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Resumo

O presente relatorio traduz o estagio curricular, realizado na Camara Municipal de
Penalva do Castelo, que decorreu sob a orientacdo do Dr. Anselmo Sales, responsavel
pelo Departamento da Divisdo Administrativa, e da professora orientadora na escola,
Ana Margarida Godinho Fonseca.

Neste relatério descrevo as actividades que desempenhei na Camara Municipal de
Penalva do Castelo, entre as quais destaco a elaboracdo de documentos administrativos,

organizacao do arquivo, tratamento de correspondéncia e atendimento telefonico.
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Plano de Estégio Curricular

Seccao de Obras:
Elaboracéo de oficios;
Registo de processos no SPO (sistema processo de obras);

Registo do IMI (imposto sobre imoveis) e da caderneta predial.

Arquivo

Recolha e organizacdo correcta dos processos.

Atividade Externa «Piscina Municipal»
Atendimento ao Publico;

Participacdo na formacédo «lgualdade de Género».

Colaboracéo com a Divisao Administrativa:

Elaboracdo de licenciamentos de atividade de espetaculos de natureza
desportiva, divertimentos publicos e de ruido;

Elaboragdo de informacOes de todos os pedidos de faltas e licencas dos
trabalhadores;

Estatisticas do balcéo unico;

Elaboracédo de informacdes do registo das horas extraordinarias;

Classificacdo da correspondéncia segundo a portaria;

Registo do Mapa de Afetacdo dos desempregados.
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Introducéo

O estagio representa, para além da fase final e complementar do curso de
Secretariado e Assessoria de Direcdo, a integracdo no mundo do trabalho.

O presente relatorio diz respeito ao estagio curricular por mim realizado na Camara
Municipal de Penalva do Castelo durante o periodo de 2 de julho a 21 de Setembro de
2012.Este estagio teve como principais objetivos, aprofundar os conhecimentos
adquiridos ao longo do curso, acompanhar e colaborar no trabalho desenvolvido na
Divisdo Administrativa e integrar-me no meio profissional, pelo cultivo de boas
relagfes humanas e profissionais.

Com este relatorio, pretendo dar a conhecer essa experiéncia nas suas diversas
dimensGes. Desta forma, inicio-o com o enquadramento geografico e a resenha histérica
de Penalva do Castelo, passando para apresentacdo da entidade. Onde realizei o estagio,
no terceiro capitulo, relato as actividades por mim desenvolvidas. Finalmente, faco uma

apreciacao critica e uma auto-avaliacdo do meu estégio.

11
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Capitulo |

Penalva do Castelo

Figura 1-Penalva Do Castelo

Fonte: http://www.eps-penalva-castelo.rcts.pt/hist_pc/penalva.ht

12
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Dado que estagiei na Camara Municipal de Penalva do Castelo, considero pertinente
fazer uma breve apresentacdo do concelho, de forma a dar uma perce¢do mais precisa
da sua dimensao e especificidades.

Assim, neste primeiro capitulo farei uma breve apresentacéo do concelho de Penalva
do Castelo, aludindo a sua localizacdo, demografia, artesanato, patriménio, etimologia e

produtos de exceléncia.

1.1.Localizagdo e caracterizacdo

Penalva do Castelo é uma vila portuguesa do distrito de Viseu, regido Centro e sub-
regido do Déo-Lafdes, com cerca de 2 000 habitantes.

E sede de um municipio com 135,93 km?2 de area e 7 956 habitantes (dados de 2011),
subdividido em 13 freguesias. Encontra-se limitado a norte pelo municipio de Satdo, a
nordeste por Aguiar da Beira, a leste por Fornos de Algodres, a sul por Mangualde e a

oeste por Viseu.

da Beira
2km

iajar.clix.pt

Sezures

le Fagilde
329-1 329 de Algodre
seu

Viafgualde Guar:

Figura 2-Mapa do concelho

Fonte: http://viajar.clix.pt/mapas.php?c=115&lg=pt&w=penalva_do_castelo
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O concelho de Penalva do Castelo é constituido por 13 freguesias: Lusinde, Esmolfe,
Sezures, Matela, Pindo, Insua, Vila Cova do Covelo, Antas, Trancozelos, Castelo de

Penalva, Mareco, Real e Germil.

Sezures
Lusinde Esmolfe Matela
Insua Vila Cova
Pindo de Covela
Castelo de Penalva Antas

Trancozelos Mareco

Germil
Real

Figura 3- Mapa das freguesiasl

Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Penalva_do_Castelo
1.2.Resenha Historica

Penalva do Castelo foi outrora conhecida por Vila Nova de Santo Sepulcro, nome
que decorre do facto de nela se ter instalado a Ordem Militar e Candnica de Jerusalém,
também chamada de Ordem do Santo Sepulcro.

E, no entanto, ponto assente que a antiga vila ndo se encontrava precisamente no
local onde hoje esta situada a Vila de Penalva do Castelo.

O topdnimo Penalva do Castelo advém da existéncia de uma antiga fortaleza, que se
localizaria numa penha situada na margem esquerda do Rio Déo, da qual ndo resta
qualquer vestigio e que deu nome a localidade de Castelo de Penalva.

Contudo, a vila designou-se de Castendo, desde uma data que permanece incerta até
ao ano de 1957.

14
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Figura 4-Vila Nova do Santo Sepulcro

Fonte: http://www.eps-penalva-castelo.rcts.pt/hist_pc/penalva.html

Do patriménio arquitetonico do concelho fazem parte a Igreja da Misericérdia (figura
4), moradias de habitacdo, Casa dos Magalhdes Coutinho, Casa da Moita, Capela da
Senhora da Ribeira, Fontenarios Publicos, Praca Magalhdes Coutinho, Pelourinho de
Penalva do Castelo e o Edificio dos Pagos do Concelho.

Na freguesia da Insua, esta localizado um dos mais emblematicos monumentos de
Penalva do Castelo, a Casa da Insua (Imével de interesse pablico, Decreto Lei n° 29/84
de 25 de Junho).

Trata-se de um solar de meados do séc. XVIII, residéncia senhorial, mandada
edificar por Jodo Albuquerque Mello Pereira de Caceres, tendo como simbolo a flor-de-
- lis do seu brasdo que aparece marcada nos portais dos seus extensos dominios. O solar
é constituido por uma casa central ladeada de dois imponentes torrées. No lado sul da

casa, em dois patamares desdobram-se, dois jardins de referéncia na Beira Alta.

15
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Figura 5-Casa da Insua

Fonte: http://www.leme.pt/imagens/portugal/penalva-do-castelo/casa-da-insua/0001.html

A Casa da nsua é uma sugestéo aliciante para os turistas que sdo apaixonados pelo

encanto da historia dos monumentos.
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1.3. Produtos de Exceléncia e Artesanato

Penalva do Castelo ¢ uma vila conhecida pela variedade de produtos diversificados
como a maca do bravo de Esmolfe, o queijo da serra da estrela e o vinho do Déo.

