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Plano de estagio

Os objetivos foram definidos pela tutora do estagio, os quais apresento de
seguida:
Registo de Assiduidade;
Processamento de vencimentos;
Processos de recrutamento ¢ selegao;

Contratos de trabalho em fung¢des publicas;

Y V V VYV V

Contratos de trabalho ao abrigo da medida Contrato Emprego — Inser¢ao

— Instituto de Emprego e Formagao Profissional (IEFP);

Y

Encerramento de contas — IEFP;

Y

Carregamento dos Recursos Humanos (RH) no Sistema de Informacao e
Organizacao do Estado (SIOE);

Relatorio unico;

Balango Social;

Avaliacao de Desempenho;

Recolha de dados de adesdo de greves;

Avaliacao de desempenho;

Publica¢des em Diario da Republica (DR);

Atendimento ao publico e telefonico;

Elaboracao de oficios e Arquivo;

Preenchimento de mapas de RH;

YV V.V V V VYV V V V VY

Comissoes Gratuitas de Servigo.
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“Tudo quanto fazemos, na arte ou na vida, é a copia imperfeita do que

pensamos em fazer.”

Fernando Pessoa, O Livro do Desassossego
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Glossario de Siglas
ACSS — Administragdo Central de Sistemas de Saude;
ADSE — Dire¢do Geral de Protecdo Social aos Funciondrios e Agentes da

Administragdo Publica.

ARSC — Administra¢do Regional de Satide do Centro;
CA — Conselho de Administragao;

CS — Centros de Saude;

CT - Cédigo do Trabalho

DGAEP — Direcao Geral da Administracdo e do Emprego Publico;
DR — Diario da Republica;

DRH — Departamento de Recursos Humanos;

EPE — Entidade Publica Empresarial;

ESTG — Escola Superior de Tecnologia e Gestao;

GRH - Gestido de Recursos Humanos;

HSM — Hospital Sousa Martins;

IEFP — Instituto de Emprego e Formagao Profissional;
IPG- Instituto Politécnico da Guarda;

QUAR — Quadro de Avaliagdo e Responsabilizacado;

RH — Recursos Humanos;

RHYV — Recursos Humanos e Vencimentos:

SIADAP — Sistema Integrado de Gestao e Avaliacdo de Desempenho na Administracao
Publica;

SIOE — Sistema de Informagao e Organizagdo do Estado;
SNS — Sistema Nacional de Saude;

TDT — Técnico de Diagndstico e Terapéutica;

TS — Técnico Superior;

TSS — Técnico Superior de Saude;

ULSG — Unidade Local de Saude da Guarda;
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O presente Relatorio de Estdgio surge no ambito da conclusdo da Licenciatura
de Gestao de Recursos Humanos (GRH), da Escola Superior de Tecnologia e Gestao
(ESTG), do Instituto politécnico da Guarda (IPG). O estadgio curricular constitui ndo
apenas o culminar de um processo de trés anos de aprendizagens e aquisicdo de
conhecimentos, mas também o primeiro contacto com a area de Recursos Humanos em
contexto real de trabalho. E uma etapa decisiva, pelo que a selecdo da instituigio deve
ser bastante ponderada.

A empresa escolhida foi a Unidade Local de Satide da Guarda (ULSG), Entidade
Publica Empresarial (EPE), sendo esta uma instituicdo de referéncia e baseada numa
estrutura regulamentar muito propria. O meu estagio decorreu na seccdo de pessoal,
durante trés meses.

Ao longo do periodo de estagio foram realizadas varias atividades, das quais
destaco o registo de assiduidade, recrutamento e selecdo, encerramento de contas,

comissdes gratuitas de servigos, entre outras.
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Introdugao

O presente relatdrio tem como objetivos descrever as atividades desenvolvidas
durante o estagio e também a transposi¢cdo dos saberes académicos apreendidos ao
longo dos trés anos da licenciatura em GRH. Assim, estd dividido em dois capitulos
distintos: a Organizagao e o Estagio.

O primeiro capitulo consiste numa apresentacdo pormenorizada da ULSG,
explicitando a sua historia, os seus servigos, bem como os seus objetivos e ainda uma
andlise SWOT.

No segundo capitulo ¢ feita a apresentacdo e explicacdo de todas as atividades
desenvolvidas no estagio, apresentando-se por ultimo uma conclusdo onde descrevo de
um modo geral o meu estagio e onde tento fazer uma auto avaliagdo e uma reflexdo

critica sobre 0 mesmo.

N 12
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1.0rganizacéo’

1.1. Identificagao

Unidade Local De Saude Da Guarda, E.P.E
Avenida Rainha Dona Amélia

6301-857 Guarda

Tel: 271 200 200

Email: hsm@ulsg.saude-min.pt

1.2. Natureza

A Unidade Local de Satide da Guarda EPE, adiante designada por ULSG, ¢ uma
pessoa coletiva de direito publico de natureza empresarial, dotada de autonomia

administrativa, financeira e patrimonial, nos termos do Decreto-Lei n° 558/99, de 17 de

Dezembro.

1.3. Estrutura Juridica

A ULSG rege-se pelo disposto no regulamento interno, e pela seguinte
legislagao:
a) Regime Juridico aplicavel as entidades publicas empresariais, previsto no
Decreto-Lei n° 558/99 de 17 de Dezembro;
b) Decreto-Lei n® 183/2008, de 4 de Setembro, que cria a Unidade Local de Saude

da Guarda, EPE, e aprova os seus estatutos.

! Fonte: Regulamento Interno da ULSG
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1.4. Evolugao Historica

O Sanatorio ¢, ainda hoje, o nome que o cidaddo Egitaniense atribui a principal
unidade hospitalar do distrito da guarda, designado atualmente por Unidade Local de
Satde da Guarda (ULSG), nesta encontram-se varios servigos ligados ao setor da satde,
como sejam o Hospital Sousa Martins (HSM), a Sub — Regido de Saude, o centro de
saide da Guarda e a Escola
Superior de Enfermagem.

O  Sanatério  Sousa
Martins foi um dos primeiros a

abrir portas em Portugal. A

Guarda era, entdo uma das

cidades mais PrOCllradaS do Figura 1 — Sede Hospital Sousa Martins
Pais, uma afluéncia que deixou (Fonte — Unidade Local de Saude da Guarda)
inumeros reflexos na sua vida econdémica, social e cultural.

As origens do mesmo remontam aos finais do séc. XIX, periodo em que Portugal
comecou a luta organizada e metddica contra a doenca da Tuberculose. Em 1881, o Dr.
Sousa Martins realizou uma expedicdo a Serra da Estrela, considerando a elevada
montanha um local 6timo para o tratamento da Tuberculose. Esta cidade comecou a ser
“a montanha mégica” junto a serra, a Guarda era o ponto de passagem, e sobretudo de
permanéncia. Muitas pessoas vinham exclusivamente com o objetivo de usufruirem do
clima da montanha, praticando, assim, uma cura livre, sem acompanhamento médico.

A construgdo do Sanatério da Guarda, comegou em 1904, com cerca de 27
hectares, localizado a 1039 metros de altitude.

A inauguragdo dos trés pavilhdes que integravam, inicialmente, o Sanatdrio,
ocorreu a 18 de Maio de 1907, com a presencga do Rei D. Carlos e da Rainha D. Amélia,
cujo nome passa a Hospital Sousa Martins, homenageando assim o Dr.° Sousa Martins.

O sanatoério teve assim uma grande importancia para a cidade da Guarda,
afirmando-a como a cidade da saude.

O sanatorio foi desativado apos o 25 de Abril, numa altura em que tinha

capacidade para albergar 600 doentes em simultaneo. Dois dos quatro pavilhdes que

N 15
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entdo existiam, sdo hoje ocupados pela Administracdo Regional de Saude e pelo corpo
principal do Hospital, que até 1998 esteve dividido por dois blocos em zonas distintas
da cidade. No pavilhdo correspondente ao Sanatério funcionava a maior parte do
internamento e algumas consultas externas. No outro edificio, no centro da cidade,
pertenca da Santa Casa da Misericordia, onde atualmente esta instalada uma Unidade de
Cuidados Continuados, funcionava a Urgéncia, Bloco Operatorio, Internamento de
Ortopedia e Cirurgia e uma sala de Radiologia convencional.

A politica de recursos humanos que tem acompanhado esta instituicdo denota
uma fiel preocupag¢do em preservar o bom nome do Hospital, dotando-a de todos os
meios necessarios para o seu bom funcionamento.

Hoje, o antigo Sanatorio, toma a designagdo de ULSG, criada a 1 de Outubro de
2008, com a publicagdo do Decreto-Lei n° 183/2008, de 4 de Setembro, retificada pelo
Decreto-Lei n° 12/2009, de 12 de Janeiro, ficando dependentes dela os centros de satide
(CS) e os Hospitais, garantindo esta a manutencao integral do respetivo estatuto juridico
ao pessoal com relagdo juridica de emprego publico.

A ULSG ¢ uma unidade que comporta todas as valéncias do Hospital Sousa
Martins (HSM), Hospital Nossa Senhora da Assunc¢do, sediada em Seia e os doze
respetivos centros de saude do Distrito da Guarda, nomeadamente, o CS de Almeida,
Celorico da Beira, Figueira de Castelo Rodrigo, Fornos de Algodres, Gouveia, Guarda,
Manteigas, Méda, Pinhel, Sabugal, Seia e Trancoso.

A ULSG conta atualmente com um ativo de 1162 colaboradores, dos quais 108

pertencem a sede da ULSG.

