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Seguranga e Saude no Trabalho: Agéncia de Aviacao Civil de Cabo Verde

RESUMO

O presente relatério surge no seguimento do estagio realizado na Direcdo de Recursos
Humanos, da Agéncia de Aviacdo Civil de Cabo Verde, no ambito do Trabalho Final de
Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos, tendo como objetivo principal explanar e

analisar as atividades desenvolvidas ao longo dos seis meses de estagio.

Aborda a tematica da “seguranga e saude no trabalho no sector administrativo” e retrata

a realidade de uma empresa pequena do sector da aviacgdo civil de Cabo Verde.

De uma forma genérica, este relatdrio divide-se essencialmente em cinco capitulos. O
primeiro capitulo € uma secdo introdutoria ao relatorio. O segundo capitulo refere ao
enquadramento teodrico da atividade de gestdo de recursos humanos com a qual se teve
maior contato ao longo do estagio — seguranca e saude no trabalho. O terceiro capitulo,
de carater préatico, apresenta a empresa e descreve as atividades desenvolvidas e as
respetivas praticas de GRH. O quarto capitulo descreve as varias atividades
desempenhadas durante o estagio, bem como as competéncias desenvolvidas. Por fim, o
quinto capitulo explana uma reflexdo critica das praticas de SST a luz da revisdo da
literatura, tecendo algumas conclusdes. Engloba também propostas de melhoria e

limitacGes do estudo.

Palavras-chave: Seguranca no Trabalho, Saude no Trabalho, Prevencdo, Avaliacdo de

Riscos, Atividades de SST.



Seguranga e Saude no Trabalho: Agéncia de Aviacao Civil de Cabo Verde

ABSTRACT

This report describes an internship undertaken at the Human Resources Department of
the Civil Aviation Agency of Cape Verde, and is written as the Final Work of the
Master’s degree in Human Resource Management. The main objective is to explain and

analyze the activities carried out over the six-month internship.

The main topic of the report is "health and safety at work in the administrative sector”,

reflecting the reality of a small company of Cape Verde's civil aviation sector.

This report is divided essentially into five chapters. The first chapter is an introductory
section to the topic. The second chapter covers the theoretical framework of human
resources management activity with which the author had a greater contact during the
internship - health and safety at work in the administrative sector. The third chapter
introduces the company, describing the activities and the respective human resources
management practices. The fourth chapter reports the various activities performed
during the internship and the skills developed. Finally, the fifth chapter presents a
critical reflection of OSH practices in light of the literature review, enunciating some

conclusions. It also includes proposals for improvement and limitations of the study.

Keywords: Safety at Work, Health at Work, Prevention, Risk Assessment, OSH

activities.
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1. INTRODUCAO

A importéancia da Seguranca e Salde no Trabalho (SST), tem aumentado gradualmente
desde a Revolugdo Industrial até aos dias atuais. O movimento civico “safety
movement” (movimento de segurangca) motivado pelo aumento do nimero de mortes
causadas pelos acidentes de trabalho, teve um papel primordial no desenvolvimento da

SST a partir dessa época (Moreira, 2010).

Face as exigéncias de dar maior protecdo aos trabalhadores e proporcionar melhores
condicdes de trabalho, deram-se os primeiros passos no sentido de proteger a seguranca,

a saude e a vida dos trabalhadores.

Este movimento, que defendia e praticava o0 humanitarismo, significou o
desenvolvimento de uma consciéncia de responsabilidade pablica para a questdo da
seguranca e saude dos trabalhadores; assumiu formas de sensibilizacdo e educacdo da
populacdo na higiene e prevencdo dos acidentes, mantendo-se e aprimorando-se até aos

nossos dias (Moreira, 2010).

A aprovacdo, em 1970, da Lei de Seguranca e Saude no Trabalho, sinalizou o inicio de
uma nova era na protecao dos direitos dos trabalhadores a um ambiente de trabalho
seguro e saudavel. Hoje, nos paises desenvolvidos, a prevencao € palavra-chave e 0s
empregadores sdo obrigados a cumprir com 0s principios essenciais de prevencao

abrangendo todos os trabalhadores (Calvasina et al., 2016; Pagura, 2013).

Autores como Rusu-Zagar et al. (2013) e Kim et al. (2016) chamam a atencdo para a
importancia da cultura da prevencdo paralelamente a criacdo de leis que regulem o

sector. Apesar de 0s novos sistemas de gestdo seguranca e salde no trabalho terem
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diminuido a incidéncia de lesbes e doencas, estes sistemas deixam de ser eficazes se ndo

forem acompanhados por uma cultura de seguranca e prevencao no local de trabalho.

A drea de SST, nas empresas modernas, é considerada essencial na acdo de crescimento,
desenvolvimento e responsabilidade social. Esta integrada nos processos e métodos de
trabalho, na busca da competitividade, qualidade e melhoria das condigcdes de vida dos
trabalhadores, atuando tanto na adequacdo de métodos e processos, como na criagdo de

uma cultura de prevencao (Moreira, 2010).

Pretende-se com este relatorio dar uma panoramica geral dos aspetos mais importantes

da organizacgéo da seguranca e saude no trabalho em empresas do sector administrativo.

Assim, este relatdrio comeca por fazer o enquadramento tedrico da atividade de
Seguranca e Saude no Trabalho, sua evolucdo e sua importancia, focalizando-se nas
empresas do sector administrativo. Depois, apresenta a empresa onde se realizou o
estagio e descreve as atividades desenvolvidas e as respetivas praticas de GRH. Segue-
se a descricdo das varias atividades desempenhadas durante o estagio, bem como as
competéncias desenvolvidas. Por fim, realiza-se uma reflexdo critica das préaticas de

SST a luz da revisdo da literatura, tecendo-se algumas conclusdes.
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2. ENQUADRAMENTO TEORICO

2.1. Relevancia do tema na atualidade

Os acidentes no local de trabalho e as doencas relacionadas com o trabalho séo as
principais causas de morte e incapacidade em todo o mundo, particularmente nos paises

em desenvolvimento (Oldfield, 2012).

De acordo com a Organizacdo Internacional do Trabalho (O.1.T.), “morrem todos os
dias a escala global 5.000 pessoas, em consequéncia de acidentes ou doencas
profissionais” (Freitas, 2011, p.21). S&o ndmeros que chocam pela propor¢éo de vidas
humanas perdidas a eles associados e, pelo impacto causado no produto interno bruto

dos paises.

Para além das mortes, as lesdes e os disturbios sdo também dados que impressionam
pela repercussdo que causam. Carter et al., (2013), numa anélise as estatisticas do Reino
Unido, indicam a dimensdo do problema no pais. Dos 1,2 milhdes de casos de doenca
relacionados com o trabalho (2010/11), 508.000 pessoas foram atingidas por doencas
musculo-esqueléticas e 400.000 por estresse, depressdo ou ansiedade (SDA). Este
motivo Ultimo contribuiu para mais de 26,4 milhGes de dias perdidos por problemas de

salde relacionados ao trabalho (HSE, 2012).

Baker (2016), da-nos uma visdo generalizada sobre a evolucdo dos dados estatisticos
acerca das lesbes e doencas no local de trabalho nos Estados Unidos. De entre 0s
sectores analisados destaca-se a industria da producdo de casas e remodelacdes
domésticas como aquela em que o indice de doencas e lesdes no local de trabalho foram

maiores ao longo dos anos. Estas incidéncias estdo relacionadas com certas
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caracteristicas da industria, tais como trabalhadores inexperientes, estabelecimentos ndo
sindicalizados, processos de médo-de-obra intensiva e altas taxas de rotatividade de méo-

de-obra, resultando em perda de trabalhadores experientes.

Taylor e Connelly, (2009, citado em Carter et al., 2013) reforcam a importancia da
investigacdo na area de seguranca e saude no trabalho, pois supor que a sociedade pos-

industrial eliminou as condi¢des de trabalho inseguras € um erro que deve ser evitado.

Para Freitas (2011) e Rodrigues (2006), garantir melhores padrGes de seguranca e salde
no trabalho sdo desafios constantes. Se, por um lado, ja se encontraram solucGes para
importantes disfunc@es, por outro lado, novos riscos emergem das novas condi¢des de
laboracdo implicando novas formas de mobilizacéo face a fatores para 0s quais ainda

ndo se encontrou medidas de controlo adequadas.

Atualmente, as condicOes de prestacdo de trabalho constituem uma realidade com uma
relevancia incontornavel quer no dominio da qualidade de vida, qualificacdo e
realizacdo pessoais, quer em matéria de competitividade das empresas. Compreender a
importancia da SST e implementar uma estrutura adequada ao cumprimento dos seus
objetivos sdo praticas que trazem resultados visiveis para as empresas em fungdo da
reducdo dos acidentes de trabalho e doencas profissionais, bem como, melhorias das
relacBes sociais, da produtividade, da qualidade dos produtos ou servicos e da

disponibilidade da empresa para a inovacdo (Freitas, 2011).

2.2. Evolucdo da Atividade de Seguranca e Saude no Trabalho

A revolucdo industrial tem sido o foco da analise historica do surgimento das
preocupacdes com as condicdes de trabalho, num plano geral, e com a seguranca e

salde no trabalho, num plano especifico (Harrison e Dawson, 2016).
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No final do Séc. XVIII, com a inerente diminuicdo da importancia do trabalho artesanal
na estrutura econdmica da sociedade, alguns sectores produtivos comecaram a exigir
uma crescente concentracdo de mdo-de-obra. A nova forma de organizagédo de trabalho
e a “criacdo do chamado sistema fabril, que concentra um nimero cada vez maior de
trabalhadores na mesma unidade de producdo, utilizando maquinas cada vez mais
complexas num ambiente de crescente divisdo de trabalho, é também acompanhada por
profundas alteragdes sociais, decorrentes do estabelecimento duma maior disciplina, de

mecanismos de controlo, da hierarquia, etc” (Freitas, 2011, p.25).

As condi¢des de trabalho eram péssimas e, os trabalhadores sujeitavam-se a horarios de

trabalho que podiam chegar as dezoito horas, em ambientes contaminados e insalubres.