BRAVO .
DE
9 L JEsmoLrE
= »~
12 DE OUTUBRO DE 2002,
- \ »ur‘o do S.‘fo Iidefonso

LLOOMIYATREAVO 1 ESAs

Figura 6- Maca do Bravo de Esmolfe

Fonte: http://www.drapc.min-

agricultura.pt/base/noticias.php?dossier=Agricultura&noticia=63&Dsubtema=&Csubtema

A maca Bravo de Esmolfe, como o préprio nome indica, apareceu na aldeia de
Esmolfe, no Concelho de Penalva do Castelo, ha cerca de 200 anos. A sua qualidade
aumentou a procura desta variedade.

A macad Bravo de Esmolfe, tem como principais caracteristicas: calibre médio e
pequeno, forma oblonga-cénica epiderme esbranquicada, eventualmente com manchas
avermelhadas; manchada e/ou ralada de carepa na fossa peduncular, podendo atingir até
20% da epiderme; polpa branca, macia, sucosa, doce, com boas qualidades gustativas,
aroma intenso, agradavel e bastante sui generis; colheita a partir da 2° quinzena de

Setembro; conserva-se no frio entre 4 a 5 meses.

17
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Por sua vez, o queijo Serra da Estrela (figura 7), remonta ao séc. XII € o mais antigo
dos queijos portugueses e dos mais afamados de todo o mundo. Esteve presente nas
mesas reais e foi mesmo evocado por Gil Vicente no séc. XVI.

O queijo da serra foi nomeado uma das 7 Maravilhas da Gastronomia de Portugal em
2011.1

Figura 7-Queijo da Serra da estrela

Fonte: http://cresceramarperderecrescer.blogspot.pt/2010_07_01_archive.html

! Fonte:http://pt.wikipedia.org/wiki/Queijo_Serra_da_Estrela
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O vinho do Dao é um produto de alto valor acrescentado e constitui uma das
potencialidades enddgenas do concelho de Penalva do Castelo.

Nas encostas banhadas pelo rio D&o, que divide transversalmente o concelho, as
vinhas beneficiam de especificidades climaticas, que, aliadas a riqueza dos solos,
permitem a producdo de vinhos de alta qualidade.?

SA0 DOMINGOS

Figura 8-Vinho do D&o

Fonte: http://winebroker.wordpress.com/2009/06/09/vinho-dao-colheita-2004-doc-sao-
domingo/

2 Fonte:http://www.cm-penalvadocastelo.pt/index.php/turismo/gastronomia/vinho-dao-de-penalva
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No que diz respeito ao artesanato, os esteireiros de Vila Cova do Covelo construiam
esteiras para casa, para a Igreja , para armazéns e adegas.

Atualmente, os Latoeiros de Pindo e da Matela ainda aparecem em bancas da feira,
com baldes de zinco, potes de azeite, francelas e achinhos para pastores, lampides e

candeias para fins ornamentais.

Figura 9-Pecas de Artesanato

Fonte: http://www.prof2000.pt/users/hjco/viseuweb/penalcas/pg000006.htm

No mercado da Beira, os produtos mais vendidos sao os cestos de fruta e roupa para
o trabalho.

Na freguesia de Lusinde, um dos materiais mais requisitados s@o os foguetes,
destinando-se a acontecimentos festivos.

Na freguesia de Esmolfe, a cantaria em granito é o material mais rico na construcao

civil, sendo muito apreciadas na regido. 3

3Fonte: http://www.cm-penalvadocastelo.pt/index.php/turismo/artesanato
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Capitulo 11

Entidade

Figura 10-Camara Municipal de Penalva do castelo

Fonte: http://www.google.pt/imgres?g=camara+municipal+de+penalva+do+castelo
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Neste capitulo, € meu objetivo dar a conhecer o local onde realizei 0 meu estagio.
Para tal, considero pertinente fazer um enquadramento da organizacdo administrativa
local.

Assim, inicio o capitulo com a descricdo da Camara Municipal de Penalva do
Castelo (CMPC) e suas competéncias, bem como da Assembleia Municipal de Penalva
do Castelo. Posteriormente, apresento a estrutura organica da CMPC, dando énfase a

divisdo municipal onde estive inserida.

2.1.Camara Municipal

A CMPC é o orgdo executivo colegial do municipio, eleito pelos cidaddos
recenseados na sua area.
As competéncias da CMPC repartem-se por diversos dominios, que passo a

descrever:

e A gestdo corrente, que consiste em aprovar o0 seu regimento; alinear bens maéveis
e imoveis até certo valor; administrar aguas publicas dentro da sua jurisdicao;

e O planeamento e desenvolvimento, que tém como funcgdo elaborar e submeter a
aprovacdo da Assembleia Municipal os planos necessarios a realizacdo das
atribuicbes municipais, as opc¢des do plano e proposta de orcamento; criar
construir e gerir instalacdes, equipamentos, servigos, redes de transporte, energia
e distribuicdo de bens e recursos fisicos do patriménio municipal; promover e
apoiar o desenvolvimento de actividades artesanais e eventos relacionados com a
atividade econdmica de interesse municipal; deliberar em matéria de acdo social
escolar;

e O ambito consultivo, que visa a emissao de pareceres sobre projectos de obras

ndo sujeitas a licenciamento municipal;
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e O licenciamento e fiscalizacdo, que é responsédvel por conceder licencas de
construcdo, reedificagdo, utilizacdo, conservacdo ou demolicdo de edificios e
estabelecimentos insalubres, perigosos ou tdxicos; elaborar e aprovar posturas e
regulamentos em matéria da sua competéncia exclusiva; realizar vistorias e
ordenar a demolicdo total ou parcial ou beneficiagdo de construgbes que
constituem perigo para a sadde e seguranca das pessoas.*

Para além das suas competéncias especificas no &mbito da prossecucao dos interesses
préprios das populacdes respetivas, as camaras municipais exercem outras funcoes
especialmente previstas na lei, destacando-se, no plano eleitoral, as de coordenacéo e

apoio nas operagdes de recenseamento.

* http://www.cm-penalvadocastelo.pt/index.php/municipio/camara-municipal
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2.1.1.Simbolos heraldicos

A heréldica é a arte de formar e descrever o brasdo de armas, que € um conjunto de
pecas, figuras e ornatos dispostos no campo de um escudo e/ou fora dele, e que
representam as armas de uma nacao, pais, estado, cidade, de um soberano, de uma
familia, de um individuo, de uma corporagdo ou associacdo. Os principais simbolos
heréldicos s&o o brasdo de armas, a bandeira e o selo.