SFEECET ™

Y

FRARERR

Figura 2 - Sede da Unidade Local de Satide da Guarda

(Fonte — Unidade Local de Saude da Guarda)
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1.5. Estrutura Organizacional

A estrutura organizacional ¢ a configuracdo que as empresas adotam para se
organizarem, de forma mais eficiente e eficaz para realizarem um conjunto de tarefas e
assim poderem alcangar os seus objetivos.

Segundo Chiavenato (1994:53), “as instituicdes constituem uma das mais
complexas e admirdveis organizagdes sociais que a criatividade e a engenhosidade
humana construiram. As organizagdes de hoje sdo diferentes das de ontem e
provavelmente amanha, num futuro distante, apresentardo diferencas ainda maiores”.

A estrutura organizacional” da ULSG, ¢ bastante rigida, pois apresenta uma
hierarquia com muitos niveis, assim como processos € procedimentos muito formais.

O servigo onde estagiei, a seccdo de pessoal, presta apoio as outras secgoes, ao
nivel de recrutamento e selecdo, avaliagdio de desempenho, registo de férias, faltas,
elaboracdo de contratos, entre outros. Estd diretamente dependente da Administracdo e
tudo quanto se realiza nesta sec¢do, ou quase tudo, necessita de autorizacdo do
Conselho de Administracdo. Isto ¢é prova da elevada rigidez hierdrquica desta

instituicdo, pois 0 mesmo se passa em relacdo as outras seccdes.

1.6. Missao

A ULSG tem como missdo’ centrar-se na promogio da saude, na prevengio e
tratamento de doencas, de forma integrada, coordenada e humanizada, no tempo
adequado e com eficacia, eficiéncia, efetividade mantendo uma qualidade elevada a
populacdo da sua éarea de influéncia e a todos os cidadaos em geral, de acordo com as
melhores praticas, procurando a obtencao de ganhos em saude, contribuindo assim para

um futuro sustentavel do Sistema Nacional de Saude (SNS).

> Anexo | — Organograma da ULSG
’ Fonte: Regulamento Interno da ULSG

N 17
CARINA MENDES NUNES - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS



UNIDADE LOCAL DE SAUDE DA GUARDA, EPE - RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR ‘ o 1

UL S

GURRDR

Desenvolve ainda o ensino e a investigagdo de alta responsabilidade, a formagao

de Recursos Humanos e a especializagdo técnica dos seus quadros.

1.7. Visao

A Visio® da ULSG constitui-se como uma referéncia na prestagio de cuidados
de saude de exceléncia, integrados e coordenados, promovendo o desenvolvimento e a

formagdo e a investigagao.

1.8. Valores

No desenvolvimento da sua atividade a ULSG e os seus colaboradores regem-se
pelos seguintes valores”:

a) Qualidade; exceléncia dos servicos prestados a populagdo, garantindo as
melhores praticas e competéncias, cientificas e técnicas;

b) Humanismo: respeito pela dignidade humana, procurando cuidados de
saude centrados nos doentes e nas suas necessidades, sem prejuizo dos
direitos dos doentes e dos colaboradores internos;

c) Integragdo: oferecer uma prestagdo de cuidados coordenados entre todas
as unidades organicas que acrescente valor;

d) Acessibilidade: assegurar a todos os doentes os cuidados necessarios, no
tempo e lugar adequados;

e) Sustentabilidade: utilizacdo dos recursos com eficiéncia, através de um

posicionamento competitivo assente no médio/longo prazo.

* Fonte: Regulamento Interno da ULSG
> Fonte: Regulamento Interno da ULSG

N 18
CARINA MENDES NUNES - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS



UNIDADE LOCAL DE SAUDE DA GUARDA, EPE - RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR ‘ o 1

I ——L LS

GURRDR

1.9. Principios

No desenvolvimento da sua atividade, a ULSG e os seus colaboradores regem-se
pelos seguintes principios’:

a) Legalidade;

b) Igualdade;

c) Proporcionalidade;

d) Colaboragao;

e) Boa-fé.

1.10. Objetivos

1. A ULSG tem como referencial comum o primado do cidaddo, a conciliagdo das
estratégias de satde e a otimizacgao dos recursos disponiveis.
2. A ULSG deve possuir uma cultura orientadora de cuidados personalizados e de
exceléncia, tendo por objetivos:
a) Promover a obtengdo de ganhos em satde, prestando servigos continuos
e efetivos com valor acrescentado;
b) Garantir um standard minimo de cuidados a todos os utentes;
c) Prevenir a doenca e promover a saude através de maior enfoque na
prevencao, diagndstico e tratamento precoces e na educagdo dos doentes;
d) Alcancar a plena integragdo de cuidados nas suas dimensdes,
organizacional, clinica, administrativa, financeira, informatica, normativa
e sistémica;
e) Assumir uma visdo holistica da prestacio de cuidados partilhada e

reconhecida por colaboradores, parceiros e utentes;

® Fonte: Regulamento Interno da ULSG
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f) Garantir o facil acesso dos utentes aos cuidados de saude adequados e em
tempo util;

g) Assegurar o ajustamento da oferta de cuidados as necessidades da
populagao;

h) Garantir a prestacdo de cuidados com equidade e igualdade a todos os
doentes;

1) Desenvolver o ensino e a investigagdo cientifica qualificados;

j) Garantir aos profissionais formagdo continua adequada a melhoria do
desempenho assistencial e ao progresso e realizacao profissional,

k) Potenciar uma cultura interna focada na aquisi¢do de competéncias

transversais e no trabalho de equipa.

1.11. Caracterizagdo dos Recursos Humanos na

ULSG

As pessoas s30 o ativo mais importante da ULSG, pois sdo elas o fator chave
para o sucesso organizacional. Em consequéncia das transformagdes que decorreram da
reestruturacdo e da reorganizagdo interna, por forca da passagem de Hospital Sousa
Martins a ULSG, a instituicdo exige cada vez mais recursos humanos qualificados,
desenvolvendo esfor¢os no sentido de disponibilizar todos os meios necessarios para
garantir qualidade dos servicos, nomeadamente através da simplificacdo de
procedimentos.

Segundo o plano de atividades referente ao ano de 2010, a ULSG tinha como
objetivo adotar uma politica de refor¢o de pessoal e melhorar a distribuicao de efetivos
pelos varios servigos, em fungdo das necessidades de recursos aferidas pelo conjunto de
atividades e procedimentos que pertencem a cada unidade organica.

A sec¢do de Recursos Humanos da ULSG ¢ parte fulcral para o bom
desempenho da entidade, pois desenvolve todas as atividades que dizem respeito a
formagdo de pessoal, recrutamento e selecdo, avaliacdo de desempenho, sistema de
recompensas, desempenhando também um papel fundamental no inter-relacionamento

com as pessoas.
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1.12. Carreiras profissionais existentes na ULSG

Na ULSG existem vdrias carreiras profissionais, designadas por gerais e
especiais, existindo por isso diversos grupos profissionais. Conforme consta dos artigos
41.°, n°1 e 49.° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro que aprova a vinculagdo de
carreiras e remuneracdes de trabalhadores em fungdes publicas, no dmbito das carreiras

gerais temos:
@ Assistente Operacional
o Encarregado Operacional;

o Encarregado Geral Operacional.

@ Assistente Técnico

o Coordenador Técnico.
@ Técnico Superior
J& as carreiras especiais, pertencem os seguintes grupos profissionais:
@ Carreira Médica’
A Carreira especial Médica, subdivide-se em quatro categorias,
@ Internos do Internato Médico;

Assistentes;

@

@ Assistentes Graduados;

@ Assistentes Graduados Seniores.
@

Carreira de Enfermagem®

’ Aplica-se a todos os médicos com contrato em fungdes publicas o Decreto-Lei n2. 177/2009, de 4 de
Agosto e para todos os médicos com contratos individuais de trabalho o Decreto-Lei n? 176/2009, de 4
de Agosto.
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Dentro da Carreira de Enfermagem, os recém-licenciados exercem a categoria de
enfermeiro, podendo passar mais tarde a enfermeiro principal. Para além destas
existem ainda as categorias de enfermeiro-chefe e de enfermeiro-supervisor, que

constituem o topo desta carreira.

@ Técnico Superior de Satide’

Subdivide-se em quatro categorias:
o Assistente;
o Assistente Principal;
o Assessor;

o Assessor Superior.

@ Técnico de Diagnéstico e Terapéutica (TDT)'" — Area de Analises
Clinicas e de Saude Publica; Audiologia; Cardiopneumologia;
Dietista; Farmacia; Fisioterapeuta; Higienista Oral, Neurofisiologia;

Ortoptista; Radiologia; Satide Ambiental; e Terapia da Fala.

Subdivide-se em cinco categorias:

o Técnico de 2.2 Classe;
o Técnico de 1.2 Classe;
o Técnico Principal;

o Técnico Especialista;

o Técnico Especialista de 1.* Classe.

8 Aplica-se a todo o pessoal de enfermagem com contratos em fung¢bes publicas o Decreto-Lei n.2
248/2009, de 22 de Setembro, e aos enfermeiros em contrato individual de trabalho, ao abrigo do
Cddigo do Trabalho aplica-se o Decreto-lei n.2 247/2009 de 22 de Setembro. O Decreto-Lei n.2 122/2010
de 11 de Novembro, estabelece o nimero de posicdes remuneratérias das categorias da carreira
especial de enfermagem, identifica os respetivos niveis da tabela remuneratéria Unica e procede a
alteracdo dos Decretos-Leis anteriormente mencionados.

° A carreira de Técnico Superior rege-se pelo Decreto-Lei n.2 414/91 de 22 de Outubro, com as
alteragdes introduzidas pelo Decreto-Lei n.2 501/99 de 19 de Novembro.