Segundo Freitas (2011), é neste periodo que se verifica que os trabalhadores sofrem
doencas com carateristicas distintas da restante populacao, devido aos agentes nocivos a
que estavam expostos. As condi¢Oes de vida agravaram-se devido ao aumento da carga
horéaria, locais de trabalho inadequados bem como pela introducdo da mao-de-obra
feminina e infantil, verificando-se com isso, inimeros danos na saude devido a fadiga
fisica, a exposicdo a ambientes insalubres, ao elevado ruido produzido pelas maquinas a
vapor, entre outros. Criancgas (algumas com menos de 10 anos) e mulheres trabalhavam
na industria de carvao e téxtil sujeitas a horarios que oscilavam entre as 12 e as 16 horas
diarias. Harrison e Dawson, (2016), defendem que este € 0 momento em que nasce
verdadeiramente a medicina do trabalho, como consequéncia do crescimento do
trabalho industrial. Ddo-nos como exemplo, Charles Turner Thackrah, considerado o
pai da medicina do trabalho no Reino Unido, que neste mesmo periodo estudava 0s
casos de doencas diretamente causadas pela exposi¢do a perigos no local de trabalho,

devido a alta taxa de incidéncia dos mesmos.
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O desenvolvimento da revolugéo Industrial e o crescimento da sinistralidade laboral séo
fendmenos paralelos. Segundo Bilbao, (1997, citado em Freitas, 2011, p.27) “a
transformacdo do processo de trabalho associada a producdo industrial, a mobilizacao
em larga escala de individuos e maquinas, foi acompanhada, em escala mais ampla, pelo

acidente de trabalho”.

Face a decadente situacdo, em 1833 foi aprovado em Inglaterra o Factory Act of 1833,
aquele que € considerado o pilar do Direito do Trabalho (Rodrigues, 2006). Este
diploma destinado as indUstrias téxteis, regulamentava principalmente sobre a idade
minima de admisséo ao trabalho, estabelecendo também o horario permitido de acordo
com a idade. Introduziu também a figura do Inspetor do Trabalho, bem como a

obrigatoriedade de exames medicos para selecdo dos trabalhadores.

No resto da Europa os primeiros diplomas sobre SST datam do ultimo quartel do séc.

XIX consagrando algum papel regulador do Estado nas relacdes de trabalho.

2.2.1. O Papel da O.1.T. — Organizacéo Internacional do Trabalho

Na sequéncia do final da | Guerra, em 1919, é criada a O.L.T. — Organizacao
Internacional do Trabalho, como instituicdo intergovernamental de representacédo
tripartida, tornando possivel a criacdo de uma plataforma em matéria de condicbes de
trabalho. Como nos explicam Moreira (2010) e Freitas (2011), a estrutura tripartida da
O.L.T. possibilita que os representantes dos empregadores e dos trabalhadores,
participem na definicdo das politicas e dos programas em igualdade com o0s governos.

As suas convencdes! e recomendagdes, em parceria com as constituices e legislagGes

1 «As Convengdes sdo instrumentos normativos que quando ratificados, passam a fazer parte da ordem
juridica dos paises”, contrariamente, as Recomendagdes que sio estruturadas para servir de referéncia
politica a adotar pelos paises (Freitas, 2011, p.56).
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dos estados membros, definem a politica global. “A solidariedade tripartida entre o
Estado e os parceiros sociais” determina por seu turno a politica nacional a seguir por

cada nacdo (Moreira, 2010, p. 9).

Segundo Freitas (2011), sucintamente pode-se dizer que a O.L.T. tem o papel de
estabelecer mecanismos que estimulem os estados-membros no sentido de instituir
6rgdos especializados, capazes de assumir a elaboracdo de normas e regulamentos
relacionados com o trabalho, assim como a sua atualizagdo e aperfeigoamento

continuos.

De entre as Convencgdes, a Convencdo n° 155 aprovada em Junho de 1981, sobre a
Seguranca e Saude dos Trabalhadores e o Ambiente do Trabalho, revelou-se
fundamental na consagracdo da nova formulacdo da seguranca, salde e ambiente de
trabalho, através da aprovacdo de principios estruturantes na definicdo, execucao de
politicas coerentes (Moreira, 2010). A ratificacdo da Convencdo n°155 da O.L.T. por
parte dos estados membros, foi de extrema importancia, dado que facultou a entrada
estruturada e sistematizada da SST nos regimes juridicos de muitos paises. A seguranca
no local de trabalho passa a ser vista, como um direito social, integrando gradualmente,

0 elenco das preocupacdes dos governos, dos empregadores e do movimento sindical.

2.3 - Seguranca e Saude no Trabalho em Cabo Verde
2.3.1. Descricdo do Arquipélago de Cabo Verde

Cabo Verde é um pais constituido por dez ilhas e oito ilhéus, situa-se a uma distancia
aproximada de 500 km da costa ocidental Africana, encontrando-se na rota de trés

continentes, Africa, Europa e América.
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Possui uma area total de 4.033 km2, e uma populacdo de quase meio milhdo de
habitantes, 492 mil, segundo o ultimo censo, o de 2010, realizado pelo Instituto
Nacional de Estatistica de Cabo Verde. O grosso da populacdo (62 %) vive na zona
rural e cerca de 27% esta concentrado na Capital. Mais de 54% tem menos de 25 anos

de idade.

O arquipélago é de origem vulcanica, com uma predominancia de paisagens
montanhosas no interior da maioria das ilhas, exceto as ilhas do Sal, Boa vista e Maio

que sdo planas com longas praias de areia branca.

O clima é tropical seco com temperatura anual a volta dos 25°C. Com escassos recursos
naturais, é assolada por secas prolongadas sazonalmente. Apesar da maior parte da
populacdo viver na zona rural, a agricultura e a pecuaria sdo pouco desenvolvidas,

ficando dependente da importacdo da maior parte dos alimentos consumidos.

A sua economia € baseada no sector terciario, sendo que o comércio, o transporte, o
turismo e os servigos publicos representam cerca de % do PIB. Apesar da escassez de
recursos, a boa gestdo da economia e a estabilidade interna, possibilitaram a melhora

das receitas do pais.

Ex-colonia portuguesa foi regida até 1975 pela lei laboral portuguesa, sendo notoria a
semelhanca nas leis desses dois paises. Segundo dados da Inspecdo Geral do Trabalho,
0 percurso da Seguranca e Saude no Trabalho, em Cabo Verde data o periodo colonial
portugués, sendo que, em termos legislativos € pequena a evolucdo apds esse periodo.
Porém, para garantir a seguranca social e a problematica de acidentes de trabalho e das
doencas profissionais dos trabalhadores, no ano de 1978 o Governo decretou a sua
primeira lei, o Decreto-Lei n° 84/78, de 22 de Setembro para protecdo dos

trabalhadores, garantindo os seguros obrigatorios de acidentes de trabalho e doencas
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profissionais, tutelado pelo Instituto de Seguros e Previdéncia Social (ISPS), hoje

transferida para o Instituto Nacional de Previdéncia Social (INPS).

2.3.2. Legislagdo Caboverdiana Sobre Seguranca e Saude no Trabalho

A estratégia nacional consubstancia um instrumento de politica global para a promocao
da seguranca e saude no trabalho, visando aproximar Cabo Verde dos padrbes da
Europa em matéria de sinistralidade laboral e contribuir para melhorar de forma gradual
e continuamente, os niveis de salde e bem-estar dos trabalhadores (Decreto-Lei n°55,

1999).

Nesta perspetiva e, dando cumprimento ao previsto no programa do Governo e o
disposto no artigo 85° do Regime Geral das Relacdes de Trabalho, e as obrigacGes
decorrentes da ratificagdo da Convencdo n° 155 da O.1.T., sobre Seguranca, Saude dos
Trabalhadores e de Ambiente de Trabalho, o Governo de Cabo Verde atraves do
Decreto-Lei n° 55/99 publicado no Boletim Oficial n® 32, | Série, de 6 de Setembro, fixa
um conjunto de medidas que garantem nos locais de trabalho, a seguranca e a satde dos
trabalhadores. O diploma aplica-se a todos os ramos de atividade, nos sectores publico,
privado, cooperativo e social, incluindo os trabalhadores pertencentes a administracao
publica central e local, excetuando as atividades da funcdo publica ligadas as forcas

armadas e as forcas policiais, bem como as atividades dos servicos de protecéo civil.

A tematica da SST esta prevista na Lei n°® 42/V11/2009 de 27 de Julho que define as
bases em que assenta o regime da Funcdo Publica, no Cédigo Laboral Caboverdiano,
bem como vem consagrada na Constituicdo da Republica, na alinea a) do n° 1 do artigo

n° 63.
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Recentemente a Resolucdo Ministerial n°® 20/2014 de 14 de Marco, aprovou a Politica
Nacional de Seguranca e Salde no Trabalho, tendo como paradigma a preservacao de
um ambiente de trabalho seguro e saudavel, e a busca de solucGes que valorizem o
trabalho e a qualidade de vida das pessoas. Criou-se também uma comissdo Tripartida
de Seguranca e Salde no Trabalho para a avaliagdo e acompanhamento da

implementacdo das acdes de seguranca e saude no trabalho.

Apesar dos progressos conseguidos na 4area, € ainda notério a falta de
consciencializacdo das entidades empregadoras, dos trabalhadores e da sociedade em
geral. A fiscalizacao e deficiente e, o fato do pais ser formado por ilhas e serem parcos
0S recursos humanos e economicos da Inspecdo Geral do Trabalho, aumentam a

dificuldade na implementacdo das leis de SST.

Pagura (2013) alerta-nos para a importancia que representa o conhecimento e a
compreensdo dos direitos e obrigacdes retratados na legislacdo sobre Seguranca e Saude
no Trabalho, tanto para empregadores como colaboradores, bem como para quem visita
os locais de trabalho. S6 com o conhecimento prévio do tema pode ser criado uma

cultura de seguranca e prevencao.

