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Plano de Estagio

A estagiaria durante o estagio pretendia desenvolver e aperfeicoar 0s seus

conhecimentos que foram adquiridos durante a sua passagem académica relativamente a

Gestdo de Recursos Humanos, assim como efectuar todos 0s processos inerentes a

pratica das diversas actividades desenvolvidas na Sec¢do de Recursos Humanos na

instituicdo: a Camara Municipal de Celorico da Beira.

Dentro de todas as actividades inerentes ao funcionamento desta seccdo a estagiaria

desenvolveu algumas das seguintes:

Dar entrada de documentos;

Preenchimento de requerimentos de férias e faltas;
Prestacédo de informacdes aos demais colaboradores;
Envio de correspondéncia;

Proceder ao conhecimento dos diversos softwares;

Outras...

Os objectivos deste estagio sdo aplicar os conhecimentos adquiridos e desenvolver um

trabalho continuo, para que a estagiaria enriqueca 0s seus conhecimentos, assim como

melhorar a sua adaptacdo ao mundo do trabalho.

Ana Cristina Morais Gomes
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Resumo

No decorrer do estagio na Camara Municipal de Celorico da Beira, tal como o descrito
no plano de estdgio, foram realizadas, pela estagiaria, diversas tarefas, tais como, dar
apoio técnico durante o processo de avaliacdo, proceder a distribuicdo de impressos e
posteriormente ao seu respectivo arquivamento, processar a ADSE e 0s vencimentos,

bem como efectuar a recolha e processamento da assiduidade.

Foram também efectuados registos no Sistema de Gestdo Documental de diversos
documentos, como por exemplo requerimentos de faltas e de férias, insercdo dos

Objectivos e Competéncias no Sistema de Avaliagcdo de Desempenho.
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Glossario de Acréonimos

AIRC - Associagdo de Informética da Regido Centro

ADSE - Direccdo-Geral de Proteccdo Social aos Funcionarios e Agentes da
Administracdo Publica

CMCB - Camara Municipal de Celorico da Beira

CCA - Conselhos de Coordenacao e Avaliagédo

Dgaep - Direccao-geral da administracdo e emprego publico
DGAL - Direccao Geral das Autarquias Locais

INE - Instituto Nacional de Estatistica

SGP - Sistema de Gestéo de Pessoal

SGD - Sistema de Gestdo Documental

SBA - Sistema de Beneficéncia da ADSE

Km - Quildémetros

QUAR - Quadro da Avaliacdo e Responsabilidade
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Introducéo

O presente trabalho consiste no relatorio de estagio efectuado como parte integrante e

conclusiva da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos.

O estégio teve lugar na Seccdo de Recursos Humanos da Camara Municipal de Celorico
da Beira e foi realizado no periodo de 14 de Junho a 15 de Setembro de 2010.

O estagio é uma actividade muito importante no que diz respeito ao futuro dos
estudantes e na sua luta no “terreno” do mercado de trabalho. Dada a conjuntura actual é
permitido dizer que os conhecimentos praticos sdo extremamente importantes na hora
da contratacdo, logo o estagio é uma peca fulcral no que diz respeito a formacao
profissional. Tendo em conta este facto o estdgio tem como objectivo permitir e
possibilitar a estagiaria deter conhecimentos praticos que ainda ndo tenham sido
adquiridos assim como aperfeicoar 0s conhecimentos teoricos ja adquiridos pela mesma

durante o seu percurso académico.

O presente relatorio tem assim como objectivo descrever as actividades realizadas pela
estagiaria na Secgdo de Recursos Humanos da Camara Municipal de Celorico da Beira

durante o periodo de estagio.

Deste modo, este relatério encontra-se estruturado em trés capitulos. No Capitulo I,
aborda-se 0 Municipio de Celorico da Beira. No Capitulo Il é abordada a Camara
Municipal de Celorico da Beira. O Capitulo Ill, refere-se as actividades realizadas

durante o estagio. Finalmente é apresentada a concluséo.

Ana Cristina Morais Gomes 1
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CAPITULO I- VILA DE CELORICO DA BEIRA

Ana Cristina Morais Gomes



Relatorio de estagio — “Camara Municipal de Celorico da Beira” | 2010

1.1. A Vila de Celorico da Beira*

Celorico da Beira ¢ uma vila localizada no interior de Portugal, distando da Guarda a 23
Km, de Viseu 48 Km e de Lisboa 334 Km. A Vila de Celorico da Beira de acordo com
o Instituto Nacional de Estatistica (INE) em 2009 preenchia uma area de 247,2 Km?
tendo uma populagdo de 7997 habitantes e sendo composta por 22 freguesias. E também
conhecida como sendo a Capital do Queijo da Serra da Estrela, tendo em conta a sua
qualidade e quantidade nesta regido.

E simbolo desta vila um bras&o (figura 1) negro com um castelo de duas torres de ouro,
aberto e iluminado de vermelho, sendo sobrevoado por uma aguia, realcada de cor prata,
tendo nas garras um peixe de prata. Em cima tem um crescente de prata, tendo dentro
uma estrela de oito raios, acompanhado o crescente por quatro estrelas de prata de oito
raios, duas de cada lado, no cimo tem uma coroa mural de prata de quatro torres e no

fundo tem um Listel branco com os dizeres: «Vila de Celorico da Beira» a negro.

Figura 1- Brasdo da Vila de Celorico da Beira

Fonte: Site Camara Municipal de Celorico da Beira

! A informag3o relativa a este ponto foi retirada do Site da Camara Municipal de Celorico da Beira
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O braséo da Vila de Celorico da Beira foi inspirado na lenda da truta, esta aconteceu no
cerco mais conhecido que se deu no ano 1245 por D. Afonso Ill, sendo nesta altura
alcaide do castelo Ferndo Rodrigues Pacheco. Neste cerco, quando os defensores do
castelo lutavam ja com muita fome e sendo impossivel resistir muito mais tempo nestas
condi¢des, uma aguia passou a voar em cima do recinto do castelo deixando cair uma

truta.

Assim o alcaide mandou preparar a truta e enviou-a ao seu inimigo com uma mensagem
de que além de bons cavaleiros também estava provido de mantimentos, assim sendo o
inimigo julgando que aquilo era uma amostra do que existia no castelo, decidiu levantar

0 cerco por ndo conseguir render os celoricenses pela fome.

Ana Cristina Morais Gomes 4
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1.1.1. Histéria da Vila de Celorico da Beira 2

A vila de Celorico da Beira, situada junto ao Rio Mondego, foi desde sempre escolhida
como local estratégico, em termos defensivos. Os Turculos foram os primeiros povos a
ocuparem esta zona ha 500 anos antes de Cristo (A.C.) mas apenas foi fundada por
Brito hé cerca de 2000 A.C..

Também os povos Romanos, Godos e Arabes marcaram presenca nestas terras, sendo
assim a veracidade desta passagem reforcada pela existéncia de trocos de calcada

romana.

Esta vila mostrou um caracter defensivo ndo s devido a sua posicdo estratégica mas
sim também pela existéncia do Castelo que era precioso para a defesa contra 0s ataques

de Castela e também para defender o territorio da beira.

O primeiro foral da Vila de Celorico da Beira foi atribuido por D. Afondo I, e
confirmado por D. Afonso Il em 1217, sendo posteriormente assinado em 1512 por D.

Manuel I.

Actualmente o Castelo de Celorico da Beira encontra-se recuperado, realizando-se no
mesmo diversas festas alusivas ao tempo medieval com diversas actividades e feiras

referentes a essa mesma época.

2A informacdo relativa a este ponto foi retirada do Site “Canal de Celorico da Beira”
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CAPITULO II- CAMARA MUNICIPAL DE CELORICO
DA BEIRA
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2.1. A Camara Municipal de Celorico da Beira *

A Camara Municipal de Celorico da Beira (CMCB) esta localizada na Vila de Celorico

da Beira e tem como Executivo Municipal os seguintes elementos:

e Presidente da Camara
v" José Francisco Gomes Monteiro
Pelouros:
- Gabinete Juridico;
- Proteccéo Civil;
- Divisdo Administrativa;
- Diviséo de Ambiente e Obras Particulares;
- Diviséo de Planeamento e Urbanismo;
- Gabinete de Relagdes Publicas e Comunicacéo;
- Gabinete de Veterinaria.
e Vice-presidente
v" José Luis Saude Cabral
Pelouros:
- Accdo Social;
- Juventude;
- Educacao;
- Desporto;
- Cultura;
- Gabinete de apoio as Juntas, AssociacOes e Candidaturas.
e Vereadores
v" Anténio Gragca Silva
Pelouros:
- Informética;

- Turismo;

A informacdo relativa a este ponto foi fornecida pela CMCB
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- Diviséo Financeira;

- Gabinete de Apoio ao Municipe e ao Emigrante.
v' Julio Manuel dos Santos
v’ Isabel Maria Santos Flor Sousa

O Municipio de Celorico da Beira é uma pessoa colectiva territorial dotada de 6rgéos
representativos, que visa a prossecucdo de interesses proprios da populacdo do seu
concelho. Como autarquia local dispdem de poder regulamentar proprio nos limites da
constituicéo, das leis e dos regulamentos.

