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Resumo

No ambito do Mestrado em Gestdo com especialidade em Recursos Humanos surgiu a
oportunidade de realizar o estagio curricular na Divisdo de Recursos Humanos da Universidade
de Evora.

Apbs a sua realizacao foi elaborado este relatério que apresenta e descreve as diversas
atividades decorrentes ao longo do estagio. Este incidiu sobre as teméticas de recrutamento e
gestdo de carreiras, sistema de controlo, gestdo de saidas, sistemas de recompensas e
formacao.

Contudo, para que existisse uma boa investigagdo, foi essencial o recurso a analise
documental, & observacao participante no local e & pesquisa bibliogréfica sobre as teméticas
anteriormente referidas.

Na analise e nas consideragdes finais faz-se o balango do estagio e o que dele foi
assimilado, incluindo algumas sugestdes para um melhor funcionamento da organizagéo.
Adicionalmente, uma pequena andlise curricular evidencia os beneficios da realiza¢é@o do estagio

para o progresso profissional e pessoal.

Palavras-chave: Universidade de Evora, Recursos Humanos, Administrac&o Publica
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Abstract

THE MANAGEMENT OF HUMAN RESOURCES AT THE UNIVERSITY OF
EVORA

As part of the Master in Management with a specialization in Human Resources, the
opportunity arose to carry out the curricular internship in the Human Resources Division of the
University of Evora.

This report was prepared after the completion of the internship and it presents and
describes the various activities that were developed. The focus is on the issues of career
recruitment and management, control system, exit management, rewards systems and training.
However, in order to conduct a good investigation, it was essential to use document analysis,
participant observation on the job and literature review on the above mentioned topics.

Throughout the analysis and final considerations it is assessed what was learned from
the internship and some suggestions are given for a better organizational performance. In
addition, a brief curricular analysis highlights the benefits of completing the internship, both

professional and personal.

Keyword: University of Evora, Human Resources, Public Administration
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1. INTRODUCAO

Este Relatério de Estagio surge no ambito do Curso de Mestrado em Gestdo com
Especializagdo em Recursos Humanos, para a obtengcdo de Grau de Mestre, e resulta da
realizagéo do estagio curricular realizado na Universidade de Evora, concretamente na Divisdo
de Recursos Humanos, durante um periodo de seis meses.

A Universidade de Evora (UE) atualmente é reconhecida por exercer um sistema de ensino
superior publico portugués exemplar através do desenvolvimento e producédo de conhecimento
de elevado nivel cientifico. Esta produgéo de conhecimento capacita, a montante, os alunos com
0s conhecimentos e capacidades necessarias para desenvolver projetos inovadores e, a jusante,
prepara-os para a competitividade empresarial, através do desenvolvimento de varias
competéncias que lhes permitem intervir a nivel social e cultural.

De um modo geral, as universidades sdo produtoras e difusoras de conhecimento, que
investem na &rea da investigagéo e dos recursos humanos. Como tal, torna-se necessario adotar
uma abordagem capitalista intelectual, tendo uma funcgéo de ferramenta principal para divulgar e
gerir o ensino superior da melhor forma. E nesta perspetiva que surgem novas tendéncias de
gestédo publica que tém como principal objetivo interligar as habilidades com as competéncias de
gestdo na gestdo, permitindo uma melhoria no profissionalismo (Jalio, 2015). Este modelo de
gestdo permite as universidades adquirir parcerias estratégicas que preparam os alunos e lhes
possibilitam experiéncias para qualquer eventualidade no mercado de trabalho.

Com esta pequena contextualizacéo € de frisar que, para que a oferta e o nivel de qualidade
de servigos ndo sejam inferiores, é necessario que o Departamento de Recursos Humanos tenha
critérios rigorosos, que se iniciam com o processo de recrutamento e culminam com a avaliagéo
de desempenho de pessoal docente e ndo docente.

A realizacdo deste estagio foi resultado de uma candidatura espontdnea da estagiéria,
solicitada ainda no periodo letivo anterior & realizagdo do relatério, com o objetivo de adquirir
uma experiéncia de trabalho, no &mbito da Administra¢éo Publica. Esta oportunidade tornou-se
crucial para o desenvolvimento tanto a nivel pessoal como profissional, tendo sido também uma
experiéncia que permitiu o aprofundar de conhecimentos nas diversas fungfes e processos pelos
quais um Departamento de Recursos Humanos atravessa, tal como a capacitacdo para a
resolugdo dos eventuais problemas que possam surgir. Foi ainda possivel um breve contacto
com algumas das ferramentas auxiliares da Gestdo de Recursos Humanos (GRH), que
permitiram também a aquisi¢cdo de novas competéncias no seu curriculo.

Apés a entrega da documentacdo — especificamente o Curriculum Vitae (CV) — para a
realizacdo do estdgio na Divisdo dos Recursos Humanos da UE, o pedido foi submetido a
consideragdo da Senhora Administradora, tendo o mesmo sido autorizado. Neste sentido e apos
o contacto com a Dra. Claudia Zacarias, Chefe de Divisao dos Recursos Humanos (DRH), foi
acordado que o estagio se iniciaria em meados do més de outubro de 2017, tendo sido acordados

alguns detalhes (horério, plano de estagio, ...) numa reunido realizada posteriormente.
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Deste modo, a orientacao ficou confinada a duas categorias internas da UE. A Prof.2 Doutora
Fatima Jorge, docente no Departamento de Gestdo, foi solicitado pela estagiaria o
acompanhamento ao longo do estagio e posteriormente a realizacdo do mesmo, com vista a
orientagdo e producéo deste Relatdrio. Quanto ao acompanhamento no local de trabalho, coube
a Dra. Claudia Zacarias auxiliar e apoiar durante todo o processo.

O presente Relatério foi elaborado com base nas atividades desempenhadas pela estagiaria
no decorrer do mesmo na DRH da UE. Como tal, foi necessario delinear um objetivo geral que
permitisse descrever e analisar criticamente as atividades e processos desenvolvidos no estagio
curricular, na DRH da UE, a partir do qual foram delineados os objetivos especificos: (I) Conhecer
os diversos procedimentos que a organizacdo em estudo possui, (II) Adquirir novos
conhecimentos em termos de experiéncia profissional, (lll) Aplicar técnicas e nocdes das
diversas atividades de Recursos Humanos, (IV) Analisar e refletir sob o funcionamento da
organizacéo, propondo posteriormente novas melhorias com as conclusées apuradas.

Para complementar a elaboracéo deste Relatério foi necessario desenvolver uma pequena
pesquisa bibliografica em termos legislativos, uma vez que se trata de uma entidade publica e
0s processos de GRH séo aplicados de forma distinta dos procedimentos a adotar em
organizacfes ou entidades privadas.

No presente Relatdrio, a metodologia adotada recorre a técnicas de andlise qualitativa,
nomeadamente a andlise documental de documentos internos e & observagdo participante. A
analise qualitativa apresenta caracteristicas distintas, correspondendo a um procedimento mais
intuitivo, mas também mais maleavel e mais adaptavel (Bardin, 2013), que permite deduzir
especificamente sobre um determinado acontecimento ou variavel.

Uma das técnicas utilizadas foi a analise documental que analisa todo o tipo de documentos
e que coloca “o investigador perante dados em cuja producdo ndo (com)participou. Esta
«objectividade» dos documentos oferece resisténcia a imposicdo de probleméticas e ao
sociocentrismo por parte do investigador” (Souza, Kantorski, & Luis , 2011, p. 223)

Por sua vez a observagédo participante é uma técnica sistematizada que vai ao encontro dos
objetivos de pesquisa e que pretende compreender todas as caracteristicas de um grupo,
nomeadamente os seus habitos, atitudes, interesses. Pode-se considerar que esta técnica
“possibilita 0 conhecimento através da interagédo entre o pesquisador e o meio, propiciando uma
visdo detalhada da realidade” (Souza, Kantorski, & Luis , 2011, p. 224).

A andlise e o tratamento destes dados fundamentaram-se na andlise de contetdo e na
avaliacdo do estagio, resultando numa analise critica e descritiva de todo o trabalho realizado.

O presente Relatério estd estruturado em seis capitulos — introdugcdo, enquadramento
institucional, descricdo das atividades, enquadramento tedrico, analise critica e consideracdes

finais —, que a Figura 1 ilustra.
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Figura 1 - Estrutura do Relatério

Introducgao

Enquadramento Instituicional

Descricao das Atividades

Enquadramento
Tebrico

Andlise Critica

Consideracgdes Finais

Fonte: Elaboragéo prépria

O primeiro capitulo € uma nota introdutéria ao Relatério que foi realizado, apresentando o
tema a desenvolver, os seus objetivos e a sua estrutura. Segue-se o segundo capitulo, que
apresenta a instituicdo acolhedora, nomeadamente a sua histéria, a missdo visdo e os valores
pelos quais norteia a sua atividade, os estatutos e a estrutura organizacional (os estatutos
organizacionais, 0s Servicos Administrativos — a DRH da UE, os Estatutos da Carreira Docente
Universitaria (ECDU), os Estatutos da Carreira do Pessoal Docente do Politécnico (ECPDESP),
o Estatuto da Carreira de Investigacdo Cientificas e a caraterizacdo das carreiras gerais na Lei

Geral do Trabalho em Fung8es Publicas).

Por sua vez, o terceiro capitulo apresenta inicialmente o plano de estagio elaborado pela
instituicdo e posteriormente demonstra as varias tematicas em que o estagio incidiu, sendo estas
0 recrutamento e a gestao de carreiras, o sistema de controlo, a gestao de saidas, a formacao,
0 sistema de recompensas, 0s instrumentos auxiliares de gestdo e a participacdo em outras
atividades. Contudo, uma vez que a temética do recrutamento é muito extensa e foi bastante
explorada no estégio, foi essencial estrutura-la em diversos pontos, tais como o procedimento
concursal comum, os requisitos de admissdo para o processo de recrutamento sob os Estatutos
de Carreira Docente Universitaria (ECDU) e o Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino
Superior Politécnico (ECPDESP), o processo de recrutamento de professores convidados e

visitantes, a mobilidade e na contratac@o e o processo de acolhimento e integracdo na UE. Em
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cada ponto anunciado sdo descritas todas as atividades desenvolvidas pela estagiaria, bem
como a forma segundo a qual cada processo é realizado.

No seguinte capitulo € elaborada uma breve abordagem a Administracao Publica portuguesa,
seguindo-se uma andlise ao contributo que a Organizagdo para a Cooperagcdo e
Desenvolvimento Econémico (OCDE) tem na gestdo de RH na Administracdo Publica (AP).
Posteriormente pretende-se perceber a influéncia que estas reformas administrativas tiveram nas
universidades e por fim elaborar o balanco atual da GRH nas universidades portuguesas.

Por fim, através destas tematicas é efetuada uma analise critica que pretende fazer o balanco
do estagio e das aprendizagens adquiridas, bem como a elaboracdo de sugestfes para a
entidade e uma andlise curricular do que foi Util para o estagio. Seguidamente sao feitas as
consideracgdes gerais do presente relatério, que pretendem fazer o balanco geral do estagio e as
suas limitacdes. E ainda apresentado neste capitulo alguns desafios e projetos futuros que se
pretendam desenvolver na instituicdo.
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2. ENQUADRAMENTO INSTITUCIONAL

A UE foi a segunda universidade do pais a ser criada, depois da Universidade de Coimbra
(1537), e surgiu como necessidade de proporcionar servicos educativos a Corte, uma vez que
Evora era a metrépole eclesiastica e residéncia temporaria da Corte e teria correspondido a
“necessidade de uma outra universidade que servisse o sul do pais”, como pode ler-se na pagina

oficial da instituicdo (in http://www.uevora.pt/conhecer/a_universidade).

A ideia de criar uma segunda universidade surgiu com D. Jodo lll, acabando por ser
concretizada pelo Cardeal D. Henrique. Esta, posteriormente, foi confiada a Companhia de Jesus
intitulando-se como Colégio do Espirito Santo. Ainda ndo havia sido terminado o edificio e j4 o
Cardeal solicitava a Roma que o Colégio se tornasse completamente uma Universidade.

Nos finais da década de 1550 sucederam-se diversas alterac6es nos reinados de Portugal,
Espanha, Franga, Inglaterra, Paises Baixos e Império, desencadeando a primeira crise na
Companhia de Jesus. A guerra que decorrera na Europa foi um periodo de intensa agitagao
ideoldgica, que veio consolidar “(...) a Reforma protestante no norte da Europa com o Concilio
de Treno, ponto de viragem fulcral na Reforma catolica” (Nunes & Silva, 2009).

Com a bula Cum a nobis, em abril de 1559, decretada pelo Papa Paulo 1V, é fundada a nova
Universidade, com a possibilidade de lecionar todas a matérias, a excecdo de Medicina, Direito
Civil e Direito Canonico.

A UE é inaugurada a 1 de novembro de 1559, que enquadra um regime tradicional
contrarreformista das instituicdes catdlicas europeias do ensino superior e consequentemente
numa rede universitaria da Europa moderna, controlada pelos jesuitas. Esta Otica mais
renascentista e humanista que fora transmitida pelos jesuitas assentava sob o lecionar de
matérias como Filosofia, Moral, Escritura, Teologia Especulativa, Retérica, Gramatica e
Humanidades. Mais tarde no reinado de D. Pedro Il foram incluidas matérias como as
Mateméticas, a Geografia, a Fisica e a Arquitetura Militar.

A inexisténcia de um sistema de ensino publico permitiu a distingdo do ensino jesuita no Pais
pela sua forma diferenciada e aliciante de pregacdo que reunia cada vez mais discipulos. O
colégio seria 0 modo mais eficaz de recolha de seguidores e simultaneamente obtinham o
respeito pelos senhores de poder pelos seus préstimos a sociedade.

A universidade comecou a ser reconhecia ndo so pelo seu prestigio, mas também pelo valor
cientifico dos seus docentes. A ela estiveram inerentes nomes relevantes como Luis de Molina,
Francisco Suarez e Pedro da Fonseca. Apesar das tentativas de modernizacdo e abertura ao
novo espirito cientifico que caracterizam a Universidade, o sistema de ensino inicialmente
adotado revelou-se desajustado e antiquado, independentemente do alto valor individual de
numerosos docentes.

Com a conjuntura politica e cultural do século XVIII, a Universidade de Evora vé-se alvo da

reforma politica de Marqués de Pombal, tornando-se hostil para os jesuitas. A 8 de fevereiro de
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1759, a Universidade é cercada pelas tropas de cavalaria, com o objetivo de expulsar os jesuitas
e consequentemente € obrigada a encerrar as suas instalacdes.

Na segunda metade do século XIX, é instalado o Liceu de Evora no edificio jesuita, sendo
implementado pela rainha Dona Maria Il a utilizacdo da capa e batina, instituindo assim uma
tradic&o universitaria na cidade e no edificio.

Mais tarde, através do Decreto-Lei n.° 402/73, é fundado o Instituto Universitario de Evora
(IUE) por José Veiga Simao, Ministro da Educacéo na altura. Esta instituicdo foi um renascer da
Universidade de Evora em coligagdo com Instituto Superior Econémico e Social de Evora que
havia sido concebido em 1964 autonomamente.

A tomada de posse realizou-se a 4 de janeiro de 1974, em que elabora a primeira Comissao
Instaladora do IUE, no qual o Professor Engenheiro Ario Lobo Azevedo assume como Reitor. A
restante equipa era composta pelo Professor Engenheiro Manuela Gomes Guerreiro (Professor
Catedratico); Professor Doutor Raul Miguel Rosado Fernandes (Professor Extraordinario);
Professor Doutor Carlos Alberto Martins Portas (Professor Extraordinario); Professor Padre
Anténio Silva (Diretor do ISESE); Dr. Armando José Perdigdo (Presidente da Comissédo de
Planeamento da Regido Sul); Engenheiro Celestino David (Delegado do Ministério do
Equipamento Social e Ambiente) e o Dr. Anténio Marcos Pereira Martins (Administrador).

Nos seguintes anos surgiram algumas alteragdes na constituicdo da Comisséo Instaladora,
iniciando atividade a 10 de novembro de 1975 com 0s cursos de Engenharia Zootécnica e
Engenharia Biofisica. Foram ainda adaptados planos estruturais e administrativos que
influenciaram o dominio cientifico-pedagégico. Esta circunstancia desencadeou a importancia do
departamento na instituicdo, sendo como um elemento fundamental e estruturante basico da
estrutura organica da Universidade de Evora.

A Comissdo Instaladora passou a deter Servicos Académicos, Servicos Administrativos e
Servigos Técnicos, bem como a Reitoria, Departamentos, Biblioteca e Servicos de
Documentagdo. A sua gestdo administrativa e financeira é outorgada autonomamente pela
Portaria n.° 1126/82, de 2 de dezembro, embora a institucionaliza¢do dos 6rgdos da Universidade
de Evora apenas seria obtida através do Despacho Normativo n.° 84/89, de 31 de agosto que
homologou e delineou os seus Estatutos, tornando-se um diploma fundamental no que diz
respeito a regras de funcionamento que permitem 0 seu progresso e a sociedade em que esta
inserida. Em 2007, estes sofreram a primeira alteracéo.

Portugal, ao estar inserido no espaco europeu, permitiu & Universidade de Evora a chegada
de professores e alunos de Programas de Mestrado de Erasmus Mundus, através do programa
de mobilidade europeia que permite a circulagdo nas universidades europeias, estendendo-se

aos cinco continentes.
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2.1. Universidade de Evora: Histéria

A histéria da UE cruza-se, ao longo do fio da Histdria, com a histéria da cidade. De acordo

com informacao divulgada pela prépria Universidade, na sua pagina online,

Quando a Universidade foi fundada em 1559, Evora, segunda capital do
Reino, era palco de uma intensa vida cultural onde marcaram presenca, além
dos distintos humanistas seus filhos, figuras como Gil Vicente ou Clenardo.

A Universidade traria a cidade a projeccdo universal que naturalmente
resultara da aventura da expansdo ultramarina e das vicissitudes das
guestdes religiosas do d&mbito da Reforma e da Contra Reforma. Entregue a
sua direcdo ao cuidado da Companhia de Jesus, aqui se formou durante dois
séculos parte da elite que interessava ao Estado e a Igreja formar para
responder aos desafios enfrentados quer na metropole quer no vastissimo
império portugués. Ao longo de duzentos anos alguns dos seus mestres
alcancaram fama internacional, como Sebastido do Couto e Luis de Molina,
mas também entre milhares de alunos sobressairam figuras maiores da
cultura portuguesa como Manuel Severim de Faria e Luis Anténio

Verney.(retirado de http://www 450anos.uevora.pt/site.php?p=historia)

Tendo sido fundada dois anos depois da fundacdo da Universidade de Coimbra (fundada em
1537), e sendo a cidade de Evora a residéncia temporaria da Corte, parece logica a instalagéo
nesta cidade de uma universidade destinada a servir o sul do pais, até porque Evora seria, a
época, uma metrépole eclesiastica. “Ainda que a ideia original de criagdo da segunda
universidade do Reino, tenha pertencido a D. Joao lll, coube ao Cardeal D. Henrique a sua
concretizacdo. Interessado nas questfes de ensino, comecgou por fundar o Colégio do Espirito
Santo, confiando-o a entdo recentemente fundada Companhia de Jesus” (retirado de http://

www.uevora.pt/conhecer/a_universidade), como regista uma outra pégina online desta

instituicao.

Assim, no periodo aureo da “grandiosidade dos Descobrimentos e dos «Novos Mundos ao
Mundo» mas que se foi encerrando as descobertas e inovagdes cientificas da Europa do Norte”
(Nunes & Silva, 2009: 20), a UE nasce no contexto cultural do Renascimento e do Humanismo,
durante a Reforma catolica, com a publicacéo da Bula Cum a nobis de 15 de abril de 1559, do
Papa Paulo IV, que entregou os estudos a Companhia de Jesus (Nunes, 2009). Aqui se
lecionavam a altura todas as matérias, exceto a Medicina, o Direito Civil e a parte contenciosa
do Direito Candnico. As principais matérias lecionadas contemplavam a Filosofia, a Moral, a
Escritura, a teologia Especulativa, a Retdrica, a Gramatica e as Humanidades — o que “o que

insere plenamente esta Universidade no quadro tradicional contrarreformista das instituicdes
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catolicas europeias do ensino superior, grande parte das quais, alias, controladas pelos jesuitas”

(retirado de http:// www.bib.uevora.pt/arquivo historico/Historia-da-Universidade). Mais tarde,
durante o reinado de D. Pedro Il, ensinar-se-do as Matematicas, a Geografia, a Fisica e a

Arquitetura Militar.

Como esclarecem Fiolhais e Franco (2016),

os Jesuitas foram rapidos e diligentes intermediarios na chegada da
Revolucao Cientifica a Portugal e ao mundo. Foram eles que trouxeram para
Portugal os métodos e as ideias de Galileu, foram eles que asseguraram
durante mais de século e meio o funcionamento de uma brilhante escola de
Matemética em Lisboa (a Aula da Esfera) e foram eles que levaram para o
Oriente a nova ciéncia que tinha despertado na Europa, que incluia o uso de

telescépios e de reldgios mecénicos. (Fiolhais & Franco, 2016: 10)

Inaugurada em 1 de novembro (ainda hoje o Dia da Universidade, no qual se comemora o
aniversario da Universidade, com a ceriménia da abertura solene do ano académico) de 1559, o
prestigio inicial da UE advinha quer dos métodos de ensino (jesuiticos), quer dos seus docentes
(Nunes, 2009; Fiolhais & Franco, 2016). Aqui lecionaram o tebélogo e moralista de renome
europeu Luis de Molina, o jesuita Francisco Suarez, depois professor na Universidade de

Coimbra e até Pedro da Fonseca, considerado o mais importante fildsofo portugués quinhentista.

