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Plano de Estagio

Tendo em consideragdo os objetivos da licenciatura em gestdo e das necessidades da Camara
Municipal de Penalva do Castelo, o supervisor, Sr. Anselmo Sales, determinou que o estagio
tivesse intervencdo em duas seccgdes distintas. Assim, o tempo de estagio foi repartido entre a
Divisdo Administrativa e a Divisdo Financeira, com o objetivo de ampliar os conhecimentos

do estagiario. Assim sendo, foi estabelecido o seguindo plano de estagio:

» Divisdo Administrativa:
e Arquivo e organizacdo de dossiés técnicos;
e Estatisticas do Balcéo unico;
e Elaboracdo de informac6es de pedidos dos trabalhadores;
e Apoio a organizacdo de procedimentos concursais;
e Apoio ao envio de correspondéncia;
e Sistema de Gestdo Documental,
e Sistema de Gestdo de Pessoal;

e Sistema de Beneficiarios da ADSE.

> Divisdo Contabilistico Financeira:
e Arquivo dos documentos de 2012;
e Utilizacdo do POCAL;
e Sistema de Contabilidade Autarquica;
e Sistema de Taxas e Licencas;
e Sistema de Gestdo de Stocks;
e Sistema de Inventario e cadastro Patrimonial;
e Obras por administragéo direta;

e Sistema de Gestdo de Aguas.
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Resumo

Este relatorio tem como finalidade descrever os trés meses de estagio curricular na Camara
Municipal de Penalva do Castelo, que decorreu no periodo compreendido entre 17 de
dezembro de 2012 e 8 de margo de 2013.

Com este relatorio pretende-se expressar o resultado do meu estagio curricular onde pude
complementar os conhecimentos obtidos ao longo de trés anos de curso com as mais diversas
tarefas realizadas, de entre as quais se destacam a utilizacdo do Pocal — Plano Oficial de
Contabilidade das Autarquias Locais em diversas tarefas desempenhadas.

Assim sendo, o relatério esta dividido em trés capitulos, sendo estes:

- O primeiro capitulo compreende uma breve descricdo geografica, historica e dos
costumes de Penalva do Castelo, assim como a caracterizagdo da Camara Municipal;

- O segundo capitulo descreve todo o municipio de Penalva do Castelo especialmente
a sua missdo, visdo e valores.

- O terceiro capitulo relata as atividades desenvolvidas na Camara Municipal de

Penalva do Castelo na divisdo Administrativa e na divisdo Contabilistico-Financeiro.

Com a realizacdo deste estagio posso concluir que o balanco é bastante positivo tanto a nivel
pessoal como profissional. Pude aprender, ao longo do mesmo, como encarar 0 mundo

laboral, assim como a importancia do trabalho em equipa numa organizagéo.

Palavras-chave: Estagio curricular, Céamara Municipal, Organizacdo, Gabinete
Administrativo, Gabinete Financeiro.

JEL Classification: M1 — Business Administration; M10 — General.
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Introducéo

O presente relatério descreve as atividades referentes ao periodo de estagio curricular do
curso de Gestéo, realizado entre 17 de dezembro de 2012 e 8 de marco do presente ano na

Camara Municipal de Penalva do Castelo.

O estégio funciona como instrumento de aproximacéo do estudante ao mundo laboral, cuja
experiéncia iremos ilustrar no presente relatério e que constitui o culminar de uma etapa,

representando a ponte entre o universo académico e o mercado de trabalho.

A escolha da Camara Municipal de Penalva do Castelo para realizar o estagio deveu-se ao
facto de ap6s varios contatos com diversas empresas, das quais ndo tive respostas, apenas esta

se mostrou de imediato interessada em me aceitar para estagio.

O relatério divide-se em trés capitulos. No primeiro capitulo é feita a apresentacdo do local
de estdgio e dados importantes acerca da mesma entidade. O segundo capitulo descreve a
Céamara Municipal de Penalva do Castelo, dando enfase aos dois setores em que se realizou o
estdgio. O terceiro capitulo destina-se ao estagio propriamente dito, nomeadamente a
integracdo no estagio e as atividades desenvolvidas. Para finalizar o relatério apresenta-se

uma concluséo onde é feito um balanco final sobre a realizacéo do estagio.

Uma das funcdes do estagio curricular é a de permitir ao estudante desempenhar atividades
em contexto de trabalho, desenvolvendo competéncias adquiridas durante o periodo letivo e

desenvolvendo competéncias que s6 sdo possiveis em contexto de trabalho.
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CAPITULO I - Vila de Penalva do Castelo
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1.1.Aspetos Geograficos

O concelho de Penalva do Castelo, do distrito de Viseu, localiza-se na Regido Centro, sub-
regido Dao-Lafdes. Ocupa uma érea de 135,93 km? e abrange 13 freguesias: Antas, Castelo
de Penalva, Esmolfe, Germil, Insua, Lusinde, Mareco, Matela, Pindo, Real, Sezures,

Trancozelos e Vila Cova do Covelo.

O concelho apresentava, em 2001, um total de 9018 habitantes. O natural ou habitante de
Penalva do Castelo denomina-se Penalvense (CENSOS 2011).

O concelho encontra-se limitado a norte pelo concelho de Séatdo e Aguiar da Beira (distrito da
Guarda), a oeste por Viseu, a sul por Mangualde e a este por Fornos de Algodres, no distrito

da Guarda (Figura 1).

Figura 1 — Mapa do Concelho de Penalva do Castelo

Sédtio #gtgar
a8 Selra
2km 329-2
vigjar.cliv.pr

de Fagilde
Viseu o
Guarda
Gouveia Gouveia

Fonte: http://viajar.clix.pt

Esta regido possui um clima mediterranico com feicdo continental, apresentando invernos
frios e verbes quentes e secos. Como recursos hidricos, existem o rio Déo, o rio Coja € 0 rio

de Carapito.

De entre estes rios, 0 mais importante € sem duvida o rio Déo, pois ele atravessa ou demarca

os limites dos concelhos de Aguiar da Beira, Penalva do Castelo, Mangualde, Viseu, Carregal

! Fonte: Demografia CMPC
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do Sal, Nelas, Tondela e Santa Comba Dao. O seu percurso € feito no sentido Nordeste -
Sudoeste e, ao longo dele, para além de ter a Barragem de Fagilde no seu fio de 4gua. Os seus
principais afluentes sdo o Rio Carapito, Ribeira de Coja, Rio Satdo e o Rio Criz.

1.2.Historia e Monumentos?2

Embora existam vestigios que comprovam o povoamento celta e romano destas terras, a mais
antiga referéncia a vila (Pena Alva) é a tomada do castelo aos mouros pelo rei Fernando, o
Magno, de Ledo e Castela, em 1058, depois da conquista de Lamego e Viseu. Foi-lhe

outorgado foral em 1240 por D. Sancho I. Em 1514 D. Manuel I concedeu-lhe novo foral.

O nome Penalva do Castelo terd tido origem na existéncia de uma antiquissima fortaleza na

margem direita do rio D&o, de que ndo restam vestigios.

Até ao ano de 1957, a vila de Penalva do Castelo denominava-se Castendo, tendo também
tido o nome de Vila Nova do Santo Sepulcro, devido ao facto da antiga vila ficar situada
junto as ruinas do primeiro mosteiro existente em Portugal da Ordem Monastica do Santo

Sepulcro, sob protecdo de D. Afonso Henriques e sua mée D. Teresa.

A histéria de Penalva do Castelo esta intrinsicamente ligada ao poder e influéncia de outras
familias senhoriais, como os fidalgos da Casa da Moita, da Casa de Real ou da Casa
Magalhdes Coutinho. As terras de Penalva estdo, sobretudo, ligadas & Casa da insua e a
notoriedade e importancia que esta adquiriu de Luis de Albuquerque ter sido Governador do
Estado do Mato Grosso, no Brasil, entre 1771 e 1790.

Ao nivel do patriménio histérico e arquitetonico, destacam-se a igreja paroquial, que
apresenta fachada barroca, e a Casa da insua ou Solar dos Albuquerques, datada do século
XVIII e que apresenta um santuario em honra de Nossa Senhora de Lurdes. E, ainda, a
Quinta do Mosteiro, que assinala o local onde existiu, na Peninsula Ibérica, a primeira casa da

Ordem do Santo Sepulcro.

2 Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Penalva do Castelo e http://www.cm-penalvadocastelo.pt/
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1.3.Tradig¢oes, Lendas e Curiosidades3

Nas terras de Penalva do Castelo, a dedicacdo a pastoricia e, consequentemente, o fabrico do
Queijo da Serra, ja € antiga. Sendo um concelho essencialmente agricola, predomina a cultura
da vinha e a produ¢do do vinho do Dao e da ma¢a “Bravo de Esmolfe”, originaria da

localidade de Esmolfe.

No artesanato, séo tipicos os trabalhos de cestaria (com varios tipos de cestos em castanho,

carvalho, vime), de latoarias (baldes e candeias), tecidos e até bonecos em madeira.