No caso da Vila de Penalva do Castelo, o brasdao de armas (figura 11) tem um escudo
de negro, um cacho de uvas com duas gavinhas a esquerda e ramo de oliveira a direita,
frutado, tudo de ouro. Em chefe e contra-chefe trés faixetas ondadas de prata e azul,
com coroa mural de quatro torres de prata.

No fundo, apresenta um listel branco com as letras a negro «Penalva do Castelo».”

Figura 11-Brasdo de armas de Penalva do Castelo

Fonte : http://www.ngw.nl/heraldrywiki/images/c/c2/Penalvac.gif

5

Fonte: http://www.cm-penalvadocastelo.pt/index.php/penalva-do-castelo/heraldica
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A bandeira é considerada o simbolo representativo de um pais, municipio,
organizacdo, sociedade, cl&, coroa, reino ou até mesmo uma familia tradicional, desde

que reconhecidos pelos entes interagidos por lei ou tradigéo.

Figura 12- Bandeira da Vila de Penalva do Castelo

Fonte: www.cm-Penalva do Castelo.pt

A fim de conferir um maior grau de validacdo, seguranca e personalizagdo a
alguns documentos emitidos pela C M (Camara Municipal) sdo apostos selo branco ou

carimbo, tornando-os validos perante aos 6rgdos que os analisardo posteriormente.

Figura 13-Selo branco

Fonte: Facultado pela Entidade
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2.1.2. Executivo Municipal

A equipa governativa, composta pelo presidente da camara e pelos vereadores, é
referida como executivo municipal ou vereacao.

O presidente da CM é o primeiro candidato da lista mais votada nas elei¢cdes
autarquicas e, em geral os vereadores com pelouros (aqueles que trabalham a tempo
inteiro ou a meio tempo na gestdo da autarquia) sdo os restantes membros dessa lista
que foram eleitos. O presidente designa, entre os vereadores, 0 vice-presidente a quem,
para além de outras fungdes que lhe sejam distribuidas, cabe substituir o primeiro nas
suas faltas e impedimentos. Os vereadores sem pelouro costumam ser 0s elementos da
Camara eleitos pelas listas minoritarias e geralmente constituem-se como 0posicao.

O presidente da CM tem como principais competéncias representar 0 municipio em
juizo e fora dele; executar as deliberacdes da CM e coordenar a respectiva actividade;
assegurar a execucao das deliberacdes da Assembleia Municipal e dar cumprimento as
decisbes dos seus 6rgdos; decidir todos os assuntos relacionados com a gestdo e
direccdo dos recursos humanos afetos aos servigcos municipais; promover todas as agdes
necessarias a administracdo corrente do patriménio municipal e a sua conservagao;
promover a execucdo, por administracdo direta ou empreitada, das obras, assim como
proceder a aquisicdo de bens e servigos, nos termos da lei.

O presidente, entre as inimeras competéncias que possui pode delegar ou subdelegar
nos vereadores ou nos cargos dirigentes (chefes de divisdo e de departamento) o
exercicio da sua competéncia propria ou delegada.

Para além do presidente, a CMPC é composta por 4 vereadores. Dois deles exercem
a funcdo a tempo inteiro, sendo o0s restantes dois vereadores em regime de néo

permanéncia.’®

6

Fonte: http://www.cm-penalvadocastelo.pt/index.php/municipio
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De seguida, apresento o executivo municipal.

Dr. Carlos Ferreira Santos

Partido Politico: PPD/PSD - CDS/PP
Pelouros: Educacéo,Cultura,Desporto
Fornecimento e empreitadas
Planeamento e ordenamento do territorio
Transportes e comunicagdes
Comunicacéo e promoc¢éo do Concelho

Informéatica

Maria Amélia Costa Pinheiro Rocha

.......................................... Carvalho

Partido Politico: PPD/PSD - CDS/PP
Pelouros: Accdo Social,Habitacdo Social
Protec¢do Civil e Florestas,Saude
Patrimonio Municipal,Feiras e Mercados

Ambiente e Ecologia

Secretariado e Assessoria de Diregdo

Francisco Lopes de Carvalho
Partido Politico: PS

Vereador em regime de ndo permanéncia
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Dr. Vitor Manuel Melo Fernandes
Partido Politico: Independente eleito nas listas do PS

Vereador em regime de ndo permanéncia

Figura 14-Composicao do executivo municipal de Penalva do Castelo

Fonte: http://www.cm-penalvadocastelo.pt/index.php/municipio/camara-
municipal/vereadores

2.2. Assembleia Municipal

A Assembleia Municipal é o 6rgdo deliberativo do municipio e € constituida por
membros eleitos diretamente e pelos presidentes das juntas de freguesia do concelho.

E um 6rgdo de grande importancia, no qual sdo objeto de debate e deliberacdo as
grandes questdes politicas do concelho-

De entre as véarias competéncias atribuidas, fazem parte 0 acompanhamento e a
fiscalizacdo da actividade da CM, a aprovacgdo de importantes instrumentos normativos
de planeamento e de gestdo municipal, assim como a tomada de posi¢cdo perante 0s
orgdos da Administracdo Central sobre assuntos que sejam de interesse para 0
municipio.

Todas as sessOes da Assembleia Municipal sdo puablicas, havendo um periodo de

tempo para intervencdo do publico, regra geral, fixado no inicio das sessdes.
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O presidente representa a Assembleia Municipal e assegura o0 seu regular

funcionamento e disciplina, entre outras competéncias.

2.3.Estrutura orgénica da Camara Municipal

A estrutura organica da CMPC, a semelhanca de uma empresa, visa definir as
correspondentes unidades organicas nucleares, bem como o0 numero maximo de
unidades flexiveis, subunidades organicas, equipas multidisciplinares e equipas de
projecto, orientando-se, nos termos do Decreto —Lei n.°305/2009, de 23 de outubro,
“pelos principios da unidade e eficicia da acdo, da aproximacdo dos servicos aos
cidaddos, da desburocratizacdo, da racionalizacdo de meios e da eficiéncia na afectacédo
dos recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo prestado e da
garantia de participacdo dos cidaddaos, bem como pelos demais principios
constitucionais aplicaveis a actividade administrativa e acolhidos pelo cddigo do
procedimento Administrativo”.

