia de descanso semanal ou feriado é pago como
trabalho extraordinario;

e Meia Jornada

-Prestacao ininterrupta de trabalho num periodo reduzido em metade do
periodo normal de trabalho a tempo completo.
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ACEP

TRABALHO NOTURNO

e Considera-se como trabalho noturno, qualquer periodo de trabalho que seja
realizado entre as 20h de um dia as 7h do dia seguinte.

e No que diz respeito a remuneracao do trabalho noturno, esta deve incluir
um acréscimo de 25% relativamente a remuneracao do trabalho equivalente
prestado durante o dia ou a reducao equivalente dos limites maximos do
periodo normal de trabalho.

PERIODO EXPERIMENTAL

¢ Quanto ao periodo experimental correspondente a cada carreira, o ACEP determinada:

Carreira Duracéio do periodo experimental

Assistente Técnico 120 dias

Técnico Superior 180 dias

Assistente Operacional 60 dias
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ACEP

FERIAS

e Acréscimo de 3 dias, ao periodo normal de férias, se obtiver uma menc¢ao
positiva na avaliacdo de desempenho, referente ao ano anterior, relevando-
se, para esse efeito, a ultima avaliagdo de desempenho obtida apds a
celebracédo do acordo.

e Acréscimo de 1 dia de férias por cada grupo de 5 pontos obtidos em
avaliacdes efetuadas em anos anteriores, cumulativo até ao maximo de 5
dias de férias. Sdo consideras as avaliagbes obtidas apds a celebracao do
acordo.

e Aos periodos de férias acrescem, ainda, 1 dia util por cada 10 anos de

servico efetivamente prestado.

FERIADOS FACULTATIVOS

e Paraalém dos feriados obrigatdrios os trabalhadores tém direito a gozar:

-Feriado municipal;

-Terca-feira de Carnaval.

FORMAGAO

e O empregador publico deve assegurar aos trabalhadores, e 0s seus
representantes, formacdo adequada no que diz respeito a seguranca e saude
no trabalho, tendo em consideracao as respetivas funcdes e postos de
trabalho.

e Os trabalhadores que sejam designados para ocuparem todas ou algumas
atividades na area de seguranca e saude no trabalho, devem ter asseguradas
formacgdo permanente para o exercicio das suas funcdes.
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ACEP

TRABALHO SUPLEMENTAR

e O Limite da duracgao do trabalho suplementar de 200 horas de trabalho por
ano. Este limite pode ser ultrapassado, nos termos previstos na lei, desde
que, ndo implique uma remuneracgao por trabalho extraordinario superior a
60% da remuneracao base.
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Matéria regulada

Efeitos

Observagoes

Jornada continua

A jornada continua determina a
redugdo de uma hora ao periodo
normal de trabalho (6h).

Atribuida mediante requerimento e nos
casos referidos na clausula 7¢ do ACEP

Trabalho Noturno

E considerado trabalho noturno o
periodo compreendido entre as
20:00h de um dia e as 7:00h do dia
seguinte

O CT prevé o periodo noturno das 22:00h
de um dia e as 7:00h do dia seguinte

Trabalho suplementar

Limite da duragdo do trabalho
suplementar de 200 horas de
trabalho por ano.

A LGTFP prevé um limite de 150h/ano.

Periodo experimental

O periodo experimental da carreira
de assistente operacional tem a
duragdo de 60 dias.

A LGTFP prevé uma duragdo de 90 dias do
periodo experimental.

Direito a férias

Acréscimo de 3 dias de férias se
obtiver uma mengado positiva na
avaliagdo de desempenho, referente
ao ano anterior, relevando-se, para
esse efeito, a Gltima avaliagdo de
desempenho obtida apés a
celebragdo do acordo.

Releva para este efeito a avaliagéo de
desempenho de 2021/2022, pelo que a
atribuigéo destes dias de férias s6 poderd
ocorrer no ano de 2023.

Acréscimo de 1dia de férias por cada
grupo de 5 pontos obtidos em
avaliagdes efetuadas em anos
anteriores, cumulativo até ao maximo
de 5 dias de férias. SGo consideras as
avaliagdes obtidas apds a
celebragdo do acordo.

Releva para este efeito as avaliagdes de
desempenho obtidas apés 27/04/2022,
pelo que o inicio da acumulagdo destes
pontos s6 ocorrerd a partir da avaliagéo
de desempenho 2021/2022.

Feriados facultativos

Os trabalhadores tém direito a gozar
o Feriado municipal e a Terga-Feira
de Carnaval

Estes feriados facultativos ja sdo
concedidos como tolerdncia de ponto.
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Tipo |Documento|Area| Tipmov| Requerimento Descricao

AB | ABONOS |PES| ABO REQ. 007 Bonificacdo por
deficiéncia

AB ABONOS | PES ABO REQ. 008 Subsidio mensal vitalicio

AB ABONOS | PES | ABO REQ. 009 Subsidio por assisténcia a
32 pessoa
Subsidio por Frequéncia

AB ABONOS | PES ABO REQ. 010 de estabelecimento
educacao especial

AB ABONOS | PES| ABO REQ. 011 Subsidio de funeral

AB | ABONOS |PES| ABO REQ. 019 Abono de familia para
criangas e jovens/pré-natal

AB | ABONOS |PES| ABO REQ. 020 Alteragdo, suspensao ou
cessacao de abono

AB ABONOS | PES| ABO REQ. 021 Prova da situacdo escolar

CD | CADASTRO | PES | CAD REQ. 001 Alteragao de Dados
cadastrais pessoais

CD | CADASTRO | PES | CAD REQ. 013 SIEUNUEL L S
estudante

CD | CADASTRO | PES | CAD REQ. 015 Acumulacao de funcoes
publicas ou privadas

CD | CADASTRO | PES CAD REQ. 016 Mobilidade interna
Enquadramento em sede

CD | CADASTRO | PES | CAD REQ. 028 de IRS-situacgao pessoal e
familiar (999)