Estabelecida no Colégio do Espirito Santo, onde foi e ainda hoje é a UE, “como todos os
outros estabelecimentos jesuitas foi encerrada pela for¢a das armas em 1759, precisamente ao
fim de dois séculos de funcionamento” (Fiolhais & Franco, 2016: 11-12), a 8 de fevereiro.
Responsabilizados pelo terramoto de 1755, expulsos da Corte em 1577 e mais tarde de todo o
reino (territérios ultramarinos incluidos), através de uma forte campanha difamatéria que chegou
a criminalizagdo (Franco, 2006), os jesuitas sao extraditados de Portugal por influéncia direta do
Marqués de Pombal, ministro de D. José I. “O rei é apresentado como uma espécie de marionete
nas maos do seu valido, assinando as decisdes persecutérias com base nas informacdes que
Ihe eram dadas por Sebastido José” (Franco, 2006: 148). E, apés o cerco da universidade por
tropas de cavalaria em consequéncia do decreto de expulsdo da Companhia de Jesus e largo
tempo de reclusdo debaixo de armas, os docentes foram levados para Lisboa. Muitos foram

feitos prisioneiros, outros foram sumariamente deportados para os Estados Pontificios.

Porém, se a UE foi extinta,

a vocacdo pedagodgica do estabelecimento manteve-se e os estudos

mantiveram-se no espaco fisico da Universidade pela mao, primeiro dos
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professores régios nomeados pelo governo pombalino e depois, a partir de
1776, da Terceira Ordem de S. Francisco que aqui manteve estudos, sob a
protecdo do Arcebispo de Evora, D. Manuel do Cenaculo. (retirado de http:/

www.450anos.uevora.pt/site.php?p=historia)

Ao longo do século XIX, o Colégio do Espirito Santo foi sede de diversas instituicdes publicas
[como a Casa Pia (1836), o Liceu Nacional de Evora (1841-1979), ao qual a rainha Dona Maria
Il concedeu a prerrogativa do uso de "capa e batina", em atencdo a tradicdo universitaria da
cidade e do edificio, e a Escola Comercial e Industrial (1914)] e foi palco das inovacdes
pedagogicas dos diversos regimes: os Professores Régios da Reforma Pombalina (1762) e a

reformada Ordem Terceira de S. Francisco (1776-1816).

A universidade reabriu em 1973, no &mbito da Reforma Veiga Siméo. Neste ano foi criado,
pelo Decreto-Lei n.° 402/73, de 11 de agosto, o Instituto Universitario de Evora (IUE), que viria a
ser extinto em 1979, para dar lugar & nova Universidade de Evora, associando o Instituto Superior
Econémico e Social de Evora (ISESE), que fora criado por iniciativa particular e funcionava desde
1964.

O periodo de instalagéo e trabalho da Comisséo Instaladora durou muito para além dos trés
anos previstos inicialmente, j& que decorreu entre 1973 a 1982. Inicialmente, a Comissdo
Instaladora funcionou na Rua Miguel Bombarda, n.° 43, em Evora. Em 1975, o IUE estava
instalado na Avenida Barahona, n.° 1 (local onde funcionavam a Comisséo Instaladora, os
Servicos Académicos, 0s Servicos Administrativos e Servigos Técnicos) e na Rua dos Duques
de Cadaval (aqui ficaram instalados a Reitoria, os Departamentos, a Biblioteca e os Servicos de

Documentacéo).

Os primeiros cursos ministrados pelo IUE foram os cursos de Engenharia Zootécnica
(Producdo Animal) e Engenharia Biofisica (Planeamento Biofisico), cujas as atividades letivas
tiveram inicio em 10 de novembro de 1975. Na Escola de Regentes Agricolas, entretanto

integrada no novo Instituto, ficaram instalados alguns Departamentos.

Em 1979, com a publicagcdo do Decreto-Lei n.° 482/79, de 14 de dezembro, e apds seis anos
da sua cria¢do, o IUE deu lugar & Universidade de Evora. Trés anos depois, pela Portaria n.°
1126/82, de 2 de dezembro, foi concedida autonomia administrativa e financeira a Universidade

de Evora.

Atualmente, a Universidade de Evora compreende quatro Escolas (a Escola de Artes, a
Escola de Ciéncias Sociais, a Escola de Ciéncias e Tecnologia e a Escola de Enfermagem) e

o Instituto de Investigacdo e Formacdo Avancada, escola doutoral que coordena igualmente
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onze Centros de Investigacdo internacionalmente avaliados e com relevantes ligacdes
empresariais (que financiam Catedras em areas de exceléncia, como a Biodiversidade e as

Energias Renovaveis).

Nas palavras da Reitora Prof.2 Doutora Ana Costa Freitas, a Universidade de Evora

€ membro de redes internacionais como a European University
Association, a Magna Carta Universitatum e varias outras. A Universidade
leciona um conjunto de 38 cursos de primeiro ciclo, 73 cursos de mestrado e
36 cursos de doutoramento, assegura cursos de formacédo ao longo da vida
e oferece formagBes em Ensino a Distancia. A investigagdo de exceléncia
gue procura incentivar, junta a prestacdo de servicos & comunidade na qual
a Universidade se insere. (retirado de http://www.crup.pt/universidade-de-

evora/)

2.2, Visao, Missao e Valores

A UE é considerada como um “centro de criacdo, transmissao e difusdo da cultura, da ciéncia
e da tecnologia” (Artigo 2.° dos Estatutos da UE, na sua redacado atual) e, como tal, cabe a
instituicdo promover a formagao de conhecimento a partir da investigacao cientifica e da criagao
cultural, expandindo a descoberta de novos saberes, artes e praticas inovadoras. Esta pratica
requer uma problematizacgédo critica, em que para a socializacdo pelo conhecimento assume um

papel crucial a formacédo continua.

A Universidade pretende ndo apenas ser agente de conhecimento e de criacdo artistica,
através dos servicos prestados tanto a comunidade, como também contribuir para o

desenvolvimento da regido e do pais.

Por sua vez, o intercAmbio existente entre as universidades nacionais e internacionais tem
vindo a possibilitar a transmiss@o de conhecimento cultural, cientifico e técnico, reforcando os
tracos de cooperacéo internacional e intercultural proveniente dos paises europeus, luséfonos e

do Mediterraneo.

A principal missdo da Universidade € concretizar ciclos de estudos que autentiquem graus e

titulos académicos, que certifiquem e atribuam diplomas, assim como concedam a certificagao
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de equivaléncias e assegurem competéncias e reconhecimento dos graus e das habilitacfes

académicas, bem como titulos honorificos em casos excecionais.

Para garantia dos seus objetivos, cabe a Universidade celebrar tratados, protocolos, contratos
e outros acordos com organizagbes publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, e
determinar parcerias ou unides com organismos publicos ou privados de investigacdo e de
progresso. E igualmente relevante criar, por si ou em unido com outras instituicées, plblicas ou
privadas, integrar ou associar-se a instituicGes com patrocinio de direito privado, assim como
institutos, associacdes e organismos com ou sem fins lucrativos, desde que as suas tarefas
sejam possiveis de conciliar com os seus objetivos e beneficios da Universidade, permitindo a
concretizacdo de empreendimentos particulares e parcerias com outras organiza¢fes, de modo

a promover a sua representacao ou de regulamentar a¢des e iniciativas conjuntas.

A instituicdo ainda possui valores extrinsecos e intrinsecos que assentam no respeito pela
humanidade, na liberdade académica, na liberdade de opinido, no mérito individual, no rigor das
tarefas desempenhadas, na democratizacdo nos processos de decisdo e na auséncia na

discriminacgéo social, étnica ou confessional.

2.3. Estatutos e Estrutura Organizacional da Universidade de

Evora

O conceito de universidade alia a ideia de uma instituicdo de ensino que proporciona, através
das faculdades e escolas, a formacao profissional e cientifica de pessoal de nivel superior, com
a especializacdo e pesquisa tedrica nas diversas areas existentes (humanistico, tecnoldgico e
artistico), divulgando os seus resultados a comunidade cientifica. Este conceito pode relacionar-
se ainda com as estruturas e instala¢@es fisicas onde decorre o funcionamento dessa instituicdo

e onde labora o pessoal docente, discente e administrativo.

As primeiras universidades emergiram de um desenvolvimento de escolas ja existentes em

que cada uma

elabora e mantém vivos os conhecimentos de ordem teorética é uma
criacdo europeia, surgida na Idade Média e designada studium generale,
comunidade de mestres e estudantes (universitas magistrorum et

scholarium), administrando-se a si mesma e tendo por finalidade o
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estudo do conjunto de conhecimentos que n&o revelam apenas da
simples habilidade manual e contribuem para o mais elevado
desenvolvimento da pessoa humana. Nas suas linhas mestras, a
centlria seguinte vao as universidades abandonando a autonomia que
mantinham face ao poder civil, iniciando uma etapa de mais estreita
vinculacéo a esse poder. (Alves & Castilhos, 2015; cit. Polis Enciclopédia
Verbo da Sociedade e do Estado, 1983)

Com as mudancas que ocorreram na década de 90 com a Nova Gestdo Publical(NGP) as
universidades passaram a obter uma autonomia prépria, no qual cada universidade teria adotar
medidas de eficiéncia e eficAcia com base em instrumentos de gestdo que tém sido utilizados
nomeadamente no setor privado, que se baseiam na delineacdo de objetivos, identificacédo e

verificagdo da concorréncia, e a possibilidade de acesso nos mercados dos servi¢os publicos.

A universidade portuguesa atravessou diversas alteragdes impondo que todas as instituicdes
de ensino superior adotassem estas medidas para que houvesse uma homogeneidade no ensino
europeu e por sua vez permitisse a mobilidade e acordos entre universidades. Deste modo a UE,

com o objetivo de desenvolver estas medidas, é estruturada com base na centralizagéo e

hierarquia do poder, possibilitando maior facilidade no poder de decisé&o institucional.

2.3.1. Estatutos Organizacionais

Os atuais Estatutos da UE foram publicados através do Despacho Normativo n.° 10/2014
(2.2 série), de 10 de agosto. Atualmente séo 6rgdos de governo da Universidade o Conselho
Geral, a Reitora e 0 Conselho de Gestdo. A Reitora é o 6rgdo superior de governo e de
representacao externa da Instituicao.

A Universidade dispde ainda de érgdos consultivos tais como o Senado Académico, o

Conselho Cientifico e o Conselho de Avaliagédo.

1 A Nova Gestdo Publica consiste numa nova gestdo da administragéo publica e por sua vez de um novo modelo de
gestéo de recursos humanos. Este modelo correspondia:

- A implementagéo de nova gestéo das politicas em detrimento do design e desenvolvimento da administragéo publica;
- Incide na eficiéncia, qualidade, desempenho, benchmarking e na medida do desempenho, na difusdo da
responsabilidade de gestdo e a prestagdo de contas;

- Defende o uso de técnicas e praticas de gestdo empresarial;

- Altera a contribui¢c@o das contas dos inputs e dos processos para os outputs e resultados;

- Pretende criar uma administragdo publica competitiva, nomeadamente, quando se refere as agéncias que prestam
servigos publicos.

Esta nova gestdo pretendeu-se adotar novas medidas, adequadas a reforma e que os resultados fossem praticos
dessas politicas. (Rocha J. A., Gestédo de Recursos Humanos na Administragdo Publica, 2010)
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As Escolas, compostas por Departamentos e o Instituto de Investigagdo e Formacéo

Avancgada, sdo Unidades Orgénicas da Universidade.

Além das Unidades Organicas, a Universidade dispde ainda das seguintes estruturas:

a) Servicos;

b) Unidades cientifico-pedagdgicas.

O organograma da instituicdo pode ser consultado nos Anexos 1 e 2.

2.3.2. Servigos Administrativos - A DRH da Universidade de Evora

Os Servicos Administrativos tém a funcéo de gerir os servigos, onde desenvolvem as suas

atividades na administragéo financeira e patrimonial, do pessoal, do expediente e do arquivo. A

sua disposicédo, funcionamento e eficiéncia do servi¢o é regido pelo regulamento estabelecido

pela Reitora, e dirigido pela sua Diretora.

Esta unidade orgéanica esta estruturada e formada pela Divisdo Financeira, pela Divisdo de

Recursos Humanos, pelo Gabinete de Gestédo de Projetos, pela Tesouraria e pela unidade de

suporte transversal — o Gabinete de Apoio, como se ilustra na Figura 2.

Figura 2 - Organograma dos Servigos Administrativos constante do Despacho n.° 1989/2018 (2.2 série), de 21 de

fevereiro

Diregédo de
Servigos
Administrativos

Gabinete de
Apoio
| | ) | |
Divisdo de Gabinete de R
Recursos Gestéo de Fiagﬁ:aeci)ra Tesouraria
Humanos Projetos
Gabinete de Gabinete de
Recursos Contabilidade
Humanos
Gabinete de
Gabinete de Compras e
Expediente Patriménio

Fonte: Elaboracéo prépria
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Os Servigos Administrativos estéo responsaveis pelo/a:

Figura 3 - Fungdes dos Servigos Administrativos

Cumprimento de
objetivos e estratégias
estabelecidas

Formacao e
administracéo de
procedimentos

Delineacéo de
estratégias que
identifiguem as
necessidades dos
servigos

Rececao, clarificacao
e transmissao de
normas e métodos a
adotar

Coornacéao entre
divisdes

Administracéo dos
recursos humanos,
patrimoniais e técnicos

Potenciar, através da
formacdo, os recursos
disponiveis

Elaboragdo de planos
de formacgéo internos

Elaboragéo do
Relatério Anual de
Atividades

Elaboragéo do Quadro
de Avaliacéo e
Responsabilizagao

Prestagao e eficiéncia
do servigo

Gestéo participada de
todos os funcionarios

Valorizagéo da equipa

Avaliagao do mérito
dos funcionarios

Realizagdo de
estudos, informacgdes
e apreciacdes

Avaliacdo do mapa de
pessoal

instituicionais

Colaboragao com
outros servicos e
entidades publicas e
privadas

Fonte: Elaboragéo propria com base no Despacho n.° 1889/2018 (2.2 série), de 21 de fevereiro.

o Divisdo de Recursos Humanos da Universidade de Evora

A DRH da UE tem a misséo de planear e desenvolver todas as ac¢0fes relativas ao pessoal
docente e investigador, assim como de pessoal ndo docente e néo investigador, com base nas
diversas carreiras, estatutos e legislacdo existente, coordenando os mapas de pessoal,

atualizando e gerindo os processos pessoais do pessoal da Universidade de Evora.

Para além das atividades mencionadas é da responsabilidade da chefe de DRH da UE gerir
0 pessoal, distribuindo, dirigindo e monitorizando o decorrer dos trabalhos, coordenar as
atividades decorrentes na divisdo em conformidade com o estabelecido inicialmente no plano de
atividade e proceder a sua avaliagdo, nomear periodicamente as necessidades de formacao do
pessoal docente e sugerir alteragdes no plano de formacéo, garantir a aplicabilidade regular do
sistema de avaliacdo de desempenho, conceber a informacao induzida pelos stakeholders e de

responsabilidade da Divisao.

26



Esta reparticdo estéd subdividida pelo Gabinete de Recursos Humanos e pelo Gabinete de

Expediente, como a Figura 4 representa.

Figura 4 - Organograma da Divis&o de Recursos Humanos da Universidade de Evora

Chefe de Divisdo

Dra. Claudia Zacarias

Gabinete de Recursos Humanos Gabinete de Expediente
— “ﬁ Alexandre Martins (Tacnico Superior) ﬂ Anabela Acacio (Assistents Oparacional)
_ a Helena Alves (Assistents Técnico) ’e‘ Franciscoe Rosmanin ho (Assistente Operacional)
I T_ JorgedeDliveira (T2cnico Suparior) a Luis Ferreira (Assistent= Oparacional)

— & § Maria Catarina Martins (Assistent= Tcnico) -

ﬂ \esEtEn el @ Maria Mira [Assistente Cperacional)
I g Maria de Lurdes Santos (Assistente Técnico)
__ﬂ Maria Jacinta Almeida (Tonice Superior)

— ﬂ Maria Luisa Silveira (sssistente Técnicg)
=

— Marisa Castilho (Técnico Supsrior)
—a Senhorinha Espada (Assistents T2cnico)

Fonte: Elaboragao propria com base em dados fornecidos no Sistema de Informag&o Integrado na Universidade de Evora
(SHUE)

o Gabinete de Recursos Humanos

O Gabinete de Recursos Humanos tem a funcé@o de providenciar e atualizar os processos
individuais do pessoal docente, ndo docente e investigador da UE, assim como a gestdo da
assiduidade e mapas de férias e licengas, proporcionar a¢gfes de recrutamento, composicao,
alteracao e cessacdo juridica de emprego do pessoal docente, ndo docente e de investigacao,
lancar certiddes e declaragbes, elaborar processos de equiparacdes a bolseiros, licencas
sabaticas e dispensa e de outras situacdes ocorrentes na legislacéo aplicavel, realizar o Balango
Social, processar vencimentos abonos e beneficios sociais dos funcionarios da UE, fornecer a
informacéo solicitada para a elaboracdo do projeto de orcamento e elaborar a recolha de dados
estatisticos de recursos humanos, tanto a nivel interno como externos, solicitados pelas unidades

superiores.
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o Gabinete de Expediente

O Gabinete de Expediente tem a fungéo de registar a saida e entrada da correspondéncia e
garantir a sua distribuicdo, assim como organizar e elaborar as informacdes referentes as suas

atividades.

2.3.3. Estatuto da Carreira Docente Universitaria

O Estatuto da Carreira Docente Universitaria (ECDU) é um regulamento de governacéo para
as universidades que se baseiam na limitacéo de modelos e estruturas de gestéo interna de cada
instituicdo. A sua existéncia é de longa duragdo, embora tenham sofrido diversas mudancas
desde que surgiram. Estas mudancas foram cruciais para que os organismos adotem um modelo
Unico e ndo exista uma distin¢éo entre instituicdes publicas e privadas (Veiga, Magalhaes, Sousa,
Ribeiro, & Amaral, 2014).

Os primeiros estatutos, foram aprovados pelo Decreto-Lei n.° 448/79, de 13 de novembro,
posteriormente alterados pela Lei n.° 19/80, de 16 de julho, entre outras altera¢ces. O Decreto-
Lei n.° 205/2009, de 31 de agosto, procedeu a republicacéo, tendo posteriormente sido ainda
alterado pela Lei n.° 8/2010, de 13 de maio (cf. Anexo 3).

Até 2009, a carreira de docente universitario iniciava-se como assistente estagiario,

sucedendo-se assistente. Tanto o assistente estagiario como o assistente exerciam um minimo
de seis horas e um maximo de nove horas semanais em aulas ou seminéarios. Para além disso,
a estes era atribuido um orientador designado pelo conselho cientifico da escola, que fosse
professor da disciplina ou das disciplinas para que este fora contratado e lhes estabelecessem

um plano de trabalho.

Seguidamente, sob processo concursal, caso o docente seja selecionado permanece com o

status de professor auxiliar onde fica vinculado a instituicdo pelo menos cinco anos com contrato.

Quando este completasse o tempo estabelecido era realizado um relatério que mais tarde era
avaliado pelo Conselho Cientifico. Caso este seja aprovado, o docente obtém a nomeacao

definitiva e assina um termo de posse.

Posteriormente, também sob o processo de concurso publico e consoante a necessidade
departamental, o docente apds exercer como professor auxiliar pode assumir o estatuto de
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professor _associado mediante concurso e o topo da carreira € atingido com a categoria de

professor catedratico.

A mudanca mais significativa nos estatutos de carreira ocorreu em 2009. Neste periodo de
transicdo a inser¢do na carreira docente comecou a iniciar-se com o grau de doutor
independentemente do estatuto que o docente venha a integrar, e como tal, foi necessario
reajustar o corpo docente renovando-o e possibilitando aos mais novos e a pessoal externo a

universidade portuguesa, candidatar-se a lugares de topo com o seu mérito.

Figura 5 - Estatuto de Carreira Docente

y

Professor
Prof Catedratico
rofessor
Associado (16)
Profe's'sor (57)
Auxiliar
(379)

Fonte: Elaboracéo prépria com base no Diario da Republica n. °162/1980, Série |, Lei 19/80 de 16 de julho (retirado em
https://dre.pt/pesquisa/-/search/471325/details/normal?jp=true/en/en)

Os Estatutos publicados em 2009, tém como objetivo que as instituicdes alcancem um
elevado nimero de docentes nas categorias de topo, ou seja, que a representacdo dos
professores catedraticos e associados seja entre 50% e 70% do total de professores (cf. Anexo
4).

Relativamente aos concursos documentais, a constituicdo dos jdris passou a ser composta

maioritariamente por individualidades externas a instituigéo.

Além do recrutamento por concurso documental, é também possivel obter a prestacao de
servicos de docentes convidados, consoante a necessidade de cada escola/departamento. O
pedido é formalizado através de um convite a individualidades nacionais ou estrageiras, que
sejam reconhecidos pela sua competéncia cientifica, pedagogica ou profissional. Este convite é
formalizado a partir de um relatério subscrito por dois docentes especializados na area e

aprovado pela maioria absoluta dos membros do conselho cientifico.

Tal como nos docentes de carreia, a estrutura dos docentes convidados permanece de igual

forma, diferindo apenas na durabilidade das fun¢des a desempenhar.
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Conforme previsto nos Estatutos da Carreira Docente Universitaria, um dos grandes objetivos
€ a criacao de condi¢des para o desenvolvimento cientifico moderno em Portugal, ao considerar

as tarefas de investigagdo como elemento central da carreira universitaria.