Assim, a CMPC é constituida por uma estrutura flexivel, sendo composta por nove
unidades orgéanicas flexiveis ou divisdes, dirigidas por chefes de divisdo e por
subunidades organicas ou unidades de apoio a gestdo, dirigidas por um coordenador

técnico ou por dirigente de terceiro grau, como se pode observar na (figura 15).
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O organigrama a seguir apresentado,
estrutura organizacional da C.M.P.C.

faculta uma percecdo mais detalhada da

Organigrama
CAMARA MUNICIPAL |
Gabinete de Gabinete de
Apoio a Proteccio
Presidéncia Civil
Gabinete de Gabinete de cG:lbin.ele d.e
Planeamento Desporto, Inofmun;fgg:o.
¢ Apoio as Juventude e Di:‘ll:iz‘lct'i:
Freguesias Tempos Livres Cultural
Divisao
Divisao Técnica
Téc. Sal. de
Com. Urbanismo
Divisio Divisio Transportes e
Administrativa Financeira e Ambiente Habitacao
(Unidade (Unidade (Unidade (Unidade
orginica orgdnica orginica organica
flexivel) flexivel) flexivel) flexivel)
Seccao Seccao Seccao Seccdo
Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa
(Subunidad (Subunidade (Subunidade (Subunidade
orginmica orginica orginica orgdnica
flexivel) flexivel) flexivel) flexivel)

Secretariado e Assessoria de Diregdo

Figura 15-Organigrama

Fonte: http://www.cm-penalvadocastelo.pt/index.php/municipio/camara-municipal/estrutura-organica
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2.3.1. Divisdo administrativa

Esta unidade tem por base os seguintes objetivos: programar, organizar, coordenar e
efetuar a direcdo integrada das atividades de carater administrativo, financeiro e
juridico, no @mbito dos respectivos servicos, bem como proceder a formacdo e gestdo
dos seus recursos humanos.

No Diario da Republica, 2.2 série-N.° 239-13 de dezembro de 2010, constam as

atribuicOes e competéncias das diversas unidades organicas.

No dominio do expediente:

e Proceder ao registo e distribuicdo da correspondéncia e outros documentos, com
a maior celeridade possivel e dentro dos prazos respetivos, implementando

medidas de racionalizacdo de meios e reducéo de custos;

e Instruir os processos de execucdo fiscal, de licenciamento de espectaculos e de

divertimento publico, incluindo os itinerantes e improvisados;

No dominio da Ac¢do Social

e Implementar ac¢des que possibilitem a rapida resolucdo dos problemas sociais

da populacéo;

e Elaborar as propostas que permitam a defini¢do das politicas municipais para a

acao social,
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No dominio do Arquivo
e Inventariar, catalogar e ordenar os documentos e demais materiais do Arquivo
Municipal;

2.3.2. Divisao Técnica de Urbanismo e Habitac¢ao

Esta unidade tem como finalidade assegurar, propor, elaborar e fiscalizar as areas de

caracter administrativo, urbanismo e fiscalizac&o.
No dominio Administrativo
e Assegurar 0 apoio administrativo as diversas vertentes da divisdo;
e Informar os processos que caregcam de despacho ou de deliberagéo;

e Efetuar todos os procedimentos relacionados com licenciamento dos

estabelecimentos de restauracdo e bebidas, hoteleiros e similares;’

’ Fonte:http://www.cmpenalvadocastelo.pt/images/phocadownload/diversos/estrutura_organica.pdf
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2.4.Analise Swot

A analise SWOT ¢ uma ferramenta utilizada para estudar uma organizacdo e 0s
fatores que afetam o seu funcionamento, sendo frequentemente utilizada como base da
gestdo e planeamento estratégico, de qualquer tipo de organizagdo. Esta analise revela
de forma clara, normas de acéo, identificando os principios chave para a gestdo de uma
empresa.

Tem como vantagens a simplicidade, os custos reduzidos, a flexibilidade, a
adaptacéo e a colaboracdo. Tenta-se saber quais sdo os pontos fortes e 0s pontos fracos
que apresenta e as oportunidades e as ameacas com que esta se depara para melhor se
adaptar ao meio onde se insere e as situacdes com as quais se confronta.

A divisdo administrativa tratou de reunir uma série de informacdes internas, para 0s
pontos fracos, e externas, para as oportunidades e ameagcas.

Os pontos, que se seguem déo conta da analise SWOT, da CMPC.:

e Oportunidades

= Pessoas com *Falhas constantes = Parcerias com = Situacdo
grandes e baixa largura de diversas Camaras economica
capacidades banda da Internet; Municipais dos nacional e
técnicas e com «Durante o Verdo concelhos internacional;
experiéncia torna-se vizinhos; « Zona do interior,
profissional; excessivamente * Boas com pouco

= Portfélio de guente, porque Acessibilidades. investimento.
servigos alargado; nao possui,

* Renovacgdo das maneira eficaz de

instalacGes refrigeracdo (GCI);

camararias; e Existe muita

* Uma equipa necessidade de

comprometida na respostas rapidas,

gualidade dos gue ndo &

servigos prestados superada (defeito

aos municipes; de organizacoes

burocraticas);

* Desmotivacgao de
certos publicos
internos.

Tabela n°1-Anélise SWOT da Camara Municipal de Penalva do Castelo

Fonte: Facultada pela Entidade
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A CMPC, ao apostar em pessoas com capacidades técnicas e experiéncia
profissional, bem como, na melhoria das suas instalacfes, procura a qualidade das suas
prestacOes de servicos. Outro fator que contribui para o melhoramento dos servigos, € 0
facto de haver formagdes, e isso torna-se uma mais-valia para o bom funcionamento dos
funcionarios.

Pelo contrario, as constantes falhas de internet provocam um atraso nos servicos que
se prestam e uma desmotivacdo nos profissionais que desempenham funcbes e,
consequentemente, dificulta uma resposta imediata por parte dos funcionarios.

Ergonomia é uma ciéncia que estuda a relacdo entre 0 Homem e o trabalho que
executa, procurando desenvolver uma integracdo perfeita entre as condic¢des de trabalho,
as capacidades e limitagdes fisicas e psicoldgicas do trabalhador e a eficiéncia do
sistema produtivo. A CMPC deveria investir na instalacdo de equipamentos de acordo
com as suas necessidades.

Como Penalva tem boas acessibilidades e uma localizacdo central entre Mangualde,
Viseu, Aguiar da Beira e Satdo, torna-se possivel procurar parcerias para desenvolver os
produtos tipicos de cada zona.

Em contrapartida, 0s panoramas econémicos nacionais e internacionais sdo ameagas
que preocupam quem quer investir em Penalva do Castelo. O facto de se encontrar no
interior implica desvantagens, isto porque existe um recuo no que se refere aos
investimentos, jA que por vezes, ndo existem parcerias que queiram apoiar 0S

investimentos politicos.