CD | CADASTRO | PES | CAD REQ. 034 Exposigoes/reclamagoes/s
ugestoes

CD | CADASTRO | PES CAD REQ. 038 Cartao do trabalhador

CD | CADASTRO | PES | CAD REQ. 039 Pedido de aposentacéao
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Tipo| Documento |Area|Tipmov |Requerimento Descricao

AP SSSNISSJA”I?I?D?A%EE PES FAL REQ.003 aDlie?ii):;];z/z?anmentagéo

o | oUonOEE [pes | | neoos [ ordooies

wp [ SEUDHOEE pes | en | necioos e prssiinns

p [ ASSIDUDADEE | ool | e 006 heompanhamentoa
familiar

oo | UBAEE [ oes | | meq.oi s paainci

p | ASSIDUDADEE | oo | o | oo 014 | Earatute wrabathador.
estudante

AP SSZIEGJAI[L)IAD?AEDEE PES FAL REQ. 017 Licengca sem remuneracgao

R e .

AP QSZI_II_DLEJAI[L)IADI?AIEIE PES FAL REQ. 023 (I;igzr;igaparentalexclusiva

o [t [ s | | neq.o2 prperoieen

wp | SSEUDRDEE pes | ea | neaiors [icendspor o

AP Q;SN?SJ A”I?IAE‘)I,DAEDIEE PES FAL REQ. 026 Ir_ilsC:(: Eir:air:osclittjjr?na}cz(:e
gravidez

p [ASSDUDADEE | oo | oy | heq 027 fiho) comdeicencia ou
doenca crénica

AP ﬁ;i}?ﬁ:ﬁgﬁ%i PES FAL REQ. 029 |Faltas ao servico

w [pommreree ves | ea | nea.os0 e pamconi
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Tipo| Documento Area | Tipmov | Requerimento Descricao
ASSIDUIDADE E . .
AP PONTUALIDADE PES FAL REQ. 033 Regresso antecipado ao servico
ASSIDUIDADE E Comunicacgdo de faltas por
AP PE FAL REQ.
PONTUALIDADE S Q. 035 doencga
ASSIDUIDADE E Falta para acompanhamento 12
AP PONTUALIDADE PES FAL REQ. 036 dia escola
ASSIDUIDADE E Horario flexivel por
AP PONTUALIDADE 2 FAL FE0- G0 responsabilidades familiares
ASSIDUIDADE E Prestacao de trabalho, em
AP PES FAL REQ. 043 .
PONTUALIDADE Q regime de teletrabalho
Falta por encerramento de
ASSIDUIDADE E estabelecimento de ensino -
AP PES FAL REQ. 044 ) « . i
PONTUALIDADE Q situacdo epidemioldgica do
Novo coronavirus
Falta por assisténcia a filho ou
ASSIDUIDADE E outro dependente a cargo -
AP PONTUALIDADE PES FAL REQ. 045 situagao epidemiolégica do
Novo coronavirus
FR FERIAS PES FER REQ. 002 Alteracdo ao periodo de férias
FR FERIAS PES FER REQ. 031 Direito a férias
FR FERIAS PES FER REQ. 032 Cumulacgdo de férias
AC ACIDENTES DE PES ACI REQ. 018 Comun}cogdo de acidentes
SERVICO ao servico
TRABALHO Autorizacdo para prestacdo
2 !
] SUPLEMENTAR PES TEX REQ. 041 de trabalho suplementar
TRABALHO Registo de horas de trabalho
2 SUPLEMENTAR PES TEX REQ. 042 suplementar
Autorizagdo para deslocagdo
31 |AJUDAS DE CUSTO| PES | AJC REQ.046  [C Servico Pdblico - Territorio
Nacional e Didria
Transfronteirica (Equnha)
Autorizagdo para deslocagéo
31 [AJUDAS DE CUSTO| PES AJC REQ, 047 em Servigo Publico — Ao
Estrangeiro e no Estrangeiro
31 |AJUDAS DECUSTO| PES | AJC REQ 048  |o'reito aoabonode djudas de

custo e/ou transporte
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A ética profissional nha Camara Municipal de Lousada
implica a existéncia de um comportamento moral no
desenvolvimento da sua atividade. O trabalhador tem
que obedecer, de forma socialmente responsavel, e ter

uma conduta que sirva de orientagdo para tomar

7’

decisbes e se orientar na sua forma de ser, pensar e

agir.

Baseado na Carta Etica da Administragé&o Pablica e no

Coédigo Europeu de Boa Conduta Administrativa e na

7’

CODIGO ETICO

proposta de Cbdigo de Conduta Administrativa
apresentada pelo Provedor de Justica, através da
Recomendagcédo n.° 1/B/2012, foi elaborado e aprovado
pela Camara Municipal o Cédigo de Etica que visa ser
um instrumento de defesa dos valores democraticos e
da promogdo de boas praticas administrativas no

Municipio de Lousada.

Este Cédigo de Etica estabelece o conjunto de principios
e de valores em matéria de ética profissional e boa
conduta administrativa que deve ser reconhecido e
adotado por todos os trabalhadores ao servico do

Municipio de Lousada, bem como pelos eleitos locais.
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Artigo 1.° (Objeto)

1- O presente Cédigo de Etica, a seguir designado abreviadamente por Codigo,
estabelece o conjunto de principios e valores em matéria de ética profissional e
boa conduta administrativa aplicdveis nas relagées dos agentes publicos do
Municipio de Lousada com os cidad@os, a menos que as mesmas sejam regidas
por disposi¢cdes especificas.

2- A aplicagdo do presente Codigo e a sua observancia ndo impede a aplicagdo
de outros cbédigos, regulamentos e manuais relativos a normas de condutas

especificos para determinadas fungées, atividades e/ou grupos profissionais
Artigo 2.° (Ambito de aplicagéio)

1- O presente Cbdigo aplica-se a todos os trabalhadores ao servigo da Camara
Municipal de Lousada e empresas municipais, qualquer que seja a natureza do
seu vinculo, nas suas relagées com os cidaddos.

