i‘ Politécnico
' idajGuarda
Polytechnic
of Guarda

RELATORIO DE ESTAGIO

Licenciatura em Gestao de Recursos Humanos

Téania Alexandra Gaspar Brites

novembro | 2014

.m
e e e ey



Politécnico
/dajGuarda

Escola Superior
de Tecnologia e Gestdo

Escola Superior de Tecnologia e Gestao

Instituto Politécnico da Guarda

RELATORIO DE ESTAGIO

TANIA ALEXANDRA GASPAR BRITES

RELATORIO PARA A OBTENCAO DA LICENCIATURA EM GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

Novembro 2014



Relatério de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos U=

“O mundo esta nas maos daqueles que tém coragem de sonhar e correr o

risco de viver os seus sonhos.”

Paulo Coelho
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Plano de Estagio Proposto pela Instituicdo

No inicio de um estagio curricular é importante elaborar um plano de atividades, desta
feita, por parte da instituicdo, de forma a dar a conhecer ao estagiario as tarefas que

deverd desempenhar.

Nesse sentido, o plano de estagio foi definido pela Diretora do Servico de Recursos
Humanos da Unidade Local de Saide da Guarda, E.P.E., Dra. Isabel Lob&o, que foi

também a sua supervisora na instituicdo, sendo que as atividades definidas foram:

e Apoio ao Servigo de Recursos Humanos:
v Comiss0es gratuitas de Servico;
v Acumulagdo de funcoes.
e Desenvolver fungbes administrativas (elaboracdo de documentos diversos);
e Registo de assiduidade;
e Apoio em assuntos relacionados com questdes pessoais dos trabalhadores
(férias, faltas...);
e Organizacdo de processos e arquivo de documentos;
e Circuito dos médicos internos, desde o ano comum até ao final do internato

médico.
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Resumo do Trabalho Desenvolvido

O presente relatorio de estagio tem como objetivo apresentar de forma clara e concisa as
atividades levadas a cabo ao longo do periodo de estagio curricular na instituicdo
acolhedora.

O estagio foi realizado na Unidade Local de Saude da Guarda, E.P.E., cuja duracao fora
de 400 horas, com inicio no dia 18 de Agosto de 2014 e conclusdo a 24 de Outubro de
2014.

Este relatorio encontra-se estruturado em dois capitulos distintos, sendo o primeiro
capitulo direcionado para a apresentacdo da instituicdo recetora do estagio, bem como
do Servico de Recursos Humanos da instituicdo, onde a estagiaria realizou o seu
estagio. No segundo capitulo encontram-se descritas as atividades desenvolvidas pela
estagiaria ao longo do estagio curricular no Servico de Recursos Humanos da ULS da
Guarda, E.P.E., mais precisamente no Servi¢o de Pessoal, onde se destacam, o registo

de assiduidade, respostas a pedidos de emprego, apoio administrativo, entre outras.

Palavras-chave:

Gestao de Recursos Humanos, Servico de Pessoal, Servico de Vencimentos.
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Lista de Siglas, Abreviaturas e Expressoes Estrangeiras Utilizadas

e ACSS — Administracdo Central do Sistema de Salde;

e ADSE — Assisténcia na Doenca dos Servidores da Estado;

e ANT — Assisténcia Nacional aos Tuberculosos;

e ARSC — Administracdo Regional de Saude do Centro;

e CA —Conselho de Administragéo;

e CGA — Caixa Geral de Aposentacoes;

e CIT - Contrato Individual de Trabalho;

e CNP — Centro Nacional de Pensdes;

e CV —Curriculum Vitae

e DOSSIER — Pequeno arquivo que contém papéis relativos a determinado
assunto, processo, empresa ou pessoa;

e DR - Diério da Republica;

e DR. - Doutor;

e DRA. - Doutora;

e E-MAIL — E um método que permite compor, enviar e receber mensagens
através de sistemas eletrénicos de comunicaco;

e EPE — Entidade Pdblica Privada;

e FEEDBACK - Retorno de informacdes sobre o resultado de um processo ou
atividade; uma resposta avaliativa;

e |EFP — Instituto de Emprego e Formacéo Profissional;

e IGAS — Inspec¢do Geral das Atividades da Saude;

e IP —Instituto Publico;