10 Regulamentada pelo Decreto-Lei n.2 564/99 de 21 de Dezembro.
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1.13. Processos de Recrutamento e Selecao

O sucesso do processo de recrutamento e selecdo assenta num principio de rigor
desde que o mesmo ¢ iniciado, em consequéncia de uma saida, uma mudanga ou da
criagdo de um novo posto de trabalho. Normalmente o preenchimento de uma vaga
constitui em regra um contrato de trabalho por tempo indeterminado, devendo esta ser
ponderada, escolhendo a via mais favoravel, interna ou externamente. Apds ser definida
a estratégia a seguir, o processo de recrutamento ¢ encaminhado para o respetivo servigo
que acolherd o(a) candidato(a), para que o superior hierarquico se pronuncie acerca do
cargo a preencher, dizendo se hd ou ndo inconveniente a contratagdo. Logo de seguida ¢
encaminhado para o Departamento de Recursos Humanos, onde se procede a analise do
processo, com a ajuda do departamento juridico. Este dd o seu parecer, referindo os
custos e outros aspetos associados a contratagdo relativos a ambas as partes, trabalhador
e organizacdo. O processo ¢ por fim encaminhado para o CA, que detém, a decisdo
final.

Os trabalhadores da ULSG estdo sujeitos ao regime do CT e demais legislagao
laboral, nomeadamente normas imperativas sobre titulos profissionais, instrumentos de
regulamentacdo coletiva de trabalho e regulamentos internos, ndo podendo celebrar
contratos de trabalho para além da lotacdo global de pessoal prevista no respetivo
or¢amento, considerando os planos de atividade.

Os processos de recrutamento devem assentar na adequacdo dos profissionais as
funcdes a desenvolver e assegurar os principios de igualdade de oportunidades, da
imparcialidade, da boa-fé ¢ da nio discriminagio, bem como da publicidade''.

Se se decidir pela contratacdo de um ou mais colaboradores, o passo seguinte
consiste na realizacdo de uma entrevista. A entrevista ¢ fundamental para o processo de
recrutamento, esta sera feita por um juri constituido por um Presidente, dois vogais
efetivos e dois vogais suplentes, que analisam individualmente candidato a candidato,

permitindo assim encontrar aquele que melhor preenchera os requisitos pretendidos.

" Segundo o artigo 12.2 do Decreto-Lei n2 183-2008, de 4 de Setembro.

N 23
CARINA MENDES NUNES - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

v

UL S

GURRDR



UNIDADE LOCAL DE SAUDE DA GUARDA, EPE - RELATORIO DE ESTAGIO CURRICULAR ‘ o 1

UL S

GURRDR

J& selecionado, o candidato devera efetuar um exame médico, caso seja
considerado apto para o cargo, ¢ entdo proposta a contratacdo, acordando todos os
deveres e direitos que lhe assistem. Se este aceitar as condi¢des propostas, ¢ redigido
um contrato, contendo todos os dados relevantes, quer para a instituicdo, quer para o
trabalhador, nomeadamente obrigacdes e direitos, de cada uma das partes, tais como,
remunerac¢do, horario, local de trabalho, dever de sigilo, entre outras, devendo este ser
assinado pelo primeiro Outorgante (Empresa) e pelo segundo Outorgante (Trabalhador).

Com as assinaturas de ambas as partes ¢ acordado o dia a ingressar na empresa,
e sO apods a sua entrada € considerado um trabalhador da ULSG.

Cada novo colaborador ¢ integrado da melhor forma possivel, incentivando-se o
trabalhador a evoluir a cada dia, mostrando o seu potencial e a sua lealdade a

instituigao.
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1.14. Avaliagcao de Desempenho

A avaliacdo de desempenho ndo ¢ mais do que uma apreciagdo sistematica do
desempenho que cada pessoa exerce na sua fun¢do, deve ser um conceito dindmico, pois
os empregados devem ser avaliados, formal ou informalmente, de forma continua nas
organizagdes. E um meio através do qual se podem localizar problemas de supervisio
de pessoal e de integracdo do empregado na organizacdo ou a fungdo que ocupa. A
avaliagdo do desempenho ¢ uma ferramenta para melhorar os resultados dos recursos
humanos da organizacdo, pois o sucesso de uma organizagdo depende dos contributos
individuais dos seus membros.

O desempenho humano precisa nao so6 de ser planeado e implementado, como
também e principalmente, avaliado e orientado para determinados objetivos comuns. A
gestdo de recursos humanos assume por isso um papel fundamental na moral das
organizagoes, relacionando os interesses comuns dos trabalhadores com os interesses da
propria organizacdo. Assim sendo, a avaliacdo de desempenho € um fator importante
para cada colaborador da ULSG, no que concerne a eficacia e melhoria na execugdo das
fungdes de trabalho.

A Avaliagdo de Desempenho na ULSG ¢ realizada, no caso das carreiras gerais,
Técnicos Superiores de Saude e Informadtica, através do Sistema Integrado de Gestdo e
Avaliagio de Desempenho na Administragdo Publica, designado por SIADAP'?
sistema este que assenta numa concecdo de gestdo dos servigos publicos centrada em
objetivos. Neste sentido, na avaliagdo dos servigos, a avaliacdo dos dirigentes e demais
trabalhadores assume um papel central nos resultados obtidos em relacdo aos objetivos
previamente fixados. A avaliacdo tem carater anual e respeita ao desempenho de um ano
civil. O processo ¢ iniciado no més de Novembro, com a defini¢do dos objetivos das
unidades organicas, envolvendo dirigentes e trabalhadores.

Até ao final de Fevereiro de cada ano deve ser realizada a reunido de avaliacio

entre avaliador e avaliado, tendo por objetivo analisar conjuntamente o perfil de

12 Estabelecido pela Lei n.2 66-B/2007, de 28 de Dezembro, articula-se com o ciclo de gestdo de cada
servico da Administracdo Publica.
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evolucao do trabalhador, dar conhecimento da avaliacdo de desempenho obtida no ano
anterior e contratualizar os parametros de avaliagdo, nomeadamente os resultados,
competéncias, indicadores de medida e critérios de superacao.

O responsavel pelo servico e cada colaborador fixam assim os objetivos
individuais a cumprir durante o ano, no minimo trés objetivos e cinco competéncias por
ano.

No caso de um trabalhador com pelo menos seis meses de relagdo juridica de
emprego, mas que ndo tenha o correspondente servigo efetivo, ou se pretender a sua
alteracdo requer a avaliagdo anual feita pelo Conselho Coordenador de Avaliacdo, que
se traduz na ponderacdo do curriculo.

Para esse efeito, o trabalhador solicita, através de requerimento apresentado ao
dirigente maximo do servico a realizagdo de avaliagdo do desempenho através de
ponderagdo curricular, acompanhado do curriculum do trabalhador, bem como da
documentacdo comprovativa do exercicio de eventuais cargos, fungdes e atividades. A
ponderagdo curricular, sendo um dos parametros que integra o sistema de Avaliacdo de
Desempenho, ¢ baseada nas habilitagdes académicas e profissionais, na experiéncia
profissional, na valorizacdo curricular sendo também relevante o exercicio de cargos
dirigentes ou outros cargos ou fung¢des de reconhecido interesse publico ou relevante

interesse social.
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1.15. Contratos de trabalho

Segundo o Codigo do trabalho'”, um contrato de trabalho é aquele pelo qual uma
pessoa singular se obriga, mediante retribui¢do, a prestar a sua atividade a outra ou

outras pessoas, no ambito de organizagdo e sob a autoridade destas.

1.15.1. Celebraciao de Contratos de Trabalho

A celebracdo de contratos exige um acordo mutuo de ambas as partes (1°
outorgante e 2° outorgante), podendo apenas ser celebrados com trabalhadores maiores
de 18 anos e com a escolaridade minima obrigatoria. Estes obrigam-se a exercer as
atividades que lhe sdo propostas nos respetivos contratos. O segundo Outorgante fica
assim obrigado a exercer sob a autoridade do primeiro outorgante, as fungdes inerentes
a sua categoria e por sua vez, o primeiro outorgante obriga-se a pagar uma retribui¢ao
ao segundo outorgante em funcdo do cumprimento do seu periodo normal de trabalho,
assim como férias e subsidio de refeigao. Devido
as medidas de austeridade impostas pelo Governo, os subsidios de Natal e de férias

encontram-se congelados desde 2011.

1.16. Horario de Trabalho

Segundo o Regime do Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas'* o horario
corresponde a determinagdo das horas do inicio e do termo do periodo normal de
trabalho diario, bem como dos intervalos de descanso. OS horarios de trabalho sendo

em regra estabelecidos pelas entidades empregadoras, no caso da ULSG, sempre que se

B Artigo 112 do Cédigo do Trabalho.
% Artigo 1212 da Lei 59/2008 de 11 de Setembro

N 27
CARINA MENDES NUNES - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

nnnnnn



verifique uma alteragdo dos mesmos, estas devem ser fundamentadas e precedidas de
consulta aos trabalhadores afetados. Deve por isso ser consultada a comissdo de
trabalhadores ou, na sua falta, a comissdo sindical ou intersindical ou os delegados
sindicais. A alteracdo deve ser afixada no 6rgdo ou servico afetado com a antecedéncia
de sete dias. No caso dos médicos, pessoal de enfermagem e auxiliares, dado que a
organiza¢do do tempo de trabalho, em regra, ¢ feito por turnos, ¢ elaborada uma escala
de trabalho, onde ¢ determinada a organiza¢do de trabalho em equipa em que os
trabalhadores ocupam sucessivamente os mesmos postos de trabalho, a um determinado
ritmo, incluindo o rotativo.