2- As disposigdes do presente Coédigo s@o aplicdveis a outros profissionais que
prestem servigo na Cadmara Municipal de Lousada e empresas municipais, tais
como pessoas 1 titulares de um contrato de trabalho privado, contrato de
prestacdo de servigos e estagidrios.

3- O presente Codigo aplica-se também aos funciondrios de empresas exteriores
a exercer fungdes na Cdmara Municipal de Lousada, independentemente do
vinculo ou posicdo hierdrquica que ocupem, ou prestem servico nas suas
instalagdes ou fora destas.

4- Os eleitos locais e os membros do gabinete de apoio pessoal ficam sujeitos das
disposicoes deste Codigo na parte que lhes seja aplicavel, em tudo o que néo seja
contrariado pelo estatuto normativo especifico a que se encontrem

especialmente sujeitos.
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5- A designacgdo de cidaddo, abrange quaisquer pessoas singulares, nacionais,
estrangeiras ou apdtridas, residentes ou ndo em Portugal, bem como as pessoas
coletivas de natureza privada, quer tenham ou ndo a sua sede estatutdria em
Portugal.

6- A designacdo de agente publico serd, a seguir, utilizada referindo-se quer a
eleitos locais, quer a titulares de contrato de trabalho para o exercicio de fungdes
publicas, quer a todos os outros profissionais que prestem servico na Cadmara

Municipal de Lousada e empresas municipais.

CAPITULOII

Principios gerais
Artigo 3.° (Legalidade)

1- Os agentes pUblicos devem atuar em conformidade com a Constitui¢do, a lei e
os regulamentos aplicaveis.

2- Os agentes publicos devem, nomeadamente, velar para que as decisées que
afetem os direitos ou interesses legalmente protegidos dos cidaddos tenham um
fundamento legal e que o seu conteludo esteja de acordo com a lei ou com os fins
pela mesma prosseguidos

3- Em caso de duvida sobre o direito aplicdvel, a questéo deve ser colocada aos
superiores hierdrquicos, ndo devendo essa duvida servir como fundamento para a

recusa ou protelamento da decisdo.
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Artigo 4.° (Prossecugdo do interesse publico)

1- No exercicio das suas fungdes, os agentes publicos devem estar exclusivamente
ao servigo do interesse publico, tal como definido pelos 6rgdos competentes do
Municipio de Lousada, com respeito pelos direitos e interesses legalmente
protegidos dos cidaddos e pessoas coletivas.

2- Os agentes publicos devem abster-se de qualquer pratica e recusar qualquer

influéncia que implique a sua subordinagdo a interesses privados.
Artigo 5.° (Igualdade)

1- Nas suas relagées com os cidaddos, os agentes puUblicos devem respeitar o
principio da igualdade, assegurando que situacdes idénticas sdo objeto de
tratamento igual.

2- Sempre que ocorra uma diferenga de tratamento, os agentes publicos devem
garantir que a mesma é justificada pelos dados objetivos e relevantes do caso em
questdo.

3- Aos agentes publicos estd vedada qualquer discriminagdo injustificada dos
cidaddos, que tenha designadamente por base a nacionalidade, o género, a ragaq,
a cor, a origem étnica ou qualquer outra opinido, a condigdo econdédmica, o

nascimento, a deficiéncia, a idade ou a orientagcdo sexual.
Artigo 6.° (Proporcionalidade)

1- Os agentes pUblicos devem atuar com ponderagdo e razoabilidade.

2- Os agentes publicos quando tomam decisdes, devem certificar-se de que as
medidas adotadas sdo adequadas, necessdrias e proporcionais aos objetivos a
realizar.

3- Os agentes publicos devem, nomeadamente, evitar restricbes aos direitos dos
cidaddos ou impor-lhes encargos, sempre que ndo existir um equilibrio razodvel

entre tais restricdes ou encargos e os objetivos que se pretendem alcangar.
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Artigo 7.° (Justica)

Os agentes publicos atuam com justica e equidade, sendo vedadas praticas ou

decisdes arbitrarias.
Artigo 8.° (Imparcialidade)

- No exercicio das suas fungbes, os agentes publicos devem tratar
imparcialmente os diferentes interesses privados com que se confrontem, ndo
conferindo qualquer privilégio ou tratamento injustificado ou de favor a nenhum
deles.

2- Os agentes publicos devem atuar com base em critérios objetivos, sem
comportamentos arbitrdrios que beneficiem ou prejudiquem qualquer cidaddo ou
pessoa coletiva.

3- Os agentes publicos, quando estd em causa o uso de poderes discriciondrios,
devem assegurar que a situagdes iguais, de acordo com os critérios relevantes,
correspondem decisées iguais.CAPITULO Il

Valores fundamentais
Artigo 9.° (Confianga)

1- No exercicio das suas fungdes, os agentes publicos devem agir de modo a
inspirar confianga aos cidaddos e pessoas coletivas que com eles contactam,
contribuindo para transmitir do seu servico uma imagem de legalidade,
imparcialidade, prossecucdo do interesse publico e respeito pelos direitos e
interesses legalmente protegidos dos cidaddos e das pessoas coletivas.

2- Os agentes puUblicos devem, em todas as circunsténcias, agir de forma a
preservar a imagem institucional do Municipio de Lousada e dos seus 6rgdos e

servicos.
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Artigo 10.° (Servigo ao publico)

1- No exercicio das suas fung¢des, os agentes publicos devem atuar com espirito
de servico ao publico, nomeadamente prestando aos cidad@os ou pessods
coletivas informagdo correta e atempada sobre os processos em que sejam
interessados, nos termos previstos na lei, bem como sobre os seus direitos e os
meios para os salvaguardar.