O Municipio de Celorico pretende ser reconhecido como um servi¢o de referéncia e
principalmente pelos seus valores de exceléncia, compromisso, integridade e

responsabilidade.

Este Municipio exerce actividade nas areas de equipamento rural e urbano, energia,
transportes e Comunicagdes, educacdo, patriménio, Cultura e Ciéncia, tempos livres e
desporto, saude, ac¢do social, habitacdo, proteccéo civil, ambiente e saneamento basico,
defesa do consumidor, promocdo do desenvolvimento, ordenamento do territorio e

urbanismo, politica municipal e da cooperacgéo externa.

Ana Cristina Morais Gomes 8
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2.1.1. Estrutura Funcional

Para o desenvolvimento das suas actividades a CMCB dispde de diversos gabinetes, que
estdo dependentes do executivo, assim como do Departamento Municipal, do qual
fazem parte quatro divisdes que sdo parte fulcral da sua estrutura funcional.

Esta organizagdo de acordo com informacgdo da mesma, dispde neste momento de 261
colaboradores, que estdo repartidos pelas seguintes categorias:

Executivo;

Dirigentes — Superior;
Dirigentes — Intermédio;
Técnico — Superior;
Assistente — Técnico;

Assistente — Operacional;

AN N NN N N

Informatica.

A CMCB esta estruturada de acordo com a Lei n.°5- A/2002 de 11 de Janeiro, ou seja,
da seguinte forma:

a) Gabinete de Apoio ao Presidente;

b) Gabinete de Apoio a Vereacdo;

c) Gabinete Juridico;

d) Gabinete de Accédo Social,

e) Gabinete de Protec¢édo Civil;

f) Gabinete de Relagdes Publicas e Comunicacéo;

g) Gabinete de Apoio as Juntas, Associacdes e Candidaturas;

h) Gabinete de Educacéo e Desporto;

i) Gabinete Cultural;

j) Gabinete de Formacéo e Inovacdo Tecnoldgica;

k) Biblioteca Municipal e Museu do Agricultor e do Queijo;

I) Gabinete de Veterinaria;

m) Departamento Municipal.

Ana Cristina Morais Gomes 9
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O Departamento Municipal é constituido pela Divisdo Administrativa, Divisdo
Financeira, Divisdo de Planeamento e Urbanismo e Divisdo de Ambiente e Obras
Particulares.

De seguida ira ser apresentado o organograma da CMCB (figura 2), no qual podera ser
visualizada a estrutura, que foi descrita anteriormente.

Ana Cristina Morais Gomes 10
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Figura 2 — Organograma da CMCB
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Fonte: Diario da Republica, apéndice n.°153, Il série n.°293, 16 de Dezembro de 2004
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2.2. Seccdo de Recursos Humanos

A Secgdo de Recursos Humanos foi o local onde foi realizado o estagio e tal como
podemos verificar no organograma apresentado anteriormente, esta sec¢do encontra-se
inserida na divisdo administrativa, a qual de acordo com o artigo 16.° do apéndice
n.°153, 11 série n.°293, 16 de Dezembro de 2004, do Diario da Republica é composta
pela Seccdo de Recursos Humanos; Seccdo de Expediente, Arquivo, Taxas e Licengas;
Servico de Actas; Mercados, Feiras e Espagos Publicos e o Gabinete de apoio ao
Municipe e ao Imigrante.

Esta divisdo é dirigida por um Chefe de Divisdo, tem como competéncia dar apoio
Juridico e Técnico-Administrativo as actividades desenvolvidas pelos grandes 6rgaos (o
Executivo) e servi¢cos do municipio

A seccdo de recursos humanos de acordo com o artigo 17.° do apéndice n.°153, 1l série
n.°293, 16 de Dezembro de 2004 do Diario da Republica, tem como principias
competéncias:

a) Propor e colaborar na execucdo na execucdo de medidas tendentes ao

aperfeicoamento organizacional e a racionalizacdo de recursos humanos;

b) Executar o0s procedimentos administrativos relacionados com o
recrutamento, provimento, promocéo, transferéncia e cessacdo de fungdes de
pessoal;

c) Lavrar listas de antiguidade;

d) Efectuar contratos de pessoal, de acordo com a legislacdo em vigor;

e) Colaborar com a presidéncia no desenvolvimento de processos técnicos e
administrativos relativos a notacéo de pessoal;

f) Proceder ao processamento de vencimentos e remuneracGes
complementares;

g) Assegurar e manter actualizado o cadastro de pessoal;

h) Proceder ao registo e controlo de assiduidade;

i) Instruir processos referentes a prestacdes sociais dos funcionarios,

nomeadamente abono de familia, ADSE e caixa geral de aposentacdes;

Ana Cristina Morais Gomes 12
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j) Organizar e manter actualizado o seguro pessoal, bem como desenvolver os
processos administrativos decorrentes do trabalho;
k) Promover, de acordo com orientagdes emanadas da presidéncia da Camara, a

formacdo do pessoal, através de accOes de formacédo gerais ou especificas.

Ana Cristina Morais Gomes 13
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CAPITULO I11- ACTIVIDADES DESENVOLVIDAS
DURANTE O ESTAGIO

Ana Cristina Morais Gomes

14



Relatorio de estagio — “Camara Municipal de Celorico da Beira” | 2010

3.1. Actividades desenvolvidas durante o estagio

O estagio como ja foi referido anteriormente, decorreu na Seccdo de Recursos

Humanos, onde foram desenvolvidas as seguintes actividades:

e Conhecer os sistemas informaticos utilizados nas diversas actividades

Sistema de Avaliacdo e Desempenho;
Sistema de Gestdo de Pessoal;
Sistema de Gestdo Documental,

Time Report;

Sistema de Beneficiarios da ADSE.

e Colaborar no processo de avaliagdo de desempenho

Apoio técnico durante o processo

Distribuicdo dos impressos

Informacao aos colaboradores

Arquivamento dos processos de avaliacdo e das reclamacdes referentes

a0S mesmaos.

e Dar entrada de documentos

e Corrigir as faltas

e Recolher e processar a assiduidade

e Cooperar no processo de atribuicdo de objectivos e competéncias dos avaliados

e Processar dos vencimentos
e Processar da ADSE

e Marcar, alterar e inserir as férias

e Realizar processos inerentes a actividade administrativa
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3.1.1. Sistemas Informéaticos Utilizados na Seccéo
O presente estagio iniciou-se com a presentacdo e demonstracdo de todos os sistemas
informaticos que eram utilizados nas diversas actividades, no sentido de se familiarizar
a estagiaria com estes instrumentos. Deste modo foi importante conhecer o Sistema de
Gestdo de Pessoal, o Sistema de Gestdo Documental, o Sistema de Beneficéncia da
ADSE, o Sistema de Avaliacdo de Desempenho e o Time Report, que de seguida se irdo

descrever.

3.1.1.1. Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP)

De acordo com a Associacdo de Informéatica da Regido Centro (AIRC) a funcao
principal deste programa é gerir os Recursos Humanos de uma organizagao, tendo como
funcionalidades o tratamento da informacdo respeitante ao cadastro de cada funcionario,
0 processamento de vencimentos, 0 processamento de retroactivos por revisdo anual dos
vencimentos, a previsdo de remuneracdes certas e permanentes, plano de férias entre

outras.

No que diz ao respeito ao tratamento de informag6es do cadastro podemos proceder as

seguintes actividades, no SGP:

e Registo e manutencdo de dados, ou seja, onde é tratada toda a informacao
relacionada com a situacao profissional e remuneratdria, as habilitacfes literarias
e profissionais, a formacdo, o absentismo, o regime juridico, as prestacdes
sociais e a actualizacdo de todos os dados respeitantes ao agregado familiar tais
como o controle de subsidio a criancas e jovens consoante o ano escolar a idade,
entre outros;

e Controlo das ajudas de custo, a assiduidade e o trabalho extraordinario;

e Controlo da gestdo de carreiras, isto é, onde se efectua o controlo de concursos,
classificacdes e notacdes, quadro de pessoal, progressdes e antiguidades.

e Projeccdo orcamental de remuneracdes permanentes dos funcionarios.
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Relativamente ao processamento de vencimentos, através do SGP é possivel

desenvolver as seguintes actividades:

e Célculo de abonos e descontos;

e Horas extraordinérias;

e Ajudas de custo;

e Comparticipagdes;

e Subsidios de férias e de natal;

e Preparacdo de suporte magnético de vencimentos para 0s bancos.
Quanto ao processamento de retroactividades por revisdao anual de vencimentos, pode
efectuar-se o retroactivo de vencimentos, trabalho extraordinario, prestacfes sociais,

subsidios de refeicéo e de turno e o abono de familia.
Através deste programa sdo emitidos os seguintes documentos:

e Declaracdes de IRS;

e Mapa trimestral da ADSE;

e Mapa para a Caixa Geral de Aposentacdes (CGA);
e Balango social;

e Mapas do inquérito aos Recursos Humanos.