Para trabalhadores em regime de Fungdes Publicas, o horario de trabalho ndo
pode exceder sete horas didrias nem trinta e cinco horas semanais'’, e no caso de
trabalhadores com contratos individuais de trabalho, o horario de trabalho ndo pode

. . 16
exceder as oito horas por dia e quarenta horas por semana .

1.16.1. Tipos de horarios de trabalho

A ULSG pratica varias modalidades de horarios, aplicados aos trabalhadores em
funcdes das carreiras em que estdo integrados. Na ULSG existem as seguintes

modalidades de horarios:

» Horarios Flexiveis; estes permitem ao trabalhadores escolher a
sua hora de entrada e de saida, mediante a sua disponibilidade,
desde que ndo afete o normal funcionamento do servigo;

» Horario Rigido ou Fixo; este exige o cumprimento do horario
diario e semanal, as horas de entrada e saida devem coincidir,
respeitando o horario normal de trabalho;

» Trabalho por turnos; este destina-se a médicos, enfermeiros e
auxiliares, ¢ aquele que mediante a necessidade de funcionamento

dos servicos necessita de pessoal em pelo menos dois turnos

15 Artigo 1269 da Lei 59/2008 de 11 de Setembro, que aprova o regime de trabalho em fungdes publicas.
16 Artigo 2032 da Lei 7/2009 de 12 de Setembro, que aprova o Cddigo do Trabalho.
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diarios e sucessivos, ndo podendo nenhum deles exceder o
horario normal de trabalho estabelecido por lei;

» Isencdo de Horario de Trabalho; este tipo de modalidade so6
pode ser concedido a quem exerca cargos de administragdo ou
dire¢do, ou de fungdes de confianca, fiscalizagdo ou apoio a
titular desses cargos.

» Horario desfasado; Horario desfasado é aquele que, embora
mantendo inalterado o cumprimento do periodo normal de
trabalho diario, permite estabelecer, servico a servico ou para
determinados grupos de trabalhadores, horas fixas diferentes de
entrada e ou de saida ao longo do dia, ou durante a semana. Os
horarios em regime de trabalho fixo ou de horéario flexivel podem
ser organizados de forma desfasada.

» Jornada continua; A jornada continua consiste na prestagao
ininterrupta de trabalho, salvo um tnico periodo de descanso ndo
superior a trinta minutos, que, para todos os efeitos, ¢ considerado
como tempo de trabalho. A jornada continua deve ocupar
predominantemente um dos periodos do dia e determina uma
reducdo da durag¢do do periodo normal de trabalho diario de uma
hora. A jornada continua poderd ser autorizada nos seguintes
casos:

a) Trabalhador progenitor com filhos até a idade de doze anos ou,
independentemente da idade, com deficiéncia ou doenga cronica;
b) Trabalhador adotante nas mesmas condigdes que os
trabalhadores progenitores;

c¢) Trabalhador que, substituindo-se aos progenitores, tenha a seu
cargo neto com idade inferior a doze anos;

d) Trabalhador adotante, tutor ou pessoa a quem foi deferida a
confianca judicial ou administrativa do menor, bem como o
conjugue ou a pessoa em unido de facto com qualquer daqueles
ou com progenitor, desde que viva em comunhdo de mesa e
habitagdo com o menor.

e) Trabalhador-estudante;
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f) No interesse do trabalhador, sempre que outras circunstancias
relevantes devidamente e aceite pela administragdo, o justifiquem;

g) No interesse do servico, quando devidamente fundamentado.

1.16.2. Intervalo de descanso e descanso diario

O periodo de trabalho diario deve ser interrompido por um intervalo de
descanso, de durac¢do ndo inferior a uma hora, nem superior a duas horas, de modo a que
o trabalhador ndo preste mais do que cinco horas de trabalho consecutivo'’.

E garantido ao trabalhador um periodo minimo de descanso de onze horas

. . , o I8
seguidas entre dois periodos diarios de trabalho consecutivos .

1.16.3. Trabalho extraordinario

Considera-se trabalho extraordinario todo aquele que ¢ prestado fora do horério
normal de trabalho. O trabalho extraordinario s6 pode ser prestado quando o 6rgao ou
servigo tenha de fazer face a acréscimos eventuais e transitorios de trabalho e ndo se

justifique a admissdo de trabalhador'”.

1.17. Faltas

Conforme consta do artigo 184° N.°1 do Regime de Contrato de Trabalho em
Fungdes Publicas™ e do artigo 248.° N.°1 do Cédigo do Trabalho®', entende-se por falta

v Artigo 1369 da Lei 59/2008 de 11 de Setembro, e Artigo 2132 N21 da Lei 7/2008 de 12 de Fevereiro.
18 Artigo 1382 N.21 da Lei 59/2008 de 11 de Setembro, e Artigo 2142 N.21 da Lei 7/2008 de 12 de
Fevereiro

1% Artigo 1582 da Lei 59/2008 de 11 de Setembro

20 Regulado pela Lei n2 59/2008 de 11 de Setembro — Aprova o Regime de contrato de Trabalho em
Funcdes Publicas
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a auséncia do trabalhador no local de trabalho e durante o periodo em que devia

desempenhar a atividade a que esta adstrito.

1.17.1. Tipos de Faltas

As faltas podem ser justificadas ou injustificadas. S3o consideradas faltas

. . 22 .
justificadas™ as que se apresentam a seguir:

a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por altura do casamento;
b) A motivada por falecimento de coOnjuge, parente ou afim;
¢) A motivada pela prestacao de prova em estabelecimento de ensino;

d) A motivada por impossibilidade de prestar trabalho devido a facto nao
imputavel ao trabalhador, nomeadamente observancia de prescrigdo médica no
seguimento de recurso a técnica de procriagdo medicamente assistida, doenca ou
acidente;

e) A motivada pela prestacdo de assisténcia inadiavel e imprescindivel a filho, a
neto ou a membro do agregado familiar de trabalhador;

f) A motivada por deslocagdo a estabelecimento de ensino de responsavel pela

educacdo de menor por motivo da situacdo educativa;

As faltas justificadas, quando previsiveis, sdo obrigatoriamente comunicadas a

entidade empregadora publica com antecedéncia de cinco dias.

1.18. Férias

Tanto os trabalhadores com contrato de trabalho em fung¢des publicas, como em

contrato individual de trabalho, t€ém direito a um periodo de férias remuneradas em cada

2t Regulado pela Lei n? 7/2009 de 12 de Fevereiro — Aprova a revisdo do Cddigo do Trabalho
2 Artigo 185 2 N.22 Regulado pela Lei n2 59/2008 de 11 de Setembro.
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ano civil. O direito de férias adquire-se com a celebracdo do contrato e vence no dia 1
de Janeiro de cada ano civil. No ano da contratagdo o trabalhador tem direito, apos seis
meses completos, a gozar 2 dias uteis de férias por cada més de duragdo do contrato, até

um limite maximo de 20 dias uteis.

1.18.1. Durac¢ao do periodo de férias

O periodo normal de férias de um trabalhador com Contrato de Trabalho em
Fungdes Publicas, varia em fungdo da idade do trabalhador e tempo de servigo efetivo.
Assim o trabalhador tem direito a vinte e cinco (25) dias tteis até completar 39 anos de
idade, vinte e seis (26) dia uteis até completar 49 anos de idade, 27 dias até completar
59 anos de idade e 28 dias até completar 59 anos de idade. Por cada 10 anos de servigo
efetivamente prestado acresce um dia util de férias.

Para os restantes trabalhadores em contratos individuais de trabalho, o periodo

anual de férias tem a dura¢do minima de 22 dias uteis.

1.18.2. Ano de gozo de férias

O periodo de férias ¢ marcado por acordo entre o trabalhador e a ULSG, e caso
ndo haja acordo as férias sdo estipuladas pela ULSG. Os trabalhadores com contratos
em Fungdes Publicas tém de gozar no minimo 11 dias consecutivos® (salvo motivo de
doenga ou por absoluta conveniéncia do servigo) no caso de contratos Individuais de
Trabalho tém de gozar no minimo 10** dias consecutivos (salvo motivo de doenga ou
por absoluta conveniéncia do servigo) no caso de contratos individuais de trabalho. A

unica forma de o trabalhador poder interromper férias € por motivo de doenga.

**> Conforme consta do Artigo 1762 6), Lei 59/2008 de 11 de Setembro
** Conforme consta do Artigo241¢ 8), Lei 7/2009 de 12 de Fevereiro
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1.18.3. Acumulacao de Férias

As férias devem ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem, nao
sendo permitido acumular no mesmo ano férias de dois ou mais anos. No entanto as
férias podem ser gozadas no primeiro trimestre do ano civil seguinte no caso de
trabalhadores em Fungdes Publicas™, ou até 30 de Abril no caso de trabalhadores ao

abrigo do CT?°,

%> Conforme consta do artigo 175.2 N.1, N.22 do regime do Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas.
?® Cconforme consta do artigo 2402 N.22 do Cédigo do Trabalho.
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1.19. Analise Swot

Do Plano de Atividades da ULSG de 2010, faz parte uma analise SWOT da
instituigao.

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities, Threats) consiste em
analisar, na empresa os pontos fortes, fracos, as oportunidades e as ameagas, que sdo
determinados pela observagdo da empresa a nivel interno e externo. No que respeita a
analise interna, prevé a identificagdo dos pontos fortes (Strenghts) e dos pontos fracos
(Weaknesses); e, em termos de andlise externa, tem como objetivo a identificacdo das
principais oportunidades (opportinities) e ameacas (Threats). A analise SWOT permite
também que os responsaveis pelas organizagdes possam prever acontecimentos futuros
€ amenizar eventuais problemas que possam surgir.