2- Os agentes publicos devem respeitar o direito de reclamagdo, em especial
como forma de recurso perante mds condutas ou mds prdaticas, e mostrar
disponibilidade para ouvir os cidaddos e as pessoas coletivas que demandam os

servigos.
Artigo 11.° (Integridade)

1- Os agentes puUblicos ndo devem retirar vantagens pessoais do exercicio das
suas fungdes, nomeadamente através da utilizagdo de informacgdo interna, do uso
de recursos pulblicos e da aceitagdo de presentes ou de quaisquer outros
beneficios concedidos por cidaddos ou pessoas coletivas.

2- Os agentes pulblicos ndo devem tomar decisbes ou participar em
procedimentos quando em relagdo a essa decis@o ou a esse procedimento se
encontrem em situagdo que envolva, direta ou indiretamente, qualquer conflito de
interesses, nos termos previstos na lei.

3- Independentemente do disposto no numero anterior, os agentes publicos
devem sempre declarar, em todos os procedimentos em que participem,
quaisquer relagées com o objeto desses procedimentos, ou com os respetivos
interessados ou outros intervenientes, suscetiveis de criar dldvidas sobre a
imparcialidade da sua atuagéo.

4- A declaragdo prevista no numero anterior abrange, designadamente, a
participagdio em sociedades com os interessados no procedimento, seus
mandatdrios ou quaisquer outras pessoas que lhes tenham prestado servigos
relacionados com esse procedimento, bem como qualquer outra ligagdo, direta

ou indireta, a essas sociedades.

138

308



ﬁ\. ldusada Guia do Trabalhador 8&8

Artigo 12.° (Transparéncia)

1- Os agentes publicos devem abster-se de toda a atuagdo que possa, por
qualquer forma, impedir ou dificultar a publicitagcdo e a acessibilidade das suas
decisbes ou dos procedimentos respetivos, salvas as excegdes expressamente
previstas na lei.

2- Os agentes publicos devem fundamentar as suas decisbes, bem como
elaborar os seus pareceres ou outros documentos, de forma que seja clara e
perfeitamente compreensivel para os interessados nos procedimentos e para o

publico em geral.
Artigo 13.° (Sigilo legal)

1- Os agentes publicos devem salvaguardar, em todas as situagdes, e quando tal
for imposto pela lei, o sigilo relativamente a matérias de que tomem
conhecimento no exercicio das suas fungdes, abstendo-se de divulgar essas
matérias e tomando ou propondo, consoante o0s casos, as providéncias
adequadas para a protegdo da respetiva confidencialidade.

2- O sigilo abrange especialmente os dados pessoais, informatizados ou ndo,

detidos pelos servigos municipais.
Artigo 14.° (Eficiéncia, eficacia e economia)

1- No exercicio das suas funcgbes, os agentes publicos devem assegurar a
utilizagdo mais eficiente, eficaz e econdbmica dos recursos publicos,
nomeadamente executando as suas tarefas de forma diligente, praticando os
atos e tomando as decisées com celeridade, em tempo Util e evitando todos os
tipos de desperdicio e dilagdo.

2- Os agentes puUblicos devem atuar de forma a respeitar a utilizagdo mais
eficiente, eficaz e econdmica dos recursos privados, na medida em que seja

compativel com a prossecugdo do interesse publico.
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Artigo 15.° (Auséncia de desvio de poder)

1- A atividade dos agentes puUblicos deve ser exercida unicamente para os fins
estabelecidos pelas disposi¢cdes pertinentes.

2- O agente publico deve, nomeadamente, abster-se de utilizar as suas
prerrogativas para fins que ndo tenham fundamento legal ou que ndo sejam

motivados pelo interesse publico colocado a seu cargo.
Artigo 16.° (Responsabilidade)

1- No dmbito do principio da responsabilidade da Administragdo Publica pela
lesGo de direitos e interesses legalmente protegidos dos cidaddos, devem os
agentes publicos assumir qualquer facto que seja ou deva ser do seu
conhecimento e que possa contribuir para o estabelecimento do dever de
indemnizar e para a medida deste.

2- Os agentes publicos sdo responsdveis pelo respeito das normas legais e
internas aplicaveis. O grau de responsabilidade afere-se pela sua posi¢do

hierdrquica e pelas tarefas que Ihe estdo confiadas.

CAPITULO IV

Direitos dos cidaddos
Artigo 17.° (Direito a uma boa administragéo)

Os cidaddos tém direito a uma boa administra¢cdo, participando na formacgdo das
decisdes que os afetem, obtendo uma resposta fundamentada e em tempo Gtil as
suas pretensées e podendo solicitar informagdo, oralmente ou por escrito, sobre

os procedimentos que Ihes digam respeito.
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Artigo 18.° (Oportunidade da deciséo)

1- Os agentes publicos devem garantir a todo o cidadéo o direito a que os
assuntos que Ihes digam respeito sejam tratados e decididos com celeridade,
respeitando os prazos maximos legalmente definidos. Sempre que a
complexidade do assunto exigir prazo mais dilatado, devem, com a brevidade
possivel, dar conhecimento desse facto ao interessado e indicar um prazo
previsivel para a respetiva concluséo.

2- Quando esteja em causa o gozo ou o exercicio de direitos, liberdades e
garantias, deve ser concedida maior celeridade e prioridade sobre os demais

procedimentos em curso.
Artigo 19.° (Audicéo)

1- Os agentes publicos devem garantir a todo o cidaddo o direito a ser ouvido
antes de a seu respeito ser adotada uma medida individual que o atinja
desfavoravelmente, em condicdes de efetividade e sempre que esteja em causa
uma decis@o que afete os seus direitos ou interesses legalmente protegidos.

2- Nas situagdes que envolvam um numero elevado ou indeterminado de
destinatdrios, os meios legalmente estabelecidos para os mecanismos de
audi¢cdo e de participagdo devem ser utilizados de modo que, sem prejuizo do

interesse publico, seja maximizada a possibilidade de interven¢do dos cidaddos.
Artigo 20.° (Fundamentagéo)

I- Os agentes publicos devem garantir a todo o cidaddo o direito a
fundamentagcdo expressa, clara e acessivel das decisbes administrativas,
nomeadamente das decisbes que afetem direitos ou interesses legalmente
protegidos, com a indicagcdo completa da motivacdo de facto e de direito que as
sustentam.