Os Esteireiros de Vila Cova do Covelo colhiam, ao findar do Verdo, a junga nos valejos da
serra. Nos longos serBes do Outono e do Inverno, construiram entrancados sem fim. Faziam

esteiras para casa, para a Igreja e para armazéns e adegas.

Os Latoeiros de Pindo e da Matela sdo afamados por “léguas sem fim”. Ainda aparecem em
bancas da feira, com baldes de zinco, potes de azeite, lampifes e candeias para fins

ornamentais.

A Cestaria dos Vales de rija verga das madeiras da regido (castanho, carvalho, vime), de
apurada execucao, abastece amplos mercados da Beira. Cestos para frutas sdo as pecas que

mais se vendem.

Os Fogueteiros de Lusinde animam as festas e romarias da regido. Constroem com
simplicidade esses magicos foguetes que estrondosamente festejam um santo ou eferméride

feliz.
A Cantaria em granito de Esmolfe é o material mais rico na construgdo civil. S&o trabalhos
executados com pedra aparelhada (escadas, pilares, colunas, cimalhas, etc...), muito

apreciadas na regido.

Os Estalinhos de Carnaval dos Cantos tém fama pela singularidade e mistérios que envolvem.

% Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Penalva do Castelo e http://www.cm-penalvadocastelo.pt/
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A figura 2 ilustra alguns dos produtos do concelho.

Figura 2 — Produtos do Concelho

®
®

2

Pz

Fonte: Imagens do Google

Sdo vérias as lendas e as tradi¢des no concelho, sendo de destacar a importancia da sabedoria
popular na pratica agricola. Todos os meses do ano tém um provérbio climéatico, como, por
exemplo: «janeiro geadeiro»; «Se subires ao outeiro e vires negrejar pbe-te a chorar;
«Janeiro chuvoso ano perigoso»; pelo S. Tiago (25 de julho) cada pinga vale um cruzado» e
dezembro, «Mal vai Portugal quando néo vém cheias antes do Natal».

1.4.Economia#*

No concelho predominam as atividades ligadas ao setor priméario nas areas da agricultura,
exploracdo florestal e de granitos, seguindo-se as do secundario com industrias de construcao

civil e de lanificios.

No que se refere a atividade agricola, predominam os cultivos de cereais para grao, olival,
prados temporarios e culturas forrageiras, batata, prados, pastagens permanentes e vinha. A
pecuaria tem também alguma importancia, nomeadamente na criacdo de ovinos, coelhos e

aves.

Nos ultimos anos, o maior desenvolvimento foi a nivel turistico, principalmente um projeto
de requalificacio da Casa da insua. Localizada no coracio de Penalva do Castelo, na Regi&o

*4 Fonte: http://www.infopedia.pt/$penalva-do-castelo
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Demarcada do Dao, a 25 quilémetros de Viseu, o hotel de charme***** (figura 3), a Casa da
insua, galardoada com o Prémio Turismo de Portugal de Requalificacdo de Projeto Privado
(grupo visabeira), em 2009, é um solar de estilo barroco, construido na segunda metade do

século XVIII, por Luis de Albuquerque de Mello Pereira e Caceres.

O imovel, de elevada importancia do ponto de vista do patriménio cultural, histérico e
artistico, encontrava-se em elevado estado de degradagé&o.

Ainda hoje se podem encontrar referéncias aos seus anteriores proprietarios, nomeadamente
na fachada virada a poente, num brasdo com um escudo em pala que ostenta as armas dos
Albuquerques e a cruz florida dos Pereiras, assim como nas pinturas do teto da entrada com

as armas da familia.

O jardim em frente da casa € de inspiracdo francesa, a Le Nétre, e divide-se em dois terracos,
com 0s seus compactos buxos de formas singulares, plantados em 1856 e podados em

cornucapias, jarras e leques.

Este separa-se da casa através do tanque do cisne e apresenta um tracado geométrico. As
cameélias, que foram plantadas por volta de 1840, e as roseiras, ddo a este jardim uma alegria
especial, juntamente com um vasto conjunto de flores, algumas das quais raras no nosso pais,
e que apresentam cores diferentes ao longo do ano. No lago central, todos os anos, entre

Junho e Julho, florescem as flores de L6tus, cuja sua beleza é indescritivel.

Figura 3 — Hotel de Charme***** Casa da Insua

Ha quatro séculos, no inicio da sua fundag#o, a quinta da Casa da insua estava no auge da sua

exploracdo e fervilhava de atividade. Aos nossos dias chegaram apenas algumas dessas
5



Relatério de Estagio - CAmara Municipal de Penalva do Castelo 2013

atividades, como a producdo de azeite, vinho, queijo, requeijdo ou compotas. Mas, em
tempos idos, a Insua produzia tudo o que uma casa senhorial necessitava para aqui se viver e
mesmo para fornecer ao resto da povoacgéo desde, por exemplo, o fabrico de péo, serralharia,

carpintaria e chegando a ter a Unica fabrica de gelo da regido.

O primeiro vinho na Casa da Insua foi produzido em 1852, tinto e branco, principalmente
para consumo da Casa e venda direta na Adega, a partir de uma area superior a 30 hectares de
vinha.

Mas s6 em 1890 foi construido o edificio que passaria a ser a Adega da Quinta, composto por
uma parte inferior onde existiam as pipas de grandes dimensdes, onde 0s vinhos estagiavam,
e uma parte superior onde se encontravam os lagares em granito, nos quais eram pisadas as
uvas pelos funcionarios da Quinta.

Atualmente produzem-se excelentes vinhos do Do (tinto, branco, rosé e espumante) com a

chancela da marca Casa da insua.’

> Fonte: http://www.casadainsua.pt/
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CAPITULO Il — A Camara Municipal de Penalva do Castelo
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2.1.Camara Municipal de Penalva do Castelo

A Cémara Municipal de Penalva do Castelo (CMPC) é o 6rgédo executivo que é responsavel

pela gestdo quotidiana e planificacdo do rumo do Concelho.

Nos ultimos anos, a autarquia tem criado uma nova dindmica de desenvolvimento, alargando
0s horizontes de expansdo da vila e criando uma nova centralidade, a Avenida Castendo e
espaco envolvente, procedendo a mudanca da Feira Semanal para a Quinta do Ribeiro. Foi
construida a Piscina Municipal, a Biblioteca municipal, a Casa da Banda dotando o concelho

de adequadas infraestruturas desportivas e culturais (figuras 4, 5 e 6).

Figura 4 — Piscina Municipal Figura 5 — Biblioteca Municipal

I 2 - >

Fonte: www.faroldanossaterra.net Fonte: www.rcbp.dglb.pt

Figura 6 — Casa da Banda

" P I Y

Fonte: www.skyscrapercity.com
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Foi também construido um novo edificio para a GNR, um novo centro de salde e até um
novo edificio camarario para responder da melhor maneira possivel as necessidades dos

municipes (figuras 7, 8 e 9).

Figura7 - CMPC Figura 8 — Posto GNR

Fonte: www.igogo.pt Fonte: www.panoramio.com

Figura 9 — Centro de Saude

Fonte: www.skyscrapercity.com

A rede viaria tem sido profundamente remodelada, o que tem significado uma nova e forte
estratégia no desenvolvimento do concelho resultando assim numa crescente qualidade de

vida para os penalvenses.

Considerando que Penalva do Castelo had uns anos atras era um pouco mais que uma rua é de
realcar o esforgo da CMPC em procurar o desenvolvimento da vila e com consequente a sua

expanséo.

A CMPC ¢ a entidade gestora de saneamento basico no concelho. As pessoas do concelho
tém de solicitar este servico 4 camara se o quiserem usufruir, e esta por sua vez toma as
medidas necessarias para assegurar esse servico e a manutencao dele. Como consequente este
Servico é pago.

11
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Neste momento ha cinco obras em execucdo: a circular & vila; a requalificagdo do pavilhdo
municipal; o alargamento do caminho S. Antonio — Insua; area de acolhimento empresarial

em Esmolfe e Sezures e por Ultimo um novo recinto para a Feira semanal.

E de realgar a importancia de uma éarea de acolhimento empresarial, pois s6 demonstra a
enorme vontade de enriquecer a vila de Penalva através da criacdo de condigdes propicias pra
as empresas criando assim postos de trabalho e contribuindo para um maior desenvolvimento

do concelho.

A autarquia, consciente do alto valor acrescentado do queijo da serra, do vinho do Dé&o e da
maca Bravo de Esmolfe, estd fortemente empenhada na sua preservacdo, divulgacdo e na
abertura de novos horizontes, em termos de comercializacdo, para estes produtos de

exceléncia.

12
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2.2.Logotipo da Instituicao

Logotipo refere-se a forma particular como o nome da marca é representado graficamente,
pela escolha ou desenho de uma tipografia especifica. E um dos elementos graficos de
composicdo de uma marca, algumas vezes € o unico, tornando-se a principal representacao

grafica da mesma.®

No canto inferior esquerdo, estdo representados os rios que delimitam e atravessam a area do
concelho: os rios Carapito, C6ja e o rio Ddo que divide transversalmente o concelho de
Penalva do Castelo. A cor amarelo no logotipo simboliza a bandeira do Concelho e o verde é
o0 simbolo da beleza das paisagens, da qualidade de vida e sinal de uma renovada esperanca

no futuro (figura 10).