Assim e de acordo com o referido documento a analise SWOT da ULSG é a

PONTOS FORTES PONTOS FRACOS
~ A ULS como elemento integrador;
- Prestacao de cuidados bem organizada, com
boa imagem e com boa oferta de proximidade; Dispersao geografica dos servicos de salde;

- Boa cobertura dos sistemas de informagao;
- Bom Réacio médico de familia/utente;

- Aumento do acesso aos cuidados de saude
através da reducao dos tempos médios de

seguinte:

- Excesso de pequenas extensoes;

- Caréncia de recursos humanos médicos;

GRS, | ) . - Excesso de procura dos servigos de urgéncia;
- Urgéncia Geral, Obstétrica e Pediatrica aberta

24 horas; - Excesso de oferta de servicos de Atendimento
- Aumento dos servicos domiciliarios y

possibilitando um atendimento personalizado a Permanente nos periodos nocturnos;

nivel do foro psicolégico evitando o

: - Tempo de espera elevado para Intervengdes
internamento;

- Motivacao e formacao dos RH;
- Formagéao com estruturas de foprmacao
articuladas: IPG, UBIO, Piaget, H da UC.

OPORTUNIDADES FRAQUEZAS
- Continuar a melhorar a articulagao entre os
diferentes tipos de cuidados;

Cirargicas e Consulta externa

L

4

- Conjuntura econémica;
- Maior rentabilizagé@o de recursos entre as

varias unidades de saude; - Populagao envelhecida;
;

- Diferentes possibilidades de resposta as - Redugéo de taxas de Natalidade;

necessidades existentes;

- Candidaturas ao QREN (Quadro de
Referéncia Estratégico Nacional)

-

o

(Fonte: Adaptado do Plano de Actividades de 2010 da ULSG)

Quadro 1 - Analise SWOT
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Estagio

«...[T]al como os penteados e as roupas, as ideias
na gestdo vao e vém. Todavia, hda uma que tem prevalecido
de forma consciente nos ultimos vinte anos: as organizagoes
mais bem sucedidas sdo as que utilizam de forma mais eficaz

0s seus recursos humanosy.

PRICE (1997, p.6).
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2.Estagio

No dia da minha chegada a ULSG nomeadamente ao setor de Recursos
Humanos, acompanhada pela Presidente, Dr.* Ana Manso, foi feita uma apresentacdo do
e ao servico e posteriormente acompanhada pela tutora, foi feita uma visita guiada a
todos os departamentos.

Antes de comegar o estigio foi-me entregue uma ficha de identificacio
denominada por “Registo Biografico™’ a qual foi preenchida, com todos os meus dados
pessoais.

Todos os novos colaboradores que integrem pela primeira vez a ULSG, tém de
proceder ao preenchimento da mesma, para que haja assim um processo individual,
onde constem todos os dados relativos ao funcionario. Cada colaborador ¢ identificado
através de um niimero mecanografico, para que o controlo e o registo informatico de
dados sejam facilitados.

A primeira semana foi muito importante para conhecer os funciondrios e o
funcionamento da organizagdo. Para além disso, tive contacto direto com a legislacdo
aplicada na instituicdo e com o software utilizado no Departamento de Recursos
Humanos, nomeadamente o software Recursos Humanos e Vencimentos, que sera

referido, ja de seguida.

%7 Anexo Il — Registo Biografico
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2.1. Atividades desenvolvidas

2.1.1. Programa Informatico de Recursos

Humanos e Vencimentos (RHV)

A ULSG tem como ferramenta o programa RHV que serve para fazer a
integracao entre a base de dados da assiduidade com o processamento de vencimentos.

O RHV ¢ um sistema que visa a gestdo local e central dos recursos humanos do
Ministério da Satde, permitindo assim uma estandardizacdo dos procedimentos
funcionais e informdticos nas respetivas instituigdes do Ministério da Saude.

Todos os colaboradores tém de estar obrigatoriamente inseridos no RHV,
contendo este toda a informag@o necessaria, tanto a nivel de processamento de salarios,

como a nivel do Departamento de Recursos Humanos.

2.1.2. Folha de Ponto - Registo de Assiduidade

O registo da assiduidade ¢ realizado através das folhas de ponto®®, ¢ também
através do controlo Biométrico, estes dois métodos permitem um maior controlo da
assiduidade de cada colaborador.

Para que a assiduidade possa ser registada no RHV, todos os meses ¢ entregue a
cada funciondrio uma folha de ponto impressa diretamente do RHV através do seu
centro de custo, onde devem constar, caso existam, todas as faltas, férias, atestados
médicos, greves, etc. Cada colaborador deve descrever a hora de entrada e saida do
servico com a respetiva assinatura. As folhas de ponto devem estar sempre assinadas
pelo responsavel hierarquico de cada departamento, estes ficam incumbidos de verificar
e controlar a assiduidade do colaborador sob a sua supervisdo, ficando estes

responsabilizados pelo incumprimento da mesma. Estas devem ser enviadas para a

8 Anexo Ill - Folha de Ponto
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sec¢ao de pessoal até ao dia 5 de cada més, para que se possa entdo registar e lancar
toda a assiduidade no RHV.

Durante o periodo de estagio, foi-me entregue toda a assiduidade que diz
respeito a todos os Médicos, Técnicos Superiores e Técnicos Superiores de Saude, TDT
e também auxiliares. Antes de proceder ao registo da assiduidade foi-me dada uma
explicagdo relativa ao funcionamento do programa RHV e seus codigos. Ao entrar no
RHV através de uma senha confidencial, lancei toda a assiduidade relativa aos
trabalhadores referidos. Tive a oportunidade de realizar o registo da greve dos médicos,
onde tive um particular cuidado, pois por cada dia de greve ¢ descontado um dia inteiro
de trabalho. Depois de todos os langamentos, ¢ extraida uma listagem para que se
verifique se tudo estd em conformidade, essa verificagdo ¢ comparada através das
listagens do RHV com as fichas de assiduidade®”. Estas fichas em papel, pertencem a
cada colaborador, cabendo ao servigo de pessoal anotar nas respetivas fichas toda a
assiduidade, antes que a folha de ponto seja entregue na sec¢do de recursos humanos.
De seguida deve proceder-se a verificagdo dos dados, comparando a informacgdo da
folha de ponto, com a informagao introduzida no RHV. A assiduidade deve ser langada
até ao dia 15 de cada més, para que a sec¢do de vencimentos possa encerrar 0 processo e

proceder ao processamento de salarios.

%% Anexo IV — Ficha de Assiduidade
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2.1.3. Processos de Recrutamento e Selecéao

Ao longo dos trés meses de estagio, tive a oportunidade de contactar diretamente
com varios concursos publicos para admissdo de pessoal, a nivel nacional, para as
diversas areas da especialidade médica, mediante autorizacdo da Tutela. Antes de se dar
inicio ao concurso, o0 mesmo tem que ser aprovado pela Administragdo da ULSG, de
seguida procedem-se a publicagdes em Didrio da Republica (DR) dos vérios concursos.
E nomeado um juri para cada concurso composto normalmente por cinco elementos, um
presidente, dois vogais efetivos e dois vogais suplentes. Os candidatos elaboram um
requerimento, acompanhado dos documentos necessarios, remetendo-o com aviso de
rececdo ao dirigente maximo do servigo, para efeitos de se candidatarem a um posto de
trabalho do mapa de pessoal da ULSG. O juri, apds a rece¢do das candidaturas, retine e
elabora uma lista de candidatos admitidos e excluidos, sendo também publicada no DR.
Apods a sua publicagdo os candidatos sdo notificados através de carta com aviso de
rece¢do, tendo 10 dias para se pronunciarem nos termos do Coédigo do Procedimento
Administrativo.

Finda a aplicagdo dos métodos de selecdo, o juri elabora a lista unitaria de
ordenacdo final dos candidatos, tornando-a publica em DR, notificando-se cada
candidato para se pronunciar sobre as decisdes no prazo de 10 dias tuteis, a contar da
data da notificagdo. No prazo de 5 dias uteis apos a conclusdo de audiéncia de
interessados, a lista unitaria de ordenacao final dos candidatos aprovados, acompanhado
pelas restantes deliberagdes do juri, ¢ submetida a homologagdo do dirigente méximo do
servico que procedeu a sua publicitacdo. Os candidatos incluindo os excluidos no
decurso da aplicacdo dos métodos de sele¢ao sdao notificados no ato de homologagao da
lista de ordenagdo final, sendo a mesma publicada no DR e afixada. Os candidatos
aprovados serdo selecionados para os postos de trabalho a ocupar segundo a ordenac¢do

da lista de classificacdo final.*

%% conforme Acordo Coletivo publicado no boletim do trabalho e emprego, n? 48 de 29 de Dezembro de
2011.
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No periodo de estigio acompanhei também uma reserva de recrutamento,
destinada ao preenchimento de seis postos de trabalho na carreira Técnica de
Diagnostico e Terapéutica — Area de Anélise Clinicas e Saude Piblica, aberta através da
publicitagdo do aviso n® 3/2012°', nos termos do disposto no Cédigo do Trabalho para
exercer fungdes na ULSG, pelo prazo de um ano, dependente de autorizacdo ministerial
nos termos do despacho n® 12083/2011 dos Ministérios das Finangas e da Saude. Este
tipo de procedimento, corresponde aquilo a que no setor privado se designa por bolsa de
candidatos, que s6 sera utilizada em caso de necessidade. A reserva ¢ constituida por um
ano, findo o qual a reserva perde efeito legal sendo anulada.