Kim et al., (2016) explica que a cultura de prevencdo tem como foco as doencas nédo
transmissiveis, acidentes industriais e doencas relacionadas com o trabalho, incluindo
doencas mentais. A cultura de prevencdo enfatiza a protecdo e a promoc¢do da saude
incluindo todos os trabalhadores e empregados precarios em todos os locais de trabalho.
Explica ainda que a criacdo de politicas e um sistema de salde para os trabalhadores, a
nivel nacional € crucial para a promocao de uma cultura de prevencdo. Para promover
uma cultura de prevencdo, sdo necessarias acGes no local de trabalho e a niveis

nacionais.
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2.4. Seguranca e Saude no Trabalho em Empresas do Sector Administrativo

O ambiente de escritorio, quando comparado com a industria ou a construcdo civil,
apresenta menores probabilidades de ocorréncia de acidentes de trabalho graves. No
entanto, como nos alerta Moreira (2010), tal facto ndo deve servir de argumento para o

considerar livre de perigos.

A sociedade produz constantemente novas tecnologias e novos métodos de trabalho, a
estes estdo também associados novos riscos para a salde e seguranca dos trabalhadores.
Sao perigos muitas vezes impercetiveis no curto prazo mas com efeitos nocivos, como é
0 caso das lesdes musculo-esqueléticas causadas pela mas posturas, postos de trabalho

pouco ergondmicos e pela organizacao inapropriada do espaco de trabalho.

Por outro lado, a importancia da organizagdo dos postos de trabalho visando a
diminuicdo dos riscos, a manutencdo dos espacos e dos equipamentos, a iluminacéo, 0s
problemas relacionados com o ambiente térmico e bioldgico, a possibilidade de
ocorréncia de incéndios, terramotos e inundacgdes, sdo realidades que ndo podem ser

ignoradas (Moreira, 2010).

Pretende-se com este trabalho dar uma panoramica geral dos aspetos mais importantes
da organizacdo da seguranca e saude no trabalho em empresas do sector administrativo.
Para isso, perceber 0s conceitos usados em SST, conhecer 0s deveres das partes, bem
como perceber a organizacdo do Servico de SST e suas principais atividades, €
fundamental para melhor compreensdo do papel e da importancia da Seguranca e Saude

no Trabalho.
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2.4.1. Conceitos Gerais De Seguranca e Saude no Trabalho

O Artigo 3° do Decreto-Lei n° 55/99 de 6 de Setembro (p.2), apresenta 0s conceitos

basicos que nos permitem um melhor enquadramento da tematica:

e Trabalhador - qualquer pessoa que presta servigo a uma entidade empregadora
mediante remuneracdo, incluindo os estagiarios, 0s aprendizes e 0s que estejam
na dependéncia econémica do empregador, ainda que ndo titulares de uma
relagdo juridica de trabalho;

e Empregador - qualquer pessoa singular ou coletiva com um ou mais
trabalhadores ao seu servico, responsavel pela empresa, estabelecimento ou
servico ou, quando se trate de organismos sem fins lucrativos, que detenha
competéncia para a contratacdo de trabalhadores

e Local de trabalho - todo o lugar em que o trabalhador se encontre ou de onde ou
para onde se desloque em virtude do seu trabalho, sujeito direta ou indiretamente
ao controlo do empregador.

e Prevencdo - acdo de evitar ou diminuir os riscos profissionais através de um
conjunto de disposicGes ou medidas que devam ser tomadas em todas as fases da
atividade da empresa, do estabelecimento ou do servigo.

e Prescri¢des - visam todas as disposicdes as quais a autoridade ou autoridades

competentes confiram forca de lei.

Também Moreira (2010, p. 25/28) apresenta-nos um conjunto de conceitos importantes

a reter:

e Seguranca no Trabalho - um conjunto de metodologias cuja finalidade é a
prevencdo de acidentes de trabalho pela eliminacdo ou minimizacdo de riscos

associados aos processos produtivos, matérias-primas, equipamentos e ambiente
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organizacional, tendo como objetivo fundamental a prevencdo de acidentes de
trabalho.

e Higiene no Trabalho - conjunto de metodologias e boas préticas de salde ndo
médicas, indispensaveis a prevencdo das doencgas profissionais.

e Salde no Trabalho - vai mais além da medicina do trabalho, estende-se até ao
controlo dos elementos fisicos, quimicos e psicolégicos que possam afetar a
salde dos trabalhadores.

e Medicina do trabalho - acdo de monitorizar a saude dos trabalhadores para
detetar sintomas de danos na saude, relacionados com o trabalho, para que
possam ser tomadas medidas para eliminar ou reduzir a probabilidade de
ocorréncia de mais danos.

e Ergonomia - estudo sistematico das pessoas que trabalham com o objetivo de
melhorar a situacao de trabalho, as condic¢@es de trabalho e as tarefas realizadas.

e Ambiente de Trabalho - conjunto de elementos fisicos, quimicos e biologicos
que envolvem o homem, no seu posto de trabalho.

e Avaliacdo do risco - analise sistematizada de um processo de trabalho, tendo
como objetivo identificar, qualificar e quantificar o risco para a seguranca e
saude do trabalhador.

e Acidente de trabalho - é aquele que se verifica no local e no tempo de trabalho,
produzindo, direta ou indiretamente, lesdo corporal, perturbacdo funcional ou
doenca de que resulte reducédo na capacidade de trabalho ou de ganho ou morte.

e Doenca Profissional - dano ou alteracdo da salde causado por condi¢bes

nocivas presentes nos componentes materiais do trabalho.
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2.4.2. Deveres das Partes

Em qualquer relagéo de trabalho existem direitos e deveres das partes, ndo sendo a SST
excecdo & regra. As entidades empregadoras tem deveres para com os trabalhadores
assim como os trabalhadores tem obrigacGes e direitos a partir do momento em que
entra em vigor um contrato de trabalho e naquilo que concerne a sua seguranca e satde

no ambiente de trabalho.

2.4.2.1. Obrigagdes do Empregador

De acordo com o artigo 42 do Decreto-Lei n® 55/99, sdo obrigacdes do empregador, a
adocdo de medidas necessarias, para obtencdo de uma organizacdo do trabalho eficaz
para a prevencao dos riscos profissionais; a informacdo dos trabalhadores referentes aos
riscos a que podem estar sujeitos e das precaucdes a tomar, bem como a promocao de
uma formacao eficaz dos trabalhadores e seus representantes em matéria de seguranca,

saude e ambiente de trabalho;

Também cabe ao empregador a conservacdo e manutencdo dos utensilios de trabalho
nas melhores condicBes de seguranca, bem como garantir boas condicdes higiénicas e

de funcionamento das instalacGes sanitarias;

E ainda responsabilidade do empregador o fornecimento gratuito dos equipamentos de
protecdo individual e outros, necessarios aos trabalhos a realizar, garantindo a sua
higienizacdo, conservacdo e utilizacdo, bem como o estabelecimento de medidas
necessarias, em matéria de primeiros socorros, de combate a incéndios e de evacuacao

em caso de perigo eminente.
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2.4.2.2. Deveres dos Trabalhadores

Tao importante como as obrigacGes do empregador, sdo também os deveres dos
trabalhadores. O artigo 5% do Decreto-Lei n® 55/99 traz-nos também os deveres dos
trabalhadores, que aliados aos dos empregadores complementam a prevencao de riscos

profissionais e a manutencdo da higiene nos locais de trabalho.

Cabe aos trabalhadores seguirem os ensinamentos sobre higiene, seguranca e salde do
trabalho, socorrismo do trabalho e prevencdo de incéndios quando facultados pelo
empregador ou por servigos oficiais, bem como fazerem bom uso do equipamento de

protecdo individual fornecido.

Devem tomar as precaucfes necessarias para garantir a sua seguranca e a seguranca de
terceiros, como também, comunicarem atempadamente qualquer avaria ou deficiéncia

suscetivel de provocar acidentes.

Cabe também aos trabalhadores cuidarem da sua higiene pessoal, prevenindo a difuséo
de enfermidades a terceiros, bem como zelarem pela manutencdo do seu equipamento

sempre gue se encontrar inadequado ao tipo de trabalho que realiza.

2.4.3. Organizacao dos Servicos de SST

Segundo Moreira (2010) e Pagura (2013) a Seguranca e Saude no Trabalho é uma
atividade primordial numa empresa cujo objetivo é garantir as condi¢cdes de trabalho
seguras e que promovam a salde dos trabalhadores. Os pontos principais de atuacdo séo
a prevencao dos acidentes de trabalho, eliminagdo de condigcdes inseguras do ambiente e
sensibilizacdo dos trabalhadores para utilizarem medidas preventivas de protecao,

contribuindo desta forma para o aumento da produtividade e melhoria do ambiente
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organizacional. Cabe ao empregador a responsabilidade da organizacdo dos servicos de

SST, tratando de um conjunto de atividades técnicas e organizacionais.

Como nos explica Moreira (2010), deve ser realizada tendo em conta a prevengdo dos
fatores internos (o tipo de organizacdo, a organizacdo dos meios, a natureza, a
probabilidade, a gravidade e a distribuicdo dos riscos na empresa) como dos fatores
externos (as ameagas externas e 0s riscos naturais tais como sismos e inundagoes).
Explica também que os servicos de SST podem ser realizado com modalidades
diferentes (servigco interno, servico externo ou servico comum), dependendo da
dimensdo da empresa e da natureza e distribuicdo dos riscos. Contudo,
independentemente da modalidade de servico implementada, deve ser assegurada as
atividades de primeiros socorros, combate a incéndios e evacuacao das instalagdes em

caso de emergéncia.

Figura | — Exemplo comum de organizagdo de SST no sector administrativo

Servico de SST

Empregador/ Departamento de
Trabalhador designado Recursos Humanos
| \
Seguranca e Higiene Medicina do Trabalho
(Servigo Interno ou externo) (Servigo externo)

Fonte: Adaptado de Moreira (2010), p.224.
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2.4.3.1. Principais Atividades de SST

Segundo Moreira (2010, p.48 e 229/230) cabe ao servigo de SST as medidas necessarias

para promover a segurancas e salde dos trabalhadores e prevenir os riscos profissionais,

nomeadamente:

Planear a prevencdo. Desde a concecdo das instalacOes, deve-se assegurar que 0s
edificios possuam as devidas condi¢bes de estabilidade, resisténcia e
salubridade, estando adaptados ao tipo de atividades que neles se irdo
desenvolver.

