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“Ha um tempo em que ¢ preciso
abandonar as roupas usadas, que ja
ttm a forma do nosso corpo, e
esquecer 0S n0ssos caminhos, que
nos levam sempre aos mesmos
lugares. E o tempo da travessia: e, se
ndo ousarmos fazé-la, teremos
ficado, para sempre, a margem de

nods mesmos.”

Fernando Pessoa

y
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Plano de Estagio

Este estagio curricular efetuou-se, com o objetivo de aplicar na pratica a teoria
lecionada durante o tempo de frequentacdo do curso de Gestdo de Recursos Humanos.
O mesmo foi realizado na Santa Casa da Misericordia da Guarda (SCMG), situada nesta
cidade. O plano de estagio foi feito pelo supervisor na entidade, o Dr. Anténio Carlos,
onde ele planeou um agrupado de tarefas a realizar durante o periodo do estégio, de
modo a que a estagiaria consiga obter uma aprendizagem e aptiddes para conseguir

enfrentar o mundo do trabalho.
Tarefas a desenvolver durante o estagio:
= Processo burocratico de admissao de novos trabalhadores;
= Acompanhamento do Processamento de salarios;

= Processo de envio de descontos para a Seguranca Social e para a Caixa Geral de

Aposentacoes;

= Entrega do ficheiro de descontos em sede de IRS na plataforma eletronica das

finangas.

= Envio de mapas dos seguros dos trabalhadores.
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Resumo

O desenvolvimento do estagio teve como palco a Santa Casa da Misericdrdia da
Guarda, e teve uma duracdo de trés meses, este estagio foi feito na qualidade de
estudante do curso de Gestdo de Recursos Humano. Durante o estagio foi-me possivel
compreender o funcionamento do Departamento de Recursos Humanos, assim como a
crucial importéncia do mesmo no seio de toda a organizacdo. Apesar do plano de
estagio incidir mais na area Pessoal do Departamento de Recursos Humanos, fiquei a
também a conhecer algum do processo da area de contabilidade.

Foram desenvolvidas variadas atividades, das quais, destaco 0 processamento
salarial, a admisséo de novos trabalhadores a cessacdo de contratos, envio de descontos,
de mapas de seguros, o procedimento para reclamacdo de vencimento e para

comunicagdes de auséncia.

Benéfico, rentdvel e lucrativo sdo as palavras que melhor expressam este

primeiro grande contacto com o mundo do trabalho.
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Introducdao

O presente trabalho consiste no relatorio de estagio, tem como objetivo a
descricdo das atividades realizadas no ambito desse estagio. Esta etapa constitui o
término da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, na Escola Superior de

Tecnologia e Gestéo.

Este estagio foi realizado na Santa Casa da Misericérdia da Guarda, entidade que
prontamente se disponibilizou, sobre a supervisdao do Dr.° Anténio Pires, a acolher a

estagiaria

A primeira vista as tarefas a desempenhar poderiam parecer ter um caracter
muito burocrético e até muito rotineiro, contudo vieram a distanciar-se disso e a tornar
possivel observar a importancia da Area de Pessoal no contexto de uma organizagio.
Aqui podemos incluir a execucdo das obrigacbes legais em matéria de legislacédo
laboral, o processamento de salarios e de descontos legais, a delineacdo de periodos de
ferias, tarefas importantissimas para uma infalivel politica de custos com o fator de

producéo, trabalho.

No primeiro capitulo, é feita uma apresentacdo da histéria da Santa Casa da

Misericérdia da Guarda, assim como a caraterizacdo do local de estagio.

As tarefas realizadas durante os trés meses de estagio estdo descritas no decorrer

do segundo capitulo.

Por fim, serdo apresentas as reflexdes finais e os auxilios que esta experiéncia

trouxe e o quanto contribuiu para complementar o percurso académico da estagiaria.
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Capitulo |

CARATERIZACAO DA

ENTIDADE DE ACOLHIMENTO:
SANTA CASA DA MISERICORDIA
DA GUARDA



Aqui quero dar a entender de forma resumida a historia da instituicdo que

acolheu a estagiaria para que esta realizasse o seu estagio.

1.1 — Santa Casa da Misericérdia da Guarda

1.1.1 - Apresentacao

Denominacdo Social: Santa Casa da Misericdrdia da Guarda (SCMG)

Servigo prestado: Instituicdo Particular de Solidariedade Social.

Morada: Rua Dr. Francisco dos Prazeres, n.° 7 6300-690 Guarda

Contactos: Telefone: 271232300; Fax: 271232301; Email: scmguarda@sapo.pt

1.1.2 — Publico-alvo

A Santa Casa da Misericordia da Guarda desenvolve uma atividade louvavel
junto de todos os que desfrutam dos seus servicos. Através das valéncias, Igreja e Casa
Mortuéria liga muitos a religido e a Fé devido a natureza dos atos, na verdade revelam-
se bastante religiosos. Atua também ao nivel da saide, com uma farméacia e através da
exploracdo e manutencdo de uma Unidade de Cuidados Continuados que funciona no
antigo Hospital da Cidade. Para o desenvolvimento da Cultura na cidade, administra o
Conservatorio de Musica de Sdo José. E ndo menos importante, é a acdo a nivel social,
suficientemente vasta e exigente, uma vez que, de modo a ajudar as pessoas mais
carenciadas, desenvolveu valéncias como: a Creche, o Jardim-de-infancia, as Atividades

de Tempos Livres, os Centros de Dia e 0s Lares.


mailto:scmguarda@sapo.pt

1.1.3 — Descricdo da Santa Casa da Misericérdia da Guarda

A Santa Casa da Misericérdia da Guarda é uma unido de fiéis, instituida na
ordem juridica candnica que possui uma personalidade juridica civil e que se encontra
declarada como uma entidade privada de solidariedade social e tem como objetivo
satisfazer as caréncias sociais e praticar atos de culto catolico.