As actividades que podem ser desenvolvidas no que diz respeito ao plano de férias séo:

e Aatribuicdo do direito a férias para o ano;
e Acelaboracdo de mapas do plano de férias;

e E arecolha do plano de férias.
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Existem outras funcionalidades do Sistema de Gestdo de Pessoal, sendo elas:

e Funcdes disponibilizadas aos gestores: consistem na evolucdo de custos,
permitindo assim analisar a alteracdo dos custos do pessoal e a compara-
la ao longo dos anos. Este sistema da também informagao relativamente
a distribuicdo dos custos por departamento, por pessoa e por tipo de
custo, controla e analisa a taxa de absentismo, quer seja individual ou
global.

e Existe uma ajuda contextualizada assim como também a possibilidade de
enviar Correio Electronico.

e Temainda ligagdo com outras aplica¢cdes do Windows, nomeadamente:
o Permite efectuar a formatacdo automatica de ficheiros e a emisséo

de documentos do Microsoft Word;
o Possibilita também a exportacdo de dados para 0 Microsoft Excel.
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3.1.1.2. Sistema de Gestdo Documental (SGD)

De acordo com a AIRC este programa ndo permite apenas o registo de documentos, mas
sim também permite a pesquisa de ficheiros registados neste programa, estes podem ser
pesquisados através de varias chaves de acesso, como por exemplo: o nimero de
registo, data de correspondéncia, assunto, remetente, destinatario, departamento e

referéncia.
O SGD tem trés &reas de tratamento de documentos, que s&o:

e O registo;
e A classificacdo /indexacao;
e As areas de trabalho.

O sistema de Gestdo Documental apresenta dois modulos importantes, particularmente:

e O registo de correspondéncia, este destina-se a dar resposta as necessidades de
registo e circulacdo de documentos entre os varios departamentos, permitindo
controlar o0 seu percurso e respostas;

e Workflow e digitalizacdo, permite para além da digitalizacdo a classificacdo de
documentos, definicdo de mapeamentos por assunto e registo, permite ainda a
interoperabilidade dos diferentes mddulos facilitando a automatizacéo e controlo

dos Vvarios processos.

O SGD tem as seguintes funcionalidades:

e Facilitar o registo de documentos, criando posteriormente livros de registo;

e Pesquisar documentos registados, onde podemos saber toda a informacdo
(remetente, destinatario, data de envio e recepcdo, numero e data de registo,
naimero de processo e assunto);

e Transitar cépias dos documentos através dos departamentos / funcionario,
classificacdo de pastas do arquivo, registo de despachos ou informacdes a que

um documento esta sujeito ou da sua falta;
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Organizar 0s processos através de ligagdes entre documentos, permitindo saber
se a resposta a algum registo anterior ao outro tipo de associacdo que possa
existir entre documentos registados;

Facilitar a elaboragéo dos protocolos de distribui¢do de correspondéncia;
Possibilitar a digitalizagdo de documentos e a sua documentacao;

Criar uma &rea de trabalho por utilizador, permite uma criacdo documental mais
rapida e eficaz;

Permitir a definicdo do percurso dos documentos de acordo com o livro de
registo ou classificacdo de assunto \ arquivo;

Definir e controlar processos, garantindo interoperabilidade entre os diferentes

maodulos aplicacionais.
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3.1.1.3. Sistema de Beneficéncia da ADSE (SBA)
O Sistema de Beneficéncia da ADSE destina-se a controlar e efectuar o pagamento dos

beneficios aos funcionarios.
Os principais objectivos deste programa sao:

e Controlar a idade de limite de comparticipagédo, permitindo a recolha de
movimentos s6 para beneficiarios estudantes;

e Controlar os movimentos provenientes de receitas orgcamentais;

e Efectuar o tratamento de informacéo sobre todos os beneficios recebidos
pelos funcionarios, constituindo uma conta corrente, 0 que permite

controlar os beneficios pedidos.

O Sistema de Beneficéncia da ADSE tem como principais funcionalidades:

e Tratamento do cadastro dos beneficiarios;
e Tratamento das comparticipacdes do regime livre;
e Tratamento das comparticipacdes do regime convencional;

e Consultas da conta corrente dos funcionarios.
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3.1.1.4. Sistema de Avaliacédo de Desempenho (SAD)

Tal como ¢é referido pela AIRC o principal objectivo do Sistema de Avaliacdo de
Desempenho é automatizar todo o processo de avaliacdo de desempenho, tendo como
principais fungoes:

e Gestdo de utilizadores

e Autenticacdo da aplicacdo

e (Gestdo dos perfis coordenador e avaliador
e Entrega de logins e passwords

e Alteracdo de password

e Gestdo dos Conselhos de Coordenagéo e Avaliagdo (CCA)
e Criacdo de um CCA

e Atribuicdo de membros aos CCA

e (Gestdo da equipa de avaliacao

e Criacao da equipa de avaliadores

e Definicdo dos avaliadores de cada avaliador
e (Gestdo das fases do ciclo de avaliacéo

e Inicio do ciclo de avaliacao

¢ Inicio e término de cada fase

e Término do ciclo de avaliacao

e Definicdo da missdo dos servicos

e Processo de avaliacdo de desempenho

e Atribuicdo de objectivos

e Codificacao dos objectivos

e Atribuicdo dos objectivos aos avaliados

e Atribuicdo de competéncias

e Auto-Avaliacdo

e Avaliacdo prévia - atribuicdo de notas

e Harmonizacédo das avaliac@es — verificacdo da avaliacdo
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Entrevista ao avaliado — conhecimento das notas

Homologacédo — término da avaliagéo

Reclamagéo

Gestéo de quotas

Elaboracdo de relatdrios e listagens

Criac&o do relatério a enviar a Direcgdo Geral das Autarquias Locais (DGAL)
Quotas e ponderagdes de avaliacdo

Codificacdo das competéncias

Competéncias dos grupos profissionais

Correspondéncia entre carreira profissional e grupo profissional
Activar/desactivar o controlo de fases

Ano de avaliacéo

Inicio e final do periodo de avaliacao

Prazos

Mecanismo de mensagens de notificacbes

Ana Cristina Morais Gomes

23



Relatorio de estagio — “Camara Municipal de Celorico da Beira”

2010

3.1.1.5. Time Report

De acordo com a Acronym (empresa que desenvolve e produz software e equipamento

electronico) o Time Report é um Software de controlo horario e de acessos, é uma

aplicacdo que pbe ao dispor do utilitario uma estrutura de dados simples e l6gica,

permitindo o controlar os horérios.

O Time Report tem como vantagens a facilidade de uso, que combinada com um

ambiente grafico garante aos seus utilizadores uma facil percepcéo daquilo que fazem.

Deste modo, as vantagens deste programa s&o:

Ligacdo a terminais remotos através de modem ou TCP/IP (conjunto de

protocolos de comunicagdo entre computadores em rede);

Total flexibilidade na criagdo de horarios;

Funcionamento em multi-empresas, multi-utilizador e multi-posto;

Possibilidade de alteracéo e introducéo de mapas;

Deteccdo e correccao de irregularidades;

Acumulados diérios, semanais, mensais e flexiveis;
Controlo sobre o cadastro do pessoal;

Suporte de cartdes provisorios;

Envio de mensagens aos funciondrios através dos terminais;
Apresentacdo de resultados de forma grafica;

Gestdo de utilizadores e empresas;

Visualizacdo e impressoes de gréaficos;

Pré-definicdo de auséncias previstas;

Controlo de acessos.
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Este programa esté ligado a um reldgio de ponto que é um terminal que 1€ as impressdes
digitais e possui uma grande capacidade de armazenamento de dados para o controlo de
presencas e evita que os funcionarios efectuem picagens de ponto pelos colegas, para
além de eliminar a hipotese de esquecimento de cartdes.

O seu funcionamento é simples, para efectuar a marcagdo basta colocar o dedo sobre o
sensor e se 0 funcionario estiver autorizado o seu nome aparecera no ecra e assim fica

feito o registo.

Este relégio no ponto transmite toda a informacdo para o programa Time Report
instalado no computador do funcionario responsavel pela gestdo de todo o processo de

verificagdo da assiduidade dos colaboradores.
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3.2. Avaliacao de Desempenho

A Avaliacdo do Desempenho é um processo pelo qual uma organizacdo aprecia
sistematicamente o desempenho dos trabalhadores nas suas fungdes e o seu contributo
para a satisfagdo dos objectivos da organizacéo e dos resultados a atingir pela mesma. *

Sendo assim a Camara Municipal de Celorico da Beira mede e avalia o desempenho dos
seus colaboradores de acordo com a Lei n.° 66-B/2007 de 28 de Dezembro, ou seja,
através do Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica
(SIADAP) que visa de acordo com o artigo 1.° da mesma lei contribuir para a melhoria
e qualidade do servigo, promovendo a motivacdo profissional e desenvolvimento de

competéncias.

A pontuacdo da avaliagdo do desempenho é de acordo com o artigo 18.° da mesma lei,

em termos qualitativo e quantitativo, efectuada da seguinte forma:

e Excelente (4.5a5)

e Muito Bom (4 a 4.4)

e Bom(3a3.9)

e Necessita de desenvolvimento (2 a 2.9)

e Insuficiente (1 a1.9)

De acordo com o artigo 42.° (alinea 2 e 5) 0s requisitos necessarios para que se possa
efectuar uma avaliacdo € ter 6 meses de relacdo juridica de emprego e 6 meses de
servico efectivo.