Proceder a identificacdo e avaliagdo dos riscos e elaborar os respetivos
relatorios. A identificacdo dos perigos € a fase precursora da avaliacéo de riscos.
Em ambiente de escritorio os riscos que sucedem com maior frequéncia sdo 0s
riscos musculo-esqueléticos, causados por posturas incorretas no local de
trabalho; as quedas ao mesmo nivel, causadas por pavimentos escorregadios ou
niveis de iluminacdo deficientes, bem como as quedas em altura, causadas por
degraus em mau estado de utilizacdo. Também o0s encarceramentos, causados
pela queda de objetos volumosos como estantes e arquivadores; 0s choques
elétricos, provocados por cabos avariados e 0s incéndios, que ocorrem
normalmente em areas imprevistas, devido a descuidos e as mais diversas
causas.

Participar na elaboracdo do plano de emergéncia interno (PEI), tendo em atencédo
os planos especificos de combate a incéndios, evacuacdo de instalacdes e
primeiros socorros. O PEI tem por objetivo preparar e organizar 0s meios

internos, com vista a circunscrever os acidentes e limitar os seus danos, proceder
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a evacuacdo dos ocupantes e facilitar a intervencdo dos meios de socorro
externo?.

e Colaborar na concegdo dos espacgos e organizacdo do trabalho, assim como na
escolha e manutencgéo dos seus equipamentos.

e Cuidar da aquisicdo e conservacdo dos equipamentos de protecdo individual,
assim como da colocagdo e manutencédo da sinalizacdo de seguranca.

e Promover exames de controlo da saude, registados em relatérios, organizar e

atualizar os registos clinicos do trabalhador.

Também é importante que o servico mantenha atualizado e acessivel a consulta, 0s
resultados das avaliacOes de riscos profissionais, a lista dos acidentes e incidentes no
trabalho com maior relevancia, lista das situagdes de baixa por doenca profissional, bem

como a lista das medidas e recomendacGes formuladas pelo servico de SST.

2 O anexo 2 exemplifica a estrutura de um Plano de Emergéncia Interno.
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3. ENQUADRAMENTO DO ESTAGIO

Neste capitulo faz-se uma breve apresentagdo da instituicdo onde se realizou o estagio,
retratando a sua histéria, a sua missdo e politica institucional e a sua estrutura

organizacional.

3.1. Apresentacdo da Empresa e do Servico
3.1.1. Agéncia de Aviagéo Civil de Cabo Verde

A Agéncia de Aviacdo Civil (AAC), criada pelo Decreto-Lei n® 28/2004, de 12 de
Julho, alterado pelo Decreto-Lei n°31/2009, de 07 de Setembro, é a entidade reguladora
do Sector da Aviacdo Civil de Cabo Verde. Independente no desempenho de suas
funcbes, a AAC ndo estd submetida a superintendéncia nem tutela no que respeita as
suas funcbes de reguladora. E uma autoridade administrativa autonoma, de base
institucional, dotada de personalidade juridica, 6rgdos, servicos, pessoal e patriménio
proprio e de autonomia administrativa e financeira. Tem por objeto o desempenho de
atividades administrativas de regulacdo técnica e econdmica, supervisdo e
regulamentacdo do sector da aviacdo civil, sem prejuizo das fungdes adjacentes que lhe
sejam confiadas pelos respetivos estatutos, designadamente funcGes de consulta do

Governo e da Assembleia Nacional (Manual de Organizacdo da AAC, 2015).

Relativamente a caraterizacdo dos recursos humanos, a AAC tem no seu quadro 46
colaboradores, localizados na sede da Instituicdo situada na Avenida Cidade de Lisboa,

Praia, ilha de Santiago, Cabo Verde.
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No que concerne a distribuicdo por género, esta ndo é discrepante, mas verifica-se que
existem mais colaboradores do sexo masculino que do sexo feminino, sendo o Concelho

de Administragcdo composto exclusivamente por homens.

Na AAC existem 25 colaboradores do sexo masculino (54%) e 21 colaboradores do

sexo feminino (46%).

Figura Il - Distribuicdo por género dos colaboradores da AAC

Colaboradores por Género

M Masculino

® Feminino

Fonte: AAC — Direcéo de Recursos Humanos (2015)

Relativamente a estrutura etaria, pode-se dizer que a AAC é uma Instituicdo composta
por um quadro jovem, sendo que 48 % dos colaboradores tém menos de 40 anos de

idade, 30% tem entre 41 e 50 anos e, apenas 22% tem mais do que 51 anos de idade.

Figura 1l - Faixa etaria dos colaboradores da AAC

Faixa Etaria

M 25-30

M31-40
M41-50

H>51

Fonte: AAC — Direcgdo de Recursos Humanos (2015)
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Quanto ao nivel de escolaridade, do total de 46 colaboradores, 30 possuem um curso
superior (65%), 6 possui um curso técnico (13%), outros 6 o ensino secundario (13%) e

apenas 4 possuem o ensino basico (9%).

Figura 1V - Nivel de escolaridade dos colaboradores da AAC

Nivel de Escolaridade

M Ensino superior
M Ensino Técnico Profissional
M Ensino Secundario

M Ensino Basico

Fonte: AAC — Direcdo de Recursos Humanos (2015)

No que concerne a relacdo juridica de emprego, é de se salientar que no total de 46
colaboradores, 35 colaboradores sdo efetivos (76%), com um contrato por tempo
indeterminado (CTI). Apenas 1 dos colaboradores tem um contrato a termo (CT); dos
restantes, 4 estdo em comisséo de servico (CS), outros 4 estdo com contrato de cedéncia

de pessoal (CCP), e 2 com contrato de prestacao de servico (CPS).

Figura V - Relacéo Juridica de Emprego dos colaboradores da AAC

Relagao Juridica de Emprego

m CCP

CPS
mCS
uCT
ECTI

Fonte: AAC — Dire¢do de Recursos Humanos (2015)
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Por ter como objeto a supervisdo e a regulamentagdo do sector da aviagéo civil, a AAC
tem na distribuicdo da funcdo dos seus colaboradores prevaléncia na fungdo inspetiva,
sendo 18 dos seus colaboradores inspetores das diferentes areas de intervencéo (39%).

Figura VI - Categoria dos colaboradores da AAC

Categoria

M Administradores
M Inspetores

M Diversos

Fonte: AAC — Diregdo de Recursos Humanos (2015)

3.1.2. Visao, Missao, Valores e Politicas Institucionais

A AAC tem como visdo “tornar-se numa Instituicdo inovadora e ambientalmente
responsavel, assumindo o papel de lideranca no desenvolvimento da Aviacdo Civil em
Cabo Verde e no Continente Africano, preconizando um servigo publico de Exceléncia”

(Manual de Organizacdo da AAC, 2015, p.14).

A sua missdo consiste em regular e promover o desenvolvimento seguro, eficiente e

sustentavel da atividade da Aviacao Civil em Cabo Verde.

Assume como fundamentais valores que lhe sdo caros, Rigor, Compromisso,

Responsabilidade, Valorizacio das pessoas e Etica.

Estes valores, aliados as Politicas Institucionais norteiam no quotidiano 0s
compromissos para com os regulados do sector, 0s seus colaboradores, a sociedade civil

e 0 meio ambiente. Dentre as politicas institucionais destaca-se aqui a Politica de Gestdo

22



Seguranga e Saude no Trabalho: Agéncia de Aviacao Civil de Cabo Verde

de Recursos Humanos que “promove uma melhoria continua dos servicos com a
contratacdo de pessoal que responde as exigéncias de qualidade e de comprometimento
com a Instituicdo™; pauta-se pela equidade no tratamento dos colaboradores,
propiciando um ambiente de trabalho que promove o espirito de equipa e assegura o
respeito matuo. Importa realcar também a promocdo continua de acdes de formacao
para todos os colaboradores, de acordo com as necessidades dos postos de trabalho e
com as perspetivas de desenvolvimento da Instituicdo (Manual de Organizacdo da AAC,

2015 p.15-20).

3.1.3. Estrutura Organizacional da AAC

A estrutura organizacional é definida como “a forma como as tarefas devem estar
destinadas; define os mecanismos formais; constituiu um conjunto de variaveis
complexas, sobre as quais os administradores e gestores fazem escolhas e tomam

decisdes” (Bilhim, 1996, p.22).

A AAC estrutura-se verticalmente em Administracdo, Gabinetes, Direcbes e

Departamentos, como se pode verificar no organograma em anexo.

O Conselho de Administracdo é o o0rgdo colegial executivo responsavel pela
administracdo da AAC, bem como pela direcdo dos respetivos servicos, em

conformidade com a lei.

O Conselho de Administracdo é composto por um Presidente e dois Administradores.

Sob dependéncia direta do Conselho de Administracdo funcionam os Gabinetes, que sdo
orgaos especializados de apoio ao Conselho de Administracdo. Sao eles, Gabinete de

Secretariado, Comunicacdo e Imagem; Gabinete de Assessoria ao Conselho de
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Administracdo; Gabinete de Tecnologias de Informagdo e Comunicacdo; Gabinete

Juridico e Gabinete de Qualidade.

As Direc0es, integradas por Departamentos, sdo unidades organicas que aglutinam as
competéncias e as atribuicdes correspondentes as areas técnicas existentes na AAC.
Como se pode verificar no Manual de Organizagdo da AAC (2015, p.34/35), incluem a
Direcdo de Seguranca de Voo; Direcdo de Navegacdo Aérea e Aerddromos; Direcdo de
Seguranca e Facilitacdo; Direcdo de Regulagdo Econdmica e Dire¢do dos Recursos

Humanos.