34

Secretariado e Assessoria de Diregdo



Instituto Politécnico da Guarda
Escola Superior de Tecnologia e Gestéo Relatdrio de Estagio

Capitulo 111

Atividades no Estagio

Figura 16-Posto de trabalho no Departamento de Obras

Fonte: Elaboragdo Prdpria

35

Secretariado e Assessoria de Diregdo



R lucet ;“‘@‘\
Instituto Politécnico da Guarda
Escola Superior de Tecnologia e Gestéo Relatdrio de Estagio

3.1. Enquadramento

Além de ser a minha terra, selecionei Penalva do Castelo, e particularmente a
Cémara Municipal para realizar o estdgio, uma vez que o0 curso de Secretariado e
Assessoria de Direcdo nos fornece competéncias para trabalhar em diferentes areas de
atividade.

O meu orientador na CMPC indicou-me para colaborar na Divisdo Administrativa
(Educagdo/Agdo social),por ter conhecimentos de excel que seriam bastante Uteis na
realizacdo das tarefas.

Considerou também que poderia ajudar na Divisdo Técnica Urbanismo e Habitac&o,
uma vez que tinha facilidade em manusear equipamentos tecnoldgicos, e havia muito
trabalho para finalizar.

No que diz respeito ao Arquivo, como havia muitos pedidos de processos de obras, a
responsavel pediu ao meu orientador que a ajudasse, 0 que pude fazer gracas aos
conhecimentos que ja possuia.

Na Divisdo Administrativa, tratei de assuntos diversificados e foi uma forma de me
familiarizar com esta area.

Em todos os departamentos acima mencionados, desenvolvi algumas das
capacidades e conhecimentos adquiridos ao longo da licenciatura.

Quanto ao acolhimento, no inicio senti- me um pouco desconfortavel, mas, com o

passar do tempo, adaptei- me ao ambiente e tornando-me mais confiante e otimista.
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3.1.1. Na Sec¢ao de Obras

Nesta seccdo, estava responsavel por tratar do IMI (imposto municipal sobre
imdveis). Parte do total do valor das contribuicdes do IMI reverte a favor da Camara,
assim sendo, é do interesse da mesma colaborar.

A declaracdo de elementos (anexol) é recolhida através da listagem dos utentes
facultada pelo Portal das Financas, no qual estdo apresentados pelas diversas freguesias
e com o respetivo artigo de identificacéo.

A fim de concluir a recolha da declaracdo dos elementos, tive que seleccionar no
computador, selecciona 0 menu caderneta (anexo 2), seguidamente inseri o codigo da
freguesia e o artigo da identificacdo matricial e procedi a impressdo. Aquando da
impressdo, anexei a caderneta predial e a respetiva declaracdo de elementos, tratando de
passar manualmente os documentos para uma pasta propria para o arquivo.

Posteriormente, a colega responsavel pelo arquivo procedia a consulta dos processos
através dos nomes dos municipes, a fim de verificar se tinham certiddo. Caso a tivessem
confrontava o artigo que nele estava inserido com o artigo da identificacdo matricial.

Quando existia coincidéncia entre o artigo de certiddo e o artigo matricial, a
responsavel transmitia a informacdo ao departamento de Seccdo de Obras e,
consequentemente, procedia a fotocOpia da declaracdo de elementos e da respetiva
caderneta predial. A técnica elaborava uma informacéo (anexo 3) e o respetivo oficio
(anexo 4), em que constava um aviso, dando a indicagdo se o projeto tinha sido
encontrado no arquivo ou ndo. Seguidamente, o oficio tinha que ser assinado pelo
Presidente da Camara, Dr. Leonidio Figueiredo Gomes Monteiro.

Depois de realizada esta fase, a Divisdo Técnica Urbanismo Habitacdo (DTUH),
remetia a documentacdo juntamente com o oficio para o servico das Finangas. Neste
servico, estdo incumbidos de executar a avaliacdo dos projetos para que, no final da

mesma, seja estipulada a taxa do IMI.
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Eventualmente, podia surgir o caso de ndo existir correspondéncia e, nessa situacéo,
recorria a0 formulério do oficio (anexo 4), adaptava-se o conteldo e enviava-o ao
Servigo das Finangas, a fim de prosseguirem a avaliacdo dos prédios urbanos, a qual
seria realizada pelos peritos.

Existem trés fases no processo de licenciamento de um imovel: projeto de arquitetura,
projeto de especialidades e licenca de utilizagéo.

O projeto de arquitetura inclui a planta de localizagdo, planta de implantacdo
(levantamento topogréafico), planta de distribuicdo (divisbes da casa) e planta de
alcados.

Este tem que ser acompanhado pelos seguintes elementos:

» Documentos comprovativos da qualidade de titular de qualquer direito que

confira a faculdade de realizac&o da operagéo;

« Extratos das plantas de ordenamento, zonamento e de implantacao dos planos
municipais de ordenamento do territério vigentes e das respectivas plantas de
condicionantes, da planta sintese do loteamento, se existir, e planta a escala
1:2500 ou superior, com a indicacdo precisa do local onde se pretende executar a

obra;

« Planta de localizacéo e enquadramento a escala da planta de ordenamento do

plano director municipal,

« Extratos das plantas do plano especial de ordenamento do territorio vigente;
* Projeto de arquitetura;

» Memoria descritiva;

« Estimativa do custo total da obra;

« Calendarizagéo da execucéo da obra;

+ Quando se trata de obras de reconstrugédo deve ainda ser junta fotografia do

imovel;
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Nos projetos de especialidades estéo integrados diversos elementos, 0s quais passo a
enumerar:

* Projeto de especialidade;

* Projeto de estabilidade que inclua o projecto de escavacao e contengdo periférica
* Projeto de alimentacdo e distribuicao de energia;

* Projeto de gas;

* Pedido de isencdo (o requerente pode solicitar um requerimento destinado ao
presidente a pedir por exemplo a isen¢do de gas. O pedido de isencdo s6 pode ser
feito na parte das especialidades);

* Projeto de redes prediais de agua;

* Projeto de rede predial de esgotos;

* Projeto de rede predial de aguas pluviais;
* Projeto de arranjos exteriores;

« Projecto de instalacdes telefonicas;

* Projecto de telecomunicacoes;

« Estudo de comportamento térmico;

* Projeto de instalacdes electromecanicas, incluindo as de transporte de pessoas e
ou mercadorias;

* Projecto de seguranca contra incéndios;

« Projeto acustico.
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A licenca de utilizacdo é emitida pela Camara Municipal do Concelho onde se
localiza o imdvel e tem por finalidade atestar a que uso se destina o edificio ou fracgédo e
que ele se encontra apto para o respetivo fim.

Para além da funcdo referida anteriormente, também realizei outra tarefa que estd
relacionada com a entrada de projetos na Seccéo de Obras, que consistia em registar o
numero do processo no programa SPO (Sistema Processo Obras), como se pode

observar na (figura 17).

.2 SPO - opedes favoritas Ad I | igkscio st traicaserts i “Dogles et I

- O bevorits G A mimban sollas
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Figura 17- Sistema de processo de Obras

Fonte: Captura de ecrd
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A metodologia com que se trata de um processo de obras exige alguma burocracia.
De seguida, procurarei elucidar esse procedimento.