2.3.4. Estatuto de Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior

Politécnico (ECPDESP) — Escola Superior de Enfermagem S. Joao de Deus

A UE também integra docentes do ensino superior politécnico e, como tal, também se rege
pelo ECPDESP, nomeadamente na Escola Superior de Enfermagem Sao Jodo de Deus que esta
integrada na universidade desde 2005 e como tal todo o seu funcionamento é de acordo com o

mesmo.

De acordo com o Decreto-Lein.° 185/81, de 1 de julho, alterado pelos Decretos-Leis n.° 69/88,
de 3 de marco, 207/2009, de 31 de agosto (que procede a sua republicacdo) e pela Lei n.° 7/2010,
de 13 maio, o Estatuto da Carreira do Pessoal Docente do Ensino Superior Politécnico

(ECPDESP) inicia-se com a carreira de professor-adjunto, seguindo-se o estatuto de professor

coordenador.

Por fim, o ECPDESP termina como professor coordenador principal, cabendo a este, como

refere o Decreto-Lei n.° 185/81, de 1 de julho, alterado pelos Decretos-Leis n.°s 69/88, de 3 de
marc¢o, 207/2009, de 31 de agosto e pela Lei n.° 7/2010, de 13 maio.

Figura 6 - Estatuto de Carreira Docente Politécnico

4

Professor
Coordenador
Professor Principal
Coordenador
Professor- (11)
Adjunto
(14)

Fonte: Decreto-Lei n.° 207/2009, 1.2 série — N.° 168 — 31 de agosto de 2009
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Todos estes estatutos exercem fungdes distintas estando disponiveis em anexo (cf. Anexo
5).

2.3.5. Estatuto de Investigador

O estatuto de carreira de investigacéo cientifica possui trés categorias:

Figura 7 — Estatuto de Investigador

4

Investigador
‘ Coordenador
Investigador
Principal

Investigador
Auxiliar

Fonte: Decreto-Lei n.° 124/99, série I-A de 1999-04-20

As regras de recrutamento de investigadores de carreira e de investigadores convidados sdo em
tudo semelhantes as regras de contratagédo de docentes universitarios, mas previstas em diploma

proprio (cf. Anexo 6).
A UE em 2017 contava com 3 investigadores de carreira e 30 investigadores convidados nas

diversas unidades organicas, obtendo um maior niumero no Instituto de Investigacdo e Formagéao
Avancada (IIFA) (cf. Anexo 7).
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2.3.6. Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas — Carreiras Gerais

A UE dispde de inumeros servigos que necessitam de ser garantidos diariamente e, como tal,

é essencial haver colaboradores das carreiras gerais que asseguram todos 0s processos técnico-

administrativos.

Desta forma, a instituicéo dispde de trés carreiras gerais: técnico superior, assistente técnico

e assistente operacional (cf. Anexo 8).

Tabela 1 - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas

Técnico Superior

Assistente Técnico

Aszszistentes Operacional

Fonte: Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Técnico superior

Coordenador Técnico

Assistente Técnico

Encarregado geral operacional

Encarregado operacional

Assistente operacional

Cada carreira mencionada tem afeta um determinado conteddo funcional, nas diversas

estruturas e servigos existentes, apresentando na totalidade 389 funcionarios nao docentes (cf.

Anexo 9).
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3. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

3.1. Plano de Atividades

O plano de estéagio curricular foi constituido com base em atividades elaboradas no decorrer
do estagio na DRH da UE.

Figura 8 - Plano de Atividades

Plano de Estagio na Divisao de Recursos Humanos da Universidade
de Evora
Enquadramento institucional:
= Estatutos da Universidade de Evora (UE)
© Regulamento dos Servigos Administrativos
0 Atribuicdes e competéncias da DRH
Legislacéo aplicavel as instituicdes publicas na area de pessoal
Mapa de Pessoal da UE
Tipos de Pessoal na UE:
i Docente
© Né&o Docente
© Investigador
Modalidades de concursos e métodos de selecéo
Acolhimento de novos trabalhadores
Formacéao profissional para pessoal ndo docente
Avaliagéo de desempenho
Prestacdo de informacdo a entidades internas e externas

(relatérios/inquéritos respondidos anualmente).

Fonte: Elaboracéo prépria

O plano recaiu nas diversas teméticas de Gestdo de Recursos Humanos (GRH), tais como o
recrutamento e selecdo de pessoal docente ndo docente e investigador, a formacao profissional
para pessoal ndo docente, o acolhimento de novos trabalhadores e a avaliagdo de desempenho.
Para além destas atividades foram adicionadas atividades administrativas que sustentam o

funcionamento diario do Departamento. Atendendo as diversas atividades realizadas diariamente

33



e aos processos delas decorrentes, nao foi possivel definir os periodos concretos das tarefas
executadas.

3.2. Recrutamento e Gestao de Carreiras

A estratégia genérica de GRH tem de ter a preocupac¢éo de corresponder as necessidades
organizacionais e as tendéncias externas que tém impacto nas pessoas. Ela permite que se
definam uma estratégia e um planeamento com base em todos os aspetos do desenvolvimento
organizacional e das pessoas, de modo a corresponder as necessidades de ambas as
dimensbes (Fonseca & Carapeto, 2014). Esta nova abordagem de gestdo dos sistemas de
recursos humanos (RH) obrigou, de algum modo, a altera¢cdes nas praticas tradicionais dos
Departamentos de RH e no modo como estes devem ser geridos. Deste modo, pressupde-se
que as diversas componentes da gestdo de RH ndo tém de estar internamente articuladas umas
com as outras, mas terdo também de estar articuladas com a estratégia global da organizagéo
(Serrano & Fialho, 2005).

No caso da UE, existe a preocupacdo com a valorizagdo do Capital Humano, dando as
pessoas condi¢cbes para desenvolverem o seu potencial, fixando talentos e deste modo
contribuindo para que a organizacdo se fortaleca e obtenha a qualidade pretendida. O Plano de
Desenvolvimento Estratégico da Universidade de Evora (2015) assume que esta valorizagéo
passa por alguns eixos fundamentais, como por exemplo a criacdo de condicdes de progressao
na carreira de pessoal, tendo em conta a estrutura do corpo docente recomendada no ECDU e
para pessoal ndo docente e ndo investigador. Tendo em conta estas medidas, a UE, como refere
o0 Plano de Atividades de 2017, pretende continuar a abrir novos concursos para o Pessoal
Docente, como forma de rejuvenescimento do corpo docente, como também da qualificacao do
mesmo.

Nesta perspetiva, o procedimento concursal desempenha um papel fundamental na gestao
do pessoal que exerce ou pretenda exercer funcdes na Administracéo Publica. A UE obtém trés
processos de recrutamento: o recrutamento externo, o recrutamento interno e o recrutamento
digital.

De referir que os métodos utilizados pela UE, no que toca ao recrutamento interno e externo,
coincidem com o método tradicional e digital. Ou seja, o recrutamento externo pode ser realizado
através de duas vertentes: pelo procedimento concursal presente na Portaria n.° 83-A/2009, de
22 de janeiro, alterada pela Portaria n.° 145-A/2011, de 6 de abril (que esta presente no site do

Diario da Republica (https://dre.pt/), e da Bolsa de Emprego Publico (https://www.bep.gov.pt/).
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Quanto ao recrutamento interno, este pode ser realizado através de um processo de mobilidade

(presente no site da UE http://www.uevora.pt/mobilidade).

3.2.1. Procedimento Concursal Comum

O Procedimento Concursal comum inicia-se com a identificacdo de uma necessidade de
recrutar para uma vaga existente no mapa do pessoal?. Posteriormente € analisado, por parte da
reitoria, o pedido (cf. Anexo 11), em que sdo tidos em conta 0 seu orgcamento e as reservas que
o préprio 6rgdo ou servigo detenha. No caso das carreiras gerais, a Universidade elabora o
procedimento prévio, no sentido de saber se existem candidatos em reserva no Instituto Nacional
de Administragdo (INA). Havendo, estes séo indicados para o lugar em questdo, sendo que o
processo termina quando é ocupada a vaga. Nao havendo nenhum trabalhador em
requalificagéo no INA, a universidade avanca com a abertura de procedimento concursal.

Segue-se a abertura do procedimento concursal comum previsto no artigo 33.°, da Lei n.°
35/2014, de 20 de junho.

O Procedimento Concursal € um processo moroso e burocratico no qual € necessario por
todas as fases legalmente prevista (cf. Anexo 12). ApGs a autorizagdo, este inicia-se com a
elaboracdo da ata n.° 1 para a definicdo dos critérios de selegdo, seguindo-se a fase de
publicitac&o do edital.

A publicacdo do aviso é realizada no site do Diario da Republica (DR) (https://dre.pt/) e na

Bolsa de Emprego Publico (BEP) (https://www.bep.gov.pt/) e é publicado um anincio em jornal

de expansdo nacional. Adicionalmente o aviso é colocado também no site dos Servigcos

Administrativos da Universidade de Evora (http://www.sadm.uevora.pt).

Apés o aviso da vaga em questdo, os candidatos tém um prazo determinado no aviso, o qual
ndo pode ser inferior a 10 dias Uteis, contado a partir da data da publicagdo do aviso no DR. Em
seguida, sdo rececionadas as candidaturas no Gabinete de Recursos da UE, cabendo a
responsavel pelos concursos em vigor, verificar a conformidade de toda a documentacéo exigida
com o previsto no aviso de abertura do concurso, bem como o cumprimento dos prazos legais
estipulados. A responsavel tem ainda a funcao de reunir as candidaturas e os documentos de
todos os candidatos, remetendo-o0s, de seguida, ao Presidente de Juri responsavel pelo
concurso.

Seguidamente, o jUri reline, dando lugar a outra fase do processo concursal, a apreciacao

das candidaturas. Nesta fase sdo apresentadas todas as candidaturas, cabendo ao juri

2 Os mapas de pessoal apresentam o plano de organizac&o de trabalho adequados as necessidades colocadas na lei e
nos regulamentos estratégicos e operacionais delineados e consolidado no Quadro de Avaliagdo e Responsabilizagao
(QUAR) e no Plano de Atividades. Os mapas de pessoal indicam o nimero de postos de trabalho de que o 6rgéo ou
servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades. E através dos mapas de pessoal que se verificam os
servigos e as fungdes que cada trabalhador exerce, e o nimero suficiente, insuficiente ou excessivo para a elaboragéo
das atividades.
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selecionar os candidatos que passam a fase seguinte e excluindo os restantes. Esta deliberagéo
tem um prazo de 10 dias Uteis seguintes ao prazo estipulado de apresentacao das candidaturas.
Terminado este processo, os candidatos sdo notificados no ambito da audiéncia dos
interessados nos seguintes 5 dias Uteis ap0s a apreciagdo das candidaturas, através de oficio
elaborado pela responsavel dos concursos e durante o periodo de estagio alguns foram
elaborados pela estagiaria.

Nesta notificacdo consta 0 nome do candidato e a sua morada. Seguidamente apresenta o
numero do aviso, 0 nimero da BEP e a data em que o concurso foi aberto. No corpo do oficio é
apresentada a data em que o jdri se reuniu e indica-se o candidato ou candidata é admitido/a ou
excluido/a do concurso. Em anexo ao oficio € adjunta uma cépia da lista dos candidatos
admitidos e excluido e ainda é referido que a mesma se encontra disponivel no site dos Servigos
Administrativos. Este oficio € assinado pelo Presidente do Juri.

ApOs a rececdo, os candidatos tém um prazo ndo inferior a 10 dias Uteis a partir da data do
registo do oficio, respeitando a demora de 3 dias do correio e da data da publicacdo do aviso na
2.2 série do DR, para contestar a apreciacdo. Em caso de contestacdo por parte de algum
candidato/a, o jari redne-se novamente, e verifica todas as questdes levantadas relativamente a
prondncia e deliberacdo final, pronunciando-se sobre a manutencdo ou ndo da exclusdo. A
resposta é elaborada num prazo de 10 dias Uteis, findos os quais é realizada a audiéncia dos
interessados. Contudo, estes ainda podem recorrer superiormente do recurso, podendo ser
deliberada a sua exclusdo ou admissdo novamente ao concurso.

No caso de néo surgirem candidatos a excluir, estes sdo convocados para a realizagdo do
primeiro método de selecdo colocado no anuncio em DR. Este método é aplicado nos 5 dias
Uteis seguintes ao termo do prazo de apreciacdo das candidaturas em que o jari procede do
seguinte modo:

Figura 9 - Etapas de sele¢ao

Notificagéo dos
restantes
candidatos (em
caso destes néo
possuirem as
habilitagcdes
pretendidas)

Convocacao dos
candidatos
admitidos

Avaliagao Prova de
Curricular Conhecimentos

Fonte: Elaboracéo prépria com base em Rocha (2010).
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Nesta fase sédo aplicados métodos de selecdo intercalares, em que em cada etapa sao
publicados os resultados obtidos, com base na lista ordenada alfabeticamente com todos os
candidatos no site dos Servigos Administrativos e que posteriormente sdo enviados por correio.

Aplicado o ultimo método de selegdo, segue-se a elaboracgédo da lista de ordenacao final, da
qual sao notificados os candidatos selecionados e os candidatos que foram excluidos no decorrer
das fases acima mencionadas. A notificacdo tem de ser realizada num periodo de 5 dias Uteis
apos a elaboracédo da lista unitaria de ordenacao final dos candidatos admitidos. Em seguida, os
candidatos ainda tém um periodo nao inferior a 10 dias para pronunciarem relativamente a todo
0 processo.

No caso de algum candidato se pronunciar, o juri do concurso volta a reunir novamente para
a verificagdo das questdes levantadas pelo mesmo. Neste caso, a lista de ordenacao final dos
candidatos admitidos e a deliberacBes realizadas seguem para homologacdo. O pedido de
homologacéo a Reitora, é realizada pela DRH em que é posteriormente enviada, juntamente com
a lista unitaria de ordenacao final para todos os candidatos e colocada do site dos Servigos
Administrativos. O envio dos oficios foi uma das tarefas delegadas a estagiaria no periodo de
estagio.

Terminado o processo de recrutamento, a instituicdo entra em contacto com o candidato e
inicia-se o processo de contratacdo. O procedimento concursal aplica-se a todos 0s concursos
que sdo abertos e realizados pela Universidade.

No caso dos concursos abertos em colaboracdo com o Instituto de Emprego e Formacéo
Profissional (IEFP), é solicitado a responsavel por este tipo de concursos a abertura do projeto.
Quando toda a documentacéo estiver tratada, € colocada uma candidatura no site do IEFP
(IEFPonline), conforme o que foi determinado, a qual é posteriormente aprovada ou ndo. O
processo de sele¢do € inteiramente da responsabilidade do IEFP, entidade a quem cabe indicar
o candidato que considera adequado para a vaga e proceder ao processo de ajustamento. Cabe
unicamente ao Gabinete de Recursos Humanos o acolhimento do candidato selecionado. Este
tipo de recrutamento destina-se a entrada na vida ativa de desempregados que reGnam as
condic¢des para poderem frequentar os estagios e para cargos de assistentes operacionais para

atividades de manutencgéo.

3.2.2. Requisitos de admissao para o processo de recrutamento sob o

ECDU e ECPDESP

O processo de recrutamento de professores sob o ECDU e ECPDESP organiza-se todo de
igual forma a explicitada anteriormente para os trabalhadores néo docentes, porém os requisitos
divergem, de acordo com o0s respetivos estatutos profissionais. E nesta perspetiva que o0s

estatutos se diferenciam e distinguem consoante o seu grau de formacdo. Estes possibilitam
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delinear os seus direitos e obrigacdes, em prol da Universidade, sendo recompensados quando
alcancam a estabilidade de emprego com a entrada para o quadro da Universidade.

Tanto para o ECDU (artigo 37.°) como para o ECPDESP (artigo15.°-A) os concursos para
recrutamento de professores catedraticos, associados e auxiliares, como para professores
coordenadores principais, coordenadores e adjuntos tém o objetivo de analisar o desempenho
dos candidatos nas diversas funcdes atribuidas, conforme o seu estatuto e funcfes
posteriormente a desempenhar. Estas funcdes sdo implicam o desempenho cientifico, a
capacidade pedagégica e outras atividades relevantes para a missdo da instituicao (retirado de
http://data.dre.pt/eli/dec-1ei/207/2009/08/31/p/dre/pt/html).

Como tal, existindo esta distingdo, € necessario particularizar cada estatuto, uma vez que

quando nos referimos ao processo de recrutamento este possui caracteristicas dispares nos
vérios aspetos em avaliacdo. Alguma documentagdo necesséria para as candidaturas é
elaborada pelo Gabinete de Recursos Humanos, como, por exemplo, a certiddo de tempo de
servigo. Também coube a estagidria a elaborada destes procedimentos (cf. Anexo 13).

No decorrer do estagio, foi possivel acompanhar alguns processos de recrutamento nas

diversas carreiras docentes, como demonstra a tabela 2.

Tabela 2 - NUmero de processos de recrutamento de pessoal docente em periodo de estagio na UE

Professor Associado
Professor Auxiliar

Professor Catedratico

Fonte: Elaboragéo propria

3.2.3. Processo de Recrutamento de Professores Convidados e

visitantes sob o ECDU e o ECPDESP

Com o objetivo de compreender melhor o processo de recrutamento de docentes convidados
e visitantes sob 0 ECDU e o ECPDESP, é necessario frisar que estes dois estatutos, apesar de
distintos, requerem um procedimento de recrutamento que € realizado de igual forma.

Como esta presente no artigo 14.° do ECDU e no artigo 8.° do ECPDESP, o recrutamento de
Professores convidados e visitantes inicia-se com a formulagdo de uma proposta de contratacéo
por parte do Diretor de Departamento ou pelo Diretor da Escola, em que nomeia a(s) area(s)

disciplinar(es) com necessidade e interesse de realizar contratacao.
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Para o Professor convidado ou visitante é efetuado um convite, por parte daqueles, sendo
selecionado, de entre os professores ou investigadores, o candidato que possua o devido
reconhecimento cientifico, e que esteja a lecionar em estabelecimentos de ensino superior
estrangeiros ou internacionais, ou em instituiges cientificas estrangeiras ou internacionais e, por
fim, que se enquadre nas funcbes da area ou areas disciplinares similares ao cargo que esta
vago. Este processo para ser viavel é necessario que seja presente a Reitora e que seja
autorizado.

No decorrer do estagio, foi possivel acompanhar alguns processos de contratacdo nas

diversas carreiras docentes, como apresenta a seguinte tabela.

Tabela 3 - NUmero de processos de contratagdo de pessoal docente convidado em periodo de estagio na UE

Assistente Convidado
Professor Associado Convidado

Professor Auxiliar Convidado

[ = N IEEN

Professor Catedratico Convidado

Fonte: Elaboragéo propria

3.2.4. Mobilidade

A mobilidade é um procedimento que abrange varias modalidades, em que cada uma se
opera de uma forma distinta, e pode ocorrer a nivel interno ou externo & organizagéo.

A mobilidade pode ser executava dentro da prépria categoria ou a nivel de intercarreiras. A
mobilidade na categoria permite que um trabalhador exerca fun¢cbes na mesma categoria
profissional noutra atividade para a qual possua a habilitagdo adequada. Pelo contrario, a
mobilidade intercarreiras possibilita que o trabalhador exerca fun¢gfes que ndo estdo de acordo
com a categoria profissional que possui, mas que estdo em conformidade com as suas
habilitacdes e qualificacbes. Pode executar fun¢des superiores ou inferiores a categoria na qual
esta integrado, na mesma carreira ou obter um grau de complexidade funcional igual, superior
ou inferior ao da carreira que integra ou ao da categoria profissional. Apesar desta aparente
flexibilidade, este tipo de mobilidade ndo pode modificar substancialmente a posicdo do
trabalhador.

De acordo com o tipo de mobilidade é ajustada a maneira mais adequada para a sua

formalizacdo. Existem quatro possibilidades de formalizac@o, como ilustra a Figura 9.
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Figura 10 - Tipos de mobilidade

Acordo entre 6rgaos ou servigcos de
origem e de destino, mediante a
aceitacdo do trabalhador

Por decisédo do 6rgéo ou servico de
destino, com dispensa de acordo
do 6rgdo ou servigo de origem,
mediante o despacho do Governo,
em situacoes de mobilidade entre
servicos do ministério que tutela, e

Acordo entre 6rgédos ou servicos de
origem e de destino, com dispensa
de aceitacao do trabalhador

Por deciséo do 6rgédo ou servico, e

em caso de mobilidade entre
unidades orgéanicas, e com
aceitacao ou dispensa de
aceitacdo do trabalhador

com aceitacdo ou dispensa de
aceitacdo do trabalhador

Fonte: Artigo 93.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP)

ApOs o0 processo em que se tem que atender a estas particularidades, o trabalhador entra em
acordo com o 6rgdo ou entidade acolhedora. De acordo com a LTFP, este processo tem a
duracdo méxima de 18 meses, podendo ser renovado anualmente pela Lei do Orgcamento.
Posteriormente, cabe a entidade acolhedora deste contrato renova-lo ou néo.

Como no processo de recrutamento, a mobilidade, se a entidade assim o desejar, pode ser

publicada na BEP (www.bep.gov.pt), bem como na pagina online da Universidade de Evora

(http://www.sadm.uevora.pt/mobilidade). No decorrer do estagio foi possivel acompanhar

unicamente um processo de mobilidade.

3.2.5. Contratag¢do e o processo de acolhimento e integracdo na

Universidade de Evora

O processo de contratacdo publica rege-se por diversos tipos de contrato. Porém, este inicia-
se apoés a assinatura do despacho de nomeacao do candidato selecionado, sendo que este
possui vinte dias seguidos ap0s a publicacdo para iniciar funcfes. Este despacho de nomeagéo
€ publicado em DR e pode igualmente ser consultado no Sistema de Gestdo Documental e
Workflow da Universidade de Evora (GESDOC).