Por fim, os Departamentos, que sdo unidades que integram as Direcdes, correspondem
as especialidades técnicas destas. Sdo eles, o Departamento de Operacbes, o de
Licenciamento de Pessoal, o de Aeronavegabilidade e o de Medicina Aeronautica,
pertencentes a Direcdo de Seguranca de Voo; o Departamento de Aerodromos e o de
Navegacdo Aérea, pertencentes a Direcdo de Navegacdo Aérea e Aerdédromos; 0
Departamento de Seguranca e o de Facilitacdo, pertencentes a Direcdo de Seguranca e
Facilitacdo; o Departamento de Transporte Aéreo e o de Defesa do Consumidor,
pertencentes a Direcdo de Regulacdo Econdmica; o Departamento de Contabilidade e o
de Gestdo Administrativa e Patrimonial, pertencente a Direcdo Administrativa e
Financeira e, o Departamento de Gestdo de Recursos Humanos e o de Recrutamento,

Formacao e Desenvolvimento, pertencente a Dire¢do dos Recursos Humanos.

3.1.4. A Direcao de Recursos Humanos na AAC

O objetivo basico que orienta a funcdo dos Recursos Humanos é o de alinhar as
politicas de recursos humanos com a estratégia da organizacdo (Cunha et al., 2012).

Assim sendo, a Dire¢do de Recursos Humanos da AAC tem como principais atribuicdes
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conceber, gerir e organizar as politicas, as estratégias e os instrumentos de gestdo de
recursos humanos da Instituicdo, procurando desta forma garantir a captacéo, retencao e
manutencdo dos colaboradores. Tem como objetivo promover e assegurar uma gestao
integrada dos colaboradores, visando o seu desenvolvimento, alinhada & estratégia,
principios e valores da Instituicdo. Também, cabe & Direcdo a assisténcia e assessoria ao

Conselho de Administracéo na sua area de competéncia.

A Direcdo de Recursos Humanos da AAC foi criada em Outubro de 2013, aquando da
alteracdo da estrutura organica para aquela que hoje vigora. Até a data, a gestdo dos
recursos humanos era assegurada pela Direcdo de Planeamento e Gestdo de Recursos
Humanos, composta pelas seguintes areas, Area Financeira, Area de Pessoas e

Desenvolvimento, Area de Planeamento e Area Logistica e Patrimonio.

No atual organograma (anexo 4) ela é composta por dois departamentos, Departamento
de Gestdo de Recursos Humanos e Departamento de Recrutamento, Formacdo e
Desenvolvimento. No entanto, esses departamentos ainda nao estdo funcionais devido a

défice de técnicos na Direcao.

A Direcdo é composta por duas técnicas especializadas na area, estando uma em

exercicio do cargo de Diretora e outra como técnica dos recursos humanos.

Para o0 ano de 2016 consta no programa da Direcdo a aquisicdo de mais duas técnicas

para viabilizacdo dos Departamentos.

3.1.4.1. Funcdes Gerais da Direcédo do Recursos Humanos

Como consta no Manual de Organizacdo da AAC (2015, p.65/66), a Direcdo dos

Recursos Humanos tem como fungdes a organizacdo de todos os de processos de
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recrutamento, promogdo, nomeagdo, provimento, transferéncia, requisicdo e cesséo de
fungbes bem como a organizagdo dos processos de reconversdo e reclassificagdo

profissional;
Também tem como fungdo implementar um sistema de recursos humanos que permita:

e Administrar e controlar os recursos humanos da AAC;

e Assegurar nos termos legais, as condi¢des de seguranca, higiene e saude no
trabalho;

e Efetuar contratos de pessoal, de acordo com a legislagdo em vigor;

e Promover a elaboracéo do balango social da Instituicéo;

e Apoiar a instrucdo dos processos enquadraveis no estatuto disciplinar;

e Planificar com as areas funcionais, 0 processo de capacitacdo de pessoal;
proceder as inscri¢des de funcionarios em ac6es de formacdo necessarias;

e Administrar o sistema de arquivo que centraliza a informacéo e a documentacao
relacionada com o sector;

e Operacionalizar a designacdo, promocao e cessacao de fungdes por instrucdo do
Conselho de Administracdo e em conformidade com as normas basicas
estabelecidas para a administracdo de pessoal no sector publico, assim como as

demais tarefas que lhe permitam o cumprimento dos objetivos institucionais.
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4. ATIVIDADES DE ESTAGIO REALIZADAS

Este capitulo retrata as diversas atividades realizadas durante o estagio, as quais foram

delineadas pelos planos de estagio®.

O estagio realizou-se na Direcdo de Recursos Humanos, ndo havendo vinculacdo a
nenhum departamento especifico porque, apesar de no organograma haver dois
departamentos na direcdo, na pratica estes ainda ndo estdo em funcionamento.

Trabalhou-se diretamente com a Diretora, seguindo os planos de atividades da Diregéo.

Atribuiu-se-me como atividade prioritaria a elaboragdo de um “Plano de Seguranga e
Salde no Trabalho” para a empresa, um dos objetivos da Dire¢do a serem cumpridos no

ano 2015.

Também me foi atribuida a realizacdo de outras atividades, como “Gestdo
administrativa do pessoal”, “Implementagao de uma aplicacdo criada para a Direcao”,
“Desenvolvimento do sistema de beneficios sociais para os colaboradores”, apoio na

implementacao do programa IT’S — Inspector Training System, entre outros.

Durante o periodo de acolhimento foi-me apresentado o edificio e todos os
colaboradores, assim como toda a informacdo referente a Direcdo, a fim de promover
um maior contato com a realidade organizacional da empresa e do sector aeronautico.
Foi-me também facultado o acesso aos manuais e documentos da Direcdo de Recursos
Humanos, o codigo aerondutico de Cabo Verde, os regulamentos e legislacbes do
sector, bem como 0 acesso a intranet, permitindo uma melhor integracdo e seguimento

das atividades desenvolvidas pela empresa.

% Foram realizados dois Planos de estagio, no anexo 3 descritos.
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4.1. Atividades de Seguranca e Saude no Trabalho

4.1.1. Elaboracdo do Plano de Emergéncia Interna (PEI)

Relativamente a este tdpico, foi-me solicitado a elaboracdo de um PEI em parceria com

a Direcdo de Seguranca e Facilitacdo e, a Direcdo de Navegacdo e Aerédromos.

Fez-se um primeiro encontro com a equipa de trabalho onde foram definidos as
estratégias, as prioridades e 0s objetivos a atingir. Definiu-se como passo seguinte fazer

o diagndstico da situacdo, em termos da identificacdo e avaliagdo de riscos.

a) ldentificacdo e Avaliagdo dos Riscos

Comecei por fazer um levantamento exaustivo para caraterizacdo das instalacdes, tendo
em conta também a envolvente exterior. Preparei um primeiro documento com a
descricdo das instalacdes, descrevendo os trés pisos ocupados, sua distribuicdo e o0s
colaboradores afetos a cada espaco. Identifiquei as fontes de energia, os pontos de
alimentacéo e corte do edificio, o horario de funcionamento e o indice de ocupagdo nos

diferentes periodos.

No seguimento do primeiro documento preparei o de identificacdo e avaliagdo dos
riscos com maiores probabilidades de ocorréncia no edificio, os riscos tecnoldgicos
(e.g., incéndios) e os riscos sociais (e.g., atos de vandalismo) bem como os locais com

maior probabilidade de ocorréncia dos mesmos.

Ap0s avaliacdo dos riscos fez-se mais um encontro da equipa de trabalho, apresentando-
se 0 resultado do levantamento. A tipologia dos riscos, 0s pontos nevralgicos e 0s
pontos perigosos foram tema de analise, bem como a auséncia de meios de protecdo. A

fase seguinte foi a elaboracdo das recomendacdes para mitigacdo dos riscos, que deve
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acompanhar o documento de avaliacdo. O passo seguinte foi a elabora¢do de um plano

de acdo.
b) Organizacdo da Seguranga em Emergéncia

Nesta fase definiu-se como prioridade a criagdo de uma equipa para gestdo em caso de
emergéncia. Definiu-se uma estrutura hierarquica da missdo e a responsabilidade de

cada equipa interveniente.

Constituiu-se a estrutura organizativa do PEl com trés 6rgdos distintos: Orgdo de

Coordenacéo, Orgéo Consultivo e Orgéo Operacional.

Desenhou-se um organograma da estrutura de seguranga e criou-se as equipas de

emergéncia com suas diferentes composi¢des e missdes atribuidas.

c) Levantamento dos Custos Para Implementacdo do PEI (Equipamentos,

Formacao e Simulacro)

Nesta fase passei a contactar empresas no mercado nacional que ofereciam servicos de
seguranca no trabalho para aquisicdo dos equipamentos basicos para implementacdo de
um plano de emergéncia. Os equipamentos de prevencdo e combate a incéndios tem
custos elevados, dai ser importante pesquisar todas as ofertas para que a escolha seja

consciente e recaia sobre produtos de qualidade elevada e a bom preco.

Contatei o Servico Nacional de Protecdo Civil (SNPC) solicitando um programa de
formacdo completo. A formacgdo em seguranca é uma das etapas mais importantes para
assegurar a execucdo de um PEI e, nenhum dos colaboradores da instituicdo tinham
formacdes na area. Também junto do SNPC solicitei um exercicio de simulacro, uma
vez que, fazer um plano de formacdo sem exercicios praticos, ndo teriam a eficacia

desejada num caso de emergéncia.
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d) Elaboragéo do Plano de Gestdo de Emergéncia

A gestdo de emergéncia define os procedimentos a adotar pela equipa de intervencao,
dependendo do cenario que se apresentar, de forma a combater o incidente e mitigar as
suas consequéncias. Passou-se nesta fase a classificacdo das emergéncias por tipo e por

gravidade e desenhando-se o plano de intervencdo consoante esta classificagéo.

e) Elaboragéo do Plano de Evacuagéo

O plano de evacuacdo tem por objetivo delinear os procedimentos a adotar de forma a
promover a evacuacao rapida e segura de todos os ocupantes frente a uma situacdo de

emergéncia.