Os intervenientes no processo de Avaliacdo de Desempenho de acordo com o artigo
55.° da lei n.°66-B/2007 sdo o avaliador, o avaliado, o Conselho Coordenador da
Avaliacdo (CCA), a comissdo paritaria e o dirigente maximo do servico.

De acordo com o artigo 58.° a composicdo do CCA é feita pelo dirigente maximo do

servico, que preside pelo dirigente responsavel pela Gestdo de Recursos Humanos e por

* Informac3o retirada dos apontamentos da disciplina de Avaliacdo de Desempenho, 3.2ano,
1.9semestre.
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3 a 5 dirigentes intermédios ou superiores, estes sao designados pelo dirigente maximo
do servico.

Para a realizacdo da Avaliacdo do desempenho sdo utilizadas umas fichas (anexo 1)
cujo modelo esta de acordo com a portaria n.°1633/2007 de 31 de Dezembro, estando
também disponiveis na pagina da Direccdo-Geral da Administracdo e Emprego Publico
(DGAEP).

Para a realizagdo da avaliacdo € necessério ter conhecimento de todas as fases essenciais
para a realizacdo deste processo que estdo de acordo com a Lei n.° 66-B/2007 de 28 de
Dezembro, sendo as seguintes:

1. Definicdo dos objectivos das unidades organicas, na qual devem participar
dirigentes e trabalhadores de forma a promover a uniformizacédo de prioridades e
o alinhamento interno da actividade do servico com os resultados que se
pretendem obter (artigo 62.°);

2. Construgdo do Quadro da Avaliacdo e Responsabilidade (QUAR) onde séo
definidos os objectivos do servico para 0 ano seguinte. Deve requerer-se 0
acesso a0 mesmo enquanto aguarda aprovagdo caso este ndo se encontre
publicado na pagina dos servicos. Também é fundamental verificar a coeréncia
dos documentos a apresentar ao dirigente maximo tendo em vista a melhoria ou
esclarecimento das mateérias relativas ao QUAR (artigos 10.° e 81.9);

3. Aprovacdo dos objectivos anuais do servico por um membro do Estado,
requerendo o acesso a0 QUAR, caso este nao esteja publicado na Internet (artigo
81.9;

4. Preparacdo da auto-avaliacdo e avaliacdo, requerendo ao dirigente maximo ainda
no ano anterior o acesso as directrizes e orientacGes para a avaliacdo emanada
pelo CCA (artigos 58.° e 63.9);

5. Harmonizacdo das propostas de avaliacdo por parte do CCA e requerer caso
existam, novas orientagdes que eventualmente tenham sido transmitidas aos
avaliadores pelo CCA (artigo 64.9);

6. Reunido para analise dos documentos que fazem parte do ciclo de gestdo para o

ano seguinte ou em curso, nesta participam o dirigente e todos os avaliados que
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8.

9.

10.

11.

integram a unidade orgénica ou equipa caso tenham objectivos em comum,
posteriormente é também necessario garantir que todos 0s assuntos e questdes
abordadas durante a reunido constam na acta da mesma (artigo 66.°);

Esta fase esta dividida em 3 sub-fases, que sdo a reunido relativa a avaliacdo do
ano anterior. Esta pode ser requerida pelo avaliado, durante a reunido, Avaliador
e Avaliado devem analisar em conjunto a evolucdo do trabalho desenvolvido
(artigos 65.° e 52.°); depois é feita a avaliacdo de desempenho e nesta fase o
avaliado deve registar na ficha de avaliacdo toda a informacdo relevante tal
como eventuais desacordos relativos a avaliacdo atribuida e respectiva
fundamentacdo, assim como deve identificar potencialidades a desenvolver,
eventuais necessidades de formacao e etc. (artigos 65 e 52). Nesta fase tambem é
efectuada a contratualizacdo dos objectivos, indicadores e fixacdo de
competéncias do ano seguinte ou em curso, onde o avaliado devera verificar a
coeréncia dos objectivos e dos meios para os superar, devendo registar todos as
objecc¢des ou dificuldades que venham a dificultar a concretizagdo dos resultados
ou a sua avaliacdo, caso os dados da monitorizacdo da avaliagdo ndo sejam
disponibilizados pelo avaliador estes devem ser requeridos ao dirigente maximo
(artigos 45.°,51.°, 67.°, 68.° e 74.9);

Validacdo de avaliacbes relevantes e inadequadas, reconhecimento de
desempenhos excelentes, relativas a avaliagdo do ano anterior. Nesta situacéo
caso o avaliado considere o seu desempenho relevante devera propor ao CCA a
menc¢do de desempenho de excelente fundamentando o seu pedido usando para
isso todos os elementos informativos necessarios (artigo 69.%);

Apreciacdo do processo de avaliacdo do ano anterior pela comissao paritaria a
requerimento do avaliado fundamentando este com a documentacéo que suporta
esse pedido de apreciacéo (artigo 70.°);

Homologacdo e conhecimento da Homologacdo no prazo de cinco dias Uteis
(artigo 71.9);

Reclamacdo da nota do ano anterior. Caso o avaliado ndo fique satisfeito com a
avaliacdo que Ihe foi atribuida, este devera efectuar uma reclamacao

fundamentada e acompanhada com todos os elementos informativos para isto o
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avaliado tem cinco dias Uteis desde a data da tomada de conhecimento da
homologagéo (artigo 72.9);

12. Recurso hierarquico, tutelar ou contencioso referente a avaliagdo do ano
anterior. Nesta fase cabe impugnacdo administrativa, por recurso hierarquico ou
tutelar, ou impugnacdo jurisdicional devendo o avaliado pegar em toda a
informacdo para instrugdo do recurso (artigo 73.9).

Em permanéncia temos a monitorizacdo do desempenho que conste na analise do
desempenho entre avaliador e avaliado, os resultados deverdo ser registados nas
respectivas fichas de monitorizagdo, permitindo assim a reformulacdo dos objectivos e
dos resultados ou a clarificacdo de aspectos Uteis ao futuro acto de avaliacdo e a recolha
participada de reflexdes sobre o desempenho. As reunifes podem ocorrer de acordo
com a planificagdo prévia ou convocadas pelo avaliador ou requeridas pelo avaliado em
casos de superveniéncia de condicionantes que impecam o previsto desenrolar da

actividade (artigo 74.°).

Dentro do processo da avaliagdo do desempenho a estagiaria participou na fase da
tomada de conhecimento da homologacdo (fase 10) na qual é dada a conhecer aos
funcionarios a fundamentacdo da homologacdo da nota dada pelo conselho de
coordenacdo. A estagiaria também participou na gestdo do processo de reclamacgédo do
avaliado onde procedeu a recepcdo das reclamacdes e posteriormente ao respectivo

arquivamento das fichas de avaliacéo e das reclamacdes.

A estagiaria prestou apoio técnico durante este processo. Para isso teve que comunicar e
interagir com os demais colaboradores de forma a dar-lhes conhecimento dos
procedimentos a efectuar, para tal teve que proceder a entrega das respectivas fichas de
avaliacdo, para que estes pudessem tomar o respectivo conhecimento das suas notas,
assim como da homologacédo das mesmas. Neste processo a estagiaria teve que avisar 0s
avaliados que para o0 caso de quererem recorrer para uma reclamacéo teriam que fazer a
mesma por escrito, fundamentando-a num prazo maximo de 5 dias Uteis, a partir do dia

da tomada de conhecimento da homologacéo.
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Para que a estagiaria pudesse realizar todas as suas tarefas respeitantes a este processo,
procedeu a contactos via telefone e via correio, através de envio de correspondéncia

com aviso de recepgéo.

Em anexo consta uma ficha de avaliacdo igual a que foi distribuida pela estagiaria aos
avaliados para estes tomarem conhecimento da homologagédo da sua nota, sendo esta a
correspondente a0 modelo de ficha de avaliacio de desempenho mencionado

anteriormente.

No Processo de Avaliacdo de Desempenho a estagiaria procedeu a sintetizagdo e resumo
num quadro (Quadro 1) dos principais resultados obtidos na Camara Municipal de
Celorico da Beira por grupo profissional.

Assim de acordo com a analise realizada pela estagiaria apds o processo de avaliagéo, o
seguinte quadro mostra numa visdo geral os resultados obtidos na avaliacdo de

desempenho.

Tabela 1- Avaliacdo de desempenho dos funcionarios da CMCB relativa ao ano 2009

Excelente | Muito Bom Bom | Necessita de desenvovimento | Sem avaliagdo | Total
Técnico Superior e Técnico 2 7 28 0 1 38
Técnico Profissional e Administrativo 2 9 36 0 1 48
Dirigentes Intermédios 1 0 0 0 0 1
Auxiliar 6 14 115 1 0 136
Total 11 30 179 1 2 223

Fonte: Elaborado pela estagiaria
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3.3. Processamento da ADSE

O processamento da ADSE ¢é efectuado com o apoio do programa informatico que ja foi
referido anteriormente que € o Sistema de Beneficéncia da ADSE (SBA).