O contrato a celebrar serd em regime de Contrato Individual de Trabalho a
Termo Resolutivo Incerto, com horario de trabalho de 40 horas semanais, sendo a
remuneragdo de acordo com a tabela remuneratdria vigente para a Fungao Publica.

Os eventuais interessados deveriam apresentar a candidatura através de
requerimento dirigido & Exma. Senhora Presidente do Conselho de Administracdo da
ULSG, enviado por correio registado com aviso de rece¢do ou entregue em mao no
servico de RH, até ao tltimo dia do prazo fixado.

Os candidatos teriam que enviar o requerimento, acompanhado de fotocopia do
bilhete de identidade, nimero de identificagdo fiscal e ntimero de beneficiario da
Seguranga Social ou Cartdo de Cidadao, trés exemplares do curriculum vitae sucinto,
bem como documentos comprovativos das habilitagdes académicas, da experiéncia
profissional, formagao profissional ou outras atividades relevantes e cédula profissional.

O juri foi constituido por uma Presidente, Técnica Principal de Andlise Clinicas
e Saude Publica, 1° Vogal Efetivo, Técnica Principal de Andlise Clinicas e Saude
Publica e 2° Vogal Efetivo, Técnica de 1* Classe de Analises Clinicas e Satude Publica.

Todos os elementos do juri fazem parte do quadro de pessoal da ULSG.

O critério de selecdo foi a avaliacdo curricular e a entrevista. O processo de
concurso rege-se pelo disposto no Decreto-Lei n® 564/99 de 21 de Dezembro, que

estabelece o estatuto legal da carreira mencionada.

3! Anexo V — Aviso publicado em Jornal de Expansdo Regional.
32 Aprovado pela Lei n2 7/2009, de 12/2
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2.1.4. Contratos de Trabalho

Durante o estagio tive oportunidade de elaborar alguns contratos individuais de
trabalho e familiarizar-me com os varios tipos de contratos existentes na ULSG.

Nomeadamente:

» Contratos de Trabalho em Fungdes Publicas

A Lein® 12 — A /2008, de 27 de Fevereiro, regula os novos regimes de vinculos,
carreiras e remuneragdes dos trabalhadores que exercem fungdes publicas. Os
trabalhadores da ULSG exercem fungdes com contratos de trabalho em fungdes
publicas por tempo indeterminado e a termo resolutivo incerto. Na seccdo onde estagiei

todos os trabalhadores tinham contratos em fungdes publicas por tempo indeterminado.

> Contratos Individuais de Trabalho

Estes tipos de contratos sdo celebrados ao abrigo do CT, deles podem constar as
seguintes modalidades de trabalho:
* A termo resolutivo Certo
Os contratos de trabalho a termo certo podem ser renovados até trés vezes e a
sua duracdo ndo pode exceder os 18 meses, quando se tratar de pessoa a procura do
primeiro emprego, dois anos, nos casos em que o contrato ¢ celebrado apenas e para
exclusiva satisfacdo de necessidade temporaria da empresa e trés anos nos demais casos.
O contrato caduca no final do prazo estipulado, a ULSG comunica por escrito ao
colaborador até 15 dias antes de caducar, se a sua vontade for de ndo renovar o contrato,
caso esta decida renova-lo, este esta sujeito a verificagao da sua admissibilidade.
* Contratos de Trabalho sem Termo
O contrato de trabalho sem termo ¢ um contrato por tempo indeterminado, nao
tendo uma duragdo previamente fixada pelas partes, podera durar indeterminadamente,
tendo mesmo tendéncia a perdurabilidade, s6 cessando nos termos da lei.
* Contratos de Trabalho a termo resolutivo Incerto
Esta modalidade de contratos destinam-se apenas para substituicio de

trabalhadores ausentes pelo tempo necessario, ndo podendo ser renovados. Estes
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contratos sdo celebrados mediante necessidade da ULSG, ndo podendo exceder os 6
anos.

Este tipo de contrato ¢ convertido em contrato sem termo, sempre que o
trabalhador permaneca no servigo mais 15 dias, apds verificagdo do termo.

Nos termos do despacho 12083/2011 dos Ministérios das Finangas e da Saude
publicado no DR, segunda série n° 178 de 15 de Setembro de 2011, a celebragdo ou a
renovacdo de contratos de trabalho, pelas ULS integradas no setor empresarial do
Estado, estd, independentemente da sua modalidade, sujeita a apresentagdo prévia ao
Ministro da Satde da informagdo detalhada e casuistica que, fundamentadamente
demonstre a imprescindibilidade da contratacdo, devendo o processo ser remetido a
ARSC para deliberagao superior.

» Contrato Emprego-Insercao

Este tipo de contrato” tem como objetivo promover a empregabilidade de
pessoas em situacdo de desemprego, preservando e melhorando as suas competéncias
socioprofissionais, através da manuten¢do do contacto com o mercado de trabalho. A
ULSG associou-se a este tipo de contratos através de acordo com o Instituto de
Emprego e Formacao Profissional.

A ULSG mediante necessidade de pessoal auxiliar requisita ao IEFP
desempregados beneficiarios de subsidio de desemprego ou subsidio social. Os
contratos t€ém duracdo maxima de aproximadamente um ano, ndo podendo este voltar a
mesma institui¢do no prazo de dois anos. Todos os subsidiados tém direito a uma bolsa
fixa de 83,84€ por més, subsidio de refei¢do e subsidio de transporte, ficando
legalmente autorizados a quatro dias por més para a procura ativa de emprego. Os
horarios sdo dependentes dos servigos onde estdo colocados.

O contrato ¢ celebrado ente o primeiro Outorgante e o segundo Outorgante,

mediante a assinatura de ambos.

2.1.5. Encerramento de contas - IEFP

** Estes tipos de contratos estdo previstos na Portaria n2 128/2009 de 30 de Janeiro, alterado pela
Portaria n? 294/2010 de 31 de Maio e Portaria n2 164/2011 de 18 de Abril
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Tive a oportunidade de proceder ao encerramento de contas do pessoal
subsidiado que ja ndo permanece na instituicdo. Até a data este trabalho de
encerramento dos CEI'S (designacao atribuida pela ULSG ao pessoal subsidiado) nunca
tinha sido feito. No entanto aquando do meu comeco de estadgio o centro de emprego da
localidade de Pinhel solicitou o encerramento dos CEI’'S desta localidade, tendo-me
cabido a mim a realizacdo de tal tarefa. O processo € feito através do portal do IEFP Net
Emprego, inserindo o nome do utilizador e a respetiva password no item que diz
respeito a entidade. Ai sdo digitalizados e submetidos todos os documentos de cada
processo individual, procedendo-se entdo ao encerramento de contas, através do
preenchimento da Listagem das Despesas Pagas, enviando de seguida para o IEFP. O
Encerramento de contas deve ser feito para todos os CEI'S, e devem ser mantidos na

instituicao até 5 anos.

2.1.6. SIOE

O SIOE* é um sistema de informagio de caracterizagdo organizacional que diz
respeito a todos os servigos e entidades publicas. O SIOE ¢ uma base de dados relativa a
caracterizacdo de entidades publicas e dos respetivos RH com vista a habilitar os 6rgaos
de governo proprios com a informagdo indispensavel para defini¢do das politicas de
organiza¢do do Estado e da gestdo dos respetivos RH.

Devem estar registados todos os trabalhadores que efetivamente exercam
funcdes na ULSG, exceto Bolseiros, CEI’'S ou Estagios Profissionais.

Tive oportunidade de inserir os dados relativos a situacdo de cada médico,
designadamente as horas semanais, o centro de custo e o local onde exercem funcdes.

A informag¢do que consta do SIOE encontra-se em permanente atualizagdo sendo
da responsabilidade das entidades a que respeita, sem prejuizo da responsabilidade da
Direcdo-Geral da Administragdo e do Emprego-Publico (DGAEP) enquanto entidade
Gestora da SIOE.

** Instituido pela Lei n.2 57/2011 de 28 de Novembro.
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A ULSG pode atualizar os seus dados ou insercdo de dados de RH quando achar

conveniente, necessitando apenas de credenciacao (username/password).

2.1.7. Relatério Unico

O Relatoério Unico é um documento de elaboragdo anual referente a atividade
social da empresa do ano anterior e ¢ obrigatdrio para todas as entidades abrangidas
pelo CT, regulado pela Portaria 55/2010, de 21 de Janeiro. O prazo de entrega decorre,
em regra, entre 2 de Maio e 15 de Junho de cada ano.

O Relatorio tinico é composto pelo respetivo relatério e por um conjunto de
anexos. Designadamente Anexo A, que corresponde ao quadro de pessoal; Anexo B,
que respeita ao Fluxo de Entrada e Saida de Trabalhadores; Anexo C, que contém o
Relatério Anual de Formagao Continua; Anexo D, que contém o Relatoério Anual das
Atividades do Servigo de Seguranca e Saude; Anexo E, que respeita as Greves e por
ultimo o Anexo F que sintetiza a informagao aos prestadores de servigos.

No presente ano de 2012, houve algumas altera¢des a informagdo que deveria
constar no Relatorio unico. Assim ndo foi feita a recolha do Anexo F e no Anexo E
deveria constar a informacdo de cada Unidade local da Entidade e ndo apenas
informacgao da sede.

A entrega do Relatdrio unico ¢ da responsabilidade da ULSG e deve ser feita
através do preenchimento de um formulario eletronico, entregue pela mesma via no site

do Relatorio tmico.

2.1.8. Balango Social

O Balango Social ¢ um demonstrativo publicado anualmente pela ULSG que
retine um conjunto de informagdes sobre os projetos, beneficios e a¢des sociais dirigidas
as entidades empregadoras.