Na sua elaboragéo incidiu-se particularmente sobre as saidas e vias de evacuacédo, as
instrucdes de evacuacdo e o ponto de encontro definido para concentracdo dos

ocupantes em seguranca.

De igual forma importante foi a elaboracéo das instrucdes de seguranca. As instrucoes
gerais aplicaveis a todos os colaboradores no periodo normal de funcionamento e,
especificas destinadas a equipa de gestdo de emergéncia, bem como as instrucées

especiais aplicaveis ao servigo de seguranca no periodo noturno.

f) Apresentacdo da primeira versdo do PEI ao Conselho de Administracédo

Junto ao Conselho de Administracdo e apoiado pela equipa de trabalho, apresentei a 1°
versdo do PEI, explicando a sua importancia e todas as fases de implementacéo
necessaria para garantia de seguranca. Também apresentei as propostas de aquisi¢do dos
equipamentos de seguranca, dos equipamentos de primeiros socorros € o plano de

formacdo em gestdo de emergéncia.
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De igual forma apresentei um cronograma de atividades no @mbito da elaboracdo e
implementacdo do Plano de Emergéncia Interno, delineando todas as atividades

necessarias para sua execugao.

O PEI foi bem aceite e, ap0s a apresentacdo e esclarecimento de ddvidas passou-se as

criticas e propostas de melhoria para uma segunda versao do mesmo documento.

Dei continuidade ao trabalho e no final do estagio deixei elaborado o documento final.

Infelizmente por escassez de tempo ndo pudemos passar a fase da implementacéo.

4.2. Atividades do Sistema de Beneficios Sociais

Os beneficios sociais s@o 0s aspetos indiretos da remuneragdo dos colaboradores, séo
também uma forma de atrair e reter os colaboradores, dai a importancia das empresas

terem um plano de beneficios que seja atrativo e competitivo no mercado nacional.

4.2.1. Elaboracéo e Execuc¢do do Programa “Semana da Satide da AAC”

A promocéo da saude no trabalho é uma atividade que tem como objetivo promover um
nivel elevado de bem-estar fisico, mental e social dos trabalhadores. Cabe ao
empregador assegurar a vigilancia da satde dos trabalhadores, em funcdo dos riscos a

que se encontram expostos no local de trabalho (Moreira, 2010).

A preparacdo da semana da Saude na AAC teve como propdsito alertar, informar e
sensibilizar os trabalhadores para os cuidados de salude que devem ter duma maneira
geral e especificamente, para as doengas que mais atingem a sociedade caboverdiana,

bem como avaliar a satide dos mesmos, fazendo o devido encaminhamento.
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a) Atividades realizadas na implementacdo da Semana da salde da AAC

e Rastreios (oxigénio, temperatura, pressao arterial, pulso, glicemia, peso e
altura; cancro da mama, cancro do Utero, cancro da prostata).

e Palestras; as palestras tiveram como tema, 0 cancro da mama, 0 cancro
do utero, o cancro da prostata, hipertensdo/acidente vascular cerebral,
nutricdo, ergonomia, seguranca no trabalho e importéncia da doacéo de
sangue.

e Exposicdo; a exposi¢do tinha como tema “Seguranca e Salde no
Trabalho”, nela foram apresentados os equipamentos indispensaveis para
garantir a seguranca e saude no local de trabalho, de acordo com a

legislagéo cabo-verdiana.

A semana da saude decorreu durante cinco dias consecutivos, no horario laboral,
periodo de manh&. Os palestrantes foram medicos de referéncia no panorama nacional,

bem como os enfermeiros e formadores que realizaram os rastreios.

O programa teve uma adesdo massiva dos colaboradores e criticas positivas por ser a

primeira atividade de promocéo da saude realizada pela Instituicdo e na Instituicao.

4.3. Atividades da Gestao Administrativa do Pessoal

As praticas administrativas inerentes a gestdo administrativa de recursos humanos sao
das tarefas mais complexas e burocraticas na gestdo quotidiana de uma empresa. Essas
praticas tém um impacto direto na relagdo com os colaboradores e com as entidades que

tutelam a area laboral.

a) Atividades Realizadas na Gestdo Administrativa de Pessoal

e Supervisdo do regime disciplinar e controlo de assiduidade;
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Gestdo do plano de férias;

e Processamento de salarios;

e Expedientes relacionados com a emissdo de cartbes de identificacdo e
declaracdes de servico;

e Criacdo, organizacdo e manutengdo dos Processos Individuais;

e Acompanhamento de outros processos administrativos relativos ao Pessoal

4.4, Atividades de Recrutamento e Selecao

O recrutamento é o processo através do qual a empresa procura atrair colaboradores que
possam vir a desempenhar eficaz e eficientemente as fungdes organizacionais.
Completa-se esse processo com a selecdo, que é a escolha adequada dos recrutados em
funcédo do trabalho a desempenhar. A correta selecdo dos talentos depende da qualidade
das pessoas recrutadas que procede a uma socializagdo. Como nos explicam Cunha et
al., (2012, p.190), existe uma “estreita interconexao entre recrutamento, selecdo e

socializacdo".

Durante o estdgio pude auxiliar no processo de recrutamento e selecdo de um

colaborador para a instituicao.

a) Atividades desenvolvidas no processo de recrutamento e selecao:
e Anadlise e triagem de curriculos
e Comunicacdo das decisdes aos candidatos;
e Controlo e acompanhamento na sequéncia do recrutamento e integracdo do

colaborador.
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4.5. Implementacdo de uma Aplicacdo Informatica

O sistema de informacdo é uma ferramenta indispensavel hoje na gestdo dos recursos
humanos, proporcionam as condi¢fes para que as funcbes de planeamento, organizacéo

e controle sejam realizadas de maneira eficaz.

No ambito da implementacdo de uma aplicacédo criada pelo Gabinete de Tecnologias de
Informacdo e Comunicacdo, para responder as solicitacbes da Direcdo de Recursos
Humanos, coube-me inserir os dados dos colaboradores na aplicagdo criada. Coube-me
ainda, em parceria com estes, testar os médulos em funcionamento, nomeadamente 0s
maodulos férias, assiduidade e formacgdo desenvolvidos, médulos mais usados na gestao

administrativa de pessoal.

4.6. Outras Atividades

Além das atividades descritas, desenvolveu-se outras também importantes para

descrever neste relatorio.

Durante o tempo do estdgio a Direcdo de Recursos Humanos abriu concurso para
contratacdo de assisténcia técnica para revisao do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

(PCCS) e elaboracdo do diagndstico de recursos humanos da AAC.

O facto de a AAC carecer de instrumentos de gestdo dos recursos humanos que
permitam responder satisfatoriamente aos desafios que se imp&e neste dominio e a ndo
existéncia de politicas concisas a este nivel foram dos principais motivos para
solicitacdo dessa consultoria externa. Do concurso realizado saiu como vencedora a

empresa portuguesa “Humanpersi” especialista na consultoria na gestdo de recursos
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humanos. Neste ambito, incumbiu-se-me de dar assessoria aos consultores na sua visita

a empresa, na preparacdo dos encontros e das formagdes ministradas por estes.

Tive também como missdo a elaboracéo do Balango Social dos tltimos 10 anos (2005 a
2015); trata-se de um documento que traga a evolugédo geral dos recursos humanos da

AAC.

Para isto elaborei graficos anuais baseados nos dados que me foram fornecidos (e.g.
dados pessoais, habilitacdo, funcéo, categoria, departamento, antiguidade, entre outros)
para ter como suporte os quadros e os graficos de evolugdo com 0s respetivos textos
explicativos (e.g. evolucdo de efetivos por género, por unidade organica, evolucdo do
pessoal inspetivo, evolucdo de efetivos por anos, por categoria profissional, entre

outros).

Foi-me também dada a oportunidade de pesquisar no mercado nacional junto de
Instituicbes como o Banco de Cabo Verde e outras entidades reguladoras, diversos
sistemas de beneficios sociais, com o intuito de elaboracdo de uma proposta de fundo
social para os colaboradores da AAC. No ambito do desenvolvimento de um sistema de
beneficios sociais para os colaboradores, fui também incumbida da pesquisa de “pacotes
de beneficios” que pudessem ser atrativos para os colaboradores e passiveis de serem
aprovados pelo Concelho de Administracdo, para elaboracdo da proposta dos beneficios

sociais e sua regulamentacao.

Colaborei ainda na atualizacdo das pastas do sistema de formacéo oficial dos inspetores
afetos a direcdo de Seguranca de Voo e encarregues da supervisdo da seguranca
operacional. O Sistema de Treino de Inspetores (ITS) € um programa de treino
abrangente para os inspetores de seguranca operacional. Cobre a supervisdo e a gestdo

do desenvolvimento profissional de um inspetor durante toda a sua carreira inspetiva. O
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programa € sistematizado de forma a cumprir com os requisitos da Organizacdo da

Aviacdo Civil Internacional.

Entre outras coisas colaborei sempre na preparagdo das reunides, formacOes e
informacGes sob responsabilidade da Diregdo dos Recursos Humanos, bem como

colaborei com outras Dire¢des quando foi necessario.

4.7. Contributos do Estagio Para o Desenvolvimento Pessoal e Profissional

O estagio € uma experiencia enriquecedora e gratificante. Por acreditar nesta verdade é

que optei por este modelo de Trabalho Final de Mestrado.

Licenciada em sociologia e com experiencia de trabalho na area (seis anos) achei que
seria pertinente a realizacdo de um estagio, apds conclusdo da parte tedrica do Mestrado

em Gestdo de Recursos Humanos, uma vez que, nunca tinha trabalhado nesta area.

Depois de seis meses de estagio na Direcdo de Recursos Humanos da AAC, congratulo-
me pela escolha feita, pela oportunidade de aprendizado e reforco de competéncias

pessoais.

A transicdo da vida académica para a vida profissional, € um processo complexo que
requer capacidade de adaptacdo e disponibilidade para o aprendizado e para o novo
meio. Sendo um processo pelo qual eu ja tinha passado, a motivacdo maior foi conhecer
um meio novo, uma area de servigo nova e buscar o conhecimento pratico que s6 o

estagio podia proporcionar-me.