Basicamente, ap0s a recepcao dos recibos entregues pelos funcionarios na Seccdo de
Recursos Humanos, os mesmos séo arquivados numa pasta, cada um com o respectivo
nimero de funcionario para posteriormente serem inseridos no SBA (referido
anteriormente no ponto 3.1.1.3), antes que seja efectuado o processamento de salarios,
para que quando chegar essa etapa os funcionarios poderem receber juntamente como
seu salario o correspondente a ADSE.

Como ja foi referido anteriormente para a inser¢do dos dados a Camara Municipal de
Celorico da Beira recorre ao SBA. O processo comeca com: o seleccionar o item
movimentos, depois selecciona-se a opcdo recolha de movimentos e ai abre-se uma
ficha onde ¢ inserido o numero de beneficiario da ADSE correspondente a cada recibo,
bem como a data correspondente, os codigos dos tratamentos, 0 nimero de tratamentos
realizados e o custo de cada um. Posteriormente tem que se verificar se o total
monetario dos tratamentos inseridos no sistema corresponde ao total do recibo, se tudo
estiver correcto passa-se a gravacao da informacéo, onde depois é dado um niimero de

registo, e esse nimero € colocado no recibo do funcionério.

Apos ser efectuado todo este processo, todos os recibos voltam a ser arquivados, para
posteriormente quando for efectuado o processamento de salarios este arquivo ser
enviado para a contabilidade, acompanhado com uma listagem dos pagamentos a

efectuar por via da ADSE.

Existem casos em que as verbas a que os funcionarios tém direito para tratamento, ja
foram esgotados, nesse caso ja ndo € devolvido nenhuma parte do montante gasto no

tratamento em causa, pois todo ele sera suportado pelo funcionario.

E através da Tabela de Comparticipacdo - Regime Livre que se tem acesso aos codigos
utilizados neste processo. Esta tabela encontra-se disponivel no site da ADSE, onde
estdo mencionados todos os tratamentos, valores e quantidades dos tratamentos

comparticipados.
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De seguida vai ser apresentado um exemplo de um processamento da ADSE através do

programa SBA.

Figura 3- Exemplo de processamento da ADSE

% Recolha de Movimentos :||:|[$__(|

. Cabecalho do recibo

Muimera de Beneficiaria: [0185573 E] M ame: |I:Ial.'1dia |

S
Entidade: v |[.] Referéncia || 2010 |
Méz de Proceszamento; Fagamento a: | 28 - Clandia " | E]
Cuidadao: |EI'I 10 - Congulta médica w | E]
Wer dadoz do cuidado ezcolhido
Quantidade: Walor Tratamento: Valor Comparticipado: | 20,45|
Obzervagies: | | Adicionar a”

| Cuidado | [Huantidade | “alar Tratatamento | Yalor Comparticipacan |
1,00 E0.00 2045

0110 - Conzulta médica

1 - Cuidados E0.00 20,45

Atenciio: Movimentos para o més de 1142010 | TR ] [ EERi= ] [ Aijuda ]

Fonte: Programa SBA da CMCB
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3.4. Registo Documental

No que diz respeito a documentacdo (requerimentos, atestados, etc.), a estagiaria
procedeu ao seu registo de entrada no Sistema de Gestdo Documental.

A documentacdo necessaria a registo no Sistema de Gestdo Documental (referido
anteriormente no ponto 3.1.1.2) é toda aquela que é entregue na Seccdo dos Recursos
Humanos, como por exemplo os atestados médicos e requerimentos de férias, faltas e

outros.

Os procedimentos necessarios para o registo dos documentos entregues nesta Seccao
sdo em primeiro lugar abrir o Sistema de Gestdo Documental que é o programa
fundamental para esta actividade, depois selecciona-se a op¢do novo registo onde se vai
preencher o nimero do processo (que é fornecido atraves de uma lista de codigos que
permitem identificar o tipo de processo), o tipo de documento (como por exemplo: o
coédigo 1603 que diz respeito ao atestado medico), o remetente, a data, o destinatario e

por fim tem que se descrever a situacdo a qual o documento se refere.

Por fim, é dado um namero de registo ao qual é colocado no documento original assim
como também o nimero de processo, apds todo este processo todos 0s documentos sao
levados em mdo ao Dirigente Maximo, neste caso o Presidente da Camara, para que este
possa ter conhecimento dos mesmos, assim como dar autorizacdo para que se possa dar

seguimento a certos pedidos.

Em seguida € demonstrado um exemplo de registo documental.
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Figura 4- Exemplo de registo documental

Ficheiro  Editar

Accdes

Detalhes  Carimbo Eechar

[ Mowa  Irmprimir Enviar

Documento | Anexos || Movimentacdo [ despachos " Ligarties
Tipa reqisto: M2 D'ata de Registo: Proceszso .2 | 'IE'-EIZ'IE]
Livro de registo: |Seu:u;§u:u de Recurzoz Humanos v | E] Tipo documento: |Falta$ v |E]
Remetente: |Fun|:.: | E] Entidade:| |
Autar: 57
Doc. N.9:| | Hef.:l | Data: &guarda resposta
Drestinatarniol): | Serv.:Presidente |E] LIl franciz
Ci: | |
Ficheiro: Mao existe fichein azzociado | Documenta Confidencial [ ]
Associar
Situau;ﬁu:u:| | Drata: ol
Falta por conta do periodo de férias dia 15 de Outubrol

Fonte: Programa SGD da CMCB
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3.5. Atribuicéo de Objectivos e Competéncias

A estagidria contribuiu no processo de atribuicdo de objectivos e competéncias, para tal
procedeu a insercdo, no processo de avaliagdo de cada avaliado dos seus respectivos
objectivos e competéncias.

Neste sentido, foi disponibilizado a estagiaria a lista de objectivos e competéncias
respeitantes a cada avaliado, salienta-se que esta lista foi elaborada pelos respectivos

responsaveis.

O Sistema usado € o SAD que ja foi mencionado no ponto 3.1.1.4, no qual se procedeu
aos seguintes procedimentos para a inser¢do dos dados. Apos abrir o sistema, 0 primeiro
passo a tomar é escolher o ano de avaliacdo, em segundo lugar selecciona-se o item
processo anual e por fim o item processo de avaliagdo. Posteriormente aparece a lista de
avaliados, mas na ficha de processo de avaliacdo na qual se procede a insercdo dos
dados pretendidos, basta colocar o numero do funcionédrio ao qual pretendemos
preencher a ficha.

Na ficha a estagiaria procedeu a insercdo dos objectivos, disponiveis na lista
anteriormente referida. Dessa lista tém que ser seleccionados 0s objectivos pretendidos,
se bem que estes muitas vezes tinham que ser adicionados primeiro a lista e so depois é
que eram seleccionados. Para a ficha do avaliado, para cada avaliado tinham que ser
seleccionados de 3 a 5 objectivos, sendo pelo menos um deles partilhado. A cada
objectivo € indicada uma percentagem, sendo que no total a percentagem de todos 0s

objectivos € igual a 100%.

No que diz respeito a insercdo das competéncias, tal como nos objectivos a cada
avaliado vdo ser atribuidos pelo menos 5 competéncias e a cada uma vai ser indicada

uma ponderacdo que no total também tera que corresponder a 100%.

De seguida apresentar-se-4 um exemplo de atribuicdo de Objectivos e um exemplo de

atribuicdo de Competéncias.
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Figura 5- Exemplo de atribuicdo de Objectivos

Funciondio | 4] - [Manuel | HF:] 10
Grupo Profissional [T &cnico Profissional e Adwmishativo ]
Petiodo de Avalacio miznn | a [Azzmo | Ecitar Cabecalha da Ficha de Avalacho

Objectivos | Competincias | ReclamagBo | Gewr documentos |

. objectivos |

Objective N® 1 e
Jid

= Solictaches de patecerss a outras Enlidades & Gabinete Juridico, no prazo de 5 dias, convista b resolecBo de problemas
Taxa de crescimento de 3005 em relag3o 20 and anlen

C. Superagdo : Taxa de clescimento supeion 3 50
Sem indicadores definidos
Dbjectiva N® 2
JM
= Garantii no prazo de 5 dias o lempo de iesposta das nfomacbes soliciadas
T a=a de crescimento de S0 em relag3o a0 and antenor,
C. Superac3o : Taxa de clescimento supetiod a 50%
Sem indicadores definidos
Dbjectiva N® 3
JM

= Efectusr o procedimentos necessinios 3 que o sevico ique assequiado, em 100%, na sus suséneis
Tawa de crescimento de S0% em relagBo a0 ano antenion,

C. Superagdo ; Taxa de crescimento supeticn a 50X
Sem indicadores definidos

Dbjectiva N*® 4
JM
= Caleulo de mapas mensais [T.5.U e C.GA] e seguios, bem como dos encaigos da Camara e seu envio 35 respectivas Instinicies dentro dos prazos legais e encenramento dos vencimentos.
-
| Awbue | [Acomparhamento] | Obi Comuns |
Avaliadr(a) : 070070000 | () Funcionéiofa}: 0/00/0000 | (%)
Eliminas Ficha | Gusda || Fecha

Fonte: Programa SAD da CMCB
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Figura 6- Exemplo de atribuicdo de Competéncias

Funcionario | 47 - Manuel | NIF:l:ID
Grupa Profissional Fmﬁdmﬂsmm |
Periodo de AvaliagBo F'"*’me | & PBnz2010 | Editar Cabecabo da Fichs de Avalacks

Objectivos | Competéncias Reclamac®o  Gerar documentos

Competéncia N2 1
Realizagdo e Drentagio Para Resultados
Capacidade pata concrelizar com eficacia e eicéncia o objectivos do servico e a5 tarelas que the 50 distibuidas,

Competéncia N® 2

Orientacio Para o Servigo Pablico

Capacidade pata exsrcer a sus actridade respetando os piincipios éhicos e valores do servigo piblico & do sector concrelo em que s insene, prestando um serigo de
quabdade.