Cabe ao Gabinete de Recursos Humanos contactar o candidato, solicitando-lhe os
documentos necessarios para se proceder a elaboracdo do contrato. Este contacto é realizado
por via telefénica inicialmente. Apds o contato, as responsaveis pela contratacdo do pessoal

docente, ndo docente, convidados e investigadores enviam, via correio eletrénico, ao candidato
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a lista de documentos requeridos. Este é enviado com conhecimento a Chefe da DRH, ao Diretor
de Departamento/Servigo, ao Secretario da Escola e ao Diretor da Escola.

Ao obter os dados, procede-se a elaboracdo do contrato conforme as diretrizes acordadas.
Deste modo, existem diferentes tipos de contratos elaborados pelo Gabinete de Recursos
Humanos, como se ilustra no Anexo 14 e na figura 9.

Figura 11 - Tipos de contratos elaborados pela DRH da Universidade de Evora

Contrato de trabalho em

Nomeacao Funcgdes Pablicas

(Art. 8. da LTFP)

(Art. 8.2 da LTFP)

Contratos de Prestagéo de
. . Servicos
Comisséo de Servico

(Art. 10.°da LTFP)
- Contratos de Tarefa
- Contrato de Avenga

(Art. 9.2 da LTFP)

Fonte: Elaboracéo prépria com base em Rocha (2010).

ApOs a sua elaboracao, procede-se a assinatura do contrato. Neste contexto, a responsavel
pelo processo tem a responsabilidade de inserir o funcionario ou docente no programa de gestédo
do pessoal — Sistema Integrado de Apoio a Gestao (SIAG) e Sistemas de Informacgéo Integrado
da Universidade de Evora (SIIUE).

O processo de acolhimento é executado em duas etapas. A primeira é realizada no Gabinete
de Recursos Humanos, no dia em que assina o contrato, com a entrega de um Manual de Boas-

vindas (Figura 11). e seguidamente no local em que vai iniciar as suas fun¢des
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Figura 12 - Manual de Boas-vindas

Indice
1 OBIETIVOS DO MAMUAL 3
H EVORA
Manual de Boas Vindas v o ‘
2 1 HTiiisa. '}
2 Pewimea ba Qe suse 'l
222 Wisio d Linfersicks
223 vilores intrirseres de Universidade de Evor £
23, 0 SSTEwA INTERSND BE GoiunTin b Qs e Asioaliind FELA ndsine NP EN 150 S001:201%
11 Abordogem por Processos.
42 {ompo de Aplicogio do Satemo interno de Garontio do Quolidode do Universidode de Evora
Devr=io de Recursos Humanos - Servacs Admenetratmos
2.8 OeluasatiCiemses
3. ACOLHIMENTO MA UNIVERSIDADE DE EVORA 1n
4. CONTACTOS IMPORTANTES. 16
vt dn BT

Fonte: Retirado em http://www.sadm.uevora.pt

Todos os contratos no &mbito das carreiras gerais, iniciam com um periodo experimental, que
tem a durag&o determinada na LTFP consoante a categoria. Terminado o periodo experimental,
o trabalhador procede a entrega de um relatério para avaliagdo do jari que é, em regra, 0 mesmo

juri do procedimento concursal.

3.3. Sistema de Controlo

O sistema de assiduidade da UE é controlado através do SIAG, com base nas diversas
modalidades de horario para o pessoal ndo docente e dos mapas de efetividade, para o pessoal
docente, investigadores e dirigente.

Desta forma, existem cinco modalidades de horérios (cf. Anexo 15):
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Figura 13 - Tipos de horérios

Horario
Flexpe=l

Trabalho
por furnos

Jomgda
Continua

Hararia
Cesfasado

Fonte: Elaboragéo prépria com base na Lei n.° 35/2014 de 20 de junho

Através destas modalidades, cabe ao Gabinete de Recursos Humanos fazer a gestao de
pessoal em cooperacdo com os Chefes de Departamento e de Escolas. O controlo € realizado
em todas as entradas e saidas dos colaboradores, no decorrer da prestacédo de trabalho, com
auxilio do método de picagem. Este € obrigatorio para todo o pessoal ndo docente, com exce¢ao
daqueles que disponham de isen¢&o de horério.

No caso de surgir falta de registo, € necessario que a justificacao tenha um comprovativo da
auséncia naquele periodo de tempo. Para prestagéo de servigo externo € essencial que exista o
registo e indicacdo de toda a informacgdo no sistema de gestdo de tempos e que este seja
autorizado pelo seu superior hierarquico. No periodo de auséncia o colaborador recebe um e-
mail, através do sistema, dos seus registos de assiduidade e que tem um periodo pendente.
Apébs a rececdo do e-mail colaborador dispde de um periodo de 7 dias para justificar a falta
realizada, como o sistema permite anexar uma coépia da justificacdo em formato digital, o
processo de justificacdo torna-se mais rapido.

Na circunstancia desta superar os limites do periodo de trabalho diario, o trabalhador pode
comprovar e solicitar uma compensacao de tempo, como estd descrito no artigo 15.° do
Regulamento do periodo de funcionamento e tempo de trabalho dos trabalhadores nao docentes
da Universidade de Evora — Ordem de Servigo n.° 12/2015 (retirado de gdoc.uevora.pt/419203).
E neste contexto que o Sistema de Controlo Automatico de Assiduidade exerce um papel fulcral
tanto para o colaborador como para as responsaveis pela assiduidade, uma vez que ambas as
partes obtém através dele todos os registos.

Este processo de controlo inicia-se a partir do momento em que o colaborador assina o
contrato e com base no horario acordado, as suas presencas diarias sao registadas através da
plataforma SIAG. Inicialmente o processo de picagem tem que ser manual, uma vez que o

trabalhador ainda néo possui cartdo.
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Para justificacdo das faltas, o trabalhador recorre ao perfil na gestdo de tempos para justificar
devidamente. Embora, para atestados/baixas médicas, licencas parentais®, licencas para
assisténcia a familiares, entre outras, o langamento é da exclusiva responsabilidade do Gabinete
de Recursos Humanos.

A gestédo de tempos permite também consultar, diariamente, o nUmero de picagens diarias e
como tal, obter um maior controlo por parte do colaborador. Em caso de esquecimento de
picagem, o colaborador pode justificar na sua gestéo de tempos.

Cabe ao Gabinete de Recursos Humanos fazer o controlo de assiduidade, no qual é realizado
mensalmente, sendo verificadas todas as faltas e atestados apresentados pelos colaboradores.

Esta tarefa é realizada pela responsavel da assiduidade, embora que no periodo de estagio,
em colaboracdo com a mesma, a estagiaria teve contacto com esta funcao.

Relativamente ao pessoal docente e investigador, o controlo é feito mensalmente através da
elaboracdo de Mapas de Efetividade superiormente autorizados pelos respetivos Diretores das

Unidades Organicas e enviados a Divisdo de Recursos Humanos para procedimento.

3.4. Gestao de Saidas

A semelhanca do que se sucede nas demais organizacdes, na UE também ocorrem
mudancas nomeadamente a nivel de recursos humanos. Ocasionalmente, estas mudangas s&o
planeadas, desencadeadas por forcas internas, ou motivadas por for¢as e influéncias externas
que obrigam a tal. Assim, na UE é imperativo estar ao corrente e adaptar-se a uma mudanca
constante, o que requer uma cultura de inovacgéo e flexibilidade estimuladas pela lideranca.

Neste sentido, tal como as outras areas dos recursos humanos, o regime de aposentacao
pretende salvaguardar a velhice do colaborador, através da “atribuicado de uma pensao vitalicia
ou renda mensal, a qual apenas se extingue com a morte do interessado” (Vieira & Martins ,
2015)

Contudo, o regime de aposentacao sofreu algumas alteracdes hé relativamente pouco tempo.
Até 31 de dezembro 2005 os colaboradores, apds a assinatura do contrato, inscreviam-se na
Caixa Geral de Aposentacdes (CGA) a quem cabia a total “gestdo das pensbes, sendo da
responsabilidade da entidade empregadora a concretizacdo do direito da protecdo social. O
restante pessoal que ingressou ou venha a ingressar na administracdo publica apds essa data é
obrigatoriamente inscrito no Regime Geral de Seguran¢a Social (RGSS)” (Vieira & Martins ,
2015).

Existem varios tipos de aposentacdo, sendo que no presente estdgio a estagiaria esteve

presente em trés tipos de processos (cf. Anexo 16):

30 processo inicia-se com o requerimento por parte do colaborador, no qual posteriormente segue para aprovagao da
administradora. Quando aceite, é acordado conforme a percentagem da licenca e assim € ajustado o seu vencimento.
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Figura 14 - Tipos de Aposentagcdo acompanhados em estagio

Aposentacgéo por Aposentacéo por
Invalidez limite de idade

Fonte: Elaboragéo prépria

Na UE este regime ainda esta em vigor, uma vez que, a maioria dos colaboradores, docentes
e investigadores que entraram antes desta alteracdo, ainda permanecem com vinculo de
trabalho na instituicao.

Este processo é elaborado no GRH, desde a sua reinscri¢cao até a fase final. O processo final
inicia-se com um pedido de aposentacéo (cf. Anexo 17) que pode diferir, pois esta dependente
do processo em questéo.

No caso de uma aposentacéo por limite de idade, o Gabinete de Recursos Humanos da UE
envia todo o processo do colaborador 30 dias antes do mesmo completar 70 anos a CGA. Até
chegar a deliberacédo do processo, 0 GRH da UE assegura o seu vencimento até a sua saida,
visto que este s produz efeito ao dia um do més seguinte & comunicac¢éo elaborada e enviada
pela CGA aos RH da UE.

A partir de 1 de janeiro de 2006 todos os trabalhadores passaram a ser inscritos no RGSS.

Foi possivel & estagiaria acompanhar o processo de aposentagéo por invalidez para a CGA.
Este pode obter duas vertentes, bem como ser organizado de diferente modo. E considerada
como invalidez “toda a situagdo incapacitante, de causa nao profissional, que determine
incapacidade @ permanente para o trabalho.” (retrado em http://www.e-

konomista.pt/artigo/reforma-por-invalidez/) Este termo de incapacidade ¢é verificado pela

Comisséo de Verificacdo de Incapacidade Permanente (CVIP). A incapacidade e considerada
através de diversas componentes, tais como “o funcionamento fisico, sensorial e mental, o
estado geral, a idade, as aptidées profissionais e a capacidade de trabalho” (retirado em
http://www.e-konomista.pt/artigo/reforma-por-invalidez/)

Podem ocorrer trés tipos de incapacidade para o trabalho:
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Figura 15 - Tipos de incapacidade permanente para o trabalho

Baixa por doenca
com duracao
superior a 1095
dias

Invalidez Relativa Invalidez Absoluta

Fonte: Elaboragéo prépria com base no artigo “Reforma por invalidez: tudo o que precisa de saber” de Inés Silva (2018)
(retirado de http://www.e-konomista.pt/artigo/reforma-por-invalidez/, a 10 de maio de 2018)

Cada termo acima enunciado é distinto, bem como o seu procedimento. No decorrer do
estagio foi possivel a estagiaria acompanhar o processo de um colaborador que se encontrava
em baixa médica num periodo de 60 dias consecutivos.

Apbs este periodo, o colaborador foi sujeito a uma junta médica por parte da ADSE, em que
este expls a sua situagao clinica, através de um relatério médico e dos exames realizados até a
data.

Coube posteriormente a junta médica elaborar um parecer da situacéo clinica do colaborador
em que foi enviado para o GRH revelando que o mesmo nédo poderia retornar ao meio laboral.

3.5. Formagao

A UE tem uma estratégia que passa pela prospecao profissional dos seus colaboradores. A
formacgdo de oferta é selecionada com base na resposta ao inquérito sobre diagnéstico de
necessidades de cada departamento e de cada escola.

Com base nesta informacgéo é feita uma proposta de formacéo interna e muitas vezes, uma
parceria com o INA, que oferece um leque de formacdes a Universidade, e cabe a esta escolher
e ajustar as mais indicadas para as necessidades vigentes.

Como tal, o processo inicia-se com despacho decretado por parte da Administradora da
Universidade de Evora e em conjunto com a Chefe da DRH é escolhida a formagéo a iniciar.

Posteriormente, a informacdo é apresentada a colaboradora responsavel e inicia-se 0
processo de divulgacao, tanto a nivel interno, como externo* (em alguns casos). Neste ponto, é
fundamental o conhecimento dos Chefes de Departamento e de Escolas, uma vez que é uma

oportunidade destes proporcionarem aos seus colaboradores o conhecimento necessario para o

4 No caso de ser um individuo externo a instituicdo, esta formag&o possui um valor de pagamento.
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cargo que desempenham ou para cumprirem novas fung¢des. Algumas vezes, esta indicagdo
parte logo da administracéo.

A divulgacéo é realizada via email para os colaboradores da instituicdo, onde consta o
formulério de inscrigdo e a informagao sobre a mesma. A nivel externo, a divulgacéo é feita na
pagina da Universidade de Evora ou via Facebook. No caso de inscri¢éo o Gabinete de Recursos
Humanos é contatado para se proceder a inscricao e ao seu pagamento. Na informacé&o enviada
consta 0 nome da formacao, para quem se dirige, o nimero de horas que esta possui, 0s
conteudos a abordar e o local onde ira decorrer.

ApOs a recolha dos candidatos pretendidos, procede-se ao contacto com o INA para delinear
0s pontos comuns, neste caso o formador responsavel pela formagao. Aqui é preciso questionar
o formador do material necessério para a sua realizacdo, para se proceder a sua requisicéo e
até disponibilidade do local. Seguidamente, a colaboradora responsével pelas acfes de
formagéo contacta os servi¢os da UE para estabelecer o local onde esta ir4 decorrer e requisitar
0s instrumentos a utilizar (computador, retroprojetor).

Para além disso, é fundamental elaborar um ficheiro Excel para haver um controlo com o
namero de inscricbes, uma vez que, em média, estas acdes de formacdo contam normalmente
no méximo com trinta colaboradores da instituicdo ou externos.

Na semana anterior & realizacdo da formacdo sdo preparados 0os documentos necessarios

para o decorrer da formagéo:

Figura 16 - Processo de elaboragédo de documentos para abertura da formagéo

Pastas de Formadores Pastas de Formandos Folhas de Presencas

Avaliagéo da
formacé&o para os
formandos

Autoavaliacdo para 0s

formadores Folha de Sumarios

Fonte: Elaboracéo prépria

No dia da formacéo, a colaboradora responsavel dirige-se ao local onde esta decorre com o
proposito de entregar todo o material de apoio e os documentos acima referidos. Quando esta
acao termina, procede-se a recolha dos documentos, que sdo enviados posteriormente através

de oficio para o INA.
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No decorrer do estagio foi possivel a estagiaria acompanhar e executar todas as tarefas
relativas a formagéo “O Codigo dos Contratos Publicos” e, desde modo, compreender todo o seu

processo, desde o principio até a fase final.

3.6. Sistemas de Recompensas

A Administracdo Publica oferece aos seus funcionarios melhores condi¢cdes de trabalho,
contrariamente ao setor privado. Uma das regalias de ser funcionario publico é o acesso a
cuidados de salde, nomeadamente ao sistema ADSE. Este sistema oferece varias regalias em
termos de saude, tal como o facto de ser mais econémico e com um vasto leque de servicos de
saude a nivel nacional, bem como, poder obter uma prestacao de servicos de ambulatério ou
internamento.

No caso dos trabalhadores da UE, este sistema é gerido pelo GRH. Embora 0 acesso a ADSE
seja opcional, cabe a instituicAo questionar o colaborador se pretende obter este beneficio,
aguando este assina o contrato. Seguidamente, a responsavel por este procedimento, entrega
uma folha de inscricdo ao candidato, para preencher as informa¢fes base para proceder a
inscrigdo (cf. Anexo 18). A inscri¢do é realizada pela mesma na plataforma da ADSE.

Mais tarde é enviado para o GRH os respetivos cartdes benificiarios, que permitem aos
utilizadores usufruirem do “copagamento referente aos cuidados de saude prestados” (ADSE,
2018). Para tal, é ainda necessério que o beneficiario emita um comprovativo desse servico na
pagina da ADSE ou envie para o GRH o documento original, seguido do documento elaborado
pela DRH da UE para a remessa de documentos para comparticipacdo da ADSE (cf. Anexo 19).
Posteriormente, sendo os documentos rececionados pelo GRH, cabe a responsavel desta tarefa
inserir na plataforma da ADSE todos os documentos recebidos ° que sdo mais tarde enviados
para a sede da ADSE em Lisboa. Este processo foi realizado diariamente pela estagiaria no
periodo de estagio.

Outra regalia na UE para todos os trabalhadores séo os protocolos divulgados pelo GRH na

pagina da DRH da UE que recaem, nomeadamente, sobre os aspetos que a Figura 16 ilustra.

5 Normalmente s&o organizadas remessas de 30 folhas para um facil tratamento por parte da ADSE. No caso de surgir
comprovativos quase a terminar o prazo, excecionalmente o nimero da remessa ultrapassa esse limite previamente
estabelecido.
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Figura 17 - Protocolos da UE

Ag{(/eigglgﬁsde Alimentacéo Alojamento Clinicas Médicas
Creche/ Jardim Entidade
de Infancia/ o ACi
ESoolns Desporto/Lazer Bancaria Farmacias
Oticas 15 ilustra Vestuario

Fonte: Elaboragdo propria com base na informagdo disponibilizada no Site dos Servicos Administrativos
(http://www.sadm.uevora.pt/)

3.7. Instrumentos auxiliares de Gestao

A UE, como instituicdo publica, tem a obrigagcdo de cumprir com vérias obrigacdes legalmente
estipuladas por lei. Dois exemplos déo a obrigatoriedade de elaborar anualmente o balanco
social, de modo a apresentar os resultados obtidos nas diversas vertentes dos RH. Como tal, é

da responsabilidade do Gabinete de Recursos Humanos elaborar toda a documentagéo.

3.7.1. Balango Social

O Balango Social instrumento de planeamento e de GRH, deve ser elaborado anualmente no
primeiro trimestre, com referéncia a 31 de dezembro do ano anterior conforme o Decreto-Lei n°
190/96, de 9 de outubro. Evidencia uma panoplia de indicadores de gestdo que sintetizam as
diversas informag®es relativas ao funcionamento da UE, onde sdo abordadas, entre outras, as
areas dos RH e os encargos a estes associados.

Este documento facilita a consulta de varios itens fundamentais na gestao do desempenho
social e do desenvolvimento do capital humano da instituicdo, uma vez os RH séo peca-chave
no processo de criacdo e de desenvolvimento do trabalho altamente produtivo (Brito & Oliveira,
2016).
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O Balango Social esta divido em secgfes, consoante as varias tematicas da instituicdo, como
se exemplifica na Figura 16.

Figura 18 - Se¢des do Balang¢o Social da UE

Remuneracdes e Higiene e

Recursos Humanos Encargos Seguranca

Formacgéo Relacdes
Profissional Profissionais

Fonte: Elaboragéo prépria com base nas informacdes disponiveis no Balango Social 2017 da UE

Dentro destes contelddos gerais existem quadros estatisticos, representativos de todos os
trabalhadores da UE, relativos a 1 de janeiro a 31 de dezembro de 2017. Este documento é
elaborado no decorrer de cada ano civilLb com a colaboracdo de todos os membros do
departamento de GRH. No periodo de estdgio foi possivel a estagiaria observar como se

processa toda esta recolha de dados e como 0s mesmos sao tratados.

3.7.2. Relatdrio de Atividades

O Relatério de Atividades expde toda a atividade anual realizada pela UE com base nos
objetivos e nas diretrizes pré-estabelecidas no Plano Estratégico. Este documento é elaborado
com base nas normas deliberadas no Decreto-Lei n.° 183/96, de 27 de setembro, servindo como
um mecanismo retrospetivo que faz o balango anual, pormenorizando todos os objetivos
atingidos, o grau de realizacdo dos programas e o desempenho dos servicos.

Como método de controlo de gestdo, este documento pretende analisar e demonstrar os
meios e os elementos utilizados que possibilitaram o superar de objetivos. Esta analise passa
por uma reflexd@o critica sobre os pontos fortes e algumas debilidades ainda existentes, o que
facilita posteriormente a sugestdes de melhoria.

Este relatério ndo é elaborado pelo GRH. Contudo, e uma vez que os RH sdo um servico da
UE, tém a obrigacdo de preparar todos os dados utilizados, no que toca a caracterizacao dos
RH, a mobilidade e internacionalizacao e a formacao profissional. No decorrer do estagio foi
possivel a estagiaria observar este processo de recolha de dados.
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3.8. Participagao em outras atividades

Outras das atividades desenvolvidas ao longo do estagio consistiu na total reorganizacdo do
arquivo do GRH da UE. Para uma melhor acessibilidade da informacé&o, era necessario intervir
no arquivo documental. Como tal, coube a estagiaria e a outra colaboradora do servigco esta
funcéo, verificando toda a documentacdo do arquivo, e retirando alguns processos antigos.

Apbs esta intervencdo, e como era complicado introduzir os processos dos novos
colaboradores, foi necessario expandir os processos pelos restantes gavetdes ainda disponiveis
no servico. Esta complexidade de arquivar devia-se a dois fatores: o primeiro deveu-se ao pouco
reduzido espaco existente no arquivo do servi¢go, enquanto que o segundo fator corresponde ao
grande nimero de funcionarios, com muitos anos de colabora¢&o na organizagéo, que possuem
um historico profissional muito abrangente, e sendo uma informacgéo fundamental ndo poderia
abandonar o espago em que permaneciam.