Figura 10 — Logotipo da CMPC

= J &=

Penalva do Castelo

Fonte: www.cm-penalvadocastelo.pt

2.3.Horario de Funcionamento da Camara Municipal:
De Segunda a Sexta:
Manha: 09h00 - 12h30

Tarde: 14h00 - 17h30

Pausas: 10h00 — 10h30; 16h00 — 16h30

% Fonte: http:/pt.wikipedia.org/wiki/Logotipo
13
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2.4.Visao do Municipio

e A Visdo reflete os ideais dos seus lideres.

e Tem um papel essencialmente motivador e fonte de inspiracdo para os membros da
organizagao.

e Consiste num conjunto de intencGes e aspiracdes para o futuro sem especificar como
devem ser atingidas.

e Nem sempre a visdo se encontra escrita.’

A visdo na CMPC é essencialmente potenciar e valorizar as caracteristicas do territorio, das
pessoas e das estruturas socioecondmicas de Penalva do Castelo, tendo em vista a satisfacao
das necessidades da comunidade mediante a rentabilizacdo dos recursos humanos e
financeiros, a promo¢do da modernizacdo dos servicos publicos e a virtualizagdo da

informacao.

2.5.Missdo do Municipio

A missdo deve responder 0 que a empresa ou a organizacgao se propde a fazer, e para quem.
Assim sendo, a CMPC tem como missdo planear, organizar e implementar politicas
municipais conducentes a qualidade de vida no concelho e, simultaneamente, prestar um
servigo de qualidade aos seus municipes.

Essa Misséo passa por:

e Melhorar a qualidade da prestacdo de servigos as populac@es de forma a assegurar a
defesa dos seus legitimos direitos e a satisfacdo das suas necessidades face a
autarquia;

e Utilizar de uma forma eficaz e econémica 0s recursos municipais;

e A modernizagdo e inovacao dos servicos técnicos e administrativos;

e Responsabilizagdo, motivagdo, dignificagdo e valorizagcdo profissional dos seus
funcionarios;

e Promover o progresso econdémico, social e cultural do concelho;

e Contribuir para 0 aumento do prestigio e dignificacdo da administragdo local.

" Fonte: Pocas, Ana (2009)
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A camara Municipal é uma organizacao que se preocupa em controlar e avaliar a forma do

seu desempenho, adequando e aperfeicoando as suas estruturas e metodos de trabalho.

2.6.Valores do Municipio

Os valores sao:

Principios que guiam a organizacgéo
Representam as crencas da organizacao

S&o demonstrados através dos comportamentos dos membros da organizago.®

As crencas que servem de guia para CMPC sdo os seguintes®:

Sustentabilidade — Otimizar os recursos humanos e materiais disponiveis,
assegurando a sua perenidade e aumentando a eficéacia, tendo em vista elevados niveis
de eficiéncia, através duma gestdo rigorosa dos meios humanos e financeiros,
fomentando a produtividade e a qualidade dos servigos.

Solidariedade — Facilitar oportunidades de acesso a bens e servicos essenciais a todos
e a todas, mobilizando a participacdo harmoniosa, coesa e equilibrada na sociedade.
Exceléncia Territorial — Potenciar 0s recursos naturais de forma criativa e
sustentavel, como fator de atracdo de investimento com vista ao desenvolvimento
social e economico.

Integridade — Promover uma politica de honestidade, equidade e respeito pelo
proximo.

Equidade — Sustentar toda a atuacdo organizacional em principios de isencdo,
igualdade e justica, nunca ignorando os efeitos decorrentes das medidas como o seu
fim altimo.

Igualdade de Género — Valorizar as diferencas de cada um, como forma de
enriquecimento organizacional, respeitando o outro na sua multiplicidade.
Transparéncia — Promover uma atuacgao politica baseada num conjunto de praticas
organizacionais com processos transparentes e relacdes claras dirigidas a todos e a
todas, por forma a tornar visivel e entendivel o seu percurso e fim e onde todos e

todas possam participar em estrito cumprimento da legalidade.

® Fonte: Pocas, Ana (2009)
% Fonte: Informagdes fornecidas pela CMPC (documento interno).
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2.7.Cultura Organizacional

A Cultura Organizacional repousa sobre um sistema de crencas e valores, tradi¢des e habitos,
uma forma aceita e estavel de interacbes e de relacionamentos sociais tipicos de cada

organizacéo.

A cultura de uma organizacgdo nao é estatica e permanente, mas sofre alteracdes ao longo do

tempo, dependendo de condi¢es internas ou externas.

Algumas organizagbes conseguem renovar constantemente sua cultura mantendo a sua
integridade e personalidade, enquanto outras permanecem com sua cultura amarrada a

padrdes antigos e ultrapassados.

A Unica maneira viavel de mudar uma organizacdo é mudar a sua cultura, isto €, os sistemas
dentro dos quais as pessoas vivem e trabalham. Além da cultura organizacional, a atmosfera

psicoldgica interna que caracteriza cada organizacao € um fator de sucesso das organizacdes.

O clima organizacional estd intimamente ligado ao moral e a satisfacdo das necessidades
humanas dos participantes. O clima pode ser saudavel ou doentio, pode ser quente ou frio,
pode ser negativo ou positivo, satisfatorio ou insatisfatério, dependendo de como o0s

participantes se sentem em relagéo & sua organizago. '

A CMPC esté dividida em varios gabinetes, cada um com func¢des diferentes. Mesmo estando
separados estdo ligadas entre si, para que a autarquia possa servir da melhor maneira 0s seus

municipes.

A cultura organizacional da CMPC define-se por ter um ambiente saudavel entre todos 0s
colaboradores e onde todos d&o o seu melhor para que isso aconteca. E de realcar o trabalho

em equipa, a qualidade e a exigéncia das atividades desempenhadas por esses colaboradores.

19 Fonte: Pocas, Ana (2009)
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2.8.Estrutura Organica

A Estrutura orgénica € a forma pela qual as atividades desenvolvidas por uma organizacdo
séo divididas, organizadas e coordenadas. Num enfoque amplo inclui a descri¢cdo dos aspetos
fisicos (ex.: instalacdes), humanos, financeiros, juridicos, administrativos e econémicos. Nao
existe uma estrutura orgénica acabada e nem perfeita, existe uma estrutura organizacional que

se adapte adequadamente as mudancas.™
O Organigrama, como o préprio nome diz, é a forma organizada de mostrar 0s cargos com
seus respetivos niveis de poder. No qual, sempre os cargos de maior poder relativo dentro da

organizacao, estdo ao topo, e, assim sucessivamente até o Ultimo e menor nivel hierarquico.

A estrutura organica da CMPC traduz-se no seguinte Organigrama:

Figura 11 — Organigrama da CMPC

Organigrama
CAMARA MUNICIPAL |
Gabinete de Gabinete de
Apoio a Proteccio
Presidéncia Civil
Gabinete de Gabinete de (Gabm?(e dﬁ
Planeamento Desporto, Ino?“m(‘..'“o'
e Apoio as Juventude e RTINS £
I == T Li Dinamizacio
reguesias empos Livres Caltural
Divisao
Divisao Técnica
Téc. Sal. de
Com. Urbanismo
Divisdo Divisio Transportes e
Administrativa Financeira e Ambiente Habitacio
(Unidade (Unidade (Umidade (Umidade
orgdmica orginica orgimica orginica
Slexivel) Sflexivel) Slexivel) flexivel)
Seccao Seccao Seccao Seccao
Administrativa Administrativa Administrativa Administrativa
(Subunidad (Subumidads (Subunidad, (Subunidads
organica organica organica organica
Slexivel) Sflexivel) Slexivel) flexivel)

Fonte: http://www.cm-penalvadocastelo.pt

1 Fonte: http://pt.wikipedia.org/wiki/Estrutura_organizacional
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Como podemos verificar o organigrama da CMPC ¢ apresentado numa forma vertical. E o
mais comum tipo de organigrama, elaborado com retdngulos que representam os Orgédos e
linhas que fazem a ligacdo hierarquica e de comunicacdo entre eles. Num organograma

vertical, quanto mais alto estiver o 6rgao, maior a autoridade e a abrangéncia da atividade.

Neste caso, a CMPC € o nivel mais alto, logo é este que exerce a maior responsabilidade e
autoridade. Todos os outros estdo em niveis muito semelhantes e todos eles tém de interagir

com a camara municipal, nomeadamente com o presidente e vereadores.

2.9.Caraterizacao da Divisao Administrativa e a Divisao Financeira

Apenas descrevemos estas duas divisdes, pois foi onde o estagidrio esteve no

desenrolar do seu estagio.

2.9.1. Caraterizac¢ao da Divisao Administrativa

A Divisdo Administrativa da CMPC é constituida por oito colaboradores, estando distribuidas
as vérias tarefas desta divisdo por eles. Essas tarefas sdo a nivel do Dominio Geral, no
Dominio do Expediente, no Dominio do Balcdo Unico, no Dominio da Educagdo, no

Dominio da Acédo Social e no Dominio Juridico.