Compeléncia N® 3
Conhecimentos e Expenéncia
Capacidade para aphcar, de foma adequada, o conhecimentos e expenéncia profissional, essenciats pata o desempenho das tarefas e actividades

Competéncia N¥ 4
Drganizacao e Método de Trabalho
Capacidade para organizat a sua activdade, definir priondades & realizé-la de forma metddica

Competéncia N® 5
Adaptagio e Melhonia Continua
Capacidade de 2 sjuslar & madanca e 3 novos desafos profissionais e de o2 empenhar, de forma pamanente, no desenvobimento e acluslzacio téchica

Avaiador(a): 0070070000 ] (3] Funciongic(e} P0/00/0000 | (5]

([ Guads ] [_Focha
Fonte: Programa SGD da CMCB
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3.6. Correccdo de faltas, Recolha e Processamento da Assiduidade e

Insercdo das férias.

Existem diversas actividades que tém que ser desenvolvidas com o apoio do programa
Time Report referido no ponto 3.1.1.5.

As actividades que a estagiaria desenvolveu, recorrendo a este programa foram o
processamento e recolha da assiduidade, a correc¢do das faltas e a insercdo das férias,
faltas e auséncias previstas.

No que diz respeito a recolha e processamento da assiduidade é um recurso que permite
visualizar se os funcionarios estdo a fazer as marcacGes no horario correcto, permitindo
assim saber se estes estdo a faltar ou ndo. Para o efeito abre-se o Time Report procede-
se ao processamento da assiduidade numa determinada data, por exemplo do Gltimo més

e depois efectua-se a recolha dessa informagao.

Esta actividade permite ainda tirar um mapa de assiduidade onde estéo registados todas
as horas a que o funcionario “pica” e todas as faltas que este da, além disso permite

ainda saber se as faltas dadas tém justificacdo ou ndo.

Com estes procedimentos, fica-se a conhecer as faltas a corrigir porque temos
justificacOes para as mesmas. Para o efeito, selecciona-se o item da correccdo e depois o
funcionario ao qual se pretende corrigir a falta. No entanto, vai aparecer um calendario
onde estdo marcados os dias ao qual este faltou e as férias, entdo clica-se no dia
pretendido depois abre-se um quadro onde se vai inserir um codigo de falta e assim €

corrigida a falta.

No que diz respeito a insercao das férias, faltas (auséncias previstas) vai aparecer um
calendario no qual é necessario clicar num dia e, ap0s isso, vai aparecer um quadro no
qual se regista a causa daquela auséncia ou falta, e no caso das férias marca-se o periodo

de tempo pretendido.

Com estes procedimentos estdo sempre controladas as auséncias e presencas dos

funcionarios.
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De seguida ira ser apresentada uma das actividades mencionadas anteriormente, relativa
ao programa Time Report.

Figura 7- Exemplo de correcgéo de faltas

Correccdo de Resultados

Funcionano H m
Momero: IDDDD MHome: }&NTDNID Data: ID2-DB-2D1D q |4;|:|I:I;EIEI ﬁ
¥
M

Plano diario
TR G R AT TS PR TR RIRBG L 33458789 NI RPYEBTHERONRIY , [0 =
+ L ] * 0+ L ] L
] — T
E
= r
_ seg 02-08-2010 ter 03-08-2010 A
Horario Externo 24 a 52 Feira A
poumilados
Hora Tipo Descrigan Duragan Cadigo Descricao
7:51:00 Marcagdo de entrada Trahalho Mormal
12:30:35 Sal Marcagdo de saida no:0 TIM Trahalho Indefinido
13:44:50 EMT Marcagdo de entrada
17:.01:10 Sal Marcagdo de saida
[oonon = =] [ o000 =] || |

@l Caorrigido [ Walidado [ Confirmado Confirmar I S air |

Fonte: Programa Time Report da CMCB
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3.7. Processamento de Salarios

No que diz respeito a esta actividade a estagiaria aprendeu como esta é elaborada, pois

esta € uma pratica importante e fundamental em todas as organizagoes.

Para o processamento de salarios é indispensavel recorrer ao programa Sistema de
Gestdo de Pessoal que foi referido no ponto 3.1.1.1., para efectuar este assim como €
fundamental ter em conta varios artigos mencionados na Lei 59\2008, os quais serdo
abordados em seguida. Também é importante referir que o periodo de realizacdo do

estagio coincidiu com o més de atribuicdo do subsidio de férias aos funcionérios.

No artigo 208.° da mesma Lei é transmitida informacéo relativa ao subsidio de férias, no
primeiro ponto deste artigo é referido o direito que o funcionario tem em receber no
periodo de férias o correspondente ao que receberia se estivesse em servigo, a excepgao
do subsidio de refeicdo, ja no ponto dois é mencionado que o pagamento deste subsidio

deve ser feito no més de Junho e deve ser igual a um més de remuneragédo base mensal.

No que diz respeito as compensacdes e descontos também importantes neste processo,
estas tém que estar em conformidade com o artigo 219.° da mesma Lei, onde no seu
primeiro ponto é mencionado que a entidade empregadora ndo pode compensar nem
fazer descontos ou deducbes na remuneracdo do trabalhador, salvo o disposto no
segundo ponto onde € mencionado na alinea a) que a entidade empregadora s6 pode
fazer descontos a favor do Estado, Seguranca Social, Outras Entidades, ordenados por
lei, por deciséo judicial transitada em julgado ou por auto de conciliagdo, quando esta
decisdo ou acto tenha sido justificado e entidade, de acordo com a alinea b) pode
proceder-se a descontos se houver indemnizacfes por parte do trabalhador a entidade
empregadora, assim como esta mencionado na alinea c) se existirem multas ou
reposicdo de uma quantia a qual o trabalhador tenha sido condenado relativo a
procedimento disciplinar caso este ndo tenha procedido ao pagamento devido, na alinea
d) deste ponto refere-se que todas as despesas efectuadas pela entidade empregadora por
conta do trabalhador e consentidos por este, tais como refei¢cbes no local de trabalho,
combustiveis e materiais, de acordo com a alinea e) podem também ser efectuados

outros descontos, caso estes estejam previstos na lei.
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De acordo com o ponto trés do mesmo artigo todos os descontos feitos ao trabalhador
ndo pode exceder 1/6 da remuneragé&o.

Como um exemplo de compensacao que possa ser atribuida aos funcionarios temos o
disposto no artigo 212.° da mesma lei, onde é referida a compensacdo por horas
extraordinarias, no ponto um do mesmo artigo menciona que a prestacdo dessas horas
num dia normal da direito a um acréscimo de 50% da remuneracdo na primeira hora
(alinea a)) e a 75% da remuneracdao nas horas seguintes (alinea b)), caso a prestacdo
dessas horas for num dia de descanso semanal ou num feriado da direito a um acréscimo

de 100% da remuneracdo por cada hora de trabalho.

Estas horas extraordinarias sdo calculadas da mesma forma que a remuneracao diaria,
através da formula que estd mencionada no artigo 215.° da mesma lei, o resultado desta
multiplicada pelos dias em que o funcionario prestou servi¢o durante o més, vai gerar a
remuneracdo mensal, sem ter em conta os descontos, subsidios e compensacdes ao qual

o funcionario tera direito.

Formula > Remuneracdo base x 12

92X N

\4

N é o periodo normal de trabalho semanal, ou seja, 0 nimero médio de horas semanais
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3.8. Outras Actividades

Durante o periodo de estdgio, a estagidria efectuou outras actividades inerentes ao
trabalho na Secgéo de Recursos Humanos, nomeadamente:

e Enviar de correspondéncia, como por exemplo o envio de oficios;
e Realizar telefonemas;
e Realizar de requerimentos;

e Dar ordem de pagamento aos bancos. No que diz respeito a esta actividade a
estagiaria procedeu a entrega dos cheques e oficios em mao aos respectivos
bancos para que estes pudessem efectuar o pagamento dos salarios aos

funcionarios da organizacao;
e Arquivar as diversas informagdes nos processos dos funcionarios;
e Prestar de esclarecimentos aos funcionarios;

e Auxiliar os funcionarios no preenchimento dos requerimentos de férias (anexo
2), comunicacao de faltas (anexo 3) e prestacdo de horas extraordinarias (anexo
4);

e Dar apoio aos colegas nos demais processos que 0s mesmos desenvolvessem.
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Concluséao

Este estagio foi muito importante para a formagdo da estagiaria permitindo-lhe adquirir
novos conhecimentos assim como aplicar aqueles que ja Ihe estavam incutidos, ndo

esquecendo a extrema importancia que este tem a nivel de conhecimentos préaticos.