Como ja foi referido, com o retirar de antigos processos ficou disponivel algum espago que
permitiu o alargar da ordenacao documental e foi possivel catalogar novamente cada pasta, de
cada colaborador. Apds a ordenagéo, era necessario que cada colaborador do servigo tivesse
conhecimento da ordem dos processos, para tal foi elaborado uma vinheta que fora colocada em
cada gavetao possibilitando uma rapida procura.

Posteriormente a reorganizagdo do arquivo, 0s antigos processos foram levados para o
“arquivo morto”, no qual permanece toda a documentacédo da gestdo de pessoal da organizacéo.
O acumular de documentagéo deve-se principalmente ao facto de ser obrigatério por lei guardar
uma copia em suporte papel de cada processo dos colaboradores e como tal 0 GRH segue essa

norma.
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4. ENQUADRAMENTO TEORICO

4.1. Breve introdugao a Administragao Publica Portuguesa

A comunidade portuguesa, tal como as demais, detém uma pandplia de necessidades
essenciais, que cabe ao Estado satisfazer, recorrendo aos diversos servigos publicos. Segundo
alguns autores, a AP deve ter tem por objetivo satisfazer as necessidades coletivas de
seguranca, cultura e bem-estar (Bilhim, 2000, Amaral D. F., 2009), entre outras, excluindo deste
modo, as necessidades executivas, legislativas e judiciais. Este conceito pode surgir em duas
perspetivas: como um conjunto de entidades e servigos que existem e funcionam para satisfazer
as necessidades coletivas ou que agem de um modo continuo e regulador que tém o objetivo de
satisfazer completamente as dificuldades coletivas (Amaral, 2009).

No caso de Portugal, a AP comegou a ter algum valor apés a sua entrada na Comunidade
Econdmica Europeia (CEE) em 1986, iniciando deste modo, um novo progresso politico,
econdémico e social. Com a revolucdo de 1974, a entrada na CEE simbolizava um dos
acontecimentos mais importantes para o pais e o consolidar da jovem democracia. Portugal,
apos ter estado isolado do progresso das democracias ocidentais durante anos, ter perdido as
suas coldnias e o seu regime politico ter caido, necessitava de recuperar as diversas décadas
de subdesenvolvimento e organizar as suas industrias e economia para a adesdo a CEE.

Contudo, para assegurar as exigéncias estabelecidas para a integracdo no organismo,
foram necessarias reformas como “o desmantelamento das barreiras econdmicas ao comércio
externo, a promocédo da liberagdo econémica, a privatizacdo das empresas nacionalizadas, a
preparacdo das empresas nacionais para o mercado aberto e o aumento da competitividade,
adaptando mercados locais e introduzindo regulamentos da CEE ” (Aradjo, 2002, p. 15). Estas
medidas proporcionaram ao pais a possibilidade de se reestruturarem através de fundos
comunitarios estimulando a mudanca e 0 seu progresso, permitindo que a AP obtivesse uma
modernizacdo administrativa.

Atualmente, a reforma da AP ainda continua a ser “uma preocupagido dos governos da
Europa, especialmente no que diz respeito a gestdo de recursos humanos, na vertente da gestéo
de emprego publico” (Teixeira, 2012, p. 20). Deste modo, pode-se verificar que as reformas
administrativas tornaram o emprego mais flexivel redefinindo o papel do Estado limitado a
funcbes de soberania. Estas mudancas decorreram na Nova Gestao Publica (NPG), abrangendo
reformas no regime de carreira, de emprego, na segurancga estatutaria do funcionario publico, no

vinculo contratual, na eficacia das organiza¢des e na sua qualidade.
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4.2. O contributo da OCDE na gestao de RH na Administra¢ao Publica

A AP tem sofrido algumas alteracdes, nomeadamente na performance organizacional, quanto
a sua gestao eficiente e eficaz de recursos, como também a alcancar os objetivos. Esta mudanca
fora desencadeada pela Nova Gestdo Publica (NGP) que consiste num modelo que detém
mecanismos de mercado e instrumentos de gestdo privada que pretendem deslindar alguns
problemas de eficiéncia na gestéo publica (Rodrigues, 2009).

A NGP pretende promover a ligacédo entre o cidaddo e o servico publico, bem como de
incentivar a competicdo entre fornecedores de bens e servicos publicos, com o objetivo de
melhoria do servi¢o para o cidad&o e simultaneamente reducéo dos custos de producéo.

Nesta perspetiva, as grandes organizag6es internacionais, como a OCDE, o Banco Mundial
e o FMI, introduziram um novo modelo financiador e regulador das atividades das unidades
organizacionais responséaveis pela execucédo eficiente de bens e servicos e que este permitisse,
de certo modo, uma colaboracdo e interacdo com as parcerias. Segundo Rocha (1999) a
implementacédo deste modelo detinha duas estratégias que possibilitavam concentrar os recursos
e aumentar os depdésitos de sucesso de uma forma limitada, implementar e simultaneamente,
existir uma mudanca gradual, de modo a que as altera¢des fossem aceites e assimiladas.

Contudo, esta reforma contribuiu para que existisse um maior nivel de “profissionalizacdo da
gestdo nas organizagdes publicas, padrdes de desempenho e medidas de avaliacédo, énfase no
controlo e nos resultados, desagregacdo das grande unidades do setor publico, introducéo da
competicdo no sector publico, primazia aos estilos e préticas de gestdo do sector privado e
énfase na disciplina e parciménia na utilizacdo dos recursos” (Hood, 1991, p. 6) embora cada
pais adapte e gira os seus servicos conforme a politica implementada.

Um dos setores da Administragdo Publica que tem sofrido algumas transformacdes é o setor
dos recursos humanos, o que tem aproximado a gestdo publica a gestdo das organizagdes
privadas.

E ainda possivel distinguir a GRH no setor privado e no setor publico. Como refere Veloso
(2010) citado por Boyne, Jenkins e Poole (1999), as organiza¢Bes publicas podiam ser
caraterizadas como paternalista, uma vez que protegiam e promoviam o bem-estar da forca do
trabalho, estandardizada, aquando s&o aplicadas préaticas que asseguravam um emprego a
tempo inteiro, para o resto da vida, e devido a sua estrutura de pagamento e progressao da
carreira, baseavam-se num sistema funcional a nivel nacional e em modelos de classificagao
gue distinguiam pela antiguidade e as habilitagdes literarias.

Atualmente, esta gestdo paternalista tem progredido para um padrdo racional, onde a
necessidade e a satisfacéo do cliente é essencial, bem como as uniformiza¢des das préaticas tém
permitido que exista mais flexibilidade e diferenciacdo, ndo consentindo que este trabalho seja
para o resto da vida, ou que o pagamento seja efetuado com base na antiguidade e na hierarquia.

Quanto a estrutura organizacional das organizacdes publicas, tem surgido uma diminuicdo

dos seus limites e dos niveis hierarquicos, bem como, tem sido recorrente 0 recurso ao
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outsoursing de servigos. Estas mudancas tém colaborado para uma reducéo de oportunidades
de promocdo, alteragBes nas carreiras, na estabilidade de emprego, aumento de carga de
trabalho e nos critérios de avaliagdo de desempenho (Veloso, 2010) .

A Organizagéo para a Cooperacao e Desenvolvimento Econémico (OCDE), em 1996, apos a
realizacdo do seu Relatério, implementou medidas, como os cortes orcamentais, privatizacoes,
ruturas no financiamento e pagamentos, bem como na contratualizacdo, vouchers ou cheques
diretos aos cidadéaos, existindo deste modo uma maior atencdo para com o cliente, utente ou
usuario e servindo como incentivo para os prestadores do setor publico e privado. Estas medidas
permitiram também que a AP adotasse uma gestdo mais flexivel com a descentralizacédo e
dispersdo de servigos, como também exercessem uma administragdo mais eletronica que
possibilite um maior controlo e menor prestagéo por parte Estado.

Importa ainda referir que estas reformas foram influenciadas por pressfes de natureza
econ6mica e financeira, devido a crise econdmica que 0 pais atravessara, e para tal
desencadearam ajustes orgcamentais que criaram pressdes no “funcionamento dos servigos
publicos e no investimento puablico, pressionando a economia e a adopgao de uma gestdo
eficiente dos recursos mas, em alguns casos, tem conduzido a situa¢cdes de grandes dificuldade
de gestdo e mesmo dificuldades no funcionamento de alguns servigos publicos” (Araujo, 2004,
p. 5).

Os ajustes orcamentais e financeiros afetaram também a gestéo dos recursos humanos, com
a aplicacdo de novas normas, como foi o exemplo da avaliagéo de desempenho, da mobilidade
de pessoal e da insercdo de novas condutas para o pessoal. A nova politica de gestdo de
recursos humanos baseia-se em procedimentos de natureza administrativo-normativa que limita
a tomada de decisdo nas estratégias sobre a gestdo de pessoal. As fortes mudancas que
ocorreram nos recursos humanos, abrangeram os processos e 0os métodos de recrutamento,
bem como o sistema de carreira, o sistema retributivo e a possibilidade de mobilidade do pessoal
(Rocha, 2010).

De um modo geral, as reformas realizadas foram muito limitadas, permitindo a introducao
alguns aspetos relevantes, como a reforma dos horéarios de trabalho, a formacgéo e as politicas
de igualdade no acesso a fungédo publica. Contudo, como Rocha (2001) refere, as carreiras foram
a Unica ferramenta de gestao que interdita a conexao entre gestdo de recursos humanos e o

proposito de modernizacdo administrativa.

4.3. A influéncia da reforma administrativa nas universidades

Para compreender as mudancas que ocorreram nas universidades, é necessario perceber
como estas se estruturam e funcionam, conhecer as suas componentes, as funcfes que cada

um desempenha e como tudo isto se relaciona.
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As organizac¢des sdo sistemas complexos que necessitam de uma constante e profunda
andlise, com base na sua visdo e nos seus objetivos. Estas sdo também entidades vivas e
dindmicas que possuem capacidades de renovar, inovar, aprender, de se ajustar a mudancas
internas e externas, de transformar a informacdo em conhecimento, e resolver problemas
acrescentando algum valor organizacional. Porém, por vezes, a sua estrutura pode condicionar
a definicao dos objetivos a atingir, a estratégia que se pretende adotar, 0 modo de operacionalizar
a organizacao e até mesmo a sua misséo e visao (Ribeiro, 2008).

Nas abordagens classicas, como a de Taylor com a preocupacdo pelo planeamento e
administracdo de cargos individuais, e a de Fayol (1916) com a teoria administrativa, surgiu uma
nova preocupacao organizacional que permitisse que o funcionamento da organizagédo fosse
observado numa outra perspetiva e comecasse, assim, a existir um planeamento organizacional
aplicado a toda a organizacéo.

Contudo, para Morgan (1996) o conceito de organizacdo € um processo racional e técnico,
em que ela é vista como uma maquina e que funciona de uma forma previsivel, obedecendo a
regras pré-estabelecidas, que a tornam tao eficiente quanto possivel (Serrano, 2010). Para
Mintzberg (1995) para o crescimento de uma organizagéo deve ajustar-se a coordenag&o do
trabalho, implementando uma nova divisdo das tarefas. Trata-se de numa divisdo administrativa,
em que existe uma supervisdo direta, por parte de um gestor e/ou analista de todo o trabalho
executado.

Atualmente, e por influéncia das abordagens classicas, as organiza¢bes tém vindo a
questionar-se sobre os seus objetivos, a sua missédo e visao, como é o caso das universidades.

O conceito de universidade é um termo complexo e mal definido, estando associado ao nivel
de ensino elevado ou as atividades de investigagdo. Atualmente a universidade assume-se
“como uma instituicdo de ensino superior vocacionada para a formag&o de profissionais e para
a promocao da investigacdo, tornando o bindbmio ensino-investigagdo o principal eixo da sua
actividade”, estando associada ainda a formacao de valores e tradi¢cdes legitimas e centradas na
sociedade, transformando-se deste modo, num “repositério de sabedoria” que acompanha a
evolucao do tempo (Silva, 2004, p. 39).

Contudo, para Boulton e Lucas (2011, cit in. John Henry Newman, 1852) a universidade € um
lugar para onde estudantes vém de todos os lados, para obter tipo de conhecimento. E um meio
de comunicagdo e de circulacdo de pensamento, dendo este é obtido através de relagfes
pessoais. O autor defende ainda que a universidade tem a funcéo de representar os diferentes
graus e apresentar a sua estrutura e os seus objetivos a nivel mundial.

Estas novas func¢des da universidade devem-se a situacdes impostas pela sociedade, como
uma forma de intervir, na educacéo, tornando-a num processo continuo e nhum modelo de
progresso profissional, renovando assim, continuadamente, os seus recursos. Este papel
interventivo, para além de renovar e atualizar os recursos humanos, possibilita uma maior
divulgacdo do conhecimento cientifico e em casos como os dos paises em vias de
desenvolvimento exerce um papel crucial na resolucao de problemas sociais, através da criacdo
de bases de sustentacdo no sistema simbdlico e produtivo desencadeando uma nova
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legitimidade e responsabilidade social com base em principios de igualdade, liberdade e
solidariedade que subjacentes a um projeto de desenvolvimento social (Silva, 2004).

ApOs a Segunda Guerra Mundial, o crescimento populacional e o avango da ciéncia e da
tecnologia obrigaram os Estados a tomar medidas que permitissem, positivamente, um
desenvolvimento econémico e social. Nesta perspetiva e com o objetivo de corresponder a estas
necessidades, as universidades reforcaram o papel da ciéncia e da tecnologia, tendo em conta
a sua cultura, educacéo e tradicao.

Com a crise dos anos 70, os paises desenvolvidos comecaram a questionar com o papel da
ciéncia como motor de desenvolvimento e esta questdo desencadeou que o investimento da
Organizagdo para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econdmico (OCDE) de varios anos, em
projetos, ndo tenham atingido o esperado e muitos ndo tenham sido finalizados. Contudo, a atual
transformacé@o econdmica permitiu a criagdo e a circulacdo de conhecimento, tendo um papel
preponderante no sistema cientifico e tecnolégico, no geral, e as universidades, em particular.
(Caraca, Conceicéo, & Heitor, 1996).

Porém, também ocorreram algumas mudancas a nivel organizacional. Sob influéncia da Nova
Gestéo Publica (NGP), as universidades também sofreram algumas alteragcfes, nomeadamente
no enfraquecimento da gestdo de administracdo académica. Até a implementacdo da reforma
administrativa, as instituicBes publicas possuiam autonomia estatuaria, que Ihes permitia definir
autonomamente a sua misséo, 0s seus estatutos, a gestdo dos seus recursos, bem como as
atividades a desenvolver, de acordo com o regulamento interno.

Atualmente, com a substituicdo da Lei de autonomia universitaria pelo Regime Juridico das
Instituices de Ensino Superior (RIJES) (2007), e por influéncia dos ideais da NGP, a competicdo
comecou a ser ndo s6 com instituicdes como também com estudantes (Mano & Marques, 2012).
Como referem Veiga, Magalhdes, Sousa, Ribeiro e Amaral (2014), existiram outros incentivos,
como a consolidacdo das repressdes or¢camentais, a organizacao vertical dos sistemas, através
da definicao de objetivos, a elaboracdo de contratos com base no desempenho, no financiamento
da investigacéo, tendo em conta os métodos incutidos no mercado, na consolida¢do dos cargos
de gestdo, como € o caso dos reitores, diretores das instituicdes, escolas ou departamentos, na
concentracao da eficiéncia e da igualdade de custo e beneficio, no progresso de administracdes
robustas e na debilidade do desempenho dos professores e dos estudantes na gestéo do ensino.

Esta nova ligacdo com o Estado permitiu as instituicdes adotar um modelo funcional que
agilizasse os procedimentos a nivel financeiro e da contratacdo de pessoal. Esta intervengéo
surge com a nomeacao do conselho de curadores ou stakeholders, a quem cabe a funcéo de
gestdo patrimonial e financeira, bem como dos planos estratégicos.

Contudo, esta nova governacao pretende clarificar o aumento dos ajustes do sistema de
ensino, no que toca ao aparecimento de novos agentes em novos dominios. Estas medidas
referem-se a programas ou acdes publicas que enfatizam a colaboracdo de terceiros na
governacdo institucional, que permite integrar os interesses internos e externos, dos
stakeholders envolvidos no desenvolvimento das estratégias e dos objetivos das politicas
publicas e das instituicdes, tal como havido sido estabelecido pela OCDE (Mano & Marques,
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2012). Os stakeholders, para além dos objetivos descritos, pretendem também representar os
diversos interesses das sociedades, através da conceg¢do de mecanismos mais aptos, que
pretendem dar respostas ao exterior e, de uma certa forma, tornar as instituicdes mais relevantes
(Amaral & Magalhées, 2000). Deste modo, o Estado deixa de intervir na prote¢do das instituicdes

de ensino superior, passando a ter unicamente o papel de elaboracdo de medidas legais.

4.4. A Gestao de Recursos Humanos nas Universidades Portuguesas

A Gestédo de Recursos Humanos (GRH) é essencial para a gestdo de qualquer organizagéo.
Esta dispde de um conjunto de atividades desenvolvidas num sistema de gestdo de pessoas e
esta diretamente relacionada com a necessidade de administrar estes recursos, com base na
planificacdo e no controlo. Sdo considerados do ambito dos recursos humanos o conjunto de
capacidades e métodos, politicas, técnicas e préticas, definidas com objetivo de gerir os
comportamentos internos e promover o capital humano (Sekiou, 2001; Macore, 2015).

Segundo Storey (2007), existe um conjunto de elementos que frisam a importancia da GRH
na estratégia de uma organizacdo, que assentam nas crengas € nos pressupostos, nas
qualidades estratégicas, no papel critico dos gestores e no mecanismo-chave, reconhecendo
que ela pode ser um contributo relevante para a performance organizacional, bem como as suas
praticas (selecdo, comunicacdo, formacdo, compensacado e desenvolvimento). Este autor
defende ainda que a GRH pretende desenvolver o compromisso dos colaboradores, a sua
responsabilizacdo e o ewpowerment.

Para Caetano e Vala (2000) existem duas componentes tedrico-praticas na GRH. A primeira
diz respeito a conceptualizacao pratica dos RH e a sua relagdo com a competitividade, utilizando
o fator humano como vantagem competitiva. A segunda componente inclui a necessidade de
controlo destas praticas, nomeamente da cultura organizacional e da estratégia de negécio.

Contudo, a GRH tem como base duas perspetivas normativas bastante distintas: o modelo
hard e o modelo soft. O modelo hard salienta os aspetos estratégicos, considerando as pessoas
com um recurso que pode ser dirigido como qualquer outra coisa. Este modelo esta associado
aos sistemas e atividades estratégicas dos sistemas de recursos humanos e as politicas de
recursos humanos, sendo considerados essenciais para a delineacédo de objetivos estratégicos
de qualquer organizacdo. Contrariamente, o modelo soft destaca o ser humano como crucial
para as relagbes humanas. Em suma, o quadro seguinte revela um resumo destes dois modelos

e a distincdo entre ambos.
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Tabela 4 - Modelos Normativos de GRH

Modelos Normativos de GRH

Modelos Hard

Instrumentalismo utilitarista

Integracdo das politicas de RH com a estratégia de
negécio da empresa. Os sistemas de RH sdo
necessarios para atingir os objetivos estratégicos da

organizacao. (Frombrun et al., 1984)

Consisténcia entre politicas, os sistemas e as praticas
de pessoal, com os objetivos de negdcios da empresa.
A coeréncia interna da GRH é uma condi¢do essencial
a obtencdo de tais objetivos. (Hendry & Pettigrew,
1986)

Planeamento formal dos RH, considerados “um fator”
de producdo, conjuntamente com a propriedade e o
capital. (Legge, 1995:35)

As pessoas sdo uma despesa necessaria a realizagao
do negocio ao menor custo. (Torrington & Hall, 1987)
As pessoas sao um recurso passivo, mais do que uma
fonte de energia criativa.

A GRH é denominada pelos aspetos estratégicos,
quantitativos e de negécio. Os RH sdo geridos como
outro fator econdmico qualquer, ou seja, de modo
racional. (Storey, 1987)

Modelos Centrados da GP

Modelos Soft

Humanismo desenvolvimentista (Hendry & Pettigrew,
1990)

Integracdo das politicas de RH com a estratégia de
negécio da empresa. Os RH sdo uma mais-valia e uma
fonte de vantagem competitiva através do seu
empenho, adaptacdo e elevada qualidade
(competéncias, desempenho, etc.). (Guest,1987)

A GRH tem como misséo conseguir a implicagdo dos
trabalhadores através dos processos de “comunicagéo,

motivagao e lideranga”. (Storey, 1987)

Os RH séo proativos e ndo menos inputs passivos do
processo produtivo. Sdo capazes de se “desenvolver”,
merecem a “confianga” da gestao e a sua “colaboragao”
consegue-se através da “participagdo” e da “escolha
informada”. (Beer e Spector, 1985)

A GRH é um meio de tornar os trabalhadores numa
fonte de recursos e uma mais valia para a organizacao.
As politicas de RH devem direcionar-se para a
maximizagdo do potencial humano, através do uso de

técnicas distintas e diferenciadas.

Modelos centrados na “GRH”

Fonte: Baseado em Serrano, (2010:28) cit in. Legge (1995:35) e Tavares & Caetano (1999:41)

Estes dois modelos surgem da transi¢céo do conceito de Gestédo de Pessoal (GP) para GRH,

embora existam diferencas distintas estas duas vertentes, como demonstra seguinte tabela.