Agquando da entrada para apreciacdo do projeto de arquitetura nos servicos técnicos,
aquele vai para o 6rgdo competente, que é o Presidente da Camara e seguidamente, €
apreciado pelos servicos técnicos. Apds a apreciacao, segue a despacho novamente para
0 Sr. Presidente da Camara.

A seccdo administrativa da DTUH ira proceder, posteriormente, a tramitacdo do
processo de obras, mediante a deliberacdo do presidente, e notifica o requerente. Se for
deferido, o requerente tem de entregar os projetos de especialidade, dispondo de seis
meses para 0 fazer. Tem um ano para levantar o alvard de obra e fazer uma
calendarizacdo que depende do tamanho da edificacéo e da disponibilidade financeira.

Findo o prazo, o requerente deve requerer a licenca de utilizacdo do edificio. Aquele
requerente deve ter na sua posse os certificados: acustico, térmico e certiel (luz) os quais

tém de ser entregues quando a habitagéo tiver condigdes de ser habitada.

3.2. Arquivo

O Arquivo é um conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, no desempenho de suas atividades, independentemente da
natureza do suporte.

O arquivo com que lidei era ativo, pois nele estavam todos os documentos com
utilidade que eram consultados com frequéncia. Nele encontravam se todos 0s processos
de obras.

Neste departamento, estava responsavel por pesquisar processos de obras no
programa informéatico SGD (Sistema de Gestdo Documental), tendo de inserir 0 numero
do processo e o respetivo titulo.
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Figura 18-Arquivo do departamento de Obras

Fonte: Elaboragéo propria

Apbs a pesquisa, tinha que confirmar o numero de identificacdo, assim como a
localizagéo, a fim de facilitar o processo de recolhimento da pasta de arquivo. A seguir
ao pedido do processo, este era registado nas saidas e, quando depois fosse devolvido,
era registado nas entradas. Quando o processo era entregue no arquivo, colocava-o no
seu devido lugar.

Este servico era solicitado pelos meus colegas de trabalho para poder ser facultada a

informacdo requerida pelo utente.

3.3.Atendimento Telefénico

Sempre que a responsavel do arquivo ndo se encontrava no gabinete, era eu quem
atendia e anotava todas as chamadas e recados. A maioria das chamadas recebidas dizia
respeito a procura de processos de obras solicitadas pelos engenheiros ou Técnicos
Superiores da DTUH. Quando surgia alguma davida, ligava para a técnica superior para
gue me pudesse esclarecer. Outras chamadas eram de caracter mais basico, como por
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exemplo, para saber se algum dos colegas no departamento informatico estava presente

ou nao.

3.4.Divisdo Administrativa

Neste setor tinha como funcdo ajudar, apoiar e executar tarefas administrativas
referentes ao servico de secretariado. A funcdo de secretariado exige rigor,
concentracdo, simpatia e disponibilidade, sendo sem ddvida um cargo de extrema
importancia

Durante o estagio, tinha de demonstrar estas caracteristicas ndo so para as pessoas
com que me relacionava internamente, como para com as pessoas que eram
reencaminhadas do exterior.

Apresento, nas paginas seguintes, as atividades realizadas de caracter administrativo.

Figura 19-Posto de trabalho da Divisdo Administrativa

Fonte: Elaboracéo propria
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3.4.1.Registo das horas extraordinrias

Na tarefa que diz respeito ao registo das horas extraordinarias dos trabalhadores

externos da Camara Municipal, tive que introduzir na folha do Excel, numa tabela, o

horério de entrada e de saida. Caso tivesse alguma hora a mais, a propria formula

reconhecia e calculava imediatamente o tempo a mais fora do expediente.

Devido ao nimero elevado de tabelas, apresento apenas um exemplo:

Salario hora: 3,61 €

Janeiro
Uteis SalFe | Dom Acum
1[Sab 00:00 0:00:00
2|Dom 00:00 0:00:00
3|Seg 00:00 0:00:00
4| Ter 00:00 0:00:00
5(Qua 00:00 0:00:00
6 [Qui 00:00 0:00:00
7|Sex 00:00 0:00:00
8|5ab | 08:00| 13:30 05:30 5:30:00
9|Dom| 08:00| 1500 Q07:00 12:30:00
10| Seg 00:00 12:30:00
11|Ter 00:00 12:30:00
12|Qua 00:00 12:30:00
13[Qui 00:00 12:30:00
14|Sex 00:00 12:30:00
15|Sab 00:00 12:30:00
16|Dom 00:00 12:30:00
17|5eg 0000 12:30-00
18(Ter 00:00 12:30:00
19(Qua 00:00 12:30:00
20|Qui 00:00 12:30:00
21|Sex 00:00 12:30:00
22|Sab 00:00 12:30:00
23(Dom 00:00 12:30:00
24(Seg 00:00 12:30:00
25| Ter 00:00 12:30:00
26|Qua 00:00 12:30:00
27|Qui 00:00 12:30:00
28|Sex 00:00 12:30:00
29|Sab 00:00 12:30:00
30|Dom 00:00 12:30:00
31|5eg 00:00 12:30:00
Soma 0:00:00 5:30:00 7:00:00 12:30:00
Total més actual 12:30:00
Total meses anteriores
Conp. Uteis/Sab./Fer. 1:22:30
Conp. Dom. 1 dias

Tabela n°2- registo das horas extraordinarias

Secretariado e Assessoria de Diregdo

Fonte: Elaboragdo Prdpria
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3.4.2.Classificacao de correspondéncia recebida para arquivo

A correspondéncia recebida tinha que ser devidamente classificada, segundo a
portaria n® 1253/2009 (anexo 5).

Apds efetuada toda a classificacdo, inseria os codigos no programa SGD, para
arquivamento destes documentos.

Aquando da introducdo dos codigos, no programa SGD, pesquisava 0 n° de entrada
de cada documento, seguidamente, ia a janela arquive-se, colocava o n° que lhe tinha
sido atribuido, e selecionava a parte arquivar, ficando o documento arquivado por

assunto (ex: publicidade, reunides, etc).

oo [ e

Figura 20-Sistema Gestdo Documental

Fonte: Captura de ecra
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3.4.3.Balcao unico

O Balcio Unico é um novo espaco, dedicado & informagéo Util ao municipe, onde se
encontra toda a informacdo de qualidade que esta na posse da equipa de atendedores
quer através do seu conhecimento quer nos meios que foram criados para esse efeito, o
Manual do Atendedor e o Guia do Municipe.

Nestes documentos constam formularios, regulamentos e toda a informacdo que pode
ser prestada num servico de atendimento, visando alcancar a prestacdo de um servico de
qualidade e exceléncia, através da gestdo eficiente do atendimento prestado.