Durante todo este processo a estagiaria ndo encontrou nenhuma dificuldade em especial,
somente pressentiu alguma falta de comunicacdo e espirito de equipa pela parte dos
demais colaboradores, ndo no que diz respeito a relagdo com a estagiaria mas sim

fundamentalmente entre os prdprios funcionarios da organizagéo.

Outro aspecto negativo encontrado nesta organizacao foi o sentimento de iniquidade dos
funcionarios, visto que estes tendem a comparar-se principalmente no que diz respeito a

relacdo esforco - recompensa.

Nesta organizacdo é necessario haver uma gestdo do feedback, permitindo assim uma
maior proximidade e troca de informacdes entre gestor e funcionarios, estabelecendo
um sentimento de equidade. Também deveria haver uma gestdo participativa onde é
valorizada a participacdo dos colaboradores no processo de tomada de decisdes 0 que
por consequéncia ira aumentar o empenho dos funcionarios e a qualidade do seu
trabalho. E também fundamentar que alguém apele ao espirito de equipa dentro da

organizacdo, de forma que esta falha seja corrigida.
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ANEXOS °

> Toda a informac3o apresentada em anexo foi fornecida pela CMCB.
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Anexo 1- Ficha de Avaliacdo de Desempenho

Municipio de Celorico da

Organismo/Servigo Departamento Municipal

NIF [5]o]6[8]a]a]6[3]5]

s grupos profissionais

ofissional e Administrativo

A preencher pelo avaliador

Avaliador

Cargo

KN KR BARA KR EREAKE

Avaliado

Unidade Organica

Carreira Assistente Técnico

Catedforia Assistente Técnico it
NIF z [t nlsfelolo |86

Periodo em avaliago | 01/01/2009 | a [ 31/2/2009 |

1. MISSAO DA UNIDADE ORGANICA

Descrigao da missao da Unidade Orgéanica

aa
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Avaliacao de Desempenho

2. COMPONENTES DA AVALIACAO

2.1 OBJECTIVOS:

A preencher no inicio do periodo de avaliagdo

A preencher no final do periodo de avaliagéo

Avaliacao
Descrigao do Objectivo Superou ¢ = :
e Ponderagao Sfaente Cumpriu o | Nao cumpriu
bjecti bjectivo
Determinacao do Indicador de Medida o objectivo o ,J.ECENO © ;,J:: 1!»\
(Nivel 5) ( Nivel 3) ( Nivel 1)
Processar vencimentos, efectuando os célculos necessarios
a determinacao dos valores de abonos, descontos e
1 |montante liquido a receber até dia 15 de cada més. 20.00 % ><
1l
Actualizar a informac&o dos processos individuais de
pessoal, nomeadamente, dados referentes a dotagdes,
o |promocdes e reconversdes mensalmente. 2000 % ><
Registar e conferir os dados relativos a assiduidade do
pessoal semanalmente.
3 20,00 % X
Elaborar os mapas e guias necessarias ao cumprimento das
obrigagbes legais, nomeadamente IRS, Seguranga Social,
4 |Caixa Geral de Aposentagbes , ADSE, Antiguidades e Férias. 20,00 % ><
Efectuar calculo de horas e ajudas de custo, antes de ir para
despacho apés a sua entrega nos Recursos Humanos.
5 20,00 % x
Total de Ponderagao / Classificagao 100,000 % ‘ L 3,4 ‘
Avaliador, em MO_Q@ i == et mat e el
Avaliado, em 25/66/2009 . £
B o por computador 03-05-2010 11:51:17
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Avaliacao de Desempenho

2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS ( Cont. 1):

A preencher no inicio do periodo de avaliagéao

A preencher no final do periodo de avaliagéo

Definicdo e Descricdo das Competéncias

Ponderacao

Avaliagao

Orientagao para os resultados e qualidade do servigo

Avalia a capacidade e dinamica pessoal para a realizacao
dos objectivos definidos

Traduz -se nos seguintes comportamentos:

% Antecipa para si e para os elementos da sua unidade
organica e definicdo de metas ambiciosas que
pressupbem um valor acrescentado para o servico do
organismo

“ E Persistente na consecugéo dos objectivos definidos

"Revé os seus métodos de trabalho para melhorar a
qualidade do seu desempenho;"

& Monitoriza o desenvolvimento das capacidades e
competéncias dos elementos da sua unidade
orgéanica, efectuado analises comparativas da sua
unidade organica com outras com Desempenhos
elevados

20,00 %

Espirito de equipa
Avalia a facilidade de integracéo e inter-ajuda em equipas
de trabalho
Traduz -se nos seguintes comportamentos:
# Partilha informacgdes e conhecimento com os colegas
% Respeita as diferencas de opinido
» Disponibiliza-se para assumir tarefas de um colega

» Tem um bom relacionamento com os colegas e
promove um clima amigavel e espirito de cooperagéo
entre os elementos da equipa de trabalho

20,00 %

w

w

Capacidade de realizacao

Avalia forma como concretiza as tarefas que lhe séo afectas
com vista ao cumprimento dos objectivos definidos

Traduz -se nos seguintes comportamentos:
» Compreende e verifica as condigcdes necessarias e
execucdo das suas fungdes
+ Realiza com rigor e eficacia as tarefas que lhe séo
cometidas
* Realiza em tempo as tarefas que lhe estdo cometidas

20,00 %

aco por computador 03-05-2010 11:51.17
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A‘v&iia@é@ de Desempenho

2.2 COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS ( Cont. 1 ):

A preencher no inicio do periodo de avaliagéo A preencher no final do periodo de avaliagéo

Definicao e Descricao das Competéncias Ponderagao Avaliacao

Capacidade de adaptacdo e de melhoria continua

Avalia a facilidade de ajustamento a novas tarefas e
situacBes e a iniciativa para evoluir profissionalmente

| Traduz -se nos seguintes comportamentos:

# Demonstra flexibilidade e capacidade de se adaptar e
trabalhar eficazmente em situacdes distintas e
variadas e com pessoas de grupos diversos
Assume e encara a diversidade de tarefas no ambito
das suas fungdes com oportunidades de melhoria

# Reconhece os seus pontos fracos, agindo no sentido
da sua correcgao

* Procura actualizar os seus conhecimentos e
aperfeicoar-se profissionalmente

20,00 % 5

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Avalia a capacidade de ponderar e avaliar as necessidades
do servico em fung&o da sua misséo e objectivos e de
exercer as suas fungdes de acordo com essas
necessidades.

Traduz -se nos seguintes comportamentos:

% Envolve-se nas tarefas que lhe estéo atribuidas com
vista a sua execugéo pontual e rigorosa 20,00 % 5

# Demonstra disponibilidade para responder as
necessidades do servico

% Enquadra bem no servico e unidade organica a que
pertence

% Cumpre as regras regularmentares relativas ao
funcionamente do servigo

% Mantem o equipammento e material de trabalho ao seu
dispor em boas condi¢ées de manutencgéo

(6]

Total de Ponderagéo / Classificagdo “00,000 %o ) l 4,6 }

Avaliador, em 29/06/2009 sasl

Avaliado, em —29/66/2609

tader 03-05-2010 11:51:47
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Avaliacao de Desempenho

4. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO DO
DESEMPENHO DO AVALIADO E FORMACAO PROFISSIONAL

4.1 EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO
PROFISSIONAL

4. 2 IDENTIFICACAO DE ACCOES DE FORMACAO PROFISSIONAL

Accgdes de formacao profissional

Areas a desenvolver propostas

por computador 03-05-2010 11:51:17
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esempenho

2.3 ATITUDE PESSOAL

Classificagao Fundamentagao

3. AVALIAGAO GLOBAL DO DESEMPENHO

Componentes da avaliacao Classificagdo |. Ponderagdo
Objectivos 34 50,00 %
Competéncias comportamentais 4,6 40,00 %
Atitude pessoal 4,0 10,00 %
Avaliagao final — expressdo quantitativa 3.9
Avaliacao final — expresséo qualitativa Bom

3 .1 FUNDAMENTAGAO DAS CLASSIFICAGOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

s
( Factores que mais contribuiram para a classificagdo final de Excelente e Muito Bom e
identificagdo dos contributos relevantes para o servigo nas classificagdes de Excelente )

3.2 VALIDAGAO DAS CLASSIFICACOES DE EXCELENTE E MUITO BOM

A classificagéo de , foi aprovada e validada em reunifo do Conselho de Coordenaco da Avalia

que teve lugara __ [/ , conforme consta da acta da referida reunio.

lo por corputador 03-05-2010 11

S
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9

)

Ut

-1 COMUNICACAO DA AVALIACAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Tomei conhecimento da minha avaliagio em entrevista realizada em _ / /