Tabela 5 - Diferencas da Gestéo Pessoal e da Gestdo de Recursos Humanos

Elementos Gestao de Pessoal

Relacdo com o0s Adversérios e opositores
Empregados
Orientagéo Reativos

Organizagéo

Separacéao de fungbes e isolamento

Gestao de Recursos Humanos
Colaboradores e apoiantes do
desenvolvimento
Pro-ativos e focalizados no que a
organizacéo faz

Integracao de funcdes
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Clientes A gestéo A gestéo e os empregados

Valores Ordem, equidade Solugdo a medida, concentragdo no
cliente
Especialistas Reguladores e guardas dos registos  Sensibilidade aos problemas e a
diversidade
Papel na Gestéo Passivo Ativo
Postural Geral Comportamento e acdo Ligacao dos diversos recursos humanos
compartimentados as necessidades

Fonte: Bilhim (2000) cit in. Pettigrew & Whipp (1991)

Como é possivel verificar, a GP inclina-se sobre dois conceitos dispares, estando relacionado
com a funcdo do pessoal e outro com a gestdo. Para alguns autores a GP é a juncdo da
abordagem de “cuidar” com o “controlo” (Watson, 1977, cit in Pereira, 2010) que se deve
desenvolver exteriormente ao departamento de pessoal e abranger todos os gestores de linha,
financas, marketing, etc. (Pereira, 2010).

No caso da AP portuguesa, a aproximagdo de caracteristicas de GRH com organizacdes
privadas tem vindo a alterar a sua disposi¢cdo organizacional, bem como a diminui¢do dos seus
niveis, a sua hierarquia e o recurso ao outsourcing ou servicos de emprego, como € caso do
organismo publico, o Instituto de Emprego e Formacgdo Profissional — IEFP. Estas
transformag®es conduziram também a diversas alteragfes, como a redugéo da progresséo das
carreiras, as modificagbes no sistema de carreira, o0 emprego estavel, o aumento da
responsabilidade laboral e a mudanca nos critérios de avaliagdo de desempenho.

Nesta perspetiva, os RH desempenham um conjunto de atividades que definem e
operacionalizam toda a estratégia organizacional, incluindo a gestdo da mudanca, o
planeamento e desenvolvimento de estratégias e politicas que vdo de encontro a GRH e a
tomada de deciséo, sendo fundamental a presenca de um representante especializado nesta
area (Storey, 2007).

Para além da estratégia, sdo fundamentais mais dois tipos de gestdo — a gestao operacional
e a gestdo administrativa. A gestdo operacional pretende desenvolver o papel dos gestores
intermédios na realizacdo e desenvolvimento de praticas de GRH. Estas préaticas de GRH estdo
associadas a selecao, formacéo, avaliacdo de desempenho, gestéo de carreiras, entre outros.

Contudo, a gestdo administrativa consiste no apoio em atividades administrativas associadas
a GRH e no auxilio social aos colaboradores.

Em suma, a GRH “diz respeito a todas as decisbes e ac¢des de gestdo que afectam a relacdo
entre as organizacbes e os seus empregados. Envolve, por isso mesmo, todas as accdes
relativas a selecgcéo, formagao, desenvolvimento, recompensas e relagdes com os empregos”
(Bilhim, 2004, p. 29). Estas acdes estdo diretamente associadas a processos e praticas de RH e
a um planeamento prévio fundamental para a estratégia e o funcionamento da organizacao.

Tal como no setor privado, o setor publico tem distribuido estes processos pelos diversos

organismos, incluindo nas universidades. Cabe as universidades a sua prépria gestdo de
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pessoal, através de um planeamento prévio dos seus recursos, com auxilio de dados da estrutura
organizacional e do pessoal existente na organiza¢do para que exista o controlo da mesma.
Neste sentido, através do Decreto-Lei n.° 190/96 de 9 de outubro, o Estado implementou a
elaboracdo do Balanco Social e do Plano de Atividades como um documento auxiliar de gestéo
para a organizagao.

O Balanco Social € um relatério que “privilegia a informacdo em valores absolutos, em
desfavor da informacdo em valores relativos, indicadores ou racios. A informacéo encontra-se
organizada a volta de cinco grandes capitulos, nomeadamente, emprego, formacao” (Bilhim,
2004, p. 103). Apresenta o nimero de efetivos (total de trabalhadores no final do ano, por
carreira/categoria, relacdo juridica de emprego, sexo, idade, antiguidade, habilitacoes,
modalidade de horério), movimentos (total de trabalhadores que durante o ano entraram e sairam
e mudaram de situa¢éo no organismo, por carreira/categoria e sexo), despesas (total de despesa
anual com encargos com pessoal, prestacdes sociais e agdo social complementar), prestacédo
de trabalho (total de horas de auséncias por motivos de faltas, por carreira/categoria e sexo e
total de trabalho de horas extraordinérias), formacao profissional (total de participantes e de
horas de formacao por carreira/ categoria e sexo e despesa anual com a¢bes de formacao), e
outros indicadores relevantes como por exemplo dados relativos a higiene e seguran¢a do
trabalho e das relacdes profissionais. Contrariamente, o Plano & um relatorio que analisa as
necessidades e o ponto de situacdo do pessoal, delineando deste modo, os objetivos e
estratégias da organizacdo, no que toca aos seus recursos, verificando a suficiéncia e a
insuficiéncia dos seus recursos, bem como dos recursos em excesso e 0s recursos inadequados
(Rocha, 2010).

Outro método que pode auxiliar na gestdo de pessoal sdo os Mapas de Pessoal. Nestes
constam o numero de postos de trabalho e as respetivas habilitagdes que possibilitem a
operacionalizacao das atribuicbes e atividades de cada servi¢o (Rocha, 2010). No caso destes
relatérios preverem uma diminuicdo do pessoal e uma necessidade de aumento, cabe ao reitor,
no caso das universidades, autorizar os RH para novas contratacdes através do procedimento
concursal comum ou através dos processos de mobilidade.

Na AP o processo concursal comum é o modo recrutamento utilizado no organismo publico.
O recrutamento “é uma actividade que tem como objetivo o preenchimento dos postos de
trabalho oferecidos e vagos numa organizacao. Esta actividade contribui para o desenvolvimento
de um processo que permite a organizacdo arranjar forma de atrair (através de preparacéo,
consultas, informag¢des) um numero suficiente de candidaturas competentes, dotadas de
qualificacBes e de motivacdo adequadas ao posto de trabalho oferecido” (Sekiou, 2001, p. 273).
Ja para Caetano e Vala (2000) o recrutamento é visto como um processo autbnomo que tem
como principal objetivo atrair potenciais candidatos.

Nesta pespetiva, o procedimento concursal comum é um conjunto de operacdes que pretende
ocupar os postos de trabalho necessarios para o desenvolvimento de atividades e a continuagéo
da realizacdo dos objetivos de cada 6rgéo ou servico. Seguido ao processo de recrutamento, tal
como noutro organismo, sdo aplicadas técnicas e métodos de seleccdo que pretendem
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“escolher, entre varios candidatos, a pessoa que melhor satisfaz os requisitos do posto de
trabalho a preencher e as necessidades dos dois parceiros (empregado e candidato), tendo em
conta as condigbes contextuais” (Sekiou, 2001, p. 319).

A abertura do concurso publico pretende garantir a igualdade de oportunidades, e como tal,
séo delineados previamente normas que garantam esse processo. Estas normas correspondem
a neutralidade da composi¢éo do jari — sendo que o mesmo deve “estar numa posigéo alheia aos
interesses dos candidatos, regendo-se apenas pelo interesse publico” (Rocha, 2010, p. 141) —a
divulgacdo antecipada dos métodos de sele¢&o a utilizar, bem como do programa de prova de
conhecimentos e do sistema de classificacao final, a aplicacdo de método e critérios de avaliacédo
e o direito ao recurso, caso existam “situagcdes consideradas lesivas dos direitos dos
concorrentes, quer se trate de recursos hierarquico, quer contenciosos” (Rocha, 2010, p. 142).
A comunicagcdo do mesmo é feita através de anuncios online (DRE e BEP) e em jornais (de
expanséo nacional).

No concurso publico, tal como na gestéo privada, o processo de admissao de um funcionario
¢ realizado de forma faseada, sendo que na AP é um processo moroso e com mais etapas, tal
como demonstra a figura 17.

Figura 19 - Etapas do Concurso Publico

Publicacdo do Procedimento

- Publicacdo do Candidaturas

procedimento;
- Competéncia de |- Prazos;

candidaturas. - Apresentagéo de .
documentos; - Excluséo e

- Apreciagéio das | "Oincasao; - Ordenago Final (RSENEEE
candidaturas. - Prondincia dos | dos Candidatos;  [REaCIElUEIe)

interessados; .
L - Audiéncia dos
- Utilizagdo dos  |interessados e |- Reservas de
métodos de homologago. Recrutamento em
selecgéo. Orgao ou servigo.

Exclus&o e notificacao dos candidatos

Resultados e Ordenacéo Final

Fonte: Elaboragéo propria, adaptado de Oliveira (2010).

A realizacao do processo de selecdo dos candidatos compete unicamente ao jari designado,
tendo em conta aos requisitos expostos na publicacdo do procedimento concursal. Contudo,

neste procedimento podem ser aplicados diferentes métodos, tais como:
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Figura 20 - Métodos e técnicas de sele¢do

Provas de

Conhecimento Avaliacéo Curricular Avaliacéo Psicoldgica

Entrevista de
Entrevista Avaliacédo de
Competéncias

Fonte: Elaboracéo prépria, adaptado de Oliveira, (2010).

Apés a realizacdo de todo este processo, cabe a cada organizacéo fazer o acolhimento e
integracdo de cada colaborador. Este processo € essencial em qualquer organizagdo, uma vez
que existe uma partilha de informagfes, como a cultura, os valores e como esta se encontra
estruturada e organizada.

Por vezes, esta etapa provoca no candidato alguma ansiedade e cabe as chefias desenvolver
programas de acolhimento que suscite a criacdo de lagos e a interacdo com os colaboradores
da organizacao (Caetano & Vala, 2000; Cunha, et al., 2015). Segundo Cardoso (2008, cit. in.
Costa, 2014), esta etapa “caracteriza-se pelo propésito do colaborador ficar a conhecer o cédigo
genético da organizacdo, bem como por recolher informag¢des mais precisas relativamente a
funcdo que ira desempenhar, nomeadamente as responsabilidades, tarefas e rela¢cdes chave
proprias da mesma. A maioria destas informacdes encontra-se formalizada em documentos
internos da organizacdo que sdo habitualmente facultados aquando do ingresso de novo
colaborador” (p. 39), servindo deste modo como um acordo entre a organizacao e o colaborador.

Outra componente essencial na AP é a formacdo. Para além da formacdo que cada
colaborador possui, é fulcral a constante formacédo para o desenvolvimento e a valorizacao dos
mesmos, atendendo as necessidades da organizacdo, permitindo o sucesso de ambos através
da “valorizacao individual das pessoas e valorizagéo colectiva dos activos mais importantes da
organizacgéo e consequentemente do seu poder competitivo” (Bilhim, 2000, p. 206) e permitindo
um maior desenvolvimento de estratégias organizacionais competitivas (Caetano & Vala, 2000;
Rocha, 2010). Como tal, a formacgao oferece “um conjunto de ac¢des, meios, técnicas e apoios
estruturados com a ajuda dos quais os trabalhadores s@o impelidos a melhorar os seus
conhecimentos, comportamentos, atitudes e capacidades intelectuais, necessérios para atingir
0s objectivos da organizacao e 0s objectivos pessoais ou sociais, para se adaptarem ao seu
ambiente e para cumprirem de forma adequada as suas tarefas, no presente e no futuro” (Sekiou,
2001, p. 400).

No caso da AP, através do Relatério da OCDE em 1996 surgiu a necessidade de criar

programas de formacdo e desenvolvimento profissional com o principal objetivo de modificar
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todos os principios tradicionais da administragdo (Rocha, 2014). Neste sentido, e como uma
medida interventiva do Estado, surgem dois centros de formacdo — o INA (Instituto Nacional de
Administracéo) e o CEFA (Centro de Estudos de Formacao Autarquicas). As primeiras formacoes
organizadas incidiram, nomeadamente, sobre as areas técnicas, como a fiscalidade e os servigos
de informatica dos servicos publicos. O INA ainda veio a desenvolver um projeto que pretendia
preparar os dirigentes para a mudanca nos servicos publicos (Rocha, 2014).

Atualmente o INA oferece servi¢os nas diversas areas, como no recrutamento e selecéo, na
mobilidade, consultoria, cooperacao internacional, biblioteca e editora, pretendendo continuar a
ser um “um organismo catalisador da mudanga e da inovagdo na Administracdo Publica

portuguesa” (https://www.ina.pt/index.php/sobre-nos/o-ina/boas-vindas) bem como da garantia

da qualificacdo e aperfeicoamento dos servi¢os publicos.

Tal como a formacéo, as tecnologias de informacdo e comunicacdo (TIC) sdo atualmente
fundamentais para todo o funcionamento de qualquer organizacdo. Com a modernizacdo e o
desenvolvimento da AP foi necessario que esta também se adaptasse aos novos tempos e tal
como na formagdo, a OCDE em 1990 intercedeu com o langamento de um novo processo de
reforma na gestao publica com o objetivo de melhorar a prestacéo dos servigos publicos através
do uso dos programas informaticos, do recurso as tecnologias da informacéo e comunicagéo
(TIC). Nestes programas pretendia-se transformar a administra¢cdo, nomeadamente na forma
como esta conduzia as suas atividades, mas também na forma como se relacionava com o0s
cidaddos e de certo modo, diminuir os custos e reforcar a confianga destes nas instituicbes
publicas (Carapeto & Fonseca, 2014).

Esta transformacao colocou em causa a estruturagdo da AP, pois através da utilizacdo das
TIC o poder do organismo publico comecou a ser gradualmente adaptado e a integrar novas
capacitacdes das diversas entidades, permitindo também a expanséo das suas fronteiras. O
recurso as TIC ndo podia deixar de ter repercussdes na GRH.

Para acompanhar o ritmo acelerante das novas tecnologias e com o objetivo de melhorar as
técnicas e os servigos, bem como a comunicac¢ao e a circulagdo da informacéo, a GRH teve que
desenvolver sistemas de apoio a gestdo, permitindo uma autonomizagdo dos processos. Para
tal, foram introduzidas novas qualifica¢cdes nos RH, que tém de ser constantemente adquiridas e
atualizadas ao longo da vida profissional, através de formacdes, para cargos médios e superiores
ligados aos sistemas de informacéo (SI) (Bilhim, 2004).

Os Sl tém como objetivo “orientar a tomada de decisao nos trés niveis de responsabilidade,
assegurando a regulacéo das caracteristicas que garantem a qualidade de dados e informacéo
e possibilitando a obtencao de informacgéo, mediante custos adequados para a organizacao que
serve” (Gouveia & Ranito, 2004, p. 24). Estes sistemas pretendem também garantir 0 acesso a
todos os dados e informacfes que sdo monitorizadas, protegidas e seguras para uma futura
disponibilidade. Cada sistema € desenhado mediante a especificidade da organizacao, tendo por
base elementos de apoio para o fornecimento da informagéo, como o objetivo do negécio, 0

hadrware, o software, os procedimentos utilizados e as pessoas.
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Estes elementos devem garantir “o fluxo de dados e informacéo e recolher o conhecimento
de individuos e grupos envolvidos em actividades e processos de tomada de decisédo na
organizacdo” (Gouveia & Ranito, 2004, p. 25).

Outro impacto das tecnologias foi nas condi¢des de trabalho, nomeadamente na corroséo de
alguns cargos de chefia e na exclusdo de alguns niveis intermédios, contribuindo para a
diminuicdo dos niveis hierarquicos que “tem levado a contraccdo dos efectivos, predominando a
l6gica de que o investimento em novas tecnologias devera corresponder a reducdo em recursos
humanos. Os ganhos de um lado compensardo com proveito os custos do investimento” (Bilhim,
2000, p. 215). Esta diminuicdo obrigou a uma gestdo mais participativa e uma maior flexibilidade
de gestdo, e consequentemente a uma resposta mais célere para com o meio envolvente e os
mercados.

Pode-se verificar que a tecnologias contribuiram para que a GRH procurasse respostas que
fizessem face as necessidades com base na formacgéo, na gestéo previsional, no outplacement
e no redefinir de funcdes.

Contudo, é também necessario que existam alguns processos que estimulem e motivem os
colaboradores e, de uma certa forma, permitam o bom funcionamento organizacional. Nestes
processos estdo incluidos o sistema de recompensas, através da ADSE e da Higiene e
Seguranga no Trabalho.

64



5. ANALISE CRIiTICA

5.1. Balango do Estagio

7

A Universidade de Evora é uma instituicio conceituada tanto a nivel nacional como
internacional, servindo como “um pélo europeu de concentragdo do saber; uma escola procurada
por gentes vinda de varios horizontes” (retirado de http://

www.uevora.pt/conhecer/mensagem da Reitora). Para que a instituicAo mantenha a qualidade

gue tem apresentado até aos dias de hoje e continue a acompanhar as mudangas econdémicas
e sociais, € necessario que a mesma continue a investir nos recursos e garantir todo
funcionamento da instituicdo.

Esta tarefa cabe essencialmente a Divisédo de Recursos Humanos através da gestdo de todo
0 pessoal (docente, ndo docente, convidados e investigadores) e, deste modo, assegurar 0s
principais servigcos administrativos como 0s de recrutamento, aposentacdo de colaboradores,
controlo da assiduidade, entre outros.

Por vezes, esta gestao torna-se complicada, devido ao facto de as universidades atualmente
serem “sujeitas a um severo regime competitivo, a restricbes orcamentais asfixiantes, a

exigéncias de qualidade ditadas pela comunidade académica e cientifica internacional” (retirado

de http:// www.uevora.pt/conhecer/Documentos-Institucionais/Outros-Documentos) tornando-se
dificil o investimento no capital humano e a contrata¢éo de novos colaboradores.

De acordo com as caracteristicas apresentadas e sendo a instituicdo de formacdo da
estagiaria, foi desafiante a realizagdo deste estagio. De um modo geral, o estagio permitiu
desenvolver novos métodos e competéncias pessoais e profissionais e obter uma nova
perspetiva sobre os RH.

Na descricdo das atividades apresentadas anteriormente, é exibido todo o trabalho
desenvolvido na DRH e as diversas areas dos RH que foram permitidas acompanhar no decorrer
do estagio. Para tal foi necessario existir uma preparacao prévia, uma vez que era uma entidade
publica e os conhecimentos teéricos adquiridos no mestrado em gestdo em que alguns aspetos
eram aplicados de uma forma diferente. Foi necessério, pois, adquirir novos conhecimentos
sobre a Administracdo Publica, nomeadamente sobre a Lei de Trabalho em Fung¢8es Publicas
(LTFP) e todas as suas componentes, bem como sobre todos os estatutos organizacionais e de
carreira (ECDU, ECPDESP) com o objetivo de realizar um bom trabalho na DRH.

Pode-se afirmar que foi possivel conhecer a instituicdo em duas vertentes, tanto a nivel

externo como a nivel interno, através de um conhecimento sobre as politicas e praticas
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estratégicas adotadas, que tém o objetivo de garantir o desempenho eficaz e eficiente dos

colaboradores.

5.2. Sugestoes

Contudo, no decorrer do estagio foi possivel identificar algumas areas a carecer de melhoria
na instituicdo. Uma das areas identificadas como prioritarias foi formacao, que se apresenta
como uma grande possibilidade de desenvolvimento organizacional.

No periodo de estagio foi possivel verificar que existe uma enorme necessidade de realizagao
de novas agfes de formacgéo, uma vez que num periodo de seis meses foi elaborada unicamente
uma acdo de formacdo. A formacdo € um processo de aquisicdo de novos conhecimentos,
tornando-se fundamental para o desenvolvimento de novas competéncias. Para que este
processo volte a assumir um papel relevante na instituicdo € importante que o colaborador tenha
um papel ativo no processo formativo. Torna-se deste modo indispensével a adogdo de uma
estrutura ou um plano formativo que possua métodos e técnicas adequados a organizacao e as
suas caracteristicas e simultaneamente permita o desenvolvimento individual e gerando maior
motivagao.

Como a formacao exerce um papel fulcral no desenvolvimento das organizagbes, €
fundamental que a UE tenha este aspeto em conta e que invista nele ativamente. Sendo a
universidade uma entidade de formacdo seria interessante reabrir novamente o Centro de
Formacdes da Universidade que se extinguiu ha algum tempo.

Com a reabertura deste centro, a universidade estaria a utilizar alguns recursos ja existentes
e simultaneamente permitiria o desenvolvimento de novas formacdes. Inicialmente seria
essencial elaborar uma analise (analise SWOT), identificando todas necessidades e forgas
formativas que cada servico possui e posteriormente realizar um Plano de Formagcéo inicial e
continuo que abrangesse todos os dirigentes, coordenadores e colaboradores de cada servico.
Apbs a realizacdo deste processo, seria elaborado anualmente um relatério que fazia o balanco
das acdes formativas realizadas que permitia analisar o que foi feito e os pontos que ainda
careciam de desenvolvimento em termos de ac¢des de formacao. Este processo tornar-se-ia um

ciclo como apresenta a figura 20.

66



Figura 21 - Ciclo do processo de formagéo
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Fonte: Elaboracéo prépria

Outra medida que deveria ser tomada era a renovacdo do arquivo dos Servigcos
Administrativos. No decorrer do estagio, e tendo sido uma das principais atividades da
estagiaria foi possivel constatar que havia necessidade de ter um espago maior para colocar
toda a documentacgédo dos servicos, tornando-se dificil a reorganizacéo do espaco. Este problema

poderia ser de um certo modo solucionado se toda informacéo se tornasse digital.