Na funcdo relacionada com o Balcdo Unico, os funcionarios que se encontravam no
Atendimento Geral e na seccdo de obras tinham que preencher duas listas de
atendimento, uma da parte da manhd e outra da parte da tarde, com o objetivo de
registarem o nimero de municipes que tivessem sido atendidos.

ApO6s me terem sido entregues essas listas, tinha de fazer gréficos diferenciados para
0s municipes que foram atendidos, para os trabalhadores atendidos da propria Entidade
e outra para 0s municipes atendidos pela DTUH (Divisdo Técnica Urbanismo
Habitacdo).

Assim, elaborei os graficos ( figuras 1,2 e 3), referentes aos meses de julho e agosto,
de acordo com o valor das tabelas, para se obter uma perspetiva mais pormenorizada do

total de atendimentos, conforme se pode observar de seguida.
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municipes atendidos

30 -

Gréfico n°1-N° de municipes atendidos por dia no més de julho

Fonte: Elaboragéo propria

No més de julho, segundo o grafico n°l, pode observar-se que o numero mais
elevado de municipes atendidos foi no dia 18, com 38.0s dias em que foram atendidas
menos pessoas foram 29 e 30 de julho, com 9 pessoas.

O total de pessoas atendidas este més é de 429.

OFRPNWAUONO®
]

5-10-2012
5-12-2012 |
5-14-2012
5-16-2012
5-18-2012
5-20-2012
5-22-2012
5-24-2012
5-26-2012
5-28-2012

Gréfico n°2-N° de trabalhadores atendidos por dia no més de julho

Fonte: Elaboragdo prépria
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No més de julho, segundo o grafico n°2, pode observar-se que 0 numero mais
elevado de trabalhadores atendidos foi no dia 2, com 8.

Os dias em que foram atendidos menos trabalhadores foram os dias 21, 23, 24, 25 e
28 de julho, com 2.

O total de trabalhadores atendidos este més é de 82.

municipes atendidos

Grafico n°3-N° de Pessoas atendidas por dia no més de julho na DTUH

Fonte: Elaboracdo propria

No més de julho, segundo o grafico n°3, pode observar-se que o nimero mais
elevado de municipes atendidos pela DTUH foram os dias 19,23,25 e 27.

O dia em que foram atendidas menos pessoas foi no dia 4 de julho com 10 pessoas

O resto dos dias, como se pode ver, varia entre 12 e 13 pessoas atendidas por dia.

O total de pessoas atendidas este més é de 279.
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Grafico n° 4- N° de pessoas atendidas por dia no més de agosto.

Fonte: Elaboragéo propria

No més de agosto verificou- se um nimero mais elevado de pessoas atendidas,
comparando com o més de julho, tendo atingido as 52.Esta subida deve- se ao facto de

alguns municipes serem emigrantes.

Gréfico n° 5 -Representacdo do total de pessoas atendidas

Fonte: Elaboragdo prépria
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Grafico n°-N° de pessoas atendidas por dia no més de agosto.

Fonte: Elaboracdo propria

Neste grafico verifica-se um aumento significativo de municipes atendidos, porque a

maioria das pessoas ndo residiam em Penalva, e como tal, teriam que tratar dos seus

assuntos antes de regressarem para as suas residéncias.
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Grafico n°7- N° de trabalhadores atendidos por dia no més de agosto.

Fonte: Elaboragéo propria

No més de agosto, nota-se uma ligeira descida no que diz respeito aos trabalhadores,
em que apenas se verificam 6 trabalhadores atendidos. O fator que contribui nessa

mudanca tem a ver com o facto de os funcionarios estarem a gozar o periodo de férias.
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3.5. Divisdo Administrativa (Acao Social)

Foi-me pedido, neste departamento, que registasse os utentes que se encontravam no
desemprego porque a Camara recebe ofertas de andncios vindas de Centro de Emprego.

Tendo o registo dos utentes, o responsavel por esta tarefa encarregava-se de entrar
em contacto com o utente e expor assim as ofertas que se encontram disponiveis.

No mapa de afetagdo de desemprego (tabela n°3), tive que inserir os dados pessoais
de cada utente, tais como: nome completo, morada e o seu contacto. Posteriormente,
introduzi a data que constava em cada processo e também coloquei a informacdo em

como estes eram responsaveis na procura de emprego.
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1. IDENTIFICAGAO DO CENTRO DE EMPREGO -
2 GABINETE DE INSERGAO PROFISSIONAL -

3. |dentificagdo do Desempregado 4. Atividades a desenvolveridesenvolvidas
. . Sessdes de Apoio a plmsEesE Colocagio em Ofertasde Integ[aguo em
Sessbesde Informagio Ofertasde Acbes de
Nome ID Morada | Telefone Procura de Emprego Emprego .
Emprego Formagio
SIN Data SIN Data SIN Data SIN Data [ngao/Empred SIN Data

5. Observagbes

6. DATA DA ULTIMA ATUALIZAGAQ

Tabela n°3- Mapa de afetacdo desempregados

Fonte: Facultada pela Entidade
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3.6.Atividade Externa na Piscina Municipal

Como estagiaria tinha que ter espirito de interajuda e corporativismo. Como tal,
quando me foi solicitado se podia colaborar no funcionamento das piscinas, aceitei, pois
seria uma mais-valia devido ao facto de poder exercer fungdes de atendimento ao
publico.

Nesta area atendia os utentes registando os seus nomes numa lista para saber no final
do dia quantos entravam e quanto dinheiro se recebia.

Para além da lista, tinha que registar todos os utentes num programa informatico.

Para finalizar realizava o fecho de caixa, conferindo se o dinheiro em caixa

correspondia ao que estava registado no programa.

3.6.1 Atendimento ao publico

O atendimento que eu fazia ao publico era abrangente, direccionava-se tanto a
utentes mais novos como a mais velhos.

Quando os utentes chegavam as instalacGes, cumprimentava-0s e perguntava o seu
nome e idade, para depois anunciar o preco de entrada das piscinas.

Na maioria dos casos, os utentes pediam-me a chave do cacifo para poderem colocar
0s seus pertences. Aqueles tinham que deixar um cartdo de identificacdo para, no final,
guando me entregassem a chave, lhes devolver o cartdo.

Tinha que ainda que anotar na lista 0s equipamentos aquaticos que registavam.
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3.7.Participacdo na formacao «lgualdade De Género»

A Cémara Municipal de Penalva do Castelo organizou a formacdo «lgualdade de
Género», com o0 apoio da empresa Best Center, direcionada aos seus funcionarios e aos
membros que estdo integrados nas juntas de freguesia.