O receio inicial proprio de um estagiario foi rapidamente ultrapassado devido ao
acolhimento feita pela Agéncia de Aviacdo Civil, particularmente pela Direcdo de

Recursos Humanos. A informalidade e disponibilidade dos responsaveis pelos
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departamentos com 0s quais eu trabalhei foi uma agradavel surpresa que resultou num
tempo de estagio agradavel, inclusivo e produtivo. A predisposicdo dos colaboradores
para orientar e elucidar sempre que necessario, estimulou a minha vontade em retribuir
com o meu sentido de organizacdo, responsabilidade, aprendizado e experiéncia de
trabalho. A minha total entrega ao trabalho traduziu-se num prolongamento do estagio

para continuacdo dos projetos iniciados.

O estagio realizado possibilitou o contato com a realidade laboral na &rea de gestdo de
recursos humanos e serviu para ampliar os meus conhecimentos do mundo laboral,

reforcando a minha capacidade de aprendizado e de trabalho em rede.

Aceitar colaborar na elaboracdo e implementacdo de um Plano de Emergéncia Interno
foi um desafio enorme uma vez que este projeto ndo fazia parte do meu plano de estagio
e, ndo tendo conhecimento na area de Seguranca e Saude no Trabalho tive que fazer
pesquisas exaustivas para cumprir com o compromisso. A capacidade de pesquisa,
comunicagdo, inovacdo e elaboracdo metodica de projetos foram amplamente

desenvolvidos.

A vantagem do estagio é conseguirmos pér em pratica os conhecimentos adquiridos no
decorrer do mestrado. Houve momentos em que esses conhecimentos foram uma mais-

valia aliadas a minha experiéncia na area social.

Pude durante o tempo do estagio prestar assisténcia a consultores internacionais na area
de Gestdo de Recursos Humanos contratados para assisténcia técnica (revisdo do PCCS
e elaboracdo do diagnostico de recursos humanos da AAC). A experiéncia foi
extasiante, pude ver a implementacdo de varios conhecimentos adquiridos durante o
mestrado, nomeadamente na elaboracdo e preparacdo da implementacdo de um sistema

de avaliacdo de desempenho dos colaboradores.

37



Seguranga e Saude no Trabalho: Agéncia de Aviacao Civil de Cabo Verde

Como tinha por incumbéncia prestar assessoria aos consultores nas suas visitas e agdes
de formagdo, pude junto com as técnicas dos recursos humanos assistir a algumas das
formacdes ministradas por estes, nomeadamente “o Modelo Humanpersi de avaliagdo

de fungdes”.

O periodo de estagio revelou-se uma experiencia enriquecedora e satisfatoria, permitiu
adquirir conhecimentos a nivel do “saber fazer”, que se referem aos conhecimentos

especificos na execucdo das tarefas de gestdo de recursos humanos.

A nivel comportamental desenvolveu a minha criatividade e capacidade de
comunicagdo. Uma maior confianca na realizagdo das atividades atribuidas, levaram-me

a desenvolver uma atitude proactiva e autbnoma para execucao de novas tarefas.

Preparar a Semana da Saude na AAC, foi um desafio & minha capacidade de elaboracéo
e implementacdo de projetos, a minha capacidade de comunicacdo e atracdo de pessoal

para participagdo num evento novo.

Foi também importante participar em agdes de formacédo e informacdo, em reunides
operacionais e de gestdo, adquirindo conhecimentos dos procedimentos, contribuindo

para um aprendizado continuo e diversificado.

Concluindo, posso dizer que o periodo de estagio foi enriquecedor e gratificante, porque
proporcionou-me uma realidade nova, permitindo-me o reforco das minhas capacidades

profissionais e pessoais.
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5. CONCLUSAO

O conceito de bem-estar no local de trabalho remonta a década de 1970, quando
surgiram as primeiras leis de salde e seguranca ocupacional. Os primeiros programas,
nos anos 80 focalizavam a seguranca no local de trabalho, na década de 90 enfatizavam
questBes de estilo de vida como a alimentacdo saudavel e o estresse, atualmente tais
programas integram uma abordagem abrangente de bem-estar (Baker et al., 2002, citado

em Moussu & Ohana 2016), incluindo a seguranca no trabalho e a promogéo da sadde.

Hoje, a Seguranca e Saude no Trabalho é crescentemente reconhecida por promover a
capacidade de trabalho, a produtividade, a motivacao dos trabalhadores e a seguranca no
trabalho. Moussu & Ohana (2016) retratam ainda outros ganhos corporativos associados
aos programas de seguranca e salde no trabalho, como a reducdo do custo da cobertura
de saude fornecida pelos empregadores, bem como a reducdo do absentismo. H4,

portanto, muitos beneficios associados aos programas de seguranca e saude.

Como enfatiza Freitas (2011, p.119), complementando os programas de seguranca e
salde “a prevencdo é considerada como um pré-requisito para que os trabalhadores
tenham uma vida digna em sociedade e as empresas tenham sucesso entre seus pares no

mercado global”.

Cabo Verde desde a sua independéncia, tem tracado um percurso que exulta o
reconhecimento da dignidade da vida humana, adotando os documentos universais que
respeitam os direitos e liberdades do homem, bem como, a promoc¢éo das condicGes de
trabalho dignas. Contudo, as condi¢fes de SST verificadas no sector administrativo do
pais sdo preocupantes, face a exposicdo dos riscos a que estdo expostos 0s

trabalhadores, muitas vezes sem que as empresas salvaguardem as atividades basicas,
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como sdo as atividades de primeiros socorros, combate a incéndios e evacuacdo das
instalacbes em caso de emergéncia. Assinala-se o esfor¢co muitas vezes isolado e
infrutifero na sensibilizacdo e promocédo da seguranca e salde no trabalho de algumas

entidades e empresas, principalmente no sector da construgéo civil.

A questdo da seguranca, higiene e salde no trabalho vem ganhando dimensbes mais
abrangentes do que a humanitéria e social, ela esta associada a possibilidade de se
atingir a qualidade do produto e o sucesso da empresa. Como explica Pagura (2013),
conhecer o0 servico de SST e as normas regulamentadoras é tdo importante para a
empresa quanto para o trabalhador. Urge a assuncdo de responsabilidades, por parte de
todos, em especial dos empregadores, do estado e das entidades reguladoras do sector,
garantindo o bem-estar e a seguranga dos trabalhadores. Como defendem Nassiri et al.,

(2016), um local de trabalho seguro e saudavel € um direito de todos os trabalhadores.

Porém, como a propria entidade reguladora reconhece, o quadro legislativo Cabo-
verdiano, relativamente a Seguranca e Saude no Trabalho € considerado deficiente,
carecendo sua atualizagdo. Em 2006 a O.L.T. aprovou a Convengdo n° 187 sobre o
quadro promocional para a Seguranca e Saude no Trabalho, que ainda néo foi ratificado

por Cabo Verde.

Urge a aplicacdo da legislacdo a nivel nacional. Cabo Verde ratificou a Convencdo n°
155 sobre a Seguranca e Saude Ocupacional e Meio Ambiente de Trabalho desde 1999,
porém ainda sdo inOmeras as empresas que desconhecem tal legislacdo e
consequentemente 0s servicos, nomeadamente Instituicbes Publicas. O 6érgédo
fiscalizador em Cabo Verde, nomeadamente a Inspecdo Geral do Trabalho, tem
enveredado esforcos na sensibilizacdo para a melhoria das condic6es de trabalho e no
desenvolvimento de uma cultura de Seguranca, Higiene e Salde no Trabalho através de

uma fiscalizacdo mais eficiente, mas esta fiscalizacdo recai quase que exclusivamente
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sobre o sector da construcdo civil onde os riscos sdo maiores e mais visiveis, ficando o

sector administrativo desprovido de controlo e sensibilizacéo.

Torna-se vital uma articulacdo entre as diversas instituicdes ligadas a cadeia laboral para
sensibilizacdo e promocdo do cumprimento das normas de Seguranga e Salde no
Trabalho, contribuindo desta forma para a melhoria das condigdes de trabalho em Cabo

Verde.

Em jeito de conclusdo, pode-se dizer Cabo Verde carece de informacgdo a nivel da SST,
ndo obstante haver legislacdo para a area em causa Sa0 muitos 0s constrangimentos
encontrados na pesquisa deste tema, nomeadamente a ndo existéncia de dados
estatisticos sobre SST no pais, bem como documentacdo para pesquisa. Também, o

tempo de estagio revelou-se insuficiente frente a tantos desafios e volume de trabalho.

E preocupante o facto de ter constatado que este tema passa completamente
despercebido em algumas empresas e € desconhecido por muitos colaboradores. Por
isso, como recomendacdo deixo a necessidade de mais pesquisas na area, bem como
acOes de sensibilizacdo e informacédo junto das empresas e da populacdo a nivel geral,

para uma futura implementacdo plena da legislacéo.
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ANEXOS

Anexo 1. Localizagdo geogréafica da Republica de Cabo Verde
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1.

Anexo 2. Exemplo da Estrutura de um Plano de Emergéncia Interno

IDENTIFICACAO DA EMPRESA
1.2. Data de entrada em funcionamento

1.3. Localizagdo (morada completa, junta de freguesia, cidade, etc.)

RESPONSABILIDADE NA AREA DA SEGURANCA

2.1. Identificacdo do Responsavel pela Seguranca (RS)

(nome e funcBes que desempenha)

2.2. l1dentificacé@o do(s) Delegado(s) de Seguranca (DS)

(Se o Responsavel de Seguranca delegou competéncias, indicar nomes, fungdes, competéncias

delegadas)

PLANTAS DE EMERGENCIA
Plantas dos diversos pisos, & escala de 1/100 ou 1/200, contendo a representacdo, com recurso &
simbologia constante das normas nacionais quando aplicavel — dos aspetos seguintes:
e Classificacdo do risco e indicacdo do efetivo previsto (para cada local, exceto zonas de
passagem e casas de banho)
¢ Vias horizontais e verticais de evacuacao (caminhos de evacuacao)
e Localizagdo de todos os equipamentos e sistemas de seguranga contra incéndios (extintores,
BIA’s, botoneiras, SADI, SAEI, cortinas de agua, bocas de incéndio de coluna seca ou

hamida, depdsito de dgua e central de bombagem).