A gestdo de documentos nas instituicdes “tem por objetivo, antes de mais, a gestédo de todo
o ciclo de vida dos documentos que sdo recebidos ou produzidos e espelham as atividades
realizadas. N&@o se deve reduzir este ciclo apenas a sua fase ativa ou a sua fase inativa pois
deve-se contemplar todos os momentos e passos de tramitacdo, desde a sua génese até ao fim
do ciclo de vida. Deve assim abranger todos os procedimentos e operacdes referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivo de forma a garantir que nenhuma informagéo &
perdida” (Antonio & Proenga, 2014, p. 4).

Esta informac&o € um meio que pode contribuir para a continuidade da garantia da qualidade

e da produtividade de uma instituicdo ou servico, sendo que para tal se torna necessario o
reconhecimento essencial da gestdo documental considerando-o um local de administracédo
documental material e intelectual, com a capacidade de organizar toda a documentacéo,
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servindo de suporte para toda a Administracdo e de preservagdo de toda a histéria da
organizagdo. Quando um arquivo esta bem estruturado, possibilita uma mais eficiente procura

de documentagé&o na instituicdo.

Por vezes, a “implementacédo de um sistema de gestdo documental implica, ha maioria dos
casos, uma reformulacdo dos procedimentos da organizacdo. As alteracdes para o dia-a-dia dos
colaboradores vao desde a implementacao de uma nova ferramenta, a alteracées nos circuitos
de tramitacdo dos documentos, desmaterializacéo de alguns processos e de uma forma geral a

uma mudanca nos métodos de trabalho da organizacdo” (Anténio & Proenca, 2014, p. 13).

No caso da UE, embora ja exista um sistema de gestdo documental (GESDOC), este ndo se
encontra estruturado para abranger todos os processos individuais dos colaboradores (CV(s),
certificados de habilitacdes, certificados de formacdes, justificacao de faltas, ...) atuais e antigos.
Esta plataforma pretende unicamente fazer o controlo do expediente, registando toda a
informacédo interna (produzida internamente no decorrer da realizagdo das atividades da
organizacdo e que podem, ou nao, ser expedidos) e os documentos externos (0s que sdo

recebidos pela organizacéo).

Seria deste modo relevante a implementacdo de um novo sistema com esta modalidade ou a
reestruturacdo do sistema existente, que disponibilizasse toda a documentagdo em formato
digital, permitindo uma resposta com maior brevidade possivel, aguando for solicitado este tipo

de informagéo.

Foi possivel identificar também a necessidade de melhorar o sistema de recompensas da
organizagdo. O sistema de recompensas € um “conjunto de instrumentos coerentes e alinhados
com a estratégia da empresa, de natureza material e imaterial, que constituem a contrapartida
da contribuicdo prestada pelo empregado aos resultados do negécio, através do seu
desempenho profissional e se destinam a reforgar a sua motivagédo e produtividade” (Camara,

2000, p. 87), como se exemplifica na Figura 21.
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Figura 22 - Componentes dos sistemas de recompensas

Fonte: Elaboragéo prépria

Este sistema pretende manter, atrair e motivar os colaboradores que possuam um elevado
potencial na organizag&o que através de praticas realizadas reconhe¢am posteriormente todo o
seu trabalho desempenhado. Pretende também reforcar a cultura e o modelo estrutural da
organizacédo através de atitudes e comportamentos que incentivem e recompensem e alcancem

0s objetivos da organizacdo a baixo custo.

Contudo, como se trata de uma instituicdo publica, financiada pelo Estado, a tarefa de
oferecer um sistema de recompensas melhorado aos colaboradores torna-se limitado, mas nao

impossivel.

A UE é detentora de alguns beneficios de carater social (subsidio de alimentacdo, ADSE,
protocolos...), mas necessita de novas medidas que reforcem este sistema. Medidas estas que,
a semelhanca do que acontece no setor privado, podem permitir um melhor convivio pés-laboral
entre colaboradores de todos os servigos, através da realizacdo e recuperacao de tradi¢cbes,

como por exemplo da realizagao de jantares em épocas festivas (Natal, Carnaval, Pascoa, ...).

Outra medida que deveria ser implementada, no sistema de recompensas seria a adoc¢éo de

um Livro de Elogios.
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Figura 23 - Livro de elogios

SABIA QUE
JATEMOS
LIVRO DE ELOGIOS?

Para qué sé dizer mal,
se ha tanto bem para
dizer?

Fonte: Retirado em http://www.livrodeelogios.com/

Esta medida permitiria, para além de avaliar o atendimento do servigo, valorizar todo o
trabalho realizado por cada colaborador através do elogio. O ato de elogiar foi-se perdendo com
0 tempo, e a origem do elogio passou do individuo em si, para o trabalho que este desempenha,
tornando-se essencial o seu reconhecimento.

Através das medidas anteriormente sugeridas, pode-se constatar numa perspetiva mais
critica que foi possivel acompanhar, observar e a analisar pessoalmente, a maioria dos
processos que os RH desenvolvem na AP e como tal constatar o que foi feito e o que ainda falta

no servigo.

A experiéncia de realizar um estagio na instituicAo que sempre acolheu a mestranda
demonstrou ser um enorme desafio. Deste modo, apresentou sempre o espirito iniciativa,
empenho, vontade e ambicédo na realizacdo das tarefas que foram propostas no decorrer do
estagio.

Embora seja uma organizacao publica foi possivel identificar algumas areas lecionadas no
decorrer do ano letivo anterior, permitindo a jungdo da pratica com a teoria tornando-se
fundamental para a realizacdo do estagio, como foi o caso das unidades curriculares de Gestao

Estratégica, Modelos e Politicas de Recursos Humanos e Direito do Trabalho.

Foi também possivel adquirir com esta experiéncia novos conhecimentos dentro e fora da

instituicdo, tornando-se (teis para a sua vida pessoal e profissional.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

6.1. ConsideragOes Gerais

Com este trabalho pretendeu-se evidenciar a importancia dos Recursos Humanos nas
universidades, particularmente na estratégia organizacional e na informacao que esta oferece

aos seus stakeholders.

A Universidade de Evora, em especifico a Divisdo de Recursos Humanos, embora seja um
pequeno departamento, possui um dos setores mais importantes da instituicdo, estando a seu
cargo toda a gestdo de pessoal e todas as suas componentes. Devido ao grande nimero de
colaboradores, durante o periodo de estagio foi possivel constatar que, tendo em conta as
dificuldades que AP esta a atravessar e 0 ndo investimento nos recursos humanos, a gestéo se

torna um pouco complexa, existindo uma sobrecarga laboral do grupo de trabalho da DRH.

Contudo, é de referir que, embora apresente estes constrangimentos, a DRH pretende
alcancar todos os objetivos tragcados inicialmente e continua a oferecer o atendimento de

exceléncia que tem tido até aos dias de hoje.

Com base nesta introspecéo é possivel reconhecer que esta experiéncia de estagio curricular
se revelou uma experiéncia marcante na fase final de mestrado, uma vez que permitiu consolidar
e agregar novos conhecimentos, obter um novo contacto com os RH e colocar em pratica
algumas tematicas tedricas. Esta experiéncia revelou-se um grande impulsor de aprendizagens

tanto a nivel profissional, com a nivel pessoal.
De um modo geral, tendo em conta a tudo o que foi referido, € necessario refletir sobre tudo

o que foi feito e desenvolvido na instituicdo, bem como as expetativas, 0os objetivos e as

atividades desenvolvidas.
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6.2. LimitagOes do estagio

Foi possivel verificar que ao ser recebida pela Universidade de Evora, a mestranda se sentiu
reconhecida pela instituicdo que a acolheu desde sempre e, como tal, pretendia desempenhar
excelente trabalho. Embora ja ndo fosse o primeiro contacto com o mundo do trabalho, este
estagio revelou-se um enorme desafio, visto que, para além de ndo querer deixar uma marca
negativa na instituicdo acolhedora, também teria que adotar uma metodologia mais
administrativa e legislativa, relativamente as experiéncias de trabalho anteriores.

Neste sentido, apds ser acolhida e integrada na instituicao, foi-lhe concedida a supervisédo de
uma responsavel superior, tendo sido acompanhada diariamente pela mesma, e Ihe permitiu
acesso a alguns dados relativos a instituicdo e relevantes para a elaboragédo deste relatorio.
Porém, este acompanhamento nédo se limitou unicamente a responséavel, tendo sido extensivo a
todos os colaboradores da DRH. E de reconhecer e valorizar o processo de integracéo executado

na divisao.

As atividades realizadas nos seis meses de estagio foram mais ou menos ao encontro do
estipulado inicialmente. Embora tenham sido cumpridos os objetivos delineados, a estagiaria
sentia, por vezes, que era necessario mais. Contudo, tal ndo era possivel, devido a politica de
privacidade implementada na organizagéo, o que, por sua vez, impossibilitou uma maior recolha
de dados e um melhor contacto com os procedimentos internos da organizacdo, nomeadamente
0 acesso ao sistema ao sistema de apoio a gestao da universidade e ao processo de sele¢édo de
candidatos.

Para além destas limitacdes, visto ndo ser a area de formacdo da mestranda, houve
inicialmente alguma dificuldade na compreensdo da componente legislativa, sendo ultrapassada
posteriormente no momento em que esta foi aplicada na pratica.

6.3. Desafios Futuros e Projetos

Para futuros desafios seria importante atribuir um papel mais ativo ao estagiario, permitindo
um melhor acompanhamento das diversas areas, nomeadamente no processo de recrutamento
e selecdo dos candidatos e nos vencimentos. Outro projeto que seria interessante desenvolver

era comparacéo de politicas e praticas de GRH com outras universidades publicas e privadas.
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ANEXOS

Anexo 1 - Organograma da Universidade de Evora
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PROVEDOR CONSELHO
DO ESTUDANTE |::: . ‘| | DEAVALIACAO
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. ESCOLA DE CIENCIAS SOCIAIS ' ACADEMICOS . HERDADES EXPERIMENTAIS
. ESCOLA DE ARTES ' DE CIENCIA E COOPERACAD . HOSPITAL VETERINARIO
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Fonte: Elaborado pela Universidade de Evora no Relatério de Atividades de 2016
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Anexo 2 - Estruturas Orgéanicas da Universidade de Evora

Servigos

Servicos de Reitoria

Servigos Académicos

Servigos Administrativos

Servigos

Cooperacao

Servicos de Informatica

Servicos Técnicos

Estrutura Orgéanica

Sub-Estruturas

e Gabinete do Administrador;

e Gabinete de Comunicacéo;

e Gabinete de  Assessoria

Juridica;

e Gabinete de Planeamento e

Garantia da Qualidade.

¢ Divisdo de Formacdo Graduada
e Pos-graduada;

¢ Divisdo de Registo e Certificacdo
Escolares.

e Divisdo de Recursos

Humanos;

e Divisdo Financeira;

e Gabinete de Gestdo de

Projetos.

e Gabinete de Apoio a

Investigacéo;

e Gabinete de Apoio a

Cooperacao e Mobilidade;

e Gabinete de Apoio ao

Empreendedorismo e a

Transferéncia de Tecnologia.

e Divisdo de Infraestruturas e

Servicos;

e Divisdo de Sistemas,

Aplicacdes e Multimédia.

e Divisdo de Manutencdo de

Instalacbes e Equipamentos;

e Divisdo de Planeamento,

Construgéo e Conservagao.
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Unidades Cientifico-Pedagdégicas Biblioteca Geral;

Herdades Experimentais;

Hospital Veterinario;

Orquestra da Universidade de
Evora;

e Universidade Popular Tulio
Espanca;

e Centro de Tecnologias
Educativas;

¢ Unidades de Investigacao.

Fonte: Elaboragéo prépria com base a informagéo declarada em Diério da Republica, 2.2 série — N.° 149 — 5 de agosto
de 2014
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Anexo 3 - Estatuto de Carreira Docente Universitaria

Assistente Estagiario

Assistente

Professor auxiliar

Professor Associado

Grau de licenciado ou curso superior (nota

minima de Bom)

Grau de mestre (com dois anos de
experiéncia na &rea e aprovacao nas provas

de aptidao pedagdgica e cientifica)

Grau de doutor (com vinculo a instituicdo

pelo menos cinco anos com contrato)

Grau de doutor

Responsavel por lecionar aulas praticas
ou tedrico-praticas e elaborar trabalhos de
laboratério ou de campo em cursos de
licenciatura.

Lecionar aulas praticas ou teoricos-
praticas ou a participacdo no servico em
trabalhos de laboratério ou de campo e em
disciplinas dos cursos de licenciatura ou pés-
graduacgdo sob supervisdo e autorizacdo dos

respetivos professores.

Gerir disciplinas de licenciatura e dos
cursos de pos-graduacdo, podendo também
ser atribuida a esse cargo aos professores
associados, quando estes completem cinco
anos de servico na instituicio como docente
e as circunstancias no servico o permitam.

Exerce fun¢Bes de assistente do professor
catedratico, incumbindo tarefas como gerir

disciplinas dos cursos de licenciatura, pos-
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Professor Catedratico

Grau de doutor

graduacbes ou seminarios, coordenar aulas
praticas ou teodrico-praticas, assim como
trabalhos de campo ou laboratério, conforme
a caréncia que o0 servico possa obter
relativamente a essas atividades, orientar ou
proceder a investigacdes  cientificas
consoante a disciplina, grupo de disciplinas
ou departamento e cooperar com professores
catedraticos que estejam inseridos no grupo
de trabalho de investigagéo.

Coordenar a orientacdo pedagodgica e
cientifica de uma disciplina, de conjunto de
disciplinas ou até de um departamento.

Gere disciplinas dos cursos de
licenciatura, pos-graduacdes ou seminarios,
orientar aulas praticas ou tedrico-praticas,
bem como trabalhos de campo ou de
laborat6rio, ndo sendo obrigado a exercer um
servico docente em aulas e trabalhos desse
cardcter.

Dirige os professores do departamento,
assim como, 0s programas, 0 estudo e a
aplicagdo de métodos e ensino e investigacao
referentes as disciplinas do grupo de trabalho

ou do departamento, coordena e elabora
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Fonte: Elaboracéo prépria com base a Lei 19/80 de 16 de julho 1980

trabalhos de investigacdo e em caso de
auséncia dos restantes  professores
catedraticos do seu grupo de trabalho, cabe

ao docente a sua substituicdo.
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Anexo 4 - Estatutos de Carreira Docente Universitaria - Comparagao

Fonte: Elaboracéo propria com base na informagao exposta no Diério da Republica, Série | — N.° 162 — 16-7-1980 e no
Diario Republica, 1.2 série — N.° 168 — 31 de agosto de 2009
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Anexo 5 - Estatuto de Carreira Docente Politécnico

Estatutos de Carreira
Politécnico (E.C.D.P.)

Professor - Adjunto

Professor Coordenador

Docente

Professor Coordenador principal

Funcdes

Colaboragdo com os  professores-
coordenadores numa disciplina ou numa area
cientifica através de lecionacdo de aulas
tedricas, tedricas e praticas, na orientacao e
acompanhamento de estagio, seminarios e
trabalhos de laboratério e/ou de campo, no
desenvolvimento e realizagéo de atividades de
investigacdo cientifica e experimental no
ambito de uma disciplina, bem como na
cooperacdo com 0s outros professores da
mesma disciplina ou area cientifica.

Gestao pedagogica, cientifica e técnica das
atividades docentes e de investigacdo de uma

disciplina ou area cientifica nomeadamente:

* Lecionar aulas tedricas,
tedrico-praticas e praticas;

+ Orientar e dirigir estagios,
seminarios e trabalhos de laboratdrio
ou de campo

«  Dirigir atividades pedagogicas,
cientificas e técnicas de professores
adjuntos;

»  Coordenar programas,
metodologias de ensino e linhas de
investigacao

* Realizar e coordenar

atividades de investigagéao cientifica

Desempenha todas as atividades de um
professor coordenador com
complementarizagdo de  atividades de
coordenacdao intersectorial.

Fonte: Elaboragé&o propria com base no Decreto-Lei n.° 185/81, de 1 de julho, alterado pelos Decretos-Leis n. °69/88, de

3 de margo, 207/2009, de 31 de agosto (que procede a sua republicagdo) e pela Lei n.°7/2010, de 13 maio
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Anexo 6 - Estatuto de Investigador

Estatutos de Funcdes

Investigador

Professor Auxiliar Elaborar projetos de investigacdo e desenvolvimento de atividades cientificas e técnicas interligadas com
objetivos da instituicdo, supervisionar 0s projetos que estejam a seu cargo, auxiliar projetos de investigacao
desenvolvidos por bolseiros, estagiarios e assistentes e colaborar na sua formacéo, assim como de programas de
formacao para a instituicao.

Investigador principal Colaboracdo em programas de investigacdo e a sua tradu¢do em projetos, organizar e supervisionar projetos de
investigacdo e desenvolvimento, bem como, facultar acdes de formacéo na area da metodologia cientifica.
Auxiliar os projetos de investigacao executados por bolseiros, estagiarios e assistentes de investigacdo, assim
como colaborar no seu processo de formagéo.
Coordenar teses dos estudantes do ensino superior (licenciatura, pés-graduacdo, mestrado e doutoramento,
assim como, virem a ser eleitos ou participar em 6rgéo colegiais da institui¢ao.
Investigador Coordenacao de programas e equipas de investigagdo consoante a sua area cientifica, bem com a concecéo de
Coordenador programas de investigacéo, possibilitando que estes se transformem em projetos.
Desenvolvimento de formacdes da area da metodologia de investigacéo e desenvolvimento.
Coordenar teses dos estudantes do ensino superior (licenciatura, pés-graduacdo, mestrado e doutoramento,

assim como, virem a ser eleitos ou participar em 6rgéo colegiais da instituicao.

Fonte: Elaboracéo prépria com base no Decreto-Lei n.° 124/99, presente no Diario da Republica n.® 92/1999, Série I-A de 1999-04-20
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Anexo 7 - Pessoal docente e investigador segundo a carreira e categoria profissional, por
unidades organicas e outras estruturas (2016)

Catedratico Associado Assistente Coordenador Adjunto .
5 E
UO e outras 5 i o 5 5 = o S 2 = S s S s B =
estruturas 3§ 2§ B 3 B B B g ¢ 2T ¢ 2 ¢ = %
= E = 5 E 5 L S L ] E 3 £ 5 >
L] c L] c " c L] = -] c ] = L] c c
u © u 6 U 6 U o (¥} S U ©° U ] =
o o (%) o (%) o o
EA 1 4 30 2 2 32 37 53 90
ECS T 21 128 11 3 1 156 15 171
ECT 7 1 29 1 221 4 3 19 260 25 285 3
ESESJD 4 11 14 6 25 10 35 1
IIFA 26
Reitoria -
Docgnties em 1 2 ‘ 0 4
comissao de
servigo
TOTAL 16 1 57 1 379 36 5 58 1 0 11 0 14 6 482 103 585 30
Média de
60 68 58 63 51 46 46 41 49 58 51 47 52 43 51 41
Idades

Fonte: Servicos Administrativos da Universidade de Evora, Relatério de Atividades 2016
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Anexo 8 - Caracterizacdo das carreiras gerais

Carreira Categorias Conteudo funcional Grau de Numero de
complexidade posicao
funcional remuneratorias

Técnico Superior Técnico superior Funcdes  consultivas, de estudo, planeamento,

programacéao, avaliagédo e aplicagdo de métodos e processos 3 14

de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisao.

Elaboracéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projectos, com diversos graus de complexidade, e execugédo de
outras actividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgédos e
SEervicos

FuncBes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado

Representacao do 6rgao ou servico em servico em assuntos
da sua especialidade, tomando opcdes de indole técnica,
enquadradas por directivas ou orientacdes superiores.

Assistente Coordenador Técnico Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma
Técnico subunidade orgéanica ou equipa de suporte, por cujos resultados
€ responsavel.

Realizacé@o das actividades de programacéo e organizagado

do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes e
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Assistentes

Operacional

Assistente Técnico

Encarregado geral

operacional

Encarregado

operacional

Assistente operacional

directivas superiores. Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade.

FungcBes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade.

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e
processos, com base em directivas bem definidas e instrucées
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuacéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacédo dos
Orgaos e servigos.

Funcbes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional.

Coordenacao geral de todas as tarefas realizadas pelo
pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisao.

Funcbes de coordenacdo dos assistentes operacionais
afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é
responsavel.

Realizacdo das tarefas de programacgdo, organizacédo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagao.

Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e
impedimentos.

Funcbes de natureza executiva, de carater manual ou
mecéanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e

com graus de complexidade variaveis.
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Execucédo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos 6rgaos e servigcos, podendo comportar
esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e
pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manutencao e reparacdo dos mesmos.