Esta € uma instituicdo centenaria que se encontra implementada na Guarda ha
cerca de 420 anos, sendo um dos membros fundadores das Unibes das Misericordias

Portuguesas.

A sua atividade social é constituida por um total de catorze valéncias, que se
encontram estruturadas da seguinte forma:

e 1 Creche;

e 1 Jardim-de-Infancia;

e 2 Centros de Dia;

e 2 Lares;

e 1 Conservatorio de Musica;

e 1lgreja;

e 1 Casa Mortuéria;

e 1 Farmécia;

e 1 Unidade de Cuidados Continuados, dividida em: Convalescenca, Média
duracéo e Longa duracéo;

e 1 Valéncia Administrativa;

e 1 Valéncia de apoio Lavandaria:

e 1 Valéncia FormacBes Modelares.

1.1.4 - Estrutura da Entidade

Na Figura 1 que se apresenta de seguida ira figurar a composicao dos érgaos
socias da Santa Casa da Misericordia da Guarda. Seguidamente descrevem-se as

atividades desenvolvidas por cada um deles.
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[Orgéos Sociais
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Assembleia Fiscal
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Figura 1: Orgaos sociais da Santa Casa da Misericordia da Guarda

Fonte: Santa Casa da Misericoérdia da Guarda

A estrutura organizacional da Santa Casa da Misericordia da Guarda, é

constituida por uma Mesa da Assembleia-Geral, um Conselho Fiscal ou Definitorio e a

Mesa Administrativa, 0s 0rgaos destes corpos sdo eleitos por periodos de trés anos,

sendo o exercicio desses cargos de geréncia gratuita.

A Assembleia-Geral € formada por todos os associados, ou seja 0s Irméos da

Santa Casa da Misericordia da Guarda, a quem compete votar o plano de atividades e o

orcamento para 0s anos seguintes, proceder a elei¢cdo dos corpos gerentes e apreciacao e

votacdo das contas de geréncia.

O Conselho Fiscal ou Definitorio é constituido por trés membros efetivos e trés

suplentes e compete-lhe:

« Apreciar e fiscalizar o funcionamento dos servigos administrativos;

« Examinar e conferir os valores existentes nos cofres sempre que seja

oportuno;
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» Verificar os balancetes da Tesouraria quando o entender;

»  Emitir parecer sobre qualquer problema que a Mesa Administrativa Ihe
proponha;

« Apresentar a Mesa qualquer sugestdo que considere util ao
funcionamento dos servigcos administrativos ou qualquer proposta que
vise a melhoria do regime de contabilidade usado;

« Apresentar no fim de cada exercicio anual o seu parecer sobre o
relatdrio e sobre as contas de geréncia respetiva, para tudo ser apreciado,
em conjunto pela Assembleia-Geral.

A Mesa Administrativa é constituida por sete vogais efetivos e trés suplentes.
De entre os vogais efetivos sdo escolhidos entre si 0 Vice-Provedor, o Secretario e o
Tesoureiro, que, conjuntamente com o Provedor tém a tarefa de administrar a Santa
Casa da Misericordia da Guarda. A Mesa Administrativa tem como principais
competéncias:
» Executar e fazer executar as deliberacdes da Assembleia-Geral,
»  Admitir e excluir irmaos;
« Administrar os bens, obras e servi¢os da instituicdo e zelar pelo bom
funcionamento dos seus varios sectores;
« Elaborar orcamentos e relatorios e organizar contas de geréncia;
» Cobrar receitas e liquidar despesas;
» Representar a Santa Casa da Misericordia da Guarda, em juizo e fora
dele, através dos seus proprios membros, que, para tal expressamente

designar.

Serd apresentado de seguida, na Figura 2, o organograma da Santa Casa da
Misericordia da Guarda, o qual representa a relacdo hierarquica da Mesa Administrativa
com as varias valéncias que constituem a atividade social da Santa Casa. A estrutura
organica permite a Mesa Administrativa a execucdo das competéncias que lhe estdo

afetas. Importa relevar a posicdo intermédia da Secretaria Geral na linha hierarquica.
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MESA ADMINISTRATIVA
Provedor
Dr.° Jorge Manuel da Fonseca
Mesarios
Francisco Pissarra
Alexandre Branco
Arminda Massana
Jodo M. Bandurra
José Antdnio Alves
Luis Severino
Raul Ribeiro
Margarida Gomes

Secretaria Geral
Isabel Bandurra

Servicos ; Casa - Lar na Centrode Dia  Centrode Dia Crechee - Unidade de
Administrativos lgreja Mortuaria F&M&Cid  Guarge  LaTmaVela G arda da Guarda-Gare  vardim-de- Al Conservatorio  Cuidados
Infancia Continuados

Figura 2: Organograma da Santa Casa da Misericordia da Guarda

Fonte: Santa Casa da Misericérdia da Guarda

= Convalescenga

= Meédia Duracao

= Longa Duracéo
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1.1.5 Recursos Humanos

A Santa Casa da Misericordia da Guarda, dispde de uma grande variedade de

recursos humanos. Esta variedade prende-se essencialmente com a diversidade de

servicos que sdo prestados. A Misericordia tem no total 190 funcionarios, sendo 32

homens e 158 mulheres e 14 prestadores de servicos, dados relativos a 31 de Dezembro de

2011. A diversidade dos trabalhadores depende também da valéncia onde se encontram

inseridos.

1.2- Servicos Administrativos - Secretaria-Geral

1.1.2- Identificacdo e caracterizacédo

A Secretaria-Geral da Santa Casa da Misericordia da Guarda é constituida por 7

colaboradores. Em termos estruturais organiza-se numa Unica area funcional, conforme

ilustra a figura n® 3 que a seguir se apresenta.