A Divisdo Administrativa tem como missao:

e Assegurar 0 apoio técnico-administrativo a atividade dos drgéos representativos
do Municipio;

e Desempenhar as atividades administrativas que ndo estiverem cometidas a outros
Servigos;

e Programar, coordenar e acompanhar a gestdo dos recursos humanos,
designadamente no que concerne ao recrutamento e selecdo de pessoal, & gestdo
de carreiras, ao processamento de remuneragOes, & avaliagdo de desempenho e a
promogéo da formacéo;

e Zelar pela legalidade da atuagdo do Municipio, prestando assessoria juridica,

acompanhamento e representacdo forense sobre quaisquer assuntos, questdes ou
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processos de indole juridica, assim como pugnar pela adequacédo e conformidade
normativa dos procedimentos administrativos;

Programar e gerir atividades municipais nos dominios da solidariedade e acéo
social, tendo em vista a melhoria das condic¢des de vida da populacdo e dos seus
grupos vulneraveis;

Promover a eficiéncia, rapidez e qualidade dos servicos, implementando medidas
de simplificacdo, modernizacdo administrativa e desmaterializacdo de

procedimentos.

Alguns dos servigos prestados aos Municipes por esta divisao:

Licencas para ocupacdo do espaco publico;

Taxis: Atribuicdo de alvaras;

Licenciamento de espetaculos ou licencas de emisséo de ruido;
Vendedores ambulantes e feirantes — cartdo de vendedor;
Publicidade;

Seccédo de Recrutamento, Selecdo e Cadastro de pessoal;

Servicos de rececgéo e central de comunicagoes;

Divulgar e arquivar avisos, editais, andncios, ordens de servico, requerimentos e
demais documentos;

Assegura o atendimento centralizado e a informacdo ao municipe;
Desenvolve a¢des municipais na area da educacéo e do ensino;

Servico de Recursos Humanos.

2.9.2. Caraterizac¢ao da Divisao Financeira

A Divisdo Financeira desta organizacdo € composta por oito trabalhadores. Nesta reparticdo

os trabalhadores estdo distribuidos no Dominio do Planeamento Financeiro, Dominio de

Tesouraria, no Dominio de Taxas e Licengas, no Dominio de Aprovisionamento, no Dominio

do Patrimonio e no Dominio do Armazém.

A Divisao Financeira tem como funcéo:

e Coordenar a gestdo dos recursos financeiros e patrimoniais do Municipio;
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Assegurar a elaboracdo dos documentos previsionais e acompanhar a sua
execucao;

Elaborar a prestacdo anual de contas;

Promover os procedimentos de contratagdo publica destinados a aquisicdo de bens
e Servicos;

Gerir e centralizar a informacdo relativa ao patriménio municipal,
independentemente da sua natureza;

Realizar os atos necessarios a valorizacdo, alienacdo, aquisicdo, cedéncia,
manutencdo ou outras formas de oneracédo do patrimonio Municipal;

Promover a eficiéncia, rapidez e qualidade dos servigos, implementando medidas
de simplificacdo, modernizacdo administrativa e desmaterializacdo de

procedimentos.

Alguns dos servicos prestados aos Municipes por esta divisao:

Elaborar os projetos de Or¢camento e das Grandes Op¢des do Plano do Municipio;
Efetuar o recebimento das diferentes receitas municipais;

Efetuar o pagamento das despesas municipais;

Elaborar balancetes mensais de receitas e despesas;

Efetuar o pagamento de todas as despesas, depois de devidamente autorizadas;
Organizar e executar os procedimentos respeitantes as aquisicdes de bens e
servigcos do Municipio;

Manter atualizados todos os ficheiros relacionados com o patrimonio municipal,
Conferir o material entrado no armazém;

Servico Administrativo de Aguas e Saneamento.

2.10. Analise SWOT

A analise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities and Threats) faz parte do

planeamento estratégico de uma organizacdo e tem por objetivo identificar as principais

forcas e fraquezas sentidas na organizacdo, por um lado, e as oportunidades e ameacas do

mercado, por outro. Pode ser feita por individuos ou por equipas e inicia-se a partir da analise

interna da organizacao e do meio envolvente.
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Tem como vantagens a simplicidade, os custos reduzidos, a flexibilidade, a integracdo e a
colaboragéo. Tenta-se saber quais séo o0s pontos fortes e 0s pontos fracos (que a organizagao
apresenta) e as oportunidades e as ameagas com que esta se depara para melhor se adaptar ao

meio onde se insere e as situaces com as quais se confronta. *2

Através de esclarecimentos e informacdes obtidos em documentagdo interna e externa
conseguiu-se identificar os seguintes pontos™:
e Pontos Fortes:
o Equipa de colaboradores profissionais qualificados;
o Renovacdo de instalacfes camararias;
o Modernizacéo e inovagdo administrativa;
o Servico de qualidade prestado aos municipes.
e Pontos Fracos:
o Falhas constantes no servico de Internet;
o Falta de Comunicagéo entre diferentes se¢oes;
o Falha na Integracdo de novos Colaboradores.
e Oportunidades:
o Boas acessibilidades;
o CondicBes reconhecidas nacionalmente dos trés produtos tipicos (Maca
“Bravo de Esmolfe”, Queijo da Serra e Vinho do Dao);
o Localizagdo favoravel (préoximo de Viseu e Coimbra);
o Parcerias com municipios vizinhos.
e Ameacas:
o Panorama econdmico nacional e internacional,
o Muitos conflitos entre partidos no Concelho;

o Zonado interior com pouco investimento.

A CMPC tem apostado fortemente na modernizacdo e inovacdo administrativa que reflete a
qualidade das suas prestacfes de servicos e a produtividade dos seus colaboradores na

realizacdo das suas atividades.

'2 Fonte: Pogas, Ana (2009)
'3 Fonte: Elaboracéo Prépria.
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Um dos pontos fracos € a falta constante da internet o que pode refletir um obstaculo na

resolugéo de problemas e que provoca a desmotivacao constante dos colaboradores.
Estando Penalva do Castelo perto de Viseu e Coimbra sendo uma oportunidade, esta pode
revelar uma ameaca e entdo cabe 8 CMPC uma maior promocéo e divulgacéo da cultura e do

Turismo da regiéo.

Pelo contrario, 0 mau panorama econémico nacional e internacional vai provocar um maior

receio em quem pensa em investir no concelho.
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CAPITULO IIl - Atividades desenvolvidas no

estagio
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Ao longo deste capitulo serdo descritas as atividades que desenvolvi ao longo dos trés meses
de estagio. As atividades foram realizadas quer no Gabinete Administrativo quer no Gabinete

Financeiro.

3.1.Func¢des desenvolvidas no Gabinete Administrativo

3.1.1. Arquivo e organizacao de dossiers técnicos

O Arquivo Municipal de Penalva do Castelo mantém, sob sua responsabilidade, toda a
documentacdo produzida ou recebida pelos diferentes érgdos e servigos municipais, no

cumprimento das respetivas competéncias, independentemente do tipo de suporte ou formato.

Assim, procedi ao arquivo de dossiers com documentacdo de processos ja encerrados. Estes
ficam arquivados em capas no arquivo municipal, sendo organizados e numeradas, com 0
objetivo de uma melhor consulta numa data futura. Esta tarefa respeita certas normas,
obrigando assim, a realizacdo de uma guia de remessa (anexo 1) e um auto de entrega (anexo
2) com informac0es relativas a esses dossiers. Esta atividade foi realizada ao longo do meu

estagio.

3.1.2. Estatisticas do Balcao unico

Foi solicitado ao estagiario a realizacdo de estatisticas relativas ao balcao Gnico durante o seu
periodo de estdgio com o objetivo de reunir informacdo para o Sistema Integrado de
Avaliacdo de Desempenho da Administragdo Publica (SIADAP).

Através destas estatisticas podemos verificar o numero de municipes atendidos por este

balcao.

O balcéo unico tem por objetivo:
e Assegurar o atendimento centralizado e a informacéo ao municipe;
e Centralizar informacdo relativa aos diversos processos, estabelecendo interacdo com

todos os outros servicos, de forma a garantir o despacho com celeridade;
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e Proceder a recegdo e atendimento do publico através de um sistema de atendimento
integrado e personalizado;

e Proceder ao processamento de taxas, licencas, tarifas e de outras receitas do
Municipio;

e Estabelecer um relacionamento privilegiado dos servicos com o municipe.**

O balcéo anico esta dividido em duas se¢es:
e Atendimento geral - Este servico é da responsabilidade do Gabinete Administrativo
e trata de assuntos relacionados com reclamagGes e sugestdes, areas de intervencao
municipal, inscricGes em programas e iniciativas municipais, celebracdo de contratos
de fornecimento de agua, pagamento de agua, emissao de licencas de publicidade e
ocupacdo de espacos publicos, etc.
e DTUH (Divisdo Teécnica de Urbanismo e Habitacdo) — Este Servigco assegura o

apoio administrativo as diversas vertentes da divisao.