¢ IRS - Imposto sobre o Rendimento das Pessoas Singulares;

e ON-LINE - Em linha, em rede, controlado por; ou ligado a outro computador;

e OUTLOOK - Programa informatico para receber e enviar e-mail’s;

e RHV — Aplicacdo Informatica de Recursos Humanos e Vencimentos;

e RU - Relatério Unico;
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e SIADAP - Sistema Integrado de Avaliacdo do Desempenho na Administracdo
Publica;

e SICA - Sistema de Informacéo para Contratualizacdo e Acompanhamento;

e SIOE - Sistema de Informacéo da Organizagédo do Estado;

e SNS - Servico Nacional de Saude;

e SRH — Servico de Recursos Humanos;

e ULS - Unidade Local de Saude;

e ULSG - Unidade Local de Saide da Guarda.
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Introducéo

O estégio curricular é claramente uma mais-valia para a conclusdo de uma licenciatura,
pois permite aplicar na pratica os conhecimentos tedricos adquiridos ao longo de trés,
permitindo assim ao estagiario uma visdo mais real da area profissional na qual ira

trabalhar no futuro.

O presente relatério surge no &mbito da Unidade Curricular Estagio da licenciatura em
Gestdo de Recursos Humanos, e consiste na descricdo das tarefas desenvolvidas ao
longo do periodo de estagio curricular no Servico de Recursos Humanos da Unidade

Local de Saude da Guarda, E.P.E., com a duracédo de 400 horas.

Este relatério encontra-se dividido em dois capitulos, sendo que o primeiro é referente a
apresentacdo da instituicdo acolhedora e o segundo a descricdo das atividades

desenvolvidas pela estagiaria durante o periodo de estagio.
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Capitulo I - Apresentacao da Instituicdo Acolhedora do Estagio

1. Unidade Local de Saude da Guarda, E.P.E.: Caraterizacdo Sumaria

1.1.Apresentacdo da Unidade Local de Satde da Guarda®

A Unidade Local de Saude da Guarda, E.P.E., adiante designada por ULSG, é uma
pessoa coletiva de direito publico de natureza empresarial dotada de autonomia
administrativa, financeira e patrimonial, nos termos do Decreto-Lei n® 558/99, del7 de

Dezembro.

A ULSG tem sede no Parque da Saude da Guarda, Avenida Rainha D. Amélia 6300-858
Guarda, estando inscrita na conservatéria do registo comercial da Guarda e identificada

com o numero de pessoa coletiva 508 752 000.

1.2.Breve Resenha Historica?

A designagdo de “Cidade da Satde”, atribuida a Guarda, em muito se fica a dever a uma
instituicdo que a marcou, ao longo de sete decadas, no século passado. Embora a
situacdo geografica e as especificidades climatéricas associadas tenham granjeado a
Guarda esse epiteto, a construcdo do Sanatdrio Sousa Martins certificou e rentabilizou
as condigdes naturais da cidade para o tratamento da tuberculose, que vitimou, em

Portugal, largos milhares de pessoas.

A Sociedade de Geografia de Lisboa promoveu, no ano de 1881, uma Expedigédo
Cientifica a Serra da Estrela, sendo integrada, entre outros, pelo médico Sousa Martins.
Sousa Martins procurou chamar a atencdo dos meios cientificos e clinicos para as
condigdes da cidade da Guarda que oferecia para o tratamento da tuberculose. Sousa
Martins defendeu a implantacdo de Casas da Saude nesta zona, chegando a fundar, em
1888, o “Clube dos Herminios”, instituicdo de cariter humanitario, que se manteve
durante cerca de quatro anos. O movimento impulsionado por Sousa Martins,

defendendo um Sanatdrio de montanha, levou a construgdo, na Guarda, do Hospital

! Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E.
% http://www.ulsguarda.min-saude.pt/politics.php
Sequeira, Helder, 2002: 114-131
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Principe da Beira, encerrado por razdo de ordem econdémica, antecedeu a construcao do

Sanatorio da Guarda.