Secretdria-Geral

Dr.2lzabel Bandurra

Coordenador Geral
Dr2Aline Barreiros r

Contabilista TOC I

Dr.2 Antdnio Pires

Eugénia Costa losé Ribeiro Teresa Rota

Sérgio Pires

SandraVeiga
{atualmente Substitida
| por Ana Fidalgo)

Figura 3: Organograma dos Servigos Administrativos

Fonte: Santa Casa da Misericérdia da Guarda
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Capitulo 11

TAREFAS DESENVOLVIDAS
DURANTE O ESTAGIO



O presente relatorio de estagio surge no &mbito do estagio curricular da licenciatura

em Gestdo de Recursos Humanos. A realizacdo do estagio e fulcral pois possibilita ao
estagiario o aperfeicoamento das suas aptiddes relacionais e de trabalho em equipa.

Neste capitulo exponho, primeiro, os objetivos e 0 plano de estagio definido pela

entidade e de seguida serdo descritas e clarificadas as tarefas que foram realizadas durante o
periodo do estagio.

2.1 Desempenho diario na Santa Casa da Misericordia da

Guarda

Foram varios os objetivos e metas que me propus alcancar durante o estagio, e

que facultaram a concretizacao do presente relatorio.

Os objetivos que se seguem foram os que estabeleci, para e com a realizacéo
do estagio:

e  Obter proximidade com o mundo do trabalho;

e Conseguir integrar-me no contexto de trabalho, aprendendo a trabalhar em
equipa e a desenvolver uma boa relacdo com todos os membros da organizacgéo;

e Solidificar e aumentar as aptiddes profissionais alcancadas ao durante a
preparacdo académica, bem como a aquisicdo de novos conhecimentos,
capacidades e competéncias;

e Cumprir as regras laborais em vigor na respetiva entidade de acolhimento,

nomeadamente no que refere a assiduidade e pontualidade.

As tarefas programadas e desempenhadas durante a realizacdo do estagio foram
varias. Era provavel que o desempenho dessas tarefas, ao ocorrer no dominio do
processamento de salarios, do registo e do controlo de auséncias do trabalho, se viesse a

apresentar rotineiro e burocratico, mas assim ndo aconteceu.
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As atividades desenvolvidas foram:

= Processamento Salarial;
o Controlo, registo e analise de auséncias e horas suplementares;
o Conferéncia salarial do processamento, IRS, Sindicato, Seguranca
Social;
o Subsidio de deslocagdo, ajudas de custo, trabalho suplementar e outros;
o Impressdo e envio dos recibos de vencimento da Santa Casa da
Misericordia da Guarda.

= Atualizacdo e desenvolvimento de procedimentos;
o Abertura de fichas de colaborador no WinGSL";
o Subsidio de natal;
o Atualizacdo das categorias profissionais;

o Estudo da Evolucédo da Carreira.

Importa referir que todas estas tarefas, além do caracter legal que revestem,
exigem uma atencdo reforcada uma vez que devido a diversidade de valéncias que a
Santa Casa da Misericordia da Guarda possui envolve categorias profissionais diversas,
horérios diferentes e varidveis de valéncia para valéncia, 0 que as torna exigentes e

complexas.

2.2- Admissao de Funcionarios

Quando é admitido um novo funcionario a Santa Casa da Misericordia tem de
redigir o seu contrato, para tal € obrigatorio saber qual foi a necessidade de contratacao
desse trabalhador de modo a perceber qual o tipo de contrato que vai ter de ser feito.
Geralmente os contratos mais usados na Santa Casa da Misericordia sdo os Contratos a

Termo Certo (Anexo 1) e os a Termo Incerto (Anexo 2) e ambos se destinam a

! Software utilizado pela Santa Casa da Misericérdia da Guarda
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satisfazer as necessidades da entidade. Os primeiros destinam-se mais a pessoas a
procura do 1° emprego (18 meses), ou fundamentados numa necessidade temporéria da
empresa. Este pode ser renovado por acordo entre as partes intervenientes, estando
sujeita a verificacdo das condi¢des iniciais da sua celebracdo. A caducidade do contrato
verifica-se aquando do fim do prazo estabelecido no contrato e mediante um

comunicado por escrito (Anexo 3), do empregador ou do empregado, manifestando a

vontade de cessar 0 mesmo, num prazo de 8 ou 15 dias antes do término do contrato.

Por outro lado quando se celebra um contrato a termo incerto € porque a Santa
Casa da Misericdrdia tem o objetivo de suprir alguma necessidade temporéaria, por
exemplo a substituicdo temporaria de um funcionario, que se encontra impedido de
desempenhar as suas fungdes por algum motivo, ndo tendo uma duragédo estabelecida,

uma vez que vai depender do tempo necessario a substituicdo do outro funcionario.

Em ambos os contratos é necessario que conste a identificagdo do funcionario e
da Santa Casa da Misericérdia da Guarda, o cargo e a retribuicdo do trabalhador (estes
serdo estipulados segundo o BTE — Boletim de Trabalho e Emprego), o local de
trabalho, a data de inicio e a data de celebracdo do contrato. No caso do contrato de
trabalho a termo certo é preciso indicar, também, o termo estipulado e o respetivo

motivo e a data da cessacdo do mesmo.

2.2.1- Insercdo do novo funcionario na Software WinGLS

A contratacdo de um novo trabalhador constitui o terminar de um processo de
Recrutamento e Selecdo. Os documentos referentes a uma nova contratacdo sdo
remetidos para a secretaria-geral para que se proceda a insercdo dos dados pessoais do
novo colaborador:

= Bilhete de Identidade;
= Passaporte (facultativo)
= Contribuinte;

= Seguranga Social,
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= (Carta de Condugéo;
= Numero de Identificacdo bancaria;
= Boletim de vacinas

= Certificado de habilitagdes.

E também inserido um item relativo aos exames médicos no qual consta a ficha

de aptidao do novo colaborador.

Esta tarefa foi desempenhada pela estagiaria, importa relevar a importancia da
mesma, ja que uma falha na abertura da ficha do colaborador (Anexo 4) pode
desencadear uma série de problemas, um dos quais podera implicar o ndo recebimento

do vencimento auferido.