O registo dos municipes atendidos era feito diariamente pelo funcionario do
atendimento geral, que ao fim de cada dia facultava essa lista ao estagiario. Ao final de cada
més o estagiario fazia em Word e Excel tabelas e graficos. Estas estatisticas eram
direcionadas ao presidente da cdmara e tinham o objetivo de analisar qual 0 més com maior

atendimento e como era distribuido esse atendimento pelos funcionarios.

! Fonte: Informacéo fornecida pela CMPC
25



Relatério de Estagio — CAmara Municipal de Penalva do Castelo

2013

3.1.2.1.Apresentacao de tabelas e graficos relativamente ao més de

Janeiro

No atendimento geral (Responsabilidade do gabinete administrativo):

Tabela 1 — N° de municipes atendidos pelo funcionario “A”

Municipes atendidos pelo

Dias funcionario “A” no més de janeiro
02-01-2013 71
03-01-2013 27
04-01-2013 89
07-01-2013 39
08-01-2013 45
09-01-2013 23
10-01-2013 23
11-01-2013 52
14-01-2013 39
15-01-2013 35
16-01-2013 22
17-01-2013 13
18-01-2013 40
21-01-2013 36
22-01-2013 8
23-01-2013 16
24-01-2013 18
25-01-2013 27
28-01-2013 16
29-01-2013 25
30-01-2013 30
31-01-2013 18

TOTAL 712
Média Dia 712/22= 32

Fonte: Elaboracdo Prdpria

O dia 4 distingue-se por ter o maior nimero de municipes atendidos talvez por este

corresponder ao dia da primeira feira semanal do novo ano e o dia 22 com menos municipes

atendidos.
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Graficol: Municipes atendidos pelo funcionario “A” no més de janeiro
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31-01-2013

Fonte: Elaboracdo Prépria

3.1.3. Elaboracao de informacdoes de pedidos de faltas dos

trabalhadores

Consideram-se faltas, as auséncias do trabalhador no local de trabalho e durante o periodo em
que devia desempenhar a sua atividade. Podem ainda ser periodos inferiores ao periodo
diario, os quais se somam até perfazer um dia de trabalho para efeitos de uma falta.

Nos casos em que os periodos diarios sejam variaveis, conta como dia completo de trabalho

ou de menor duragéo.™

1> Fonte: http://www.portaldaempresa.pt/
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De acordo com o artigo 185° do Regime de Contrato de Trabalho em Funcgdes Publicas,
aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro em diério da Republica a falta pode ser
justificada pelas seguintes situagoes:

e Por casamento;

e Por maternidade ou paternidade;

e Por nascimento;

e Para consultas pré-natais e amamentacao;

e Por adocao;

e Por falecimento de familiar;

e Por doenga;

e Por doenga prolongada;

e Por acidente em servi¢o ou doencga profissional;

e Para reabilitacdo profissional;

e Para tratamento ambulatorio, realizacdo de consultas médicas e exames

complementares de diagnostico;

e Para assisténcia a familiares;

e Por isolamento profilatico;

e Como trabalhador-estudante;

e Como bolseiro ou equiparado;

e Para doacdo de sangue e socorrismo;

e Para cumprimento de obrigacdes;

e Para prestacdo de provas de concurso;

e Por conta do periodo de férias;

e Com perda de vencimento;

e Por deslocacdo para a periferia;

e Por motivos ndo imputaveis ao funcionario ou agente;

Nos casos em que a jungdo de meios de prova ou processos de justificacdo especificos ndo
estejam legalmente previstos, o dirigente pode exigir, quando entender insuficiente a mera
declaragéo, solicitacdo ou comunicagdo do interessado, a apresentagéo dos meios adequados

a prova da ocorréncia dos motivos justificativos das faltas.
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Neste ambito, o estagiario procedeu a elaboracao de informac6es de faltas durante o periodo
de estagio neste gabinete. As faltas dos trabalhadores eram controladas por um funcionério
dentro da divisdo administrativa. Estas informacgdes eram direcionadas ao presidente da
camara através de despachos realizados em documento Word e assinados pelo coordenador
técnico da divisdo, Sr. Anselmo Sales. No final, estes despachos eram enviados para o

presidente atraves do programa SGD.

As informac6es mais utilizadas pelo estagiario foram as seguintes:

e Tratamento ambulatério, realizagdo de consultas médicas e exames
complementares de diagnostico que ndo possam efetuar-se fora do periodo normal
de trabalho (Anexo 3);

e Periodo de férias (Anexo 4);

e Assisténcia a membros do agregado familiar (Anexo 5);

e Assisténcia a filhos (Anexo 6);

e Por falecimento de familiar (Anexo 7);

e Cedéncia de créditos por atividade sindical (Anexo 8);

e Para prestacdo de provas de concurso (Anexo 9).

3.1.4. Apoio a organizacao de procedimentos concursais

Segundo a portaria N° 83-A/2009 de 22 de Janeiro que regulamenta a tramitacdo do
procedimento concursal nos termos do N° 2 do artigo 54° da Lei N° 12-A/2008, de 27 de
Fevereiro (LVCR) entende-se que o «procedimento concursal» € o conjunto de operacdes que
visa a ocupacdo de postos de trabalho necessarios ao desenvolvimento das atividades e a

prossecucao dos objetivos de 6rgaos e servicos.
Este procedimento tem vérias fases e segue uma ordem de acontecimentos.
O estagiario colaborou na organizacdo de um procedimento concursal, nomeadamente na

realizacdo de oficios pra enviar aos candidatos interessados para as provas de conhecimento
(Anexo 10).
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3.1.5. Apoio ao envio de correspondéncia

O estagiario colaborou na organizacdo da correspondéncia e dos protocolos diérios que

vinham direcionados a Camara e distribuia-os pelos servigos e pelos respetivos destinatarios.

Algumas vezes também se deslocou ao exterior para tratar do servico da correspondéncia
exterior, dirigindo-me aos CTT ao fim da tarde, quando ja estava organizada a
correspondéncia vinda de todas as divisdes da camara. Esta tarefa estava relacionada com o

colaborador responsavel pelo Sistema de Gestdo de Documental.

3.1.6. Sistema de Gestao Documental (SGD)

O SGD permite gerir todo o ciclo de vida da informacdo do municipio.

O sistema de Gestdo Documental apresenta dois mddulos importantes, particularmente:
e O registo de correspondéncia - este destina-se a dar resposta as necessidades de
registo e circulacdo de documentos entre as varias divisdes, permitindo controlar o
Seu percurso e respostas;
e Workflow e digitalizacdo - permitem para além da digitalizacdo a classificacdo de
documentos, definicdo de mapeamentos por assunto e registo, permite ainda a
interoperabilidade dos diferentes médulos facilitando a automatizacdo e controlo dos

varios processos.*®

O SGD facilita o registo de documentos, a sua pesquisa, transita facilmente de divisdo,
organiza os processos através de ligacdes entre documentos, possibilita a digitalizacdo de
documentos e a sua documentacédo e por fim define e controla processos garantindo um bom

e rapido servico dentro na Camara.

1° Fonte: Informagdes Airc
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3.1.7. Sistema de Gestao de Pessoal (SGP)

De acordo com a Associacdao de Informética da Regido Centro (AIRC) a funcéo principal

deste programa € gerir 0s Recursos Humanos de uma organizacdo, tendo como

funcionalidades o tratamento da informacao respeitante ao cadastro de cada funcionario, o

processamento de vencimentos, 0 processamento de retroativos por revisdo anual dos

vencimentos, a previsdo de remuneracgdes certas e permanentes, plano de férias entre outras.

No que diz respeito ao tratamento de informacdes do cadastro podemos proceder as seguintes
atividades, no SGP:

Registo e manutencdo de dados, ou seja, onde é tratada toda a informacéo
relacionada com a situacdo profissional e remuneratoria, as habilitacdes literérias e
profissionais, de todos os dados respeitantes ao agregado familiar tais como o
controle de subsidio a criancas e jovens consoante 0 ano escolar, a idade, entre
outros;

Controlo das ajudas de custo, da assiduidade e do trabalho extraordinario;
Controlo da gestdo de carreiras, isto €, onde se efetua o controlo de concursos,

classificacOes e notacdes, quadro de pessoal, progressdes e antiguidades.

Relativamente ao processamento de vencimentos, através do SGP é possivel desenvolver as

seguintes atividades:

Célculo de abonos e descontos;
Horas extraordinérias;

Ajudas de custo;
Comparticipacdes;

Subsidios de férias e de natal;

Preparacdo de suporte magnético de vencimentos para 0s bancos.

Através deste programa sao emitidos os seguintes documentos:

e Declaracdes de IRS;
e Mapa trimestral da ADSE;

e Balanco social.
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As atividades que podem ser desenvolvidas no que diz respeito ao plano de férias séo:
e A atribuicdo do direito a férias para o ano;
e A elaboracdo de mapas do plano de férias;

e E arecolha do plano de férias.

3.1.8. Sistema de Beneficiarios da ADSE (SBA)

O SBA - Sistema de Beneficiarios da ADSE destina-se a gerir, controlar e processar as
comparticipacGes das despesas médicas provenientes do Servico Nacional de Saude, do

Regime Livre e Regime Convencionado.