4. PROCEDIMENTOS PREVENCAO NA UTILIZACAO DOS ESPACOS COMUNS

4.1. Acessibilidade dos meios de socorro aos espagos
e Definir as zonas de acessibilidade, estacionamento, acesso, as fachadas e pontos de

penetracdo e criar um procedimento que garanta a manutencdo das boas condi¢Bes de
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acesso, por exemplo proibindo ou condicionando estacionamentos, impedindo a ocupagéo
desses espagos com materiais, produtos ou equipamentos, ou ainda determinando que
decisBes que afetem esses espagos s6 possam ser tomadas com o parecer favoravel do DS
ou a autorizacdo do RS.
e Deve ser criado um procedimento de rotina de inspecdo desses espacos.
4.2. Acessibilidade de meios de socorro aos hidratantes exteriores ou outros meios de
abastecimento de agua
Quando aplicavel, criar um procedimento de inspe¢do dos hidratantes exteriores & empresa (s6
os periféricos), que obrigue ao aviso das entidades competentes, quando seja observada
inoperacionalidade, deficiéncia ou impedimento de acesso aqueles.
4.3. Praticabilidade dos caminhos de evacuacéo

(Criar procedimento de inspecdo das vias de evacuacdo e confirmacdo da sua adaptabilidade).

4.4. Eficacia dos meios passivos de resisténcia ao fogo
(Criar procedimento de inspe¢cdo da manutencdo da estabilidade ao fogo dos meios de
compartimentacdo, isolamento e protecdo, tendo como referéncia o previsto no projeto inicial
ou de alteragdes).

4.5. Acessibilidade aos meios de alarme e 12 intervencao
(Criar procedimento para inspecdo da acessibilidade aos meios de alarme e 1?2 intervencdo —
botoneiras, central de comando da SADI, extintores, BIA’s). Quando aplicavel, este
procedimento deve ser extensivo a equipamentos de alarme e 12 intervengdo, relativos a outros
riscos graves, para além do incéndio.

4.6. Vigilancia dos locais de maior risco
(Criar procedimento para rotina de inspecéo a locais com risco de incéndio e procedimento de
inspecdo a realizar no final de cada dia de trabalho, para os trabalhadores de locais de risco.
Quando aplicavel, incluir no procedimento a criar, rotinas de inspecdo a locais associados a

outros riscos graves considerados no PEI, para além do risco de incéndio).
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4.7. Limpeza e arrumacao de espacos
(Criar um procedimento de limpeza e arrumacgéo geral, abrangendo espagos comuns e espagos
relativos a cada local).

4.8. Producdo, manipulacéo e armazenamento de substancias perigosas
(Caso existam substancias perigosas, elaborar procedimentos relativos as diversas operagdes a
realizar. Consultar fichas de dados de seguranca).

4.9. Trabalhos de manutencéo, recuperacdo ou alteragdo de sistemas ou instalacdes
Criar um ou varios procedimentos, a adotar pelos trabalhadores da exploragdo, que assegurem

que trabalhos de manutencgéo, beneficiagéo, recuperacao ou alteragdo, decorram em seguranca.
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Anexo 3. Planos de Estagio — Curricular e Profissional

Plano de Estagio Curricular

Informacodes Gerais do Estagio:

a) Estagio Curricular: Gestdo de Recursos Humanos
b) Dados do estagiario (a):
Nome: Neusa Amariles Cardoso Bettencourt
Instituicdo: Instituto Superior de Economia e Gestdo (ISEG), Lisboa-Portugal
Curso: Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos
Local de estagio: Agéncia de Aviagdo Civil (AAC)
Orientador: Dra. Elsa Fernandes, Diretora de Recursos Humanos
Periodo: Maio a Julho de 2015 (66 dias Uteis)

Carga Horaria Total: 528 h

| - INTRODUCAO

1.1 Enquadramento Funcional

A estagiaria serd integrada na Direcdo de Recursos Humanos, que tem como principais
atribuicdes conceber, organizar, gerir, e controlar a politica, as estratégias e 0s
instrumentos de gestdo de recursos humanos da Agéncia de Aviacdo Civil (AAC) de
modo a garantir a captacdo, retencdo e a manutencdo de colaboradores. Outra das
fungbes primordiais da Direccdo prende-se com a assisténcia e assessoria da

Administracdo na sua area de competéncia.
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Il - OBJECTIVOS GERAIS
Pretende-se que a estagiéria tenha um elevado contacto com diferentes atividades e
praticas de Recursos Humanos ligadas as competéncias desenvolvidas ao longo do

Mestrado.

I11- ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

Durante o periodo de estdgio a estagidria tera a oportunidade de acompanhar as
atividades abaixo referenciadas, das quais se destacam as seguintes tematicas: o
Recrutamento e Selecdo, a Gestdo da Formacdo, a Gestdo Administrativa do pessoal,

entre outras.

3.1 Gestdo Administrativa do Pessoal

Supervisdo do regime disciplinar e Controlo de Assiduidade; Gestdo de Contratos;
Gestdo do Plano de Férias; Processamento de Salarios; Expedientes relacionados com a
emissdo de cartdes de identificacdo e declaracbes de servigo; Criacdo, organizacao e
manutencdo dos Processos Individuais; Acompanhamento de outros processos
administrativos relativos ao Pessoal (inscrices dos colaboradores na Previdéncia

Social, elaboracéo de mapas oficiais das Financas, etc).

3.2 Recrutamento e Selecéo

Participacdo nos processos de R&S internos e externos; Elaboracdo do perfil da funcéo
a recrutar; Concecdo do conteddo do AnUncio; Analise e triagem de CV’s;
Comunicacdo das decisbes aos candidatos; Controlo e realizacdo de follow-up’s de

Recrutamento e Integracao de colaboradores.
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3.3 Gestdo da Formacao
Diagnostico das necessidades de Formacgdo; Planeamento da Formacgdo; Execucdo e

Acompanhamento do Plano Anual de Formagao; Avaliagcdo da Formacéo.

3.4 Outras Atividades

Acompanhamento dos processos de Diagnoéstico de R. H. e Desenvolvimento dos

Instrumentos de Gestdo de Recursos Humanos da AAC.

Plano de Estagio Profissional

Informacdes Gerais do Estaqio:

c) Estagio Profissional: Gestdo de Recursos Humanos
d) Dados do estagiario (a):
Nome: Neusa Amariles Cardoso Bettencourt
Instituicdo: Instituto Superior de Economia e Gestao (ISEG), Lisboa-Portugal
Curso: Mestrado em Gestdo de Recursos Humanos
Local de estagio: Agéncia de Aviacgédo Civil (AAC)
Orientador: Dra. Elsa Fernandes, Diretora de Recursos Humanos
Periodo: Agosto a Outubro de 2015 (65 dias Uteis)

Carga Horaria Total: 520 h

| - INTRODUCAO
1.1 Enquadramento Funcional
A estagiaria serd integrada na Direcdo de Recursos Humanos, que tem como principais

atribuicdes conceber, organizar, gerir, e controlar a politica, as estratégias e 0s
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instrumentos de gestdo de recursos humanos da Agéncia de Aviacdo Civil (AAC) de
modo a garantir a captacdo, retencdo e a manutencdo de colaboradores. Outra das
fungdes primordiais da Direccdo prende-se com a assisténcia e assessoria da

Administracdo na sua area de competéncia.

Il - OBJECTIVOS GERAIS
Pretende-se que a estagiéria tenha um elevado contacto com diferentes atividades e
praticas de Recursos Humanos ligadas as competéncias desenvolvidas ao longo do

Mestrado.

I11- ATIVIDADES A SEREM DESENVOLVIDAS

Durante o periodo de estagio a estagiaria tera a oportunidade de acompanhar as
atividades abaixo referenciadas, das quais se destacam as seguintes tematicas: o
Recrutamento e Selecdo, a Gestdo da Formacdo, a Gestdo Administrativa do pessoal,

entre outras.

3.4 Gestdo Administrativa do Pessoal

Supervisdo do regime disciplinar e Controlo de Assiduidade; Gestdo de Contratos;
Gestdo do Plano de Férias; Processamento de Salarios; Expedientes relacionados com a
emissdo de cartBes de identificacdo e declaracbes de servico; Criacdo, organizacao e
manutencdo dos Processos Individuais; Acompanhamento de outros processos
administrativos relativos ao Pessoal (inscricdes dos colaboradores na Previdéncia

Social, elaboracdo de mapas oficiais das Financas, etc).
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3.5 Recrutamento e Selecéo

Participagdo nos processos de R&S internos e externos; Elaboragéo do perfil da fungao
a recrutar; Concecdo do contetdo do AnUncio; Analise e triagem de CV’s;
Comunicacdo das decisfes aos candidatos; Controlo e realizagcdo de follow-up’s de

Recrutamento e Integracao de colaboradores.

3.6 Gestdo da Formacao
Diagnostico das necessidades de Formacdo; Planeamento da Formacdo; Execucdo e

Acompanhamento do Plano Anual de Formacéo; Avaliacdo da Formacao.

3.7 Outras Atividades

Acompanhamento dos processos de Diagnoéstico de R. H. e Desenvolvimento dos
Instrumentos de Gestdo de Recursos Humanos da AAC; Apoio na elaboragédo do Plano
de Higiene e Seguranca da AAC; Apoio no desenho do sistema de beneficios sociais da

AAC.
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Anexo 4. Organograma da Agéncia de Aviagdo Civil de Cabo Verde

Organigrama
(Aprovado pelo Desp. 19/PCA/2013 de 17 Outubro 2013)
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Anexo 5. Fotografias das Atividades Realizadas na Semana da Saude
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3. Exposicdo sobre SST (material para suporte de vida e evacuagao)
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6. Rastreios (Altura)
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2 S e e b e bt e

8. Palestras (Cancro de mama)

9. Palestras (Hipertensdo/AVC)
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