2.3- Seguranca Social

Como qualquer outra entidade ou empresa a Santa Casa da Misericordia da
Guarda tem a obrigacédo e o dever de, em primeiro lugar, estar, ela prépria, inscrita na
Seguranca Social e, assim, logo que admite um novo funcionario compete-lhe proceder,
também, a inscricdo desse funcionario, até ao fim do més seguinte ao inicio da

atividade.

A inscricdo de cada novo funcionario tem resultados a partir do dia 1 do més em
que inicia a sua atividade. A inscricdo é feita através de um formulario que se encontra
disponivel no site da Seguranca Social na Internet. E acompanhada por uma fotocopia
do Cartdo do Cidaddo. Na figura n° 4 ilustra-se o portal da Seguranca Social Direta,
utilizado para o processo de comunicacdo/admissdo de trabalhadores. Além dos dados
pessoais do colaborador, importa destacar os campos canalizados para a insercédo do tipo

de contrato e as datas de inicio e fim da relacao contratual.
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Seguranca Social Directa

Servicos Disponived

Consultar Dados de Ideniicagio Comunicagac de Admissio de trabalhadores

Se pretende comunicar o inicio de actividade de trabalhadores relativamente aos
quais seja praticada a taxa 34 75% e 32 40%, faca-o aqui.

Admissbes e Cessaches de
Actividade de Trabathadores

Candidstura a0 Programa PARES

Consultar Declaragbes de
Remuneragdes Entregues

Consultar Dividas em Execugo
Fiscal

Caonsultar Membros OmSos
Estatutsrios

Contribuigies
Conta Cormente
Documentos Electrdnicos

Incentivos & contratagio de
trabalhadores

Cadigo de Seguranca para
aceder a0 Atendimento Telefdnics

Frestagbes

Perguntas Frequentes

Dados do trabalhador

Dados Pessoais:

NISS

D=tz de Mascimento
(ddfmm/aaaa)

Taxa Total 32,40%

Local de Trabalho:
Cédigo do Estabelecimento (1 |

Inicio da Prestacdo de trabalho:

Politica de Privacidade e Termos Dzta de Inicio
de Utilizagso (ddfmm/aaaa)
Sair Madaiidade de Contrate de Trabalhg |~ E>00INS = [=]
Data Fim
(ddfmm/faaaa)

Figura 4: Portal da Seguranca Social Direta para comunicagdo/admissdo de trabalhadores

Fonte: Site da Seguranca Social

A entidade ndo tem apenas deveres para com a Seguranca Social aquando da
admissdo de novos funcionarios, uma vez que quando um contrato termina é necessaria
essa cessacao ser do mesmo modo comunicada. Na Santa Casa da Misericordia da
Guarda geralmente estas sdo feitas através da Internet. Novamente, seguindo a mesma
metodologia ilustra-se na Figura n.° 5, o Portal da Seguranca Social Direta para
cessacdo de trabalhadores. Destaque para o campo “Comunicagdo para efeitos de

desemprego”.
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Seguranga Social Directa

- m - - e - -
Consultar Disdos de Identficaio Cessagao (,i.e ﬁctwlldad% de Trabalhadores e
. . Declaragdo de Situagdo de Desemprego
Admizsoes e Cessagdes de
Actividade de Trabalhadores

Candidstura ao Programa PARES Dados do Trabalhador

Consuliar Declaragbes de
Remuneracdes Enfregues

Consultar Dividas em Execugio
Fiscal Dados Pessoais:

Consultar Membros OrgSes
Eststutarios HISS

Contribuigies Dizta de Nastiments
(dd/mmJiaaaa)
Conta Corrente
Documentos Electronicos
Local de Trabalho:
Incentivos & contratagso de
trabalhadores Cadigo do Estabeleciments (1 [w]
Codign de Seguranca para
aceder a0 Atendimento Telefénico
. Comunicagio para efeito de Desemprego:
e c30 p preg
Parguntas Frequentes Comunicagao para efeitc de Desemprege 2 Sim 0 Mao

Folitica de Privacidade e Termos
e Uiizagho

Sair

Figura 5: Portal da Seguranca Social Direta para cessacdo de trabalhadores

Fonte: Site da Seguranca Social

Em principio o acesso as paginas, ilustradas nas figuras n°s 4 e 5, devera ser
efetuado pela Santa Casa da Misericordia da Guarda, aquando da admissao ou cessacdo
de um trabalhador, nas 24 horas precedentes ao come¢o do contrato de trabalho ou nas
24 horas subsequentes ao inicio da atividade quando esta ndo pode ser efetuada no prazo

acima exposto devido a razBes excecionais e devidamente fundadas.

2.4- Envio de Mapa de Sequro para a sequradora

Este processo é realizado mensalmente com dados de todas as valéncias

pertencentes a Santa Casa da Misericdrdia da Guarda. Para proceder a este envio foi
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utilizado o WIinGLS. Apoés extracdo de todos os dados (Anexo 5), 0s mesmos sdo

enviados via e-mail para a Seguradora.

2.5- Processamento de salarios

O processamento de salarios consiste no célculo periédico dos custos com o

pessoal.

Este tem como objetivos principais, entre outros, assegurar:

©)

©)

@)

O processamento dos vencimentos, remuneragoes;

Outros abonos de pessoal;

Os descontos que sobre eles incidam;

Os descontos de IRS ou retengbes de IVA, conforme se trate de
trabalhadores dependentes ou de trabalhadores independentes sujeitos a
um ou a outro imposto (imposto sobre rendimentos/dependentes ou
imposto sobre prestacao de servi¢os/independentes.

E organizar e processar 0s pagamentos relativos as prestacfes sociais dos

funcionarios e seus familiares.