Tem como principais Funcionalidades:

e Gerir a informacéo cadastral dos beneficiarios da ADSE (colaboradores da Entidade e
respetivos descendentes ou equiparados);

e Tratamento das comparticipacbes do regime livre, com controlo dos limites
quantitativos e temporais por beneficiario;

e Discriminagdo das despesas médicas ndo comparticipadas por titular, com
identificacdo do respetivo NIF e regime de IVA aplicavel, para efeitos da Declaracéo
de IRS;

e Tratamento das comparticipacdes do regime convencionado, com controlo automatico

das receitas orgcamentais por entidade.

O estagiario apenas atualizou e acrescentou algumas despesas de salde comparticipadas pelo
Estado.

3.2.Fun¢des desenvolvidas no Gabinete Financeiro

3.2.1. Arquivo dos documentos de 2012

Durante o periodo de tempo que estagiei na parte financeira, fiquei encarregue de organizar e

confirmar todos os documentos de 2012 que se encontravam nos dossiers.
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Numa primeira fase tive de organizar e confirmar os documentos por codigo do POCAL

(data, nimero, ano e verificar a sua respetiva ordem de pagamento, e a sua fatura).

Por ultimo, arquivar todos os dossiers. Sempre que eram enviadas pastas para 0 arquivo
municipal, estas tinham de ser acompanhadas com a guia de remessa (anexo 1) e auto de

entrega (anexo 2).

Estes procedimentos tiveram que ser feitos, ja que um novo ano se iniciava.

O objetivo é manter devidamente organizada toda a documentacdo das geréncias anteriores.

3.2.2. Utilizacao do POCAL

O Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais (POCAL) é uma importante medida

no plano da gestao autarquica.

Este plano tem como vantagens:

e A possibilidade de permitir uma gestdo financeira integrada, ao interligar a
Contabilidade Orcamental com a Contabilidade Patrimonial e com a
Contabilidade de Custos, de modo a facilitar a avaliacdo da eficiéncia, a eficacia
dos servicos publicos e o controlo e gestdo do patrimoénio autarquico;

e O conhecimento integral e exato da composicao do patriménio autarquico;

e A possibilidade de determinar corretamente, através da contabilidade de custos, o
real custo de cada um dos servigos prestados, atividades e acGes levadas a cabo
pelos organismos sujeitos a aplicacdo deste novo diploma;

e A tomada de decisdes estratégicas no dominio da orcamentacao plurianual, face ao
acompanhamento de compromissos com reflexos em anos futuros;

e A capacidade do sistema fornecer informagdo econémica e financeira rigorosa que
melhor habilite a tomada de decisdo, quer ao nivel da gestdo corrente, quer ao

nivel estratégico.

O POCAL é utilizado nas seguintes organizagoes:
e Freguesias, Municipios e Servigos Municipalizados;

e AssociagOes de municipios e de freguesias de direito pablico;
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e Areas Metropolitanas;
e Assembleias Distritais;
e Juntas de Turismo e Regibes de Turismo;

e Outras entidades sujeitas ao regime de contabilidade das autarquias locais.

A CMPC adotou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquicas Locais em marcgo de 2002.

Tabela 2 — Classificacao das Classes do POCAL

Contas Classes — Descrigao

Contas de Controlo Orcamental e de | Classe 0 — Controlo Orgamental e de
Ordem Ordem

Classe 1 — Disponibilidades
Classe 2 — Terceiros
Contas Patrimoniais Classe 3 — Existéncias
Classe 4 — Imobilizado

Classe 5 — Fundo Patrimonial

Classe 6 — Custos e Perdas
Contas de Resultados Classe 7 — Proveitos e Ganhos

Classe 8 — Resultados

Fonte: http://www.ccdr-n.pt/pt/

3.2.3. Sistema de Contabilidade Autarquica (SCA)

O SCA visa a criacdo de condicdes para a integracdo consistente da contabilidade orcamental,
patrimonial e de custos numa contabilidade moderna, de forma a constituir um instrumento

fundamental de apoio a gestdo das autarquias locais.

Para além das capacidades de processamento contabilistico originadas do POCAL, o SCA
permita responder de uma forma rigorosa, integrada e eficiente, as necessidades
contabilisticas, de prestacdo de contas e de gestdo administrativa nomeadamente:
e Integracdo consistentemente as Contabilidades Orcamental, Patrimonial e de
Custos;

e Disponibiliza informacao sobre a situacdo patrimonial da organizacao;
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Obtém a distribui¢do de Custos por Bens, Servicos e Funcdes e ainda por Centros

de Responsabilidade.

Para que este programa se torne uma mais-valia para a organizacdo, o SCA tem um

funcionamento conjunto com Vvarios outros programas, particularmente com o Sistema de

taxas e licencas (TAX), o Sistema de Gestao de Stocks (GES), o de Obras por Administracao
Direta (OAD) e ainda o Sistema de Gestdo de Aguas (SGA).

3.2.4. Sistema de Taxas e Licencas (TAX)

O Sistema de Taxas e Licencas (TAX) é um conjunto de mddulos aplicacionais no ambito da

receita municipal.

As vantagens deste Programa:

Este sistema é constituido por varios modulos, sendo estes 0s seguintes:

Gestdo dos processos;

Emissdo de guias de recebimento;

Gestdo da conta corrente;

Envio de dividas para débito/execucao fiscal;
Integracdo com gestdo documental;

Pagamentos eletronicos.

Gestéo de Cemitérios;
Guias de Receita Gerais;
Gestdo da Habitacdo Social,
Magquinas de Divers&o;
Mercados e Feiras;

Publicidade e Ocupacdo da Via Publica.
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3.2.5. Sistema de Gestao de Stocks (GES)

O Sistema de Gestdo de stocks (GES) tem como objetivo principal tratar de todas as
atividades relacionadas com a aquisicdo e aprovisionamento de bens ou servicos pelos

Organismos da Administracdo Publica.

Este sistema divide-se essencialmente em trés dominios fundamentais:
e Gestdo Administrativa;
e (Gestdo de Armazéns;

e Gestdo Econdmica de Stocks.

A Gestdo Administrativa trata de todo o circuito de aquisi¢do de bens ou servigos, desde o
pedido pelo servico requisitante até a emissdo da requisicdo externa pela sec¢do de Compras.
A Gestao de Armazéns consiste em gerir as entradas e saidas de materiais do armazém, e 0s
objetos de custo a que aqueles se destinam.

A Gestdo Econdmica de Stocks pressupfe a otimizacdo das quantidades em armazém, e

indicadores de gestdo: stock de seguranca e ponto de encomenda.

3.2.6. Sistema de Inventario e cadastro Patrimonial (SIC)

O SIC tem como principal objetivo a gestdo do imobilizado, compreendendo todos os bens
com continuidade ou permanéncia e que nao se destinem a ser vendidos ou transformados no
decurso normal das operacGes da organizacao, quer sejam sua propriedade, quer estejam em

regime de locacdo financeira.

O SIC permite responder de forma eficaz as necessidades de gestdo do patriménio das
autarquias locais, respeitando todos os requisitos do POCAL (Decreto-Lei n° 54-A/99, de 2
de Fevereiro), incluindo nomeadamente o tratamento de Bens Moveis, Viaturas, Livros e
Documentos, Obras de Arte, Imoveis do Dominio Publico e Privado, Imobilizado Incorporeo,
Partes de Capital e Titulos Financeiros.

Desde a aquisicdo, avaliagdo, amortizacdo, manutencdo ou reparacdo, alienacdo ou abate,

todo o ciclo de vida dos bens moveis e imdveis é tratado pelo SIC, cuja forte integragdo com
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0 SCA (POCAL), nomeadamente a nivel dos movimentos de imobilizado, permitem
lancamentos contabilisticos resultantes de amortizacdes, proveitos diferidos, abates e
alienagdes.

A multiplicidade de mapas e consultas, disponiveis segundo variados critérios de pesquisa,
permite que o utilizador tenha acesso a toda a informacéo necesséria a correta avaliacdo do
Patrimonio do Organismo, permitindo-lhe simultaneamente avaliar o nivel de investimento

e/ou desinvestimento anual e os custos de manutencdo, entre outros.

Como exemplo, através deste sistema, podemos consultar receitas de um livro requisitado na

Biblioteca Municipal durante ano.*’

O Estagiario teve a possibilidade de trabalhar um pouco com este programa fazendo
introducdo de algumas informagdes relativas a livros adquiridos pela autarquia no ambito de
enriquecer a Biblioteca Municipal.

3.2.7. Obras por administracao direta (OAD)

O OAD - Sistema de Obras por Administracdo Direta tem como principal objetivo apurar os

custos de Materiais, Mao-de-obra, Maquinas e Outros Custos, por Bem ou Servico e Funcgéo.

Este sistema permite também:
e Calcular os custos por hora da méo-de-obra direta, maquinas e viaturas;
e Calcular o somatorio das horas aplicadas por funcionario, por maquina e também
viaturas a bens ou servicos;
e Determinar os custos reais de maquinas ou viaturas;
e Apurar 0s custos totais por bem ou servigo em funcao de:
+ Materiais;
+ Mao-de-obrg;
« Maquinas;
» Outros Custos.