Em 1895, realizou-se o primeiro Congresso Portugués sobre tuberculose, dirigido por
Augusto Rocha. Nesse congresso, Lopo de Carvalho, discursou sobre 0s processos

profilaticos usados na Guarda.

Lopo de Carvalho foi um dos mais fervorosos defensores da criagdo do Sanatdrio, de
que, alias, viria a ser o primeiro diretor, por decisdo da Rainha D. Amélia, Presidente da

Assisténcia Nacional aos Tuberculosos (ANT).

Em 1901 foi adquirido o espaco necessario a edificacdo do Sanatério, tendo sido
iniciada em Abril de 1904 a construcdo de trés pavilhdes, num terreno com 27 hectares,

localizado a 1039 metros de altitude.

A inauguracédo dos trés pavilhdes que integravam o Sanatorio ocorreu a 18 de Maio de

1907, com a presenca do Rei D. Carlos e da Rainha D. Amélia.

A Rainha D. Amélia atribuiu a Instituicdo o nome de Sousa Martins, homenageando
este clinico por todos os seus esforcos que contribuiram para a construcdo do Sanatério.

O fluxo de tuberculosos superou, largamente, as previsdes, fazendo com que 0s
edificios do Sanatério Sousa Martins se tornassem insuficientes perante a procura; este
era aconselhado a todos quantos sofriam de tuberculose pulmonar, anemia, fraqueza

organica e impaludismo.

O Pavilhdo 1 (designado de Lopo de Carvalho) teve de ser aumentado um ano depois,

duplicando a sua capacidade.

A Lei 2.044, de 20 de Julho de 1950, abre as portas a toda a pessoa com tuberculose,
levando rapidamente a construcdo de um novo pavilhdo, sendo inaugurado em 31 de
Maio de 1953, no tereno em frente da Avenida Rainha D. Amélia. Com este novo

pavilhdo o Sanatorio Sousa Martins ganhou uma maior dimenséo.
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Na década de 70 as instituicdes sanatoriais sofreram um declinio, sendo algumas
encerradas, enquanto outras foram integradas em Hospitais Centrais ou Distritais, como

foi 0 caso do Sanatorio Sousa Martins.

Apbs o 25 de Abril de 1974, o Sanatorio Sousa Martins entrou na fase final da sua
existéncia. Nesse mesmo ano, a 12 de Setembro, ocorreu a ultima assembleia geral

extraordinéria, do Centro Educacional e Recuperador dos Internados no Sanatdrio.

Com a publicacdo do Decreto-Lei 260/75, de 26 de Maio, 0 Sanatdrio Sousa Martins foi
desligado do Instituto de Assisténcia Nacional aos Tuberculosos e, por despacho de 5 de
Novembro de 1975 do Secretario de Estado de Saude, o Sanatério foi integrado no
Hospital Distrital da Guarda. Apds 68 anos de existéncia, 0 Sanat6rio Sousa Martins
concluiu a sua iminente funcédo social. Ao longo deste periodo teve como diretores o Dr.
Lopo de Carvalho (entre 1907 e 1922), Dr. Amandio Paul (entre 1922 e 1934), o Dr.
Ladislau Patricio (entre 1934 e 1954) e o Dr. Martins de Queir6s (entre 1954 e 1975).

Em finais de 1989, o Hospital Distrital da Guarda passou a designar-se por Hospital de

Sousa Martins.

O Hospital de Sousa Martins esta localizado a sul da cidade, na saida para a Covilha e
Castelo Branco, situado na cerca do Sanatdrio. Engloba alguns edificios que pertenciam
ao Ex-Sanatério Sousa Martins e um pavilhdo novo que entrou em funcionamento em
Setembro de 1997.