Esta tarefa rotineira é crucial na vida de todas as valéncias da SCMG. Importa

ter presente que o processamento de salarios € a execucdo da politica salarial tragada por

qualguer organizacdo. No plano de uma politica salarial ha que ter presente:

= Andlise e avaliacdo de funcdes;

=  Mercado de trabalho;

= Obrigacdes legais.

A importancia da primeira reside na analise, descricdo e comparacdo de funcdes

entre si, tendo em conta determinados fatores. Relacionado com o mercado de trabalho,

a determinacao dos salarios faz-se ndo s6 internamente, atraves da analise e avaliacdo de

fungdes, mas também por pressdes externas, quer legais, quer do mercado de trabalho. E

no que diz respeito ao Ultimo aspeto importa conhecer a legislacdo laboral, responsavel



pelo estabelecimento dos minimos das politicas remuneratdrias, bem como as tabelas

salariais que decorrem dos acordos entre sindicatos e entidades patronais.

A execucdo do processamento de salarios exige conhecer as presengas e/ou
auséncias de cada colaborador. Para tal, qualquer colaborador da SCMG dispde de um
nimero desde 0 momento de admissdo. E em cada uma das valéncias estd um livro de
ponto (Anexo 6), que é preenchido pelos funcionarios durante 0 més, e que se pretende
que contenha os registos de entradas e saidas. Chegado o dia 20 de cada més, esse livro
(Anexo 7) é enviado para a Secretaria-geral para que o processamento seja concretizado
A importancia destes livros de ponto reside na informacao relativa a aspetos relevantes,
como o registo e analise de auséncias, bem como de horas suplementares. Informacédo
crucial para a elaboracdo das tabelas especificas (Anexo 8) para cada valéncia. Nessas
tabelas ja estdo registados todos os dados relativos a dedugdes para, IRS, sindicatos,
seguranca social, bem como dados relativos a subsidios de, deslocacdo e/ou de
alimentacdo e, ainda, ajudas de custo e trabalho suplementar. Apds estar tudo
especificado ha que proceder ao langcamento de tudo sobre os funcionarios no software

WIinGLS, para que se possa proceder a transferéncia bancaria, no tltimo dia Gtil do més.

No fim é feita uma folha de remuneracdes (Anexo 9) que depois de ser
preenchida é enviada para a Seguranca Social (Anexo 10) até ao dia 15 do més seguinte,
através da Aplicacdo de Gestdo de Ficheiros DRI. Por outro lado, como na Santa Casa
da Misericordia da Guarda, existem alguns funcionarios em que 0s seus descontos sdo
feitos para a Caixa Geral de AposentacGes, como é o caso da maioria dos professores do
conservatério, é também feito uma mapa de descontos que depois é enviado para a

Caixa Geral de Aposentacdes através da sua plataforma na Internet.

2.5.1- Envio de descontos

Com os vencimentos todos processados, € necessario que se proceda ao
pagamento das taxas para a Seguranca Social que resultaram desses vencimentos. Esse

pagamento deve ser feito até ao dia 15 do més seguinte, por meio de um ficheiro que é



enviado através do Sistema DRI, ja& mencionado a atras. Finalmente, emite-se 0 documento,

a partir do qual se procede ao pagamento por transferéncia bancaria.

Como ja referido anteriormente, na Santa Casa da Misericordia da Guarda,
existem alguns funcionarios em que os seus descontos sao feitos para a Caixa Geral de
AposentacGes, 0 caso da maioria dos professores do conservatorio, neste caso, €
também feito uma mapa de descontos (Anexo 11) que depois é enviado para a Caixa
Geral de Aposentacdes atraves da sua plataforma na Internet.

Compete também a Santa Casa da Misericordia da Guarda, como a qualquer
entidade patronal a retencdo e posterior entrega ao fisco, de uma parte do salério do
trabalhador, a chamada retengdo na fonte de IRS, esse montante é definido de acordo com o
rendimento do trabalhador ou do agregado familiar. Esta devera ser efetuada até ao dia 20

do més seguinte, no site das Financas.
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3.1 Apreciacao e reflexdo critica

O estagio curricular, possibilitou a estagiaria a obtencdo de novas competéncias,
nomeadamente profissionais, uma vez que permitiu o contacto com uma realidade pratica.
Uma vez que este foi um importante passo na entrada no mercado de trabalho, a conduta
durante este periodo é indispensavel para tracar o tipo de profissionais que iremos ser no
futuro. E fundamental ter responsabilidade nas atividades desenvolvidas, no

comprometimento com o trabalho e com a entidade.

O estagio inserido na SCMG, veio a revelar-se uma experiéncia que ultrapassou
todas as expectativas da estagiaria. Inicialmente, a estagiaria preparava-se para um conjunto
de tarefas que, pelo caracter administrativo subjacente, se imaginavam muito rotineiro, mas
que o decorrer do estagio se encarregou de desvanecer. A multiplicidade dos assuntos que
chegam a area de Pessoal, exigem solugdes diversas. A exigéncia desta area requer pessoas

capazes de trabalhar em equipa e com um conhecimento geral de todas as valéncias.

Com a elaboracéo do relatdrio foi possivel a estagiaria uma ponderacao sobre todo o
trabalho e atividades desenvolvidas no decorrer do estagio, bem como a revisdo de alguns
contelldos programaticos do curso. Durante o periodo de estigio, mostrei-me sempre
empenhada, interessada e com uma enorme determinacdo para aprender, foi ainda possivel

aumentar as minhas capacidades relacionadas com o trabalho em equipa.

Por tudo o que foi feito durante, este Estdgio, 0 mesmo acabou por revelar-se uma
experiéncia bastante gratificante, por conceder a possibilidade de aplicar na pratica os
conhecimentos adquiridos ao longo do curso. E de salientar que a Instituicio proporcionou

a realizacdo das tarefas no plano de estagio, sem qualquer entrave.