7 Fonte: AIRC
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3.2.8. Sistema de Gestio de Aguas (SGA)

O SGA permite fazer a Gestdo de Consumos de Agua, de Contadores e Atendimento ao

Pablico, nas areas em que se integra com a Faturacao.

O Sistema de Gestdo de Agua agrupa o processo administrativo de Emissdo de Faturas,
Estatisticas, Gestdo de Contadores, Cobranca Postal ou por Multibanco bem como todo
processo de Requisi¢bes de Contadores e Ramais, Pedidos Diversos, Reclamacdes e Ordens

de Servico.
3.3. XXII Feira/Festa do Pastor e do Queijo

3.3.1. Sabores de Penalva

Na manha de 1 de Fevereiro de 2013, as 9 horas inaugurou-se a XXII edi¢do da Feira do
Queijo e Mostra de Artesanato de Penalva do Castelo (figura 12) que contou com a presenca

do secretario de Estado das Comunidades Portuguesas, Dr. José Cesario.

Figura 12 — Entidades Publicas

Legenda: A esquerda Secretario de Estado das Comunidades
Portuguesas; No meio Presidente da CMPC; & direita Vice-
Presidente da CMPC.

Fonte: http://www.jornalviarapida.com
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O queijo é um dos produtos de exceléncia nesta regido. Por ano sdo produzidas dezenas de
toneladas deste produto por todo o concelho. No concelho de Penalva do Castelo, existem
perto de seis dezenas de produtores de Queijo da Serra, dos quais cerca de 15% estéo
licenciados ou certificados. No entanto, a organizacdo pretende incentivar mais produtores ao
licenciamento de queijarias, a realizacdo de analises de autocontrolo e a certificacdo deste
magnifico produto. Pretende também desafiar os jovens a apostar na arte pastoricia, uma
atividade dificil e penosa.

Esta feira conta todos os anos com milhares de visitantes, vindos do concelho e arredores.

O estagiario apenas acompanhou este evento, visto que esta feira se realizou durante o

periodo de estagio e comprovou assim, a importancia do queijo da serra no concelho.

Figura 13 — Cartaz da XXII feira do pastor e do queijo

.Oﬂl feira’d (ﬂo ‘
Pastor ‘A ‘
N .

\ iy
02 ¢ 03 de fevereiro - DE PENALVA d / Visita guiada @ Queiiaria)
03 de fevereiro - PASSEIO BTT “ROTA DO QUELJO" (Bombeiros Voluntérios)

Mais informag@o: www.cm-penalvadocastelo.pt

Fonte: www.ocastendo.blogs.sapo.pt
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Breve analise ao desempenho do estagiario no Gabinete Financeiro

O estagiario teve um papel bastante passivo, tendo-lhe sido facultada apenas a observacdo na

maioria do tempo de como era o funcionamento dos sistemas informéticos utilizados.
Apesar de sentir alguma frustracdo por ndo poder trabalhar diretamente com alguns dos

programas, ainda assim foi uma experiéncia bastante positiva, pois permitiu a consolidacéo

de muitos conhecimentos.
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Conclusao

O presente relatério traduz essencialmente as atividades desenvolvidas ao longo de um

Estagio Curricular de trés meses na Camara Municipal de Penalva do Castelo.

A sua realizagdo permitiu refletir sobre estas, sobre os seus objetivos vinculados e o0s
beneficios retirados da sua realizacdo individual. A conclusdo do relatorio representa a

finalizacdo do estagio curricular e da licenciatura em Gestéo.

O estagio foi uma experiéncia muito diversificada na medida em que frequentei duas
diferentes divisbes dentro da mesma organizacdo que possuem caracteristicas préprias,

cingindo-se pelos seus objetivos e politicas.

O estégio permitiu-me também uma vivéncia pratica do conhecimento adquirido na formacéo
académica e contribuiu para o enriquecimento da minha formacéo profissional, possibilitando
assim o desenvolvimento de diversas capacidades de modo a estar preparado para os desafios

do mercado de trabalho que é muito exigente e estd em constante transformacao.

De forma gradual, fui-me sentindo mais confiante e autbnomo na preparacdo e realizacdo das

atividades de intervencao.

Foi com grande satisfacdo uma vez que pude verificar que todas as tarefas desenvolvidas por

mim ao longo dos trés meses se refletiram positivamente no desenvolvimento da Instituicao.
Para finalizar, a realizacdo do estagio na CMPC revelou-se uma excelente experiéncia

profissional, apenas referir um aspeto menos positivo relativo a falta de um computador para

0 estagiario no gabinete financeiro.
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GUIA DE REMESSA

Entidade Remetente

Entidade Destinataria

Servi¢co/Seccao:

Divisao

(Expediente Geral)

Arquivo Municipal

Remessa de Saida n°:

Remessa de Entrada n°:

Data:

Data:

Responsével:

Responsavel:

Identificacdo

Fundo e/ou Sub-
fundo Arquivistico:

Camara Municipal de Penalva do Castelo

Série e/ou Sub-série:

Classificacéo: TabeIaNde ) Datas Extremas: | _/ a_ [ |
Seleccdo — Ref?;

Nimero e Tipo de Unidades de Instalacao Suporte Documental Dimensao Total

Pastas | Caixas | Livros | Magos | Outros | Papel | Microfime | Magnético | Outro Metros lineares
_cmx_=_cm
Unidades De Instalac&o |
. . Cota Data de Data de
Ref. Tipo Titlo Datas Extremas Original Actual Eliminacdo Transferéncia

Mod.31/1
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AUTO DE ENTREGA

Aos dias do més de janeiro de 2013, no Arquivo Municipal

perante W e @)

procedeu-se ao depésito®® da documentacdo proveniente do(a) da Divis&o

@ conforme consta nas Guias de Remessa em anexo que,

rubricadas e autenticadas por estes representantes, fica a fazer parte

integrante deste auto.

O identificado conjunto documental ficara sob a custédia do Arquivo
Municipal e a sua utilizacdo sujeita aos regulamentos internos, podendo ser
objecto de todo o necessario tratamento técnico arquivistico no que respeita a
conservacao, acessibilidade e sua comunicacao.

Da entrega lavra-se o presente auto, feito em duplicado, e assinado
pelos representantes das duas entidades.

Pacos do Municipio de Penalva do Castelo, aos __ dias do més de janeiro de
2013.

O responsavel do Servigo remetente

O responsavel do Arquivo Municipal

@ . Nome e cargo do responsavel da entidade remetente.

@ _ Nome e cargo do responsavel da entidade destinataria.

® . Natureza do acto: transferéncia, incorporacéo, deposito, doagdo, compra, etc.

“ _ Designagao da entidade remetente.

Mod.28/1 Pag. 1/1
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MUNICl'Pl(? DE PENALVA DO CASTELO
CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA

INFORMACAO

De: coordenador técnico
Para: Presidente da Camara

Tendo em conta o despacho exarado no requerimento do(a)

trabalhador(a) - , cumpre-me

informar o seguinte:

De acordo com a alinea f), do n.° 2, do art.° 185.° do Regime de
Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de
11 de setembro, com as alteracdes que |Ihe foram introduzidas pelo art.° 26.° da
Lei n.° 3-B/2010, de 28 de abril, o trabalhador pode faltar justificadamente para
efeito de tratamento ambulatério, realizacdo de consultas médicas e exames
complementares de diagndéstico que ndo possam efetuar-se fora do periodo
normal de trabalho e sé pelo tempo estritamente necesséario que, de acordo
com o n.° 3 dos artigos e diploma mencionados, é extensivo a assisténcia ao
cOnjuge ou equiparado, ascendentes, descendentes, adotandos, adotados e
enteados, menores ou deficientes, quando comprovadamente o trabalhador
seja a pessoa mais adequada para o fazer.

Nos termos dos n° 1 e 2, do art.° 189.° do Regime do diploma
mencionado, as faltas justificadas, quando previsiveis sdo obrigatoriamente
comunicadas a entidade empregadora com a antecedéncia minima de cinco
dias, quando imprevisiveis, sao obrigatoriamente comunicadas logo que
possivel.

Assim, de acordo com os art.°s 185.° e 189.° do referido diploma,

foram cumpridas as disposi¢c0es legais para a sua justificacao.

Em de de

O coordenador técnico,
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MUNICTPIQ DE PENALVA DO CASTELO
CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA

INFORMACAO

De: coordenador técnico
Para: Vice-Presidente da Camara

Tendo em conta o despacho exarado no requerimento do trabalhador

- , cumpre-me informar o seguinte:

De acordo com a alinea I), do n.° 2, do art.° 185.° e art.° 188.° do
Regime de Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas, aprovado pela Lei n.°
59/2008, de 11 de setembro, a presente falta € considerada justificada, uma
vez que o trabalhador pode faltar 2 dias por més por conta do periodo de férias,
até ao maximo de 13 dias por ano, os quais podem ser utilizados em periodos
de meios dias, relevam, segundo opc¢ao do interessado, no periodo de férias do
préprio ano ou seguinte e devem ser comunicadas com a antecedéncia minima
de vinte e quatro horas ou, se nao for possivel, no préprio dia e estao sujeitas a

autorizagéo.