O Balango Social encontra-se regulamentado pelo Decreto-Lei n.° 190/96, de 9

de Outubro, e deve ser elaborado anualmente até a data limite de 31 de Margo.
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Apresenta dados relativos a 31 de Dezembro do ano anterior, e ¢ exigido a todos os
Organismos da Administragdo Publica Central, Regional e Local que possuam um
minimo de 50 trabalhadores por entidade.

O programa RHV tem uma enorme importancia para a elaboragdo do Balanco
Social pois ¢ dai que se extrai a maior parte dos dados necessarios.

Nao tive oportunidade de realizar o relatdrio unico e o balango social, visto que

estes foram feitos anteriormente ao meu estagio.

2.1.9. Sistema Integrado de Gestao e Avaliacao
do Desempenho na Administragao Puablica

(SIADAP)

A Lei n.° 66-B/2007 de 28 de Dezembro, institui o sistema integrado de gestdo e
avaliagdo do desempenho na Administragio Publica (SIADAP) aplicando-se ao
desempenho dos servigos publicos, dos respetivos dirigentes ¢ demais trabalhadores,
numa conceg¢ao integrada dos sistemas de gestdo e avaliagdo, permitindo alinhar, de
uma forma coerente, os desempenhos dos servicos e dos que neles trabalham.

O sistema integra trés componentes:
» O Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Servicos da Administragdo

Publica (SIADAP 1);

» O Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Dirigentes da Administragido

Publica (SIADAP 2);

» O Subsistema de Avaliagio do Desempenho dos Trabalhadores da

Administragao Publica (SIADAP 3).

A ULSG, sendo esta uma EPE, apenas pratica a avaliagdo do desempenho dos
trabalhadores da Administragdo Publica, nomeadamente o SIADAP 3, aplicado a
Técnicos Superiores de Saude (TSS), Técnicos Superiores (TS), Assistente Técnico,
Assistentes Operacionais e a carreira Informatica.

A carreira especial de enfermagem ¢ abrangida pela Portaria n.® 242/2011, de 21
de Junho que adapta o regime de Avaliacdo de Desempenho da Administragdo Publica

aquela carreira especial.
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Igualmente, a Portaria 209/2011 de 25 de Maio e acordo coletivo de trabalho n°
12/2011 procedem a adaptacdo do subsistema de avaliagdo de desempenho dos
trabalhadores da Administracdo Publica (STADAP 3), aos trabalhadores integrados na
carreira especial médica, com Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas. Por sua vez o
acordo coletivo publicado no boletim de trabalho e emprego n48 de 29 de Dezembro de
2011 instituiu a avaliagdo de desempenho dos médicos vinculados ao abrigo do
Contrato de trabalho.

No ambito do estagio tive a oportunidade de poder acompanhar a avaliacdo de
desempenho do servico de pessoal. Na maior parte das organizagdes, cabe ao superior
hierarquico a responsabilidade de avaliar o desempenho dos seus subordinados. Na
ULSG a avaliacao de desempenho ¢ realizada por cada superior de cada sec¢do, com a
assessoria do 6rgdo de gestdo de recursos humanos que estabelece os meios e os
critérios para tal avaliagdo. Na seccdo onde estagiei a Superiora Hierdrquica realizou no
seu proprio gabinete uma entrevista com cada colaborador da seccdo, tendo
conhecimento especializado e autorizada para projetar e manter um plano sistematico de
avaliag¢do dos seus colaboradores. A avaliagdo ¢ realizada anualmente, tendo por base os
objetivos acordados e as competéncias a alcancgar ao longo do ano, tendo em vista a
melhoria continua. Cada colaborador pode solicitar o resultado da sua avaliagdo. O
superior hierdrquico de cada sec¢do avalia os seus colaboradores e posteriormente da-
lhes conhecimento do resultado dessa mesma avaliacdo. Os funciondrios emitem de
seguida o seu parecer acerca da referida avaliacdo, podendo concordar ou discordar.
Todo o processo ¢ de seguida encaminhado para o Conselho de Administragdo para

posterior Homologacao.

2.1.10. Recolha de dados de adesao a greve

Nos dias 11 e 12 de Julho de 2012, foi dia de greve dos médicos, convocada
pelas Associagdes sindicais e também pela Ordem dos Médicos, tendo-me sido dada a
oportunidade de acompanhar de perto o desenvolver de todo o processo e efetuar o
registo de quem fez e ndo fez greve.

Assim, a responsavel pelos médicos da ULSG tem a obrigagdo de verificar

médico a médico aquele que faz ou ndo greve. Isto pressupde a deslocacdo a cada
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servigo verificando-se quem estava presente, de férias, de urgéncia, de Banco ou de
greve.

Todos os dados foram recolhidos e comunicados a tutela. A salientar temos
que, os dados da greve tinham de ser registados online no site da DGAEP, até¢ as 12

horas, no periodo da manha, e até as 16 horas e trinta minutos, no periodo da tarde.

2.1.11. Comissao Gratuita de servigo

Conforme consta do n° 1 do Despacho n.° 867/2002 (2° série), as comissdes
gratuitas de servigo>> destinam-se a “todo o pessoal com relagio juridica de emprego
publico a exercer fungdes em instituicdes ou servicos do SNS pode, mediante
autorizacdo prévia dos dirigentes maximos daqueles organismos, utilizar os créditos
previstos no n.° 2 do artigo 24.° do Decreto-Lei n.° 50/98, de 11 de Margo, com a
redacdo que lhe foi introduzida pelo artigo 1.° do Decreto-Lei n.° 174/2001, de 31 de
Maio, em regime de comissdo gratuita de servico, para participar em cursos, seminarios,
encontros, jornadas ou outras agdes de formagao de idéntica natureza, realizados no Pais
ou no estrangeiro”.

No caso das carreiras Médicas e de Enfermagem, existe um crédito para a sua
autoformacao, tendo estes direito a 15 dias uteis por ano civil de comissdo gratuita de
servigo no pais e no estrangeiro, nao podendo exceder esse limite.

As comissdes gratuitas s6 sdo autorizadas caso nao haja qualquer inconveniente
para o servigo, e estas devem ser pedidas com 15 dias de antecedéncia. Antes de serem
autorizadas, cabe aos RH mencionar a remuneracdo base da pessoa em questdo e
calcular mediante os dias que estardo ausentes, o valor que 130 gastar por cada comissdo

gratuita de servigo, s6 depois serdo enviadas para CA para serem autorizadas.

%> Anexo VI — Comiss3o Gratuita de Servigo
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2.1.12. Candidaturas espontaneas

Sdo recebidos inumeros pedidos de Emprego, e cabe ao servico de RH,
responder se estdo ou ndo interessados. Ao longo destes trés meses, respondi a todas as
candidaturas espontaneas, arquivando-as para futuras necessidades que possam ocorrer.

Constatei que o maior numero de candidaturas no ramo da satde, que chegavam

a sec¢do de recursos humanos eram de licenciados em Enfermagem.

2.1.13. Inscricao na ADSE

Durante o periodo de estagio tive um contato direto com as inscrigdes na ADSE,
ajudando a inscrever os respetivos beneficiarios.

A ADSE aplica-se a todos os trabalhadores em regime de Fungdes Publicas,
independentemente da categoria que exercem. O funciondrio € inscrito através da ADSE
DIRETA™, registando-se todos os dados inerentes ao colaborador. Caso tenham
dependentes, estes serdo beneficiarios também até aos 26 anos de idade caso estudem,
deixando de ser beneficidrios assim que perfacam 18 anos de idade e ndo estudem.

Os cartdes sao emitidos com uma determinada validade. Quando estes caducam,
os recursos humanos atualizam os dados online, por exemplo confirmagdo de matricula,
de forma a que a ADSE emita novo cartdo. Apos rececdo dos cartdes na ULSG, ¢
emitido um aviso de notificagdo e enviado ao trabalhador beneficiario para este
proceder ao seu levantamento®’.

De realgar que a partir de 2006, todos os trabalhadores que entraram para a
funcdo publica, ficaram automaticamente beneficiarios da Seguranca Social, a

semelhanca dos demais trabalhadores do setor privado.

36 . . e .
Ver Anexo VII - Inscri¢cdo de Beneficidrios
37 . o~
Ver Anexo VIII - aviso para levantar o novo cartdo da ADSE
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2.1.14. Licenca Parenta

Durante o meu periodo de estagio, tive a oportunidade de registar e
acompanhar vdrias licengas parentais. A maternidade e paternidade constituem valores
sociais essenciais. A mae e pai trabalhadores tém direito, por nascimento de filho, a
licenga parental inicial de 120 ou 150 dias consecutivos, cujo gozo podem partilhar
apos o parto, sendo nesse caso acrescida de mais 30 dias. A mae ¢ obrigada a gozar
seis semanas de licenga a seguir ao parto, podendo gozar parte da licenca, até 30 dias
antes do parto, tendo neste caso que informar o empregador e apresentar o atestado
médico que indique a data previsivel do parto.

O pai tem obrigatoriamente de gozar uma licenga parental de 10 dias uteis,
seguidos ou interpolados, nos 30 dias seguintes ao nascimento do filho, 5 dos quais
gozados de modo consecutivos imediatamente a seguir a este, apds o gozo desta
licenga, o pai tem ainda direito a 10 dias uteis de licenga, seguidos ou interpolados
desde que gozados em simultaneo com o gozo da licenga parental inicial por parte da
mae. No caso de nascimentos multiplos o periodo de licenga previsto para a mae ¢
acrescido de 30 dias por cada gémeo, além do primeiro e para o pai acrescem dois
dias.