Como sugestbes para a entidade em que estive inserida, acho que esta poderia
apostar em gozar de um departamento de Recursos Humanos uma vez que este
departamento é considerado por muitos da maxima importancia. E o elo de ligacio entre a
direcdo e os seus funcionarios. Outra das sugestdes seria a implementacdo de um sistema de
avaliacdo de desemprenho aos colaboradores visto que a empresa apenas possui um
inquérito de satisfacdo de clientes, avaliando apenas a empresa em si deixando de lado uma

parte fundamental da empresa que s&o o0s seus colaboradores.
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3.2- Conclusao

Para a estagiaria este estagio ajudou a sua realizacdo pessoal e profissional,
levando a uma aproximagdo ao mundo do trabalho. Durante este manteve uma postura
positiva, mostrando-se sempre desembaracada, disponivel e com grande desejo de

aprender mais.

Foram varias as aprendizagens adquiridas durante o estagio. Este foi importante
para alargar as capacidades relacionais, comunicativas e de trabalho em equipa, uma vez

que fez com que a estagiaria tivesse de relacionar com varias pessoas.

Em sintese, faz-se um balango positivo de todas as tarefas realizadas durante o
estagio bem como das aprendizagens obtidas. Primeiro, porque se trata de uma area que
desperta um grande interesse na estagiaria. Aléem disso, e como finalista do curso de
Gestdo de Recursos Humanos, possibilitou um contacto mais proximo com a realidade
do mercado de trabalho e aquisicdo de alguma experiéncia que, no futuro, podera ser

muito util.

Para concluir, a estagiaria confirma que o estagio curricular foi uma experiencia
muito enriquecedora, uma vez que é um processo de aprendizagem indispensavel a um
profissional que deseja estar preparado para enfrentar os desafios de uma carreira.
Durante o estagio foi dada a oportunidade de assimilar a teoria e a pratica, aprender as
particularidades da profissdo, conhecendo a realidade do dia-a-dia, no que a estagiaria

escolheu para exercer.

A reciprocidade verdadeira entre a estagiaria e entidade e o desenvolvimento
profissional e estudantil garantem sucesso, desenvolvimento e realizacdo para ambas as
partes, deste modo posso concluir que de uma maneira geral penso que consegui atingir

0S objetivos que me propus e me propuseram cumprir.
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Santa Casa da Misericérdia da Guarda

CONTRATO DE TRABALHO A TERMO CERTO

Entre a Santa Casa da Misericordia da Guarda, contribuinte n.° 500 876 550,
com sede na Guarda, como Primeira Outorgante, representada, neste acto, pelo
seu Provedor, || ¢ . residente na | oortadora do
Documento de Identificacdo n.lil e com a Cédula profissional n°, como
Segunda Outorgante, é celebrado o presente contrato de trabalho, de acordo com
o Cddigo de Trabalho, a que os Outorgantes se obrigam como vai clausular-se:

1° - A segunda Outorgante obriga-se a prestar a sua actividade profissional
com a categoria de Enfermeira, na Unidade de Cuidados Continuados, com o
horario de trabalho de 35 horas semanais e a remuneracdo mensal de €
iliquidos.

2° - A primeira outorgante reconhece expressamente a segunda outorgante
todos os direitos que lhe séo atribuidos pelo Acordo de Instituicdo, publicado no
Boletim de Trabalho e Emprego, 12 Série, n° 47, de 22-12-2001 que regera as
relacdes de trabalho entre ambas as Outorgantes.

3° - O presente contrato de trabalho a termo certo € celebrado ao abrigo do
disposto na alinea a), n° 2, do artigo 140° do Cédigo do Trabalho por substituicéo
da funcionariallll que se encontra de férias.

4° - O contrato comeca a vigorar a 11/12/2012 e caduca a 14/12/2012, data da
cessacao das férias, sem necessidade de qualquer notificacdo prévia de uma
parte a outra.

5° - Em tudo mais rege o Acordo de Instituicdo e a legislacdo de trabalho
aplicavel.

6° - As partes acordam que, para julgamento de quaisquer questbes
emergentes do presente contrato, o foro competente € o Tribunal de Trabalho da
Guarda.

7° - O presente contrato € feito em duplicado, ficando um exemplar em poder
da Santa Casa da Misericérdia da Guarda, estando o mesmo isento de Imposto
de Selo ao abrigo do artigo 6° do Cddigo do Imposto de Selo.

Guarda, 11 de Dezembro de 2012

A Primeira Outorgante,

(I

A Segunda Outorgante,

(R

Rua Dr. Francisco dos Prazeres n°7  6300-690 Guarda Cont. N°: 500 876 550 Telf. 271 232 300 - Fax 271 232 301
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Santa Casa da Misericérdia da Guarda

CONTRATO DE TRABALHO A TERMO INCERTO

Entre a Santa Casa da Misericérdia da Guarda, contribuinte n.° 500 876 550,

com sede na Guarda, como Primeira Outorgante, representada, neste acto, pelo
portadora do Documento de Identlflca(;ao K |
como Segunda Outorgante, é celebrado o presente contrato de trabalho, de

acordo com o Cddigo de Trabalho, a que os Outorgantes se obrigam como vai
clausular-se:

1° - A segunda Outorgante obriga-se a prestar a sua actividade profissional
com a categoria de Técnico de Contabilidade, na Santa Casa da Misericordia,
com o horario de trabalho de 37 horas semanais e a remuneracdo mensal de

< iliquidos.

2° - A primeira outorgante reconhece expressamente a segunda outorgante
todos os direitos que lhe sdo atribuidos pelo Acordo de Instituigdo, publicado no
Boletim de Trabalho e Emprego, 12 Série, n° 47, de 22-12-2001 que regera as
relacdes de trabalho entre ambas as Outorgantes.

3° - O presente contrato de trabalho a termo incerto é celebrado ao abrigo do
disposto na alinea a), n° 2, do artigo 140° do Cédigo do Trabalho por substituicéo
da funcionaria que se encontra de Licenca de
Maternidade.