2- Os agentes publicos devem abster-se de tomar decisdées fundamentadas em

motivagdo insuficiente, obscura ou vaga.
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Artigo 21.° (Notificagdo)

Os agentes publicos devem garantir que as decisdes suscetiveis de se projetarem
na esfera juridica dos cidaddos, nomeadamente as que afetem os seus direitos
ou interesses legalmente protegidos, lhes sejom atempada e regularmente

notificadas.
Artigo 22.° (Indicagéio dos meios de impugnagéo)

Qualquer decisdo administrativa suscetivel de se projetar na esfera juridica dos
cidaddos, nomeadamente as que afetem os seus direitos ou interesses
legalmente protegidos, devem indicar, com clareza e em tempo Util, os meios
disponiveis para a impugnag¢do da decisdo, incluindo os de cardcter jurisdicional,
especificando a respetiva natureza, os prazos legalmente aplicveis e o érgdo

competente para a sua apreciagdo.
Artigo 23.° (Protecdo de dados)

1- Os agentes publicos que tenham a seu cargo o tratamento de dados pessoais
ou que, no exercicio das suas fungdes, tomem conhecimento de dados pessoais,
devem estrito respeito & reserva da vida privada dos respetivos titulares e ds
normas aplicGveis em matéria de protecdo das pessoas singulares relativamente
ao tratamento de dados pessoais pelas entidades publicas.

2- Os agentes publicos ficam obrigados a sigilo profissional, mesmo apds o termo

das suas fungdes, nos termos legais
Artigo 24.° (Informacgéio e acesso aos documentos administrativos)

1- Os 6rgdos e servigos publicos pautam-se pela abertura e transparéncia,
devendo os agentes publicos, designadamente, assegurar que os cidaddos estdo
cientes de qual a informac¢do a que tém direito a aceder e quais as condi¢gées de

exercicio do mesmo direito.
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2- Os agentes publicos tratam os pedidos de acesso aos arquivos e registos
administrativos em conformidade com o principio da administragcdo aberta e o
disposto nas normas aplicdveis em matéria de acesso aos documentos

administrativos.

CAPITULOV

Parametros de conduta
Artigo 25.° (Atendimento ao publico)

1- Os agentes publicos devem ser corteses, prestdveis e acessiveis nas suas
relagbes com os cidaddos. Em especial, devem procurar assegurar que oOs
cidaddos estdo cientes dos seus direitos e deveres, bem como do que podem ou
ndo esperar da atuacdo do 6rgdo ou servigo publico a que se dirigem.

2- Ao prestar informacgdes e outros esclarecimentos, os agentes publicos devem
fazé-lo em termos exatos, completos e claros, tendo sempre presentes as
circunstancias individuais dos interlocutores, designadamente a sua capacidade
para compreender as normas e procedimentos em concreto aplicdveis. Em
especial, recaindo a informagdo sobre prazos e requisitos de admissibilidade,
devem os agentes publicos assegurar que a informacdo prestada é inequivoca e
suficientemente pormenorizada.

3- Sempre que adequado, os agentes publicos devem informar os cidadd&os sobre
a existéncia de organizagbes ou de meios alternativos de apoio ou assisténcia
que possam satisfazer a sua pretensdo.

4- Em caso de erro, os agentes publicos devem reconhecé-lo e estar disponiveis
para a sua corregdo, designadamente e consoante o caso, com revisdo da
decis@o ou procedimento incorreto, apresentagdo de um pedido de desculpas ou
uma explicagdo adequada, sem prejuizo dos meios legais de reparacdo que

tenham cabimento.
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Artigo 26.° (Aviso de recegéio e indicagéo do agente publico competente)

- Deve acusar-se a recegdo de toda a correspondéncia devidomente
identificada, que seja recebida nos servigcos do Municipio de Lousada e que solicite
resposta, no prazo de duas semanas, exceto se uma resposta quanto & matéria
de fundo puder ser enviada neste prazo.

2- N&o é necessdario acusar a rececdo ou dar qualquer resposta no caso de cartas
ou queixas que se tornem abusivas em virtude, designadamente, do seu excessivo
ndmero ou do seu cardcter manifestamente repetitivo ou despropositado.

3- As comunicagdes do Municipio de Lousada devem indicar o nome, cargo e
contacto do agente publico que tem a seu cargo o tratamento do assunto,
quando o contacto pessoal seja possivel e adequado ao correto exercicio dos

direitos dos cidaddos e d obtengdo da decisdo publica mais ajustada.
Artigo 27.° (Obrigatoriedade de resposta)

1- No tratamento dos assuntos que lhes sejam apresentados pelos cidaddos, seja
presencialmente, por telefone, carta, correio eletrénico ou telefax, os agentes
publicos devem, no quadro das suas fungdes, prestar as informagdes e os
esclarecimentos necessdrios e pertinentes de modo completo, claro e
compreensivel.

2- Sendo necessdrio, os agentes publicos encaminham os cidaddos para quem,
designadamente no mesmo 6rgdo ou servigo publico, tenha competéncia para o
tratamento do assunto apresentado.

3-S e se desaconselhar uma resposta imediata a uma questdo apresentada
verbalmente, pela complexidade da situagdo, pelo aprofundamento exigido ou
pela falta de clareza da pretensdo, os agentes publicos devem sugerir ao cidaddo
interessado que apresente o seu pedido por escrito.