Em 2008 foi criada a Unidade Local de Saude (ULS) da Guarda, Entidade Publica
Empresarial (E.P.E.), que marca a transi¢cdo para um novo Estatuto Juridico, transitando
do sector publico administrativo para 0 modelo de entidade publica empresarial. A ULS
Guarda, E.P.E. é uma Instituicdo criada pelo Decreto-Lei n.°183/2008, de 4 de
Setembro, que entrou em funcionamento no dia 1 de Outubro de 2008, e que veio
integrar o Hospital de Sousa Martins na Guarda, o Hospital de Nossa Senhora da

Assuncao em Seia e 0s Centros de Saude do distrito da Guarda.
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1.3.Visao, Missao e Valores

1.3.1. Visdo

A visao refere-se aquilo que a organizacdo deseja ser no futuro. A visdo é fortemente
inspiradora e explica por que diariamente as pessoas dedicam a maior parte do seu
tempo para o sucesso da organizagdo. Quanto mais a visdo de negocios esta alinhada
aos interesses dos parceiros, tanto mais ela pode atender aos seus propositos.
(CHIAVENATO, 2009: 23).

A ULSG, E.P.E.® constitui-se como uma referéncia na prestacdo de cuidados, na
vivéncia comunitéria, na relagdo com os parceiros, na formacéo pré e pds graduada de

novos prestadores de cuidados e na area da investigacao.

1.3.2. Missao

A misséo é a declaracdo do proposito e do alcance da empresa em termos de produto e
de mercado. A misséo define o papel da organizacdo dentro da sociedade em que esta
envolvida e significa a sua razdo de ser e de existir. Em geral a missdo esta alinhada

com 0s seguintes aspetos:

* Qual ¢ a razdo de ser da organizagao.

* Qual ¢ o papel da organizacao na sociedade.
* Qual ¢ a natureza do negodcio da organizagao.

* Quais os tipos de atividades em que a organizagao deve concentrar os seus esfor¢os no
futuro. (CHIAVENATO, 2009:22)

A missdo da USLG, E.P.E.* centra-se na promocdo da salde e na prevencéo e
tratamento da doenca, de forma integrada, coordenada e humanizada, no tempo

adequado e com eficécia, eficiéncia, efetividade e qualidade & populacdo da sua area de

? http://www.ulsguarda.min-saude.pt/index.php
4 Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E.
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influéncia, de acordo com as melhores préticas, procurando a obtencdo de ganhos em

salide em parceria com os doentes e contribuindo para a sustentabilidade do SNS.

Desenvolve, ainda, 0 ensino, a investigacao clinica, a formacao de recursos humanos e a

especializacao técnica dos seus quadros.

1.3.3. Valores

No desenvolvimento da sua atividade, a ULSG, E.P.E.’ e os seus colaboradores regem-

se pelos seguintes valores:

e Qualidade: exceléncia dos servicos prestados a populacdo, garantindo as
melhores préticas e competéncias, cientificas e técnicas;

e 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;

e Integracdo: oferecer uma prestacdo de cuidados coordenados entre todas as
unidades organicas que acrescente valor;

e 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.

1.4.Principios®

No desenvolvimento da sua atividade, a ULSG, E.P.E. e os seus colaboradores regem-se

pelos seguintes principios:
* Legalidade, Igualdade, Proporcionalidade, Colaboragao e Boa f¢;
* Humanismo no relacionamento com os utentes e colegas de trabalho;

* Respeito pela dignidade humana;

> Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E.
® http://www.ulsguarda.min-saude.pt/politics.php
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* Qualidade nas prestacdes, com niveis de servigo e de resultados elevados;

» Competéncia e responsabilidade.

1.5.0Dbjetivos

A organizagdo constitui um arranjo de componentes projetados para cumprir um

objetivo de acordo com um plano. Toda a organizacéo precisa de alguma finalidade, de

uma noc¢ao sobre 0s porqués da sua existéncia e do que ela deseja realizar. Um objetivo

de uma organizacdo €é uma situacdo desejada que ela pretende alcancar.
(CHIAVENATO, 2009:23-24)

A ULSG, E.P.E.” tem como referencial comum o primado do cidado, a conciliagdo das

estratégias de saude (regionais e nacionais) e a otimizagdo dos recursos disponiveis.

A ULSG, E.P.E. deve prosseguir uma cultura orientadora de cuidados personalizados e

de exceléncia, tendo por objetivos.