4° - O contrato comeca a vigorar a 12/07/2012 e caduca na data da cessacao
da Licenca de Maternidade, sem necessidade de qualquer notificacdo prévia de
uma parte a outra.

5° - Em tudo mais rege o Acordo de Instituicdo e a legislacdo de trabalho
aplicavel.

6° - As partes acordam que, para julgamento de quaisquer questbes
emergentes do presente contrato, o foro competente € o Tribunal de Trabalho da
Guarda.

7° - O presente contrato € feito em duplicado, ficando um exemplar em poder
da Santa Casa da Misericérdia da Guarda, estando o mesmo isento de Imposto
de Selo ao abrigo do artigo 6° do Cddigo do Imposto de Selo.

Guarda, 12 de Julho de 2012

A Primeira Outorgante,

(I

A Segunda Outorgante,

(I

Rua Dr. Francisco dos Prazeres n°7  6300-690 Guarda Cont. N°: 500 876 550 Telf. 271 232 300 - Fax 271 232 301
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Santa Casa da Misericordia da Guarda

Exma. Sra

Rua do Vale Escuro — Aldeia Nova
6300 Ramela - Guarda

V/Ref. N/Ref. 2012-283 Data 26-11-2012

ASSUNTO: Caducidade de contrato.

Exma. Senhora

Somos a informar que, nos termos legais a Mesa Administrativa da Santa Casa
da Misericordia da Guarda considera extinto por caducidade, a partir do dia 25
de Novembro inclusive, o contrato de trabalho a termo incerto, celebrado a 10

de Outubro de 2012, uma vez que a funcionaria substituida,

I <ocssou no dia acima referido.

Com os melhores cumprimentos

A Secretaria Geral

(N

Rua Dr. Francisco dos Prazeres 6300-690 Guarda Cont. N°: 500 876 550 Telf. 27123 23 00 - Fax 271 23 23 01
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Santa Casa da Misericordia da Guarda

Ficha do Funcionario Data Emissdo:  26-11-2012

Codigo: 2 Nome: NN
Morada: I

Localidade: Guarda

Codigo Postal: 6300 Guarda

Concelho: 0907 Guarda

Distrito: 09 Guarda

Nacionalidade: 1 Portugal Naturalidade: ~ Arrifana - Guarda
NameroBl: |l Data EmissioBI: 27-01-1995 Local Emissdo Bl: Guarda
Estado Civil:  Casado Sexo: Feminino Idade: 52 Data Nascimento:  27-01-1960

Telefone: I

DADOS FISCAIS

Reparticdo Financas: 1228 Guarda

N° Contribuinte: _

Situagdo Fiscal: Trabalhador dependente casado 2 titulares N° Dependentes: 0
Conjuge: I

DATAS

Admissao: 01-12-1984 Fim Contrato: Readmisséo:

Aptiddo Médica:  18-03-2011 Motivos

Adm./Ent.:
Ultima Promogdo:  01-01-1991 Ult. Prom.:

Ultimo Aumento: 01-01-2010 Ult. Aum.: 3 Antiguidade

Demisséo: Dem./ Saida:

Apresentacio da Demisséo: Data Prevista Demissdo:

INSTITUICOES

Seguro: 3 - Zurich - Administracdo

Seg. Social: 2 - Sub-Regido da Guarda Ne Seg. Social: |
Sindicato: Ne Sindicato:

BALANCO SOCIAL

Sector: 0101 - Administragdo

Situagdo Profissional: 1 - Activo

Nivel Qualificagéo : 6 - Profissionais Qualificados

Tipo Horério: 130 - Horério normal fixo

Tipo Contrato: 1 - Contrato permanente Meses: 0

F3M - Information Systems, SA



Santa Casa da Misericordia da Guarda

Ficha do Funcionario

Data Emissdo: 26-11-2012
QUADRO PESSOAL
Estabelecimento: 0 - Santa Casa da Misericordia da Guarda
Profissao: 2 - Escriturario
Cat. Profissional: 35 - Escriturario |1
Hab. Literarias: 048 . ENS SEC CIPROF/COMPLEM
PROCESSAMENTO
Més Sub. Férias: 7 Turno Taxa: 0 Horas Semana: 37
Dias Sub. Férias: 22 Turno Dias: 0
Dias Sub. Natal: 30 Tipo Pagamento: Transferéncia Bancéria
PAGAMENTO
Tipo Pagamento: Transferéncia Bancéria
NIB Entidade patronal: | N N
NIB Funcionario: ]
REMUNERACOES
Vencimento: 669,03 € Prémio Produtividade: 0,00 €
Diuturnidades: 0,00 € Prémio Assiduidade: 0,00 €
Sub. Alimentag&o: 4,26 € Outro Prémio: 0,00 €
Outras Remuneracdes
Caédigo Descricéo Valor
NOTAS
OBSERVACOES

F3M - Information Systems, SA
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Santa Casa da Misericordia da Guarda

Mapas de Seguros

Outubro/ 2012

Estabelecimento: Todos os Estabelecimentos

Funcionarios : Todos os Funcionarios

Seguradora:  Zurich - Administragao
Data Emissdo: 05-11-2012
Apolice N*: 2211213

Codigo Nome Categoria Dias Vencimento Outros Total

2 A Escriturdrio I 30 669,03 7242 741,45
Data Nasc. : 27-01-1960  N.® Contribuinte :_

3 k. Coordenador Geral 30 173400 46668 220068
Data Nasc. : 09-11-1971  N.* Contribuinte : NGzl

5 (A Técnico de Contablidade Principal 30 889,42 63,90 953,32
Data Nasc. : 20-07-1977  N.* Contribuinte :| NG