4- Sempre que adequado, os agentes publicos devem, consoante o objeto do
pedido de informac¢do, encaminhar o requerente para o servigco ou instituigéo

responsdavel pelo fornecimento de informagdes aos cidaddos.
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Artigo 28.° (Lingua)

Sem prejuizo do uso das linguas oficiais, os agentes publicos devem corresponder,
na medida das suas possibilidades e do servico em que se integram, as
necessidades dos cidaddos, adotando as providéncias aptas a garantir a

compreensdo, ainda que minima, das comunicagdes que lhes sdo dirigidas.
Artigo 29.° (Encaminhamento)

1- Sempre que um assunto apresentado se enquadre nas competéncias de outro
orgdo ou servico publico, devem os agentes pulblicos proceder ao
encaminhamento adequado dos cidaddos interessados.

2- Em caso de correspondéncia indevidomente enderegada, deve ser
oficiosamente remetida ao érgdo ou servigo publico competente, desse facto
dando imediato conhecimento ao interessado.

3- O agente publico chamard a atengcdo do cidaddo para os erros ou omissées
eventualmente existentes nos documentos entregues, conferindo-lhes a

possibilidade de os corrigir.

Artigo 30.° (Conservacéo de registos adequados)
Os servigos do Municipio de Lousada devem instituir e manter registos adequados
da respetiva atividade, nomeadamente da correspondéncia entrada e saida, dos

documentos recebidos e das decisdes tomadas.

CAPITULO VI

Disposig¢des finais
Artigo 31.° (Publicidade do Cédigo)

O presente Coédigo serd publicitado junto dos cidaddos mediante a sua

disponibilizagdo no site oficial do Municipio de Lousada.
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Artigo 32.° (Contributo dos trabalhadores na aplicagéo deste Cédigo)

1- A adequada aplicagéo do presente Cbodigo depende da colaboragéo e
empenho de todos os colaboradores, mormente do seu profissionalismo,
consciéncia e da sua capacidade de discernimento em cada situagdo.

2- Aqueles que desempenhem fungdes de diregdo, chefia ou de coordenagdo
devem, em particular, evidenciar uma atuagdo exemplar no tocante & adeséo das
regras estabelecidas no presente Cédigo e assegurar a sua divulgagdo junto dos
respetivos colaboradores e o seu cumprimento.

Artigo 33.° (Sangées)

1- Sem prejuizo das responsabilidades penais, contra-ordenacionais ou civis que
dela possam decorrer, a violagdo do disposto no presente Codigo constitui
infragcdo disciplinar na medida do seu enquadramento legal.

2- A determinacdo e aplicacdo da respetiva sangéo disciplinar aplica-se a lei
vigente, tendo em conta a gravidade da mesma e as circunstdncias em que a
infragdo foi praticada, designadamente o seu cardcter doloso ou negligente,
pontual ou sistematico.

Artigo 34.° (Dever de Comunicagéio de Irregularidades)

1- Os trabalhadores devem comunicar de imediato ao seu superior hierdrquico,
quaisquer factos que indiciem uma pratica irregular ou violadora do presente
cédigo efou da regulamentagcdo municipal, suscetivel de colocar em risco o
correto funcionamento ou a imagem do Municipio de Lousada, de que tenham
conhecimento no exercicio das suas fungdes.

2- Os superiores hierdrquicos quando informados nos termos do nimero anterior
devem prontamente tomar as diligéncias necessdrias e adequadas, sem prejuizo
do previsto no artigo 33.°.

Artigo 35.° (Entrada em vigor)
O presente Codigo, apds a sua aprovagdo pelo 6rgdo executivo municipal, entra

em vigor no dia seguinte ao da sua divulgagdo através de edital e publicagdo no

site oficial do Municipio de Lousada.
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Dia do Pai

Em 2022, foi promovida pela CML a realizagdo de uma atividade de funciondrio

para comemoragdo do dia do pai.

Neste dia filhos, pais, esposas e maridos foram agentes de uma agdo de
voluntariado no dmbito do projeto “Plantar Lousada®, através da plantagdo de

arvores.
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Caminhada de natal

No natal de 2021 foi promovida uma caminhada por locais com interesse

cultural e ambiental no concelho.

A caminhada teve também uma vertente solidaria com a angariagdo de
bens alimentares/higiene para dar resposta a situagdes urgentes de

caréncia nas paréquias do Centro da Vila.

Para além disso, foi realizado um concurso entre os participantes com o

objetivo de premiar a melhor indumentdria/adereco.
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Momentos que nos unem

Como forma de marcar o regresso ao trabalho apés o periodo de férias,
foi proporcionado um fim-de-semana-de-semana especial para todos os
funciondrios da CML, num espagco privilegiado e ao som de boa musica,

acompanhado de aperitivos e bebidas.
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Coroas de natal

No natal de 2022 a DARH convidou todos os colaboradores a decorar as
portas, das respetivas unidades orgdnicas, com uma coroa de natal
realizada em grupo com os restantes colegas..
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PLANEAMENTO ANUAL

JANEIRO FEVEREIRO MARCO
ABRIL MAIO JUNHIO
JULHO AGOSTO SETEMBRO

OUTUBRO NOVEMBRO DEZEMBRO
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FERIAS

Periodo

Inicio Término
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AUSENCIAS

Justificacdo

Dias Tipo de ausencia F FI

FJ- falta justificadas
FI- falta injustificada
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AJUDAS DE CUSTO

Dias efetuado ondefoi servico servico adiantamento
prestado ] ]
Dia Hora Dia Hora Alojamento Alimentagdo
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DESPESAS DE DESLOCACAO

Meio de transporte
Dias Observagoes
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Beneficidrio Pedidode Entregade
Atomédico reembolso documentacéio Observacoes
Titular Familiar
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Apéndice VIII — Questionario

Questionario

O seguinte questionario faz parte de uma pesquisa sobre a (des)motivagao, satisfagcao e
absentismo no contexto laboral, realizada no ambito da elaboragao de uma dissertagao de
Mestrado em Gestao das Organizagoes: Ramo Gestao Publica, do Instituto Superior de

Contabilidade e Administracao do Porto.

A informagao a recolher vai permitir efetuar analises comparativas, aferir o grau de
satisfacao organizacional, bem como identificar os fatores motivacionais mais relevantes

para os colaboradores da Camara Municipal de Lousada.