Fonte: Lei 35 do Cédigo do Trabalho — Diario da Republica, 1.2 série — N.° 117 — 20 de junho de 2014
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Anexo 9 - Pessoal ndo docente segundo a carreira profissional, por unidade orgénica e
outras estruturas (2016)

Regime Geral Regln:le
Especial
UO e outras estruturas Dirigente . Total
Técnico Assistente Assistente ..
) .. . Informatica
Superior Técnico Operacional
EA 1 4 6 1 12
ECS 1 5 10 16
ECT 1 23 34 12 70
ESESJID 1 1 5 2 9
IIFA 1 7 3 1 12
Servigos 16 59 52 73 22 222
U nldadles_ Cientifico- 1 14 21 1 1 a8
Pedagogicas
Total 22 113 131 97 26 389
Média de Idades 45 46 51 52 41 49

Fonte: Servicos Administrativos da Universidade de Evora, Relatério de Atividades da Universidade de Evora
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Anexo 10 - Proposta para abertura de procedimento concursal

“’ UNIVEREIDADE
CE EVORA
PROPOSTA PARA ABERTURA OE PROCEDIMENTD CON CIURSAL
[Conforme modelo ancan 2 Republicagio do despacho e 5572004, de 2 penhal

Procedimento concursal parac
Carmrelrafcategona de-

Justificacdo da proposta fdeve conter obrigatoriamenta informopde sobne o5 NoVes Sevvigos O prastor o g
desernvalvoy, claromante definidos, com ofyotives o motes)

1. Procedimerrto:

Recrutamento para candidatos com relacdo Juridica de emprego pablico por tempa Indeterminado
prexiamente constitulda;

[ Jrecrutamento para constituigan de reiagao Juridica te emprega pObICo por tampo Ideterminaca;

EFecrl.ltan'Ent-:- para constitulcion de relagdo |uridica de emprego pabdico por temipo determinado ou
determinavel;

Local de trabalho (departamerhoysarviio)

Caraterlzacio sumarla do posto oe trabalho: O posto de trabalha carateriza-se pel exercica de fungoes,
nomeaadamenta:

Descrigao das tarefas a desempennar:
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2. Requisitos obrigatnrios:

21 Habllitagtes arademicas:
22 {urso:

3. Requisitos preferenclats
31 Conhecimentos de [ex: Inguas, Informatica,...J:

33 Compsténclasem ex: pessoals, socals, onicas,.)

4.  Meétodos de selaran a willizar:

Eaumq.lnmmm"ammmﬁildhﬁﬁﬁuﬁ#ﬁ}mmmmﬁn-l-ls-.l..'.'.‘{ll].

g B deabiil

5. Composicao e ldentiNcagdo do jork
Presidente do JOrk {nome); (Cargo ou camedrz)

Vogals efethos: {nome}; {cargoou camslral

Vogais suplentes: [mome|; |cango ow carreira)

0 primaino vogal efetien substiul o presidents nas suzs ausénclas @ iImpedimentos.
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Data:

| d
!, i

R [itulo)

Imformacao SADM

Previsdo no mapa de pessoal da UE

Cabimerta e previsao da nova daspesa
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Anexo 11 - Fases do Procedimento Concursal - Portaria 83-A/2009

Fases do Concurso Publico
Articulacéo de Procedimentos

Concursais (art.4°)
Consulta a ECCRC (art.4°)
Procedimento

Publicitacéo do

Concursal Comum (art.19° a 21°)

Composicédo do Jari (art. 21°)

Formulacdo de candidaturas (art.27°)

Apreciacdo das candidaturas (art. 28° a
319)

Convocatéria dos candidatos
admitidos (art.31°)

Selecéo (art. 6° a 18° da Portaria e art.

53° da Lei 12-A/2008)

Classificacdo e dos

candidatos (art. 33° a 35°)

ordenacéo

Consulta a entidade centralizada para
constituicdo de reservas de recrutamento
(ECCRQ).

Havendo candidatos em reserva segue-se
0 previsto no art.47°.

Da publicag&o do procedimento concursal
consta a designacao do juri e a definicdo dos
critérios. A publicacéo integral deve ser feita
no DR. (22 Série) e no BEP e o extrato no site
da instituicdo e jornal de expanséo nacional.

Composto por trés membros, ndo podendo
estar integrados em carreira de grau inferior e
devem ter formulacdo em RH e na &rea para
gue se destina o recrutamento.

Através de formulario — tipo em papel ou
em formato digital.

Isto €, com a admissdo dos candidatos,
exclusdo quando ndo renam o0s requisitos
exigidos.

Para se proceder a realizacdo dos
métodos de selec¢éo.

A lei

obrigatérios:

distingue métodos de selecao
Provas de conhecimento,
avaliagdo psicoldgica, avaliagdo curricular e
entrevista. Prevé-se ainda métodos de
selecdo facultativos ou complementares:
entrevista profissional de selecao; avaliacédo
de competéncias por portfélio; provas fisicas;
exame meédico e curso de formagdo
especifica.

Em cada método de sele¢do o candidato €
classificado de 0-20. A classificagdo final é
expressa da mesma maneira de 0 a 20, em

resultado da média aritmética ponderada das
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Audiéncia dos interessados (art. 36°)

Homologacéao (art. 36°, n°2)

Cessacdo do Procedimento Concursal
(art.c 37 e 38)

classificacBes quantitativas obtidas em cada
método de selecao.

Audicao dos interessados por forca do art.
267°, n°5 da Constituicdo da Republica e art.
100 do CPA.

O qual, pode estar em concordancia com
0s projetos; ou atender aos argumentos
deduzidos na audiéncia — A entidade com
competéncia homologatéria ndo pode alterar
a classificacdo proposta, mas pode recusar e
propor nova orientagéao.

Cessa com a ocupacdo dos postos de
trabalho publicitados. Quando os postos de
trabalho ndo possam ser totalmente
ocupados por insuficiéncia de inexisténcia de
candidatos, ou falta de acordo na negociagéo
do posicionamento remuneratério entre a
entidade publica e os candidatos constantes
da lista. ato

Excecionalmente, por

devidamente fundamentado da entidade
responséavel pela sua realizagcdo, seguido da
homologa¢cdo do respetivo membro do
governo, desde que nao tenha sido efetuada

a ordenacéo final dos candidatos

Fonte: Elaborado por Rocha, J. A. (2010). Gestdo de Recursos Humanos na Administragdo Publica (32 edi¢é@o ed.).

Lisboa: Escolar Editora.
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Anexo 12 - Requisitos de admissédo para o processo de recrutamento sob o ECDU e

ECPDESP

Certificado
comprovativo de
titularidade dos graus
académicos

Atestado de robustez
fisica e perfil psiquico

Outros diplomas ou
certificados de curso
referidos no Curriculum
vitae

Fotocépia do cartdo de
cidadao

Boletim de vacinacao
atualizado

Documentos
comprovativos

Declaracao de
compromisso de honra

Certificado de registo
criminal

Curriculum vitae

(2 exemplares em papel e 1
em suporte digital)

Trabalhos selecionados
pelo candidato como
mais representativos do
seu Curriculum vitae

(2 exemplares de cada
trabalho e 1 cépia digital)

Fonte: Elaboragdo prépria com base no Diario da Republica n.° 249/2015, Série Il de 2015-12-22 (retirado em
https://dre.tretas.org/dre/2364734/despacho-15384-2015-de-22-de-dezembro, a 4 de abril de 2018)
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Anexo 13 - Tipos de contratos elaborados pela DRH da Universidade de Evora

Formas

Nomeacéao (Art.10° e sgs. da Lei 12-A, de
27 de fevereiro de 2008)

Contrato de trabalho em Fung¢8es Publicas

Comisséo de Servico (Art.23° e sgts)

Contrato Individual de Trabalho

Contratos de Prestacdo de Servigos (Art.
35 da Lei 12-A/2008)

Descricédo

E uma modalidade de relacdo juridica
laboral entre a Administracdo e 0s seus
trabalhadores, cujas caracteristicas sao
seguintes:

- Deixar de atribuir a qualidade de funcionario;

- Passa a ser restrita as carreiras que
envolvem autoridade;

- Pode revestir natureza precéria, ja que
pode ser definida ou transitéria, os que néo
tenham a qualidade de sujeitos de relacéo
juridica de emprego publico constituido por
tempo indeterminado e pelos que se
encontrem em mobilidade especial (Art.13°);

A nomeacéao definitiva supe a existéncia
de um periodo experimental que deve ser
concluido com sucesso.

Esta mobilidade de relagao juridica deve
ser considerada o normal para todos os
trabalhadores que ndo sdo nomeados ou sédo
contratados em comisséo de servigo.

O contrato de trabalho em funcdes
publicas pode ser efetuado por tempo
indeterminado ou a termo resolutivo, certo ou
incerto.

Constitui uma relagéo juridica limitada, por
norma, a trés anos, sem prejuizo de poder ser
renovavel.

Ha quem entenda que € possivel a
existéncia o contrato individual de trabalho
(Art.117°, n°2 de Lei 12-A/2008).

Trata-se de uma forma de vincula¢éo, mas
ndo dum verdadeiro contrato de trabalho, ja
que nao existe subordinacéo juridica.

Constituem contratos de prestacdo de

servicos, os contratos de tarefas e de avenca.
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Ainda segundo o art.35° este contrato tem
gue obedecer cumulativamente as seguintes

caracteristicas:

a) Se trate de trabalho néo
subordinado;

b) O trabalho seja realizado, em
regra, por pessoa coletiva;

c) Seja observado o regime
legal de aquisicao de servicos;

d) O contrato comprove ter
regularizadas as suas obrigacbes

fiscais e com a segurancga social.

Fonte: Elaboragdo propria com base em Rocha, J. A. (2010). Gestédo de Recursos Humanos na Administragdo Publica
(32 edicéo ed.). Lisboa: Escolar Editora.
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Anexo 14 - Tipos de horarios

Tipo de Horério

Horario Flexivel

Horério Rigido

Horario desfasado

Descrigéo

O horério flexivel permite ao trabalhador de um servigo gerir 0s seus
tempos de trabalho, escolhendo as horas de entrada e de saida.

A adocao deste tipo de horéario inclui algumas normas tais como:

1) A flexibilidade nao pode o interferir no funcionamento e na eficacia
dos servicos;

2) Prever atraves das plataformas fixas da parte da manha e da parte
da tarde, uma duracéo inferior a quatro horas;

3) N&o podem ser realizadas mais de 10 horas de trabalho;

4) O cumprimento da duragdo de trabalho deve ser referente a

semana, a quinzena ou ao més.

O horério rigido consiste na prestacdo 8 horas de trabalho diario e,
sem prejuizo de disposi¢éo diversa emitida pela Reitora, decorre, nos
dias Uteis, entre as 9 horas e as 13 horas no periodo da manha e entre

as 14 horas e as 18 horas no periodo da tarde.

O horério desfasado é que aquele que embora mantendo inalterado o
periodo normal de trabalho diario, permite estabelecer, servico a
servigo, e sem possibilidade de opcéo, horas fixas diferentes de
entrada e de saida.

Compete a Reitora definir e aplicar o horério desfasado.

Destinatario

Trabalhadores ndo docentes
Gravidas ou Periodo de aleitamento

Técnicos Superiores
Assistentes Técnicos
Assistentes Operacionais

Administrativos
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Jornada Continua A jornada continua consiste na prestacao ininterrupta de trabalho,
salvo um periodo de descanso nunca superior a trinta minutos, que
para todos os efeitos, se considera tempo de trabalho.

A jornada ocupa um dos periodos do dia e obriga a prestacao de 7
horas e 30 minutos de trabalho diario e 37 horas e 30 minutos por
semana

Ao pessoal abrangido por esta modalidade é concedido diariamente
um periodo de 15 minutos de tolerancia na hora de entrada, que tera

de ser obrigatoriamente compensado no mesmo dia.

Trabalho por Organizacao de trabalho em equipa, no qual os trabalhadores ocupam

turnos sucessivamente 0os 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.
Cada turno nado pode ultrapassar os limites maximos dos periodos
normais de trabalho.
Os responsaveis das unidades organicas ou dos servi¢cos podem, por
motivos de organizacdo do servico e sob proposta devidamente
fundamentada, solicitar & Reitora ou ao decisor com competéncia

delegada para adotarem a modalidade por turnos.

Trabalhadores progenitores (com filhos até a idade de
12 anos ou que possuam deficiéncia ou doenca
cronica)

Trabalhadores adotantes em  condicbes de
progenitores

Trabalhador que, substituindo os progenitores, tenha a
seu cargo neto (idade inferior a 12 anos)
Trabalhadores adotantes, tutores ou individuo a quem
foi concedida a confiang¢a judicial ou administrativa do
menor

Trabalhadores estudantes

Trabalhadores em situacbes excecionais que o0

justifiquem

Fonte: Elaborag&o propria com base na Lei n°35/2014 de 20 de junho e na Ordem de Servigo n°12/2015 de 13 de margo
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Anexo 15 - Tipos de Aposentacéo

Tipos de Aposentacao Definicao
Aposentacao ndo Se o colaborador contar, pelo menos, 15 anos de
antecipada servigo e ter atingido a idade normal de acesso a

penséao de velhice

Se o colaborador contar, pelo menos, 5 anos de
servico ou completar este periodo com tempo de
descontos para outras instituicdes de previdéncia
(tempo de garantia) e reunir uma das seguintes

condicdes:

e Ter atingido o limite de idade para o
exercicio das suas funcoes;

e Ser declarado, pela junta médica da CGA,
absoluta e permanentemente incapaz
para o exercicio das suas funcdes;

e Ser punido com a pena disciplinar de

aposentacdo compulsiva.

Contar, pelo menos, 3 anos de servico ou

completar este periodo com tempo de descontos

Idade Limite

Tempo de servico aos 65 anos de idade:
<41

=>41e <42

=>42 e <43

=>43 e <44

=>44

Idade normal de acesso a pensao de velhice:

66 anos e 4 meses
66 anos
65 anos e 8 anos

65 anos e 4 meses
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Aposentacdo antecipada

para outras instituicbes de previdéncia (tempo de
garantia) e ser declarado, pela junta médica da
CGA, absoluta e permanentemente incapaz para
0 exercicio de toda e qualquer profissdo ou

trabalho.

Os subscritores que tinham, em 31 de dezembro
de 2005, pelo menos, 60 anos de idade e 36 anos
de servigo podem aposentar-se quando quiserem.
Do mesmo modo, 0s subscritores que naquela
data reuniam condicbes para se aposentarem
antecipadamente, continuam a poder aposentar-
se ao abrigo do artigo 37.°-A do Estatuto da
Aposentacdo independentemente de quaisquer
outros requisitos.

E uma aposentac&o voluntaria, verifica-se quando
0 subscritor contar, pelo menos, 55 anos de idade,
desde que, na data em que completou essa idade,
tivesse, pelo menos, 30 anos de servico, ou
beneficiar de regime especial que lhe permita
requerer a aposentacao ou passar
voluntariamente a essa situacdo antes de atingir a

idade normal de acesso a penséo de velhice.
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Aposentacdo por carreira E uma modalidade especial de aposentacio

longa

Aposentacdo Ordinéria

voluntaria antecipada, verifica-se quando o
subscritor contar, pelo menos, 48 anos de servi¢co
efetivo e 60 anos de idade ou quando, tendo sido
inscrito na Caixa Geral de Aposenta¢gBes ou no
regime geral de seguranga social com idade igual
ou inferior a 14 anos, contar, pelo menos, 46 anos
de servico efetivo e 60 anos de idade.

Grupo A - Subscritores inscritos até 1993-08-31
com condi¢des para aposentagdo até 2005-12-31
(salvaguarda de direitos de 2005)

Os subscritores inscritos até 1993-08-31 com:

e 60 anos de idade e 36 anos de servico
em 2005-12-31 podem aposentar-se de
acordo com o regime em vigor nesta
data, independentemente do momento
em que venha a ocorrer a aposentagao;

e 36 anos de servico mas menos de 60
anos de idade (ou da idade que Ihes for
aplicavel, quando beneficiem de um
regime especial) em 2005-12-31 podem

aposentar-se antecipadamente ao abrigo
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do artigo 37.°-A de acordo com o regime
em vigor nesta Ultima data,
independentemente do momento em que

venha a ocorrer a aposentacao.

A penséo de aposentacéo tera uma Unica parcela
e serd integralmente calculada com base no
Estatuto da Aposentacgéo, correspondendo, em
principio (se ndo houver lugar a consideragéo de
médias de remunerac¢des), a Ultima remuneracao
mensal relevante auferida pelo subscritor no ativo
a data da aposentacgédo, deduzida da
percentagem da quota para a CGA em vigor em
2005.

Grupo B - Subscritores inscritos até 1993-08-31
com condi¢cdes entre 2006-01-01 e 2007-12-31
(salvaguarda de direitos de 2007).

Os subscritores inscritos até 1993-08-31 com, pelo
menos, 36 anos de servigo e 61 anos de idade ou
37 anos de servico em 2007-12-31 podem

aposentar-se de acordo com o regime em vigor
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nesta Ultima data independentemente do momento

em que venha a ocorrer a aposentacao.

Grupo C - Subscritores inscritos até 1993-08-31
sem condi¢cBes para aposentacao até 2007-12-31

(sem salvaguarda de direitos)

Grupo D - Subscritores inscritos entre 1993-09-
01 e 2001-12-31 com condic¢des para
aposentacdo até 2005-12-31 (salvaguarda de
direitos de 2005)

Os subscritores inscritos entre 1993-09-01 e
2001-12-31 com:

e 60 anos de idade e 36 anos de servico
em 2005-12-31 podem aposentar-se de
acordo com o regime em vigor nesta
data, independentemente do momento
em que venha a ocorrer a aposentacao;

e 36 anos de servigo, mas menos de 60
anos de idade (ou da idade que lhes for
aplicavel, quando beneficiem de um
regime especial) em 2005-12-31 podem

aposentar-se antecipadamente ao abrigo
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Aposentacao
incapacidade

geral

por

absoluta

do artigo 37.°-A de acordo com o regime
em vigor nesta Ultima data,
independentemente do momento em que

venha a ocorrer a aposentacao.

Grupo E - Subscritores inscritos entre 1993-09-01
e 2001-12-31 com condi¢des para aposentacao
entre 2006-01-01 e 2007-12-31 (salvaguarda de
direitos de 2007)

Em matéria de aposentacdo com fundamento em
incapacidade, é necesséario distinguir entre a
incapacidade permanente e absoluta para as
funcBes exercidas(que continua a ser suficiente
para justificar o reconhecimento do direito a
aposentacédo) da incapacidade absoluta geral, isto
€, a incapacidade permanente e absoluta para
toda e qualquer profissdo ou trabalho, a qual
beneficia de um regime mais favoravel, assente

em:

e Um prazo de garantia de 3 anos;
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e Um valor minimo igual a pensdo minima
garantida no regime geral da seguranca

social correspondente a 40 anos;

Fonte: Elaboragé&o prépria com base na informagéo descrita na Caixa Geral de Aposentacdes (https://www.cga.pt/aposentacao.asp, retirado em 9-05-2018)
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Anexo 16 - Pedido de aposentacédo

A L0 IVERSIDADE
DE EVORA

REQUERIMEMTD

Padido de Apasentacas

- ELEMENTOE RELATIVOS A0 REQUERENTE

1.1 Mentficacao
Mome complicto

Cabegoria

sevigofunidade
vicen solicitar a W Ex%, a elaboracio do promsso do aposentagso, 3 submeter & Calbo Geral
d Aposantaptes:

D.ﬁ.pnsu'ﬂ:;:l-:.:lntnq:ud.:lmsb:fmu:d:-n.ﬂ1dc.:|rt|g|:|3T~-A
D.ﬁ.pnm'ﬂ:;:l-:'.-nlunl:]n.:msl:-zrmn:-:l-:-n.-ldc.:rﬂgu]Tﬁ

O Aposantagdo por Incapaddade nos tormaos da alinea a) do artigo 38%

Ewora, I I
{assiratura)

’ INFORMACAD

Informag2a da Divisda de Becursas Humanas

DT PR Al

BOTR: O formuldric deward ser preenchido, 2ssinado o emitado i Divisho de Rooursos Humanos
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Anexo 17 - Folha de inscri¢do para a ADSE

ugevora

ADSE

Inserigae de Neves Beneficiaries

- Dades da cardidats Heular
Home,

Ceaim o nasciment I | = e

Documsnio: de identficacla (BICCMoc. Extrangeim) R

MI=: COM ouMEBE:
Extacn Thil

Fals resigencis

Moada:

Liocalidade Coafigo Fostal

Inicio Desoomios. ADEE:
Desdcrs parn reemibalsn
I
FHIF
ApEncinde .4 Banoz

£ niDiTe de [3uAndc & 130 nEC e indhddus o baineion fen e ner e

Y PR - ¥
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n Dades de cansdidaio familiar

Diesoenderies | Conjuge

MLE do fialar

ome do Tarmillkar:

Cals de rascmenin { { SN

MIF:

Inkcio De=scontios ADEE- I i

MLIE do fialar

ome do Tarmillkar:

Cals de rascmenin { { SN

MIF:

Inkcio De=scontios ADEE- I i

As dedsmgies presiades corespondem 8 vedade £ roo omikm qualquer isformegso
relevanie.

D'dﬂ : II II

HOIE © s e B P M @ eryir i Divislle de Facers o Hammaras

[ile-ap LR ]
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Anexo 18 - Remessa de documentos para comparticipacdo da ADSE

REMESSA DE DOCUMENTOS PARA COMPARTICIPACAD

ADSE

ome complein
" Cargfioman AD2E
Uit amien —

JUHTO REMETO OB BEGUINTES DOCUMENTOS PARA ENVID DA UNIWVEREIDADE DE EWORA
A ADBE PARA CORPARTICIPRAG AOx (assinsbs com X & po de dooumesio’s) svisdo’s). Ba podem ser
u:tsmmtﬂﬁ:tn;li:-mrrnu:hrﬂdsju.

[[] REGEDDECONELTA [ RECEDDE COMELLTA

W Recibe: K" Reciboc N
DetmFeclor | DmtsRecha: |
el __B vele: 1

[ rEmEoCECONzATS ] RECEDDE COMELLTA

W Recbe: W™ Reciboc N
DedmRecbor B DetsRecha: .
veloer B veloee ___ B

I:l RECIECS E RECEITAE MEDICAS E DEMAIZ DOCUMENTOS RERFEMAKTES A:

Im [0 madogresas [0 Enserragan [ Foomwgis
[0 Protemes i, pace dentives, =ic] [] TreSsmenios Temmss
[ Tetmreasis d= Exmrmsidogs
[0 'emamenio o Tesamenin Ambulsionn = Sinim Frheds O Terspres
[ Cuidsdes d= Seime mc S=angeia
[0 Cortro o o Hpe e despeml
W ol e Sorarenine:
Det=: i '
\EeTreE)
A i Mistrakhie devw iz ow arenecio docurmenios i i el o

HOT& O i, v o srchet, s - anvice b Tovadlic. . Pacance <orarae

113