Compulsado o processo individual do referido trabalhador, verificou-se

que no ano de 2013, ainda ndo gozou nenhum dia de falta por conta das férias.

Assim, de acordo com os art.°s 188.° e 189.° do referido diploma,

foram cumpridas as disposi¢cfes legais para a sua justificacao.

Em __ de de

O coordenador técnico,
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MUNICIPIO DE PENALVA DO CASTELO

CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA

INFORMACAO

De: coordenador técnico
Para: Presidente da Camara

Em cumprimento do despacho exarado no requerimento do trabalhador —
, cumpre-me informar o seguinte:

1-PETICAO:

1.1 - O trabalhador solicita que ao abrigo da Lei n.° 59/2008, de 11 de
setembro, Ihe seja justificada a falta para assisténcia a membros do agregado familiar,
no dia 21 de fevereiro de 2013.

2 - ENQUADRAMENTO LEGAL:

2.1 — Nos termos alinea e), do n.° 2, do art.° 185.° do regime, conjugado com 0
art.® 128.° do regulamento do Regime de Contrato de Trabalho em Func¢des Publicas,
aprovado pela Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, s&o consideradas faltas justificadas as
motivadas pela necessidade de assisténcia inadiavel e imprescindivel em caso de doenca
ou acidente ao conjuge, parente ou afim na linha reta ascendente ou no 2.° grau da linha
colateral, devendo apresentar para o efeito, prova de carater inadiavel e imprescindivel
da assisténcia e declaracdo de que os outros membros do agregado familiar, caso
exercam atividade profissional, ndo faltaram pelo mesmo motivo ou estéo
impossibilitados de prestar a assisténcia.

Assim, tendo em conta 0 mencionado, que a pessoa doente é parente do _ °
grau da linha , que foi provada a necessidade inadiavel e imprescindivel da
assisténcia a este e que outro membro do agregado familiar ndo faltou pelo mesmo
motivo, o pedido pode ser deferido.

Em__ de de
O coordenador técnico,
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MUNICIPIO DE PENALVA DO CASTELO
CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA

INFORMACAO

De: coordenador técnico
Para: Presidente da Camara

Em cumprimento do despacho exarado no requerimento da trabalhadora —
, cumpre-me informar o seguinte:

1-PETICAO:

1.1 — O trabalhador solicita que ao abrigo do art.° 49.° da Lei n.° 7/2009, de 12
de fevereiro, , que aprova a revisdo do Cddigo do Trabalho, que Ihe seja justificada a
falta para assisténcia ao filho, no dia _ de de

2 - ENQUADRAMENTO LEGAL:

2.1 — Nos termos do n.° 1, do art.° 49.° da Lei n.° 7/2009, de 12 de Fevereiro,
que aprova a revisdo do Codigo do Trabalho, o trabalhador pode faltar ao trabalho para
prestar assisténcia inadiavel e imprescindivel, em caso de doenca ou acidente, a filho
menor de 12 anos ou, independentemente da idade, a filho com deficiéncia ou doenca
cronica, até 30 dias por ano ou durante todo o periodo de eventual hospitalizacéo.

2.2 — Para efeitos de justificacdo da falta devera o trabalhador, nos termos do
n. 5 do art.® 49.°, do diploma mencionado apresentar prova de carater inadiavel e
imprescindivel da assisténcia e declaracdo de que o outro progenitor tem atividade
profissional e ndo falta pelo mesmo motivo ou esta impossibilitado de prestar
assisténcia.

Assim, tendo em conta o mencionado, e que foram compridas todas as
disposicdes legais para a sua justificacdo, o pedido pode ser deferido.

Em __ de de

O coordenador técnico,

(Anselmo Gomes de Almeida Sales)
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MUNICIPIO DE PENALVA DO CASTELO
CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA

INFORMACAO

De: assistente técnica
Para: Presidente da Camara

Em cumprimento do despacho exarado no requerimento do trabalhador

, cumpre-me informar o seguinte:

ENQUADRAMENTO LEGAL
1 - As presentes faltas encontram-se no ambito do art.° 185.°

conjugado com a alinea b), do n.° 1, do art.° 187.° ambos do Regime de
Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de
11 de setembro, ‘o trabalhador, pode faltar justificadamente até dias
consecutivos, por falecimento de outro parente ou afim na linha reta ou em
linha colateral”.

2 — De acordo com o art.° 189.° do diploma mencionado, “as faltas
justificadas, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas a entidade
empregadora publica com a antecedéncia minima de cinco dias, quando
imprevisiveis, sao obrigatoriamente comunicadas a entidade empregadora
publica logo que possivel’”.

CONCLUSAO

Assim, tendo em conta o documento apresentado e que a pessoa
falecida é um parente do _ ° grau da linha , foram cumpridas as

disposicfes legais para a sua justificacao.

Em __ de de

A assistente técnica,
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MUNICIPIO DE PENALVA DO CASTELO

CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA

INFORMACAO

De: assistente técnica
Para: Presidente da Camara

Em cumprimento do despacho exarado no oficio do STAL — Sindicato
Nacional dos Trabalhadores da Administragdo Local, cumpre-me informar o
seguinte:

1 - PETICAO:

1.1- O Sindicato Nacional dos Trabalhadores da Administracéo Local,
comunica a acumulagéo e cedéncia de crédito de horas a Albano Jorge Barros
Laires, a gozar durante o més de abril de 2013.

2 - ENQUADRAMENTO LEGAL.:

2.1 — De acordo com o disposto no n.° 9, do art.° 250.° do regulamento
do Regime de Contrato de Trabalho em Funcdes Publicas, aprovado pela Lei
n.° 59/2008, de 11 de setembro, a direcdo da associacao sindical pode atribuir
créditos de horas a outros membros da mesma, ainda que pertencentes a
servicos diferentes, e independentemente de estes se integrarem nha
administragao direta ou indireta do Estado, na administragdo regional, na
administracdo autarquica ou noutra pessoa coletiva publica, desde que, em
cada ano civil, ndo ultrapasse o montante global do crédito de horas atribuido
nos termos dos n.%s 1 a 3, que é, de acordo com o n.° 6, o correspondente a
quatro dias de trabalho por més, devendo para o efeito comunicar tal fato a
Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico e ao érgao ou servico
em que exercem fun¢des com a antecedéncia minima de 15 dias.

Assim, tendo em conta 0 mencionado e que a dire¢cdo da associacao
sindical, cumpriu a ultima parte do n.° 9, do art.° 250.°, ou seja, comunicar a
Direcdo-Geral da Administracdo e do Emprego Publico a atribuicdo dos
créditos de horas a outros membros da mesma, conforme documento em

anexo, o trabalhador fica com um crédito
de _ dias, para utilizar durante o més de de
Em de de

A assistente técnica,
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MUNICl'Pl(? DE PENALVA DO CASTELO
CAMARA MUNICIPAL
DIVISAO ADMINISTRATIVA

INFORMACAO

De: coordenador técnico
Para: Presidente da Camara

Tendo em conta o despacho exarado no requerimento do trabalhador

- , cumpre-me informar o seguinte:

De acordo com a alinea j), do n.° 2, do art.° 185.° do Regime de
Contrato de Trabalho em Func¢des Publicas, aprovado pela Lei n.° 59/2008, de
11 de setembro, a presente falta € considerado justificada.

Nos termos dos n.°s 1 e 2, do art.° 189.° do Regime do diploma
mencionado, as faltas justificadas, quando previsiveis sdo obrigatoriamente
comunicadas a entidade empregadora com a antecedéncia minima de cinco
dias, quando imprevisiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas logo que
possivel.

De acordo com os art.°s 185.° e 189.° do referido diploma, foram

cumpridas as disposicdes legais para a sua justificacao.

Em __ de de

O coordenador técnico,
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MUNICI'PIQ DE PENALVA DO CASTELO
CAMARA MUNICIPAL

| Ex.™sr. ]

¥
=l | ]

SUA REFERENCIA SUA COMUNICAGAO NOSSA REFERENCIA Data

OF.N.° /DA - -
Proc. CONCURSAL N.°3/2012

ASSUNTO: Procedimento concursal comum para constituicdo de relacdo juridica de
emprego publico, por tempo indeterminado, de um assistente técnico
(posto de trabalho n.° 9).

Serve o presente para notificar V.Ex.2 para estar presente na sala 13
(bloco 2) da Escola E.B. 2,3/S de Penalva do Castelo, no dia 23 de janeiro de
2013, pelas 14,30 horas, munido de um documento identificativo com
fotografia, bem como da presente notificacdo, para a realizacdo da prova
escrita de conhecimentos.

Com os melhores cumprimentos.

O Presidente do Juri,

(Dr. Carlos Ferreira dos Santos)

Divisdo Administrativa
Pes./A.M.

Avenida Castendo 3550-185 PENALVA DO CASTELO ¢ www.cm-penalvadocastelo.pt E-mail: geral@cm-penalvadocastelo.pt
Telefone: 232640020 Fax: 232640022 * Contribuinte n.°: 506792404
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