E porque a colaboragao dos trabalhadores e dirigentes se afigura imprescindivel para a
concretizagao deste projeto, participe, preenchendo o questionario, de 9 a 23 de Fevereiro

de 2023.

Nao existem respostas corretas ou erradas, pretendendo-se apenas saber a sua opiniao

sobre as diferentes tematicas.

Este questionario é anonimo e confidencial, agradecendo desde ja a mais sincera opiniao.
Obrigada pela sua colaboragao.

*Indica uma pergunta obrigatorio

DADOS SOCIODEMOGRAFICOS

Género*

Feminimo

Masculino

Outra:

Faixa etaria*®

18 a 20 anos
21 a29 anos
30 a 39 anos
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40 a 49 anos

50 a 59 anos

Mais de 60 anos

Estado Civil*

Solteiro (a)

Casado(a)

Uniao de facto

Divorciado (a)

Viavo (a)

Habilitagdes Literarias*

Ensino Primario (1° ao 4° ano)

Ensino Basico (5° ao 9° ano)

Ensino Secundario (10° ao 12° ano)

Curso de Especializagao Tecnologica (Nivel V)

Bacharelato

Licenciatura

Mestrado

Doutoramento

Carrerra™

Assistente Operacional

Assistente Técnico

Técnico Superior

Informatica

Policia Municipal

Dirigentes

Diretor Municipal
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Administragao Publica*

Menos de 1 ano

De 1 a 4 anos

De 4 a 9 anos

De 10 a 19 anos
De 20 a 29 anos
De 30 a 39 anos
Mais de 40 anos

Organismo Atual*

Menos de 1 ano

De 1 a 4 anos

De 4 a 9 anos

De 10 a 19 anos
De 20 a 29 anos
De 30 a 39 anos
Mais de 40 anos

Tem algum familiar sob a sua responsabilidade?

Se sim, qual o grau de parentesco?

Linha reta ascendente (Avos, Pais, Bisavos, Trisavos)

Linha reta descendente (Filhos biologicos e adotados, Netos, Bisnetos)

Linha colateral (Sobrinhos, Irmaos, Primos, Tios)

ACOLHIMENTO E INTEGRACAO

Responda as seguintes questdes com base na sua experiéncia durante o processo de

acolhimento e integracgao. *
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Sim | Nao

Foi-lhe dado a conhecer o Manual de Acolhimento e Integracao?

Foi apresentado aos demais colegas do edificio?

Algum dos seus colegas de trabalho ficou responsavel por o acompanhar

durante os primeiros dias de trabalho?

Sente que esse acompanhamento foi feito de forma adequada?

Sentiu-se acolhido pelos colegas quando iniciou fungdes?

Sentiu-se acolhido pelos superiores quando miciou fungdes?

De alguma forma os primeiros dias /meses de trabalho foram
determinantes para a sua motivacao e satisfagdo com o trabalho neste

momento?

Sente-se comprometido para com a organizacao?

Considera estar integrado na organizagao?

Foi-lhe fornecido algum tipo de formacao inicial?

Foram-lhe apresentadas as instalagdes do edificio?

MOTIVACAO E BEM-ESTAR

Como avaliaria o seu nivel de motivagao no exercicio do seu trabalho neste momento. *

Muito desmotivado(a)

Desmotivado(a)

Motivado(a)

Muito motivado(a)
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Indique o grau de satisfacao para cada uma das situagdes apresentada™

Pouco

satisfeito

Insatisfeito

Satisfeito

Muito

satisfeito

Ambiente de trabalho

Autonomia na realizagao das suas fungoes

Condigdes de higiene e seguranca

Condigcdes do local de trabalho (instalagoes,

equipamentos, etc.)

Cooperagao entre colegas de trabalho

Feedback por parte de chefias

Fungdes que exerce

Horario

Igualdade de tratamento

Justica e respeito

Reconhecimento do seu trabalho pelas chefias

Reconhecimento do seu trabalho pelos colegas

Relacao com as chefias

Relagao com os colegas de trabalho

Remuneracao

Satisfagao com a organizagao

Tipo de lideranca adotado pela chefia

Justica na Avaliagao de Desempenho
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Indique o seu grau de concordancia relativamente a cada afirmagao*

Discordo Concordo

totalmente | Discordo | Concordo | Totalmente

Deviam realizar-se com mais frequéncia
atividades corporativas como por exemplo
caminhadas, jantares ou concursos que

promovam o convivio

A compensacao monetaria prevalece face a
pessoal (como flexibilidade de horario, carro

proprio, telemovel, etc.)

As compensagdes aumentam o seu nivel de

motivacao

Trabalhar no setor publico € mais prestigiante

em comparagao com o setor privado

E importante a realizagdo de reunides regulares
com o objetivo de divulgar resultados e
noticias, partilhar ideias, disciplinar e manter

uma conduta correta

Seria importante a existéncia de uma linha
telefonica ou gabinete de apoio na CML, onde
se pudesse dirigir para receber algum tipo de

ajuda ou apoio

Sente que as suas potencialidades estao a ser
totalmente aproveitadas pela atual entidade

empregadora

No caso de a resposta anterior ter sido negativa, consegue identificar o principal motivo

para que as suas capacidades nao estarem a ser plenamente aproveitadas? Se sim, qual?
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Na eventualidade de existirem atividades relacionadas com tematicas como mindfulness,

ginastica laboral, yoga, ou outras, teria interesse em participar? *

Sim

Nao

Talvez

Quais considera os horarios mais adequados para a realizagao destas dinamicas? *

Antes de 1niciar o trabalho

Durante a pausa para almogo

Apos o horario de trabalho

Outro:

Tem alguma sugestao para futuras dinamicas que possam contribuir para que se sinta mais

motivado e feliz no local de trabalho?