Uma vez que estava a estagiar na Cadmara Municipal, 0 meu supervisor perguntou-me
se estaria interessada em participar na formagdo. Julguei que seria interessante e
motivante, pelo que decidi aceitar o convite.

Esta formacao tinha como finalidade elucidar de forma sucinta que os direitos tanto
das mulheres como dos homens sdo iguais, ndo podendo haver distingéo.

A formadora facultou os objetivos desta formacao, os quais eram:

« Contribuir para o desenvolvimento da cidadania, para a concretizacao do estado
de direito democratico e para a melhoria da qualidade de vida dos Homens e das

Mulheres;

« Compreender o conceito de igualdade de oportunidades como fator de mudanca

social;

« Compreender a necessidade de alteracdo das mentalidades em comportamentos;
« Conhecer a situagdo dos homens e das mulheres no mercado atual de trabalho;

» Reconhecer a importéancia da conciliagdo da vida pessoal, familiar e profissional,

* Reconhecer a importancia da utilizagdo de uma linguagem promotora da

igualdade entre as mulheres e homens.
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Figura 21-Formacao de Igualdade de Género

Fonte: http://www.google.pt/imgres?q=igualdade+de+género+em+penalva+2012

No decorrer da formacg&o, eu e os outros formandos realizdmos algumas fichas de
trabalho, para que depois pudéssemos discutir diferentes ideias.

Foi muito positivo porque tive a oportunidade de lidar com pessoas com ideias,
principios e valores estruturados. Esta participacdo ajudou-nos a interiorizar os deveres

e os direitos que assistem tanto ao homem como a mulher.

3.8.Licenciamento de Processos para Emisséo de Licenca Especial de Ruido

Esta atividade baseia-se no artigo 9°., do Decreto-Lei n° 9/2007, de 17 de janeiro,
com as alteracBes introduzidas pelo Decreto-Lei n°278/2007, de 01 de agosto. Ai se
refere que a prevencdo do ruido e o controlo da polui¢do sonora, visando a salvaguarda
da satde humana e o bem-estar das populagdes, constitui tarefa fundamental do Estado,

nos termos da Constituicdo da Republica Portuguesa e da Lei de Bases do Ambiente.
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O municipe dirigia-se ao municipio para requerer a licenca especial de ruido (anexo
6), mediante o preenchimento de um requerimento préprio para tal.

Dava entrada, no programa para as entradas SGD, atribuia-lhe um nimero de entrada
e fazia o protocolo no mesmo programa para o Sr. Presidente dar despacho (autorizar ou
ndo). De seguida, retornava a Divisdo Administrativa para tornar a protocolar para a
Divisdo que tratava da licenca de ruido. No caso de a licenca ser autorizada, a Divisao
Administrativa elaborava a respetiva licenca em (anexo 7), uma guia de receita e ia para
0 balcdo Unico, para 0 municipe a poder levantar. No caso de a licenca ndo ser
autorizada, era necessario contactar o municipe através de um oficio para se dirigir aos
servicos e poder ser informado acerca da razdo do indeferimento.

A licenca pode ndo ser aprovada por uma série de raz@es, tais como: haver vizinhos

que pudessem ser incomodados ou ja ter havido conflitos anteriores.

3.9.Licenciamentos de atividade de espetaculos de natureza desportiva,
divertimentos publicos

Este processo é baseado no Decreto-Lei n°264/2002, de 25 de novembro e Decreto-
Lei n°® 310/2002, de 18 de dezembro, que transfere para as Camaras Municipais
competéncias dos Governos Civis em matérias consultivas, informativas e de
licenciamento.

Dava entrada ao pedido, no programa para as entradas SGD, atribuia-lhe um nimero
de entrada e fazia- se o protocolo no mesmo programa para o Sr. Presidente dar
despacho. De seguida, retornava a Divisdo Administrativa para tornar a protocolar para
a Divisdo que trata da licenca de atividade de espetaculos de natureza desportiva,
divertimentos publicos. No caso de festas em honra de algum santo e festas populares
de verdo, eram precisas as duas licengas, de arraial e de ruido, e o requerente, tinha que

ter na sua posse o0 programa da festa (anexo 7).
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3.10. Informagdes de todos os pedidos de faltas e licencas dos trabalhadores

Considera-se falta a ndo comparéncia do funcionario durante a totalidade ou parte do
periodo de trabalho a que est& obrigado, bem como a ndo comparéncia em local a que o
mesmo deve deslocar-se por motivo de servico, segundo o artigo 18 (conceito de falta)
do decreto-lei n°100/99 de 31 de margo da Presidéncia do Conselho de Ministros para a
administracao publica.

Neste municipio a informacdo de justificacdes de faltas rege-se pelo Regime do
Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas, Lei n°®59/2008 de 11 de setembro, pelo
artigo 185° Existem faltas que podem ser justificadas ou injustificadas.

O trabalhador dirigia-se a Divisdo Administrativa (setor pessoal), a fim de fazer
requerimento para justificacdo de falta (anexo 8).Preenchia-se o requerimento, dava-se
entrada no SGD e ia a despacho (com a respetiva justificacdo protocolada) ao Sr.
Presidente. Retornava, entdo, a Divisdo Administrativa para fazer a Informacdo de
Justificacdo (anexo 10), assinada pelo Sr. Presidente, anexando se a folha dos

vencimentos.
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Concluséao

O presente relatdrio € o resultado do meu estagio curricular, que tem como principal
objetivo colocar em prética a maioria dos conhecimentos tedricos adquiridos. Trata-se,
portanto, da transicdo de um mundo de conhecimentos tedricos para um mundo de
aplicacdes.

Tentei aplicar na pratica a teoria adquirida nas seguintes areas: atendimento
telefonico e quando possivel ao publico, realizacdo de chamadas, elaboracdo de oficios
e cartas variadas, organizacdo de documentos e pastas e trabalhno em SGD (Sistema
Geral Documental).

Do ponto de vista pessoal, tentei retirar da realizacdo deste estdgio 0 maximo
proveito, tendo em conta que foram algumas as oportunidades de que dispus para
adquirir novos conhecimentos, principalmente através do contacto direto com alguns
profissionais que sempre se mostraram disponiveis para orientar e/ou esclarecer todo o
tipo de duvidas que foram surgindo.

Posso concluir que a realizacdo deste estagio foi de vital importancia profissional ao
fornecer um contacto real com o mundo do secretariado. A Institui¢do, principalmente a

equipa de trabalho, foi fundamental para o éxito e satisfacdo do trabalho realizado.
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Anexo 2

Caderneta predial
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Licenciamento de Processos para Emissao de

Licenca Especial de Ruido
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Anexo 7/

Processo para o Licenciamento do Exercicio da
Atividade de Realizacdo de Espetaculos de Natureza
Desportiva e de Divertimentos Publicos
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