Observagdes :

! i
| l

O avaliado, ___

5. 2 HOMOLOGAGAOQ/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

5.3 CONHECIMENTO DA AVALIACAO APOS A HOMOLOGACAQ/DESPACHO DO
DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologagao/despacho do dirigente maximo do servico
relativo- & minha avaliacdo em {5/66/Z2030

O avaliado, __

Processado por computador 08-06-2010 14:48:17
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Anexo 2- Requerimento de Férias

2 01[ REGISTO DE ENTRADA | (02 INFORMAGAD 03| INFORMAGAO FINAL 04 RESOLUCAO
53 Z
Z | Regs N2 Lve MAPA DE FERIAS Esta petigdo___satisfaz DEFERIDO
® 0 presente pedido (') aos requisitos legalmente s = -
8 Puc:t I, considerado no mapa de férias | | estabelecidos, pelo gue i aimmrmagnes i
g |Midedocum. || aprgy ): — pode ser deferida, | | 97OS M-
3 [1- integraimente
% []- ¢/alteragdes -
o
8 B A e | i j20___ | | Em [ i e / /20008
] O TRABALHADOR, O TRABALHADOR, 0 CHEFE DE S LR O PRESIDENTE,
w
05| REQUERENTE EX.™ Sr.
") , na qualidade de (%)
, nascido a / /
06| OBJEGTO DO PEDIDO
Requer a V. Ex.® se digne conceder-lhe______dias de férias, a que se julga com direito nos termos

do art.® 171.° da Lei n.° 59/2008 de 11/09 (5).

Sendo:

il dias (Férias normais -art.° 173.,n.°1,al2__); [J-___ dias (Contrato de durac&o inferior a 6 meses -

~ arte 1742y [ - dias (Recompensa do desempenho - art® 173°; n.° 4); [ -
acumuladas -art.°175.%); [J -

acrescidas, conforme tempo de servigo - art.°173.°, n.° 3); que pretende gozar, este ano, na seguinte modalidade:

dias (Férias

dias (No ano da contratagdo - art® 172.°; n.° 2); [ - dias (Férias

2 DIAS SEGUIDOS DIAS INTERPOLADOS
E 1.° PERIODO 2.° PERIODO 3.° PERIODO
i De de De de De doe——» =" Jlile de
= a de a de a de a de
a
O contacto do trabalhador durante as férias é o seguinte:
©
a - Telef.
a Justificacdo do(s) perfodo(s) indicado(s): (°)
B.
ERENTE,
Em____de de 20 LaEs
07 FREQUENCIA I[OBI SERVIGO EFECTIVO-___ | |09 CONDICIONALISMOS'
2 NO ANO | NESTE A DES- i
ESPECIE DE FALTAS 0BS. OPORTUNIDADE DA CONGESSAQ ATENDENDO
‘9’; RO ANOT T GONTAH A CONVENIENCIA DO SERVICO (Art® 176.9):
E 1 -~ Férias gozadas 1.° — Julga-se que o deferimento do
i 2 = Por conta das férias. pedido, nos termos requeridos,
o | 8 — Injustificadas o tem inconvenientes para os Servigos;
8 4 — Suspensao disciplinar . . 2.° — Sera de conceder, (7)
f 5 — Lic. s/ venc. por
g} 6 —
S
o
< FERIAS A QUE TEM DIREITO . . . Do(s) arto®) Em.__ .= /20
O TRABALHADOR INFORMADOR, o
Em / /20,

(1) — Foi, estd ou serd; (2) — Aprovado ou a aprovar; (3) — Nome completo; (4) — Indicar correctamente carreira e categoria; (5) — S6 se
_contam os dias Gteis. A idade a ter em conta é a que se completa até ao fim do ano em que as férias se vencem; (6) — V. g. pretende que as suas
férias coincidam com as do seu conjuge, funcionario (ou agente) nesta... ou no Servigo de..., j& marcadas, para, ou, também a marcar... (vide art.° 176.%);
(7) = V. g. alterando o periodo de... para..., gozando as férias seguidas, ou, ...;

Mod. 338 — Grafica Ideal-Agueda (em exclusivo) Vedada a reprodugdo
A 4—210 x 297 m/m Dt.° de Autor N.° 28/88
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Anexo 3- Requerimento de Comunicacéo de Faltas

REG.” DE ENTRADA DESPACHO C O A A
Reg. N." Considero justificada(s) U N I C C 0

s a(s) falia(s), face aos elementos D E FA LTAS A O S E RV I Q O
Liv. N.° apresentados.
P.% Ind. N.2

COMUNIQUE-SE P B
3 ) N e )
Em / /20

0 TRABALHADOR, 0 DIRIGENTE,

(W) trabalhador desta Autarquia, com a
categoria de vem comunicar a V. Ex.? que, pelo(s)
motivo(s) abaixo mencionado(s), (?)
faltar ao servico no(s) dia(s) pelo que solicita,
que essa(s) falta(s) seja(m) justificada(s).

Dias MOTIVOS Dias

MOTIVOS

— Casamento (alinea a), do n.° 2 do art’ 185.°do RCTFP)

— Consulta Pré-Natal (n.° 1, art.° 30 do RCTFP - Regime e
art” 46 do RCTFP - Regulamento)

— Maternidade
— Paternidade (art.° 27.° do RCTFP)

n

]

— Internamento

— Amamentacdo e aleitagdo (art.’ 30 do RCTFP - Regime e
art.’ 47 do Regulamento)

—Provas de Concurso (alinea j) do art® 185 do RCTFP)
nto profilatico (art° 185 do RCTFP)

— Faltas para participagao em campanha eleitoral (alinea n)
do n.° 2 do art° 185 do RCTFP)

— Cumprimento de obrigagdes legais (alinea d) do n.° 2 do
art.° 185 RCTFP)

— Tratamento ambulatdrio / consulta / exames médicos (alinea
f) do n.° 2 do art.® 185 do RCTFP)

— Consulta / Exames Médicos a Familiar em regime de tra-
tamento ambulatério (alinea f) do n.° 2 e n.° 3 do art. 185
do RCTFP)

— Assisténcia a Familiar menor de 1 ano com deficiéncia ou
doenca cronica (art® 28 do RCTFP e art® 44 do regulamento)

cronica

— Socorrismo (alinea i) do art.® 185 do RCTFP)
—Doagdo de Sangue (alinea i) do art.’ 185 do RCTFP)
— Doenca Profissional

— Acidente em Servigo

— Assisténcia inadidvel e imprescindivel a membros do
agregado familiar, nos tremos do RCTFP e Regulamento

— Adopgdo (art®° 29.° do RCTFP)
Fal to de familiar (n.° 2 do art.° 185 do RCTFP)

—F
— Por conta do Periodo de Férias — Ano em curso (art.° 188
do RCTFP)

— Por conta do Periodo de Férias — Ano seguinte (art.° 188
do RCTFP)

— Trabalhador - Estudante — Provas de avaliagdo (art° 54 do
RCTFP - Regime e art® 91 do Regulamento)

— Trabalhador - Estudante — Frequéncia de Aulas (art® 89 do
Regulamento)

— Autoformacae (DL. 50/98, na redacgdo dada pelo DL. 174/01
por forga do art.’ 90 do RCTFP)

— Actividade Sindical (art.” 338 e 339 do RCTFP)
— Compensagdo de Trabalho (art® 163 do RCTFP)— Folga

— Assisténcia a pessoas com deficiéncia ou d
(art.° 33 do RCTFP)

— Assisténcia a netos (art.’° 32 do RCTFP)

— Assisténcia a filho, adoptado ou enteado menor de 10 anos
(art.® 31 do RCTFP)

— Bolseiro ou equiparado (alinea o) do art.’ 185 do RCTFP)

— Deslocacdo a escola (n.° 2 do art® 185 do RCTFP)

Para tanto junta o(s) seguinte(s) documento(s):

s

Esclarece ainda que

Em de 20

O TRABALHADOR,

(1) — Nome; (2) — Conforme os casos: «necessita de» faltar, ou «teve que» faltar.

Mod. 337 (Esp.) — Gréfica Ideal-Agueda (Em exclusivo)

A 4-210 x 297 m/m

Vedada a reprodugdo
Dto. de autor N.° 28/898
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Anexo 4- Requerimento de Horas Extraordinarias

COMUNICACAO INTERNA
PRESTACAO DE SERVICO EXTRAORDINARIO

NOME DO FUNCIONARIO:

CATEGORIA:

|PRESTACAO DO SERVICO EXTRAORDINARIO
i

lLOCAL:

EVENTO:

DATA:

HORAS: AS

PRESTACAO DO SERVICO EXTRAORDINARIO

LOCAL:

EVENTO:

DATA:

HORAS: As

INFORMACAO DOS RECURSOS HUMANOS

Informa-se que o funcionario tem direito a

O funciondrio que pretende dispor dos dias

dias de compensagao

INFORMACAQO DO RESPONSAVEL DA SECCAO/SERVICO

DESPACHO

DATA:

ASSINATURA:

DATA:

O Presidente da Camara Municipal

Ana Cristina Morais Gomes
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