Perante algum problema, a nivel pessoal ou profissional, sente-se seguro e a vontade para

falar com alguém dentro da organizagao? *

Sim

Nao

Com quem? *

Colegas

Dirigente direto

Executivo

Outra opgao:

ABSENTISMO

Com que frequéncia faltou no corrente ano? *

Muito frequente
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Frequente

Ocasionalmente

Raramente

Nunca

Quais foram os principais motivos que levaram as suas faltas no periodo de trabalho? *

Acidente durante o servigo

Casamento

Consulta médica

Deslocagao ao estabelecimento de ensino responsavel pela educacao de menor

por motivo de situacao educativa

Doenga

Doenga profissional

Falecimento de conjuge, parentes ou afins

Falta de reconhecimento

Greve

Isolamento profilatico

Maternidade

Nao me sinto integrado

Nunca faltei

Paternidade

Por conta do periodo de férias

Por doagao de sangue e socoITISINO

Prestacao de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, neto ou membro

do agregado familiar

Prestagao de provas em estabelecimento de ensino

Submissao a métodos de selecao em procedimento concursal

Outra opgao:
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Indique o seu grau de concordancia para cada uma das situagoes apresentada *

Discordo Concordo

Totalmente | Discordo | Concordo | Totalmente

Se estivesse mais motivado(a) e
satisfeito(a) com o trabalho o

absentismo seria menor

Considera ter algum tipo de
dificuldades econdmicas e/ou

sociais

Por vezes sente vontade de
faltar sem ter causa legal que o

Justifique

Porque?

Ja teve de realizar fungdes que diziam respeito a outro colega devido ao facto de este

faltar muito ao trabalho?*

Sim

Nao

Caso a resposta anterior tenha sido sim, como € que essa situagao o fez sentir /reagir?

Compreendi a situacao do meu colega

Nao reagi bem devido aos motivos que o fizeram faltar

Tenta evitar o seu colega ao maximo no local de trabalho

QOutra
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Sente necessidade de apoio psicologico? *

Sim

Nao

Considera sentir-se permanentemente em algumas destas situagoes? *

Desgaste e exaustao fisica e mental

Dificuldade de concentragao

Dificuldade em adormecer e perturbagdes durante o sono

Dificuldades de interagao social

Fadiga

Falta de interesse e prazer pelas tarefas diarias

Intimidacao no trabalho
Irritabilidade

Pouca confianga profissional

Preocupacao excessiva

Sensagao de aperto no peito e coragao acelerado

Sintomas depressivos

Sobrecarga de trabalho

Stress

Reintegracao Profissional do Colaborador

Ja passou por um processo de reintegracao?
(Como resultado de acidente de trabalho; incapacidade decorrente de problemas de saude

fisicos e/ou mentais; elevado absentismo; doencgas profissionais entre outros). *

Sim

Nao
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Quando regressou ao trabalho foi necessario readaptar as suas fungoes?

Sim

Nao

Marque as seguintes afirmacdes tendo em consideragao a sua experiéncia durante o

processo de reintegracao

A adaptacao do posto de trabalho foi necessaria, contudo, nao se sente feliz com as

fungdes que realiza

Adaptou-se facilmente as novas funcoes

Apesar de nao gostar do que faz conforma-se com a situacao

Nao foi bem aceite, mas conformou-se com a situacao

Nao sentiu apoio por parte de ninguém dentro da organizagao

Sentiu apoio por parte dos colegas de trabalho durante o processo de reintegracao

Sentiu que ninguém estava disposto a ajudar

Sentiu-se bem com as alteragdes realizadas

Sentiu-se frustrado

Sentiu-se rejeitado

Teve muitas dificuldades na adaptacao

Como avaliaria os servigos prestados pelos Recursos Humanos durante esse processo?

Excelente

Muito bom

Bom

Suficiente

Insuficiente
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Considera importante a existéncia de uma equipa devidamente capacitada para ajudar os

colaboradores durante o processo de reintegra¢ao? *

Muito importante

Importante

Moderadamente importante

De pouca importancia

Sem importancia

A sua opinido ¢ importante. Caso entenda, dé-nos a sua sugestdo ou outra nota que

considere relevante.

350



ANEXOS

351



Anexo I — Conhecimento e consentimento da utilizacio de dados

el

lousada

Declaracao

-------- Vania Gabriela Esteves da Silva, Dr.a, licenciada, Chefe da Divisdo Administrativa e de
Recursos Humanos, no uso das competéncias previstas no art’. 3° da Estrutura Orgénica Flexivel
dos Servicos Municipais, alterada e republicada no DR 22 série, n°. 98, de 22/05/2017: ----------------

-------- Declara, para efeitos de obtencdo do grau de Mestre, que a estudante/estagiaria Ana Sofia
Pinheiro Dias, aluna n° 2210105, frequentou, neste Municipio, um estagio enquadrado no plano
curricular do Mestrado em Gestéo das Organizacdes — Ramo Gestéo Publica do Instituto Superior
de Contabilidade e Administracdo do Porto.

-------- Mais declara que, no decurso do referido estagio curricular, e para efeitos de
desenvolvimento do relatério de estagio/trabalho teve acesso a informacdo e documentacéo,
técnica e nao técnica, comercial ou outra, relacionada com a atividade da Divisdo de Recursos
Humanos, nomeadamente indicadores de Recursos Humanos, utilizados para a realizacdo do
Manual de Acolhimento e Integracéo e do Guia e Agenda do Trabalhador.

-------- A estagiaria participou ativamente no Curso de “Entrevista de Avaliagdo de Competéncias”,
ministrado pela SHL Portugal, nos dias 12 e 13 de Janeiro de 2023, com a duracéo de 13h. ---------

-------- Por ser verdade, passo a presente declaracdo que assino e fago autenticar com selo
branco em uso neste Municipio.

Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos, 12 de junho de 2023

Assinado por: VANIA GABRIELA ESTEVES DA
SILVA

Data: 2023.06.12 16:00:37+01'00'

Certificado por: Diario da Republica Eletrénico
Atributos certificados: CHEFE DE DIVISAO -
Municipio de Lousada
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