Caso a mae decida gozar os 150 dias, de forma ndo partilhada ser-lhe-4
descontado 20% no seu vencimento, recebendo apenas 80% da remuneragdo de
referéncia do beneficiario, caso esta seja partilhada, recebe 83% da remuneragdo de
referéncia do beneficiario.

O progenitor que gozar a licenga ao respetivo empregador deve comunicar
dentro de sete dias apds o parto a durag@o da licenca e o inicio do respetivo periodo.
Apds o nascimento do filho, deve comunicar também, caso seja beneficidria da

ADSE, se deseja que o seu filho passe também a ser beneficidrio deste sistema. Deve

%% Conforme consta do artigo 39 — 43 do CT, aprovado pela Lei n2 7/2009 de 12 de Fevereiro e pelo
Decreto-Lei n2 91/2009 de 9 de Abril que estabelece o regime juridico de proteccdo social de
parentalidade no ambito do sistema previdencial e no subsistema de solidariedade e Decreto — Lei
89/2009 de 9 de Abril que regulamenta a proteccdo da parentalidade, no &mbito da eventualidade,
maternidade, paternidade e adogdo, dos trabalhadores que exercem fungdes publicas integrados no
regime do protecc¢do social convergente.
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ainda solicitar que lhe seja alterado o Imposto sobre o Rendimentos das pessoas
singulares IRS™, no sentido de passar a considerar a existéncia de um (ou mais que

um) descendente.

2.1.15. Dispensa para Amamentacgao ou

Aleitagao®

A trabalhadora tem direito a dispensa para amamentacio ou aleitagio®', a qual
deve ser gozada em dois periodos distintos, com a duracdo maxima de uma hora cada,
salvo se outro regime for acordado. No caso de amamentacdo, a licenga prolonga-se
para além do primeiro ano de vida do filho, e enquanto durar a amamentacdo, devendo
para o efeito apresentar atestado médico.

O pedido tera de ser feito com a antecedéncia minima de 10 dias antes do inicio
do gozo da licenca. O superior hierdrquico devera em consequéncia informar, se ha ou
ndo inconveniéncia para o servigo, transitando de seguida o processo para despacho do
CA.

Caso n3o haja amamentag¢do, qualquer dos progenitores, desde que ambos
exercam atividade profissional, pode pedir a dispensa para aleitacdo, até que o filho

perfaca 1 ano de idade.

% Anexo IX - Alteracdo de IRS
* conforme consta do artigo 472 e 482 do CT de 12 de Fevereiro de 2009
41 . o~ . ~

Anexo X — Dispensa para Amamentacdo ou Aleitacdo
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2.1.16. Elaboracgcao de Oficios e Informagodes

Ao longo do estagio elaborei vérios oficios**, bem como informagdes™, relativos
a varios assuntos aos quais era necessario dar andamento.

Por exemplo, sempre que no Servico de Recursos Humanos d4 entrada um
requerimento onde seja solicitada autorizagdo para realizagdo de um estdgio, quer seja
curricular ou profissional, os colaboradores daquele servigo tém de informar acerca do
enquadramento legal do pretendido, onde devera ser aposto parecer do responsavel do
servico onde o eventual estidgio se ird desenvolver, submetendo-o, posteriormente, a
deliberacdo do Conselho de Administracdo, 6rgdo maximo da entidade a quem cabe

autorizar ou indeferir o mesmo.

2.1.17. Publicagoes em Diario da Repuablica

As publicacdes de concursos sdo feitas no proprio site do DR, segunda série, na
categoria G, que corresponde a empresas publicas.

Para a entidade poder submeter uma publicacdo ¢ necessario inserir o nome do
utilizador e o respetivo PIN, anexando o texto que se pretende publicar.

Os textos tém de ser zipados e em PDF, ndo podendo ser alterados, nem quanto
ao conteudo, nem quanto a forma.

Durante o estagio acompanhei de perto e ajudei nas publicagdes em Didrio da

Republica.

* Anexo XI — Oficios
* Anexo XIl - Informacgdes
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2.1.18. Faltas

Como ja foi referido anteriormente as faltas podem ser justificadas ou
injustificadas. Os trabalhadores da ULSG utilizam um impresso proprio**comum, para
justificagdo de faltas, férias e licencas.

Sdo consideradas justificadas todas aquelas que forem dados por motivo de
casamento, por nojo (falecimento), por nascimento, por conta do periodo de férias do
corrente € ano € ano seguinte, cumprimento de obrigagdes, consultas dos proprios e de
familiares, as dadas ao abrigo do Estatuto Trabalhador-Estudante, por parentalidade,
entre outros.

Sempre que o trabalhador falte ao servigo por motivo de incapacidade
temporéria, deve apresentar um atestado por doenga®™, assinado e justificado pelo
respetivo Médico. Apds 60 dias de atestado médico, os RH devem obrigatoriamente
pedir uma junta médica ao respetivo funcionario.

Sempre que previsiveis, as faltas justificadas devem ser comunicadas com a
antecedéncia minima de 5 dias Uuteis, ou, caso contrario, devem ser comunicadas logo
que se apresentem ao servigo.

As faltas injustificadas podem implicar a perda de vencimento, correspondendo
este ao tempo da respetiva auséncia. Salienta-se que no caso de um trabalhador faltar 5
dias uteis consecutivos, ou 10 interpolados, deve ser instaurado ao trabalhador processo
disciplinar.

Os impressos utilizados para justificacdo devem conter o parecer do superior
hierarquico do respetivo servigo a que o trabalhador pertence, cabendo aos RH
informar, no mesmo documento, se a falta pode ou ndo ser justificada.

No caso de a falta ser por motivo de férias, devem ser mencionados os dias que o
trabalhador j4 usufruiu no corrente ano e a quantos dias de férias tem direito.

Durante o estagio tive possibilidade de informar diversos pedidos de
trabalhadores, que depois eram submetidos a despacho do 6rgdo maximo do servigo, ao

qual compete autorizar ou indeferir.

* Anexo XIII - Justificacdo de faltas
*> Anexo XIV Certificado de Incapacidade Temporaria — Atestado Médico
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2.1.19. Acidente de Trabalho

Sempre que ocorre um acidente de trabalho, este deve ser participado aos
recursos humanos. Antes de se proceder ao preenchimento do respetivo impresso™, o
acidentado deve ser avaliado pelo médico do trabalho, presente na ULSG. Deve também
pronunciar-se sobre as causas do acidente, esclarecendo, como, quando e onde
aconteceu.

O impresso € entregue na sec¢do de pessoal, que remete o mesmo para o CA
para que este dé o seu parecer, aprovando-o ou ndo. No caso dos trabalhadores com
contratos individuais de trabalho, o processo do acidente de trabalho deve ser remetido
para a respetiva companhia de Seguros da ULSG.

Tive oportunidade de registar varios acidentes de trabalho ocorridos na ULSG,

introduzindo-os no RHV.

** Anexo XV - Participacdo de Acidente de Trabalho
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3.Conclusiao e reflexao final

O estagio curricular, potencia o primeiro contacto com o mercado de trabalho,
possibilitando a aquisi¢cdo de competéncias enriquecedoras para o futuro.

E imprescindivel para jovens recém-licenciados em GRH, a integragio numa
empresa onde possam adquirir mais conhecimentos e contactar diariamente com os RH.
Tive a oportunidade e considero-a “sorte” de ter ficado integrada num meio afavel, onde
as pessoas se ajudam umas as outras. Isso permitiu-me a criagdo de lacos com os demais
colaboradores, havendo sempre tanto da minha parte como da parte de toda a equipa de
RH, uma aprendizagem baseada na partilha de conhecimentos e experiéncias. Gragas a
todos eles adquiri nogdes mais praticas daquilo que € ser gestor de RH, para que mais
tarde possa ingressar no mundo do trabalho mais preparada.

Tenho de confessar que, de facto, o ensino facultado no Instituto Politécnico da
Guarda foi sem duvida muito importante. Contudo € a pratica que nos permite
aperfeicoar o trabalho enquanto profissionais e consequentemente desenvolver o gosto e
o entusiasmo pelo mesmo.

A minha escolha pela ULSG baseou-se na enorme reputacdo € peso que esta
instituicdo tem na comunidade e economia da regido da Guarda, sendo a entidade que
mais trabalhadores emprega neste distrito. E sem duvida uma entidade de referéncia
para todos aqueles que 14 trabalham e para a propria regido. Foi com orgulho que pude
fazer parte da equipa da ULSG. Posso agora em tempo de balanco dizer que foi uma
escolha muito acertada. Fui muito bem recebida e pude contar sempre com todo o apoio
e disponibilidade de todos com quem tive o prazer de trabalhar. Tudo foi feito para que
desde o primeiro dia me sentisse integrada e 1til a institui¢do. Contei com a preciosa
ajuda e ensinamento de todas as pessoas da equipa, s6 gragas a isso foi possivel criar
fortes lagos de trabalho e desenvolver a minha capacidade de trabalho em equipa.

O estagio superou todas as expectativas que levara no inicio. Fago dele um
balanco positivo, para mim, e acredito para a ULSG, pois sei que consegui expandir
profissionalmente e pessoalmente as minhas competéncias, dando como contrapartida a

ULSG as atividades por mim desenvolvidas.
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Hoje posso afirmar que o curso que segui, foi a melhor op¢ao que fiz, pois ¢ sem
duvida aquilo que gosto de fazer e, se a vida o permitir falo-ei sempre. A area de

recursos humanos ¢ tdo vasta, que espero, me possibilite o aperfeicoamento e

valorizagdo constantes do meu conhecimento.
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