7 T Escnituranio 11 30 610,00 11836 728,36
Data Nasc. : 26-02-1961  N.* Contribuinte : [ NN

113 Contabilista TOC. II 30 173400 55,38 1.789.38
Data Nasc. : 01-10-1973  N.* Contribuinte : NN

s Assistente Administrativo II 30 767,42 85.20 852,62
Data Nasc. : 06-10-1977  N.* Contribuinte |||} ]

W Secretaria Geral 30 3.090,60 76513 385573
Data Nasc. : 01-02-1966  N.* Contribuinte : I

. 0000000 | Motorista de Pesados Principal 30 803,39 0,00 803,39
Data Nasc. : 09-08-1957  N.* Contribuinte : [ NN

178 — Técnico de Contablidade Principal 0 0.00 0.00 0.00
Data Nasc. : 09-01-1978  N.* Contribuinte [ NN

37 Técnico de Contabilidade I 30 759,54 85.20 844,74
Data Nasc. : 01-10-1980  N." Contribuinte -

Total 11.057,40 1.71227  12.769,67
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Registo Diario de Ponto Valéncia:  Administracéo Dia/Més/Ano: 21/11 a 20/12 de 2012

Nome: Nome. Nome:
1° Periodo 2° Periodo 1° Periodo 2° Perjodo 1° Periodo 2° Periodo 22252\;?;\2
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Livro de Ponto preenchido
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Tabela com as alteracOes mensais dos
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SANTA CASA DA MISERICORDIA DA GUARDA

Unidade de Cuidados Continuados

Alteracdes Mensais

Novembro

VH | H Total | ALI
Cadigo Nome Descricao Vencimento
219 Audliar de Acgo | - 5 499,81 0,78 frs 21-10 a 25-10-2012
Médica
220 Auxiliar de Acgdo | 45 499,81| 078 | 46,25| 36,04
Médica
222 Auxiliar de Acgdo 5, 491,94 0,77 ftb 14d 07-11 a 20-11-2012
Médica
Auxiliar de Accao )
229 1 37 491,94| 0,77 | 111,5| 85,53 15 fba 10d; 21-10 a 30-10-2012
Médica
Auxiliar de Accao fba 10d 21-10 a 31-10 e ftb 20d
77
Y Médica 37 491,941 0. 01-11 a 20-11-2012
241 Auxiliar de Acgdo 57 491,94| 077| 37 | 2838 | s frs 15-11 a 20-11-2012
Médica
Auxiliar de Accao .
248 s 37 491,94| 0,77 | 51 39,12 7 fsh 1h15m dia 07-11-2012
Médica
Auxiliar de Accao .
274 . 37 491,94 0,77 | 128,5|] 98,57 15 ts4- 7h30m dia 06-11-2012
Médica
291 Auxmar’d:.a Acgdo 37 491,94| 0,77 | 54,85| 42,07
Médica
292 Auxiliar de Acgdo 57 491,94] 077 | 138.8| 10647 | 16
Médica
289 Trabalhador Servios [ .o 485.00| 0,72| 3 | 215 frs 08-11 a 20-11-2012
Gerais |
Auxiliar de Accéo
7
303 Médica 37 485,00| 0,76 | 59 | 44,62 8
306 Trabalhador Servicos [ 5, 485,00( 0,72 | 8,75 | 628 fnj 2d 21-10 e 22-10-2012
Gerais |
Auxiliar de Accéo
7 - - -
369 Médica 37 485,00( 0,76 frs 31-10 a 14-11-2012
Auxiliar de Acgao fsh 1h30m dial3-11; fsh 30m
0,76 | 26,7 | 20,19
Sl Médica 37 485,00) 0. ’ ' dia 20-11
396 Auxiliar de Acgdo 57 485,00( 0,76 | 57 | 4311
Médica
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RECIBO DE VENCIMENTO (NOVEMBRO) - ORIGINAL  NUM. RECIBO:

Santa Casa da Misericordia da Guarda

Rua Francisco dos Prazeres, n.° 7 N.LF. : 500876550
N. Seg. Soc. : 200046_56325

6300-690 - Guarda

Nome: ‘ " Vencimento: 669,03 €
Categoria: Escriturario I Vencimento hora: 4,17 €
Seg. Social: “ontribuinte: Dias do Més: 30

Estabelecimento : 0 - Santa Casa da Misericérdia da G Data Fecho: 30-11-2012
Seguro: 3 - Zurich - Administragio APOLICE: 2211213 Horas Semanais: 37,00

Sector: 0101 - Administra¢do N° Funciondrio: 2
DESCRICAO "7 QUANT. REMUNERACAO DESCONTO |
Subsidio Alimentagio 21,00 89,46 :
Vencimento : 669,03 .
IRS - 4,00 % ' 26,00
Seguranca Social - 11,00 % 73,59
Falta sem desconto Horas 1,00 H

| Total: - 758,49 99,59 |
TOTAL ILIQUIDO TOTAL DESCONTADO TOTAL PAGO
758,49 € 99,59 € 658,90 €

Pagamento efectuado por transferencia bancaria NIB: 6010-0000-2225104000121
DECLARO QUE ME FOI ENTREGUE CGPIA DESTE RECIBQ CONFORME DEC.-LEI 49 408 DE 24-11-69

Assinatura
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Mapa de descontos para a Seguranca

Social
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RESUMO DE FICHEIRO DE REMUNERAGOES DE
INTERNET

Data de Envio do Ficheiro: 2012/12/07 15:03
'STA CASA MISERICORDIA GUARDA

NISS: 20004656325

NIF: 504876550

0001 118603851
novembro/12 7.8 €+1127 ,91| € +879,21
1.0 € +485,00 € +53,39
239 £ +521,41 € +124,62
314 € +124 138,17 € +38 979,39

3

Processado por computador

Codigo de Certificagdo:2012/09163621
11
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Anexo 11

Mapa de descontos para a Caixa Geral

de Aposentacoes



Caixa Geral de
Aposentacoes

JUSTIFICATIVO DE QUOTAC E CONTRIBUICOEE DE 2012-10
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