Proporcionar a populacdo abrangida o acesso aos cuidados e a satisfacdo das
suas necessidades em salde, com niveis de qualidade acrescidos;

Prestar cuidados de saude de qualidade, em tempo oportuno, e em ambiente
humanizado;

Desenvolver um nivel de ensino das ciéncias médicas, de enfermagem, e das
tecnologias da saude, concordante com os padr@es nacionais e internacionais;
Desenvolver a investigacdo clinica e cientifica, promovendo a afirmacdo da
ciéncia e contribuindo para suportar iniciativas empresariais crediveis, nas areas
das tecnologias da salde;

Eficacia, eficiéncia e oportunidade, num quadro de desenvolvimento econémico
e financeiro sustentavel,

Cumprir os contratos programa e os planos de agéo;

Desenvolver projetos de prestacdo de cuidados de salide em ambulatério e ao

domicilio, de saude publica, familiar e escolar;

7 http://www.ulsguarda.min-saude.pt/goals.php
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e Desenvolver e fomentar a integracdo de cuidados de saude, garantindo a
complementaridade dos cuidados prestados aos cidaddos e promovendo
sinergias entre os estabelecimentos hospitalares, centros e extensdes de saude,
com vista a rentabilizacdo e a melhoria dos cuidados de saude prestados;

e Criar dindmicas de formacdo e investigacdo em que o conhecimento seja
também um polo de atracdo de Recursos Humanos e desenvolver as acdes de
formacdo necessarias ao desempenho dos seus colaboradores, assegurando o seu
desenvolvimento profissional.

e Desenvolver funcfes de gestdo partilhada e de infra-estruturas com capacidade

de orientar e influenciar o sistema para garantia da exceléncia pretendida;

1.6.0brigacdes do Servico®

A ULSG, E.P.E. tem como atividade principal a prestacdo de cuidados de salde
primérios, diferenciados e continuados a populagdo, designadamente aos beneficiarios
do servico Nacional de Salde e aos beneficiarios dos subsistemas de saude, ou de
entidades externas que com ele contratualizem a prestacdo de cuidados de salde e a
todos os cidaddos em geral, bem como assegurar as atividades de salde publica e 0s
meios necessarios ao exercicio das competéncias da autoridade de salde na &rea
geogréfica por ela abrangida, bem como desenvolver atividades de investigacao,
formacdo e ensino, sendo a sua participacdo na formacdo de profissionais de saude
dependente da respetiva capacidade formativa, podendo ser objeto de contratos-

programa em que se definam as respetivas formas de financiamento.

Pretende-se dar uma resposta integrada e integradora, facilitando e favorecendo o
acesso, oferecendo continuidade na prestacdo de Cuidados e utilizando de maneira
eficiente os recursos disponiveis e que permitam a obtencdo de maiores ganhos em

Salde da populacao da area de influéncia da ULS da Guarda, EPE.

Para que a misséo seja cumprida o Conselho de Administragcdo assume implicitamente

0S seguintes compromissos:

® http://www.ulsguarda.min-saude.pt/publicservices.php
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e Mudanca centrada nos ganhos para o cidaddo e para a comunidade;

e Adocdo do lema: “prestar aos utentes os cuidados certos, no momento certo,
pela pessoa certa, num ambiente seguro’;

e Criacdo de novas formas organizativas de modo a que, com 0S recursos
disponiveis, ser responsavel por uma melhoria da prestacéo e do acesso;

e Processo de decisdo determinara quem é envolvido, como serdo distribuidas as
responsabilidades e a quem compete prestar contas;

e Respeito pelas obriga¢bes nacionais, regionais e locais de modo a que a gestéo
contribua para um desenvolvimento sustentado e sustentavel, devendo afirmar-
se como uma referéncia do saber fazer, ser e estar;

e Respeito pela histéria e salvaguarda da autonomia e cultura técnico —

profissional de cada uma das Institui¢fes que integram a ULS da Guarda, EPE.

1.7.Regime Juridico Aplicavel®
A ULSG rege-se pelo disposto no Regulamento Interno e pela seguinte legislacéo:

e Regime juridico aplicavel as entidades publicas empresariais, previsto no
Decreto-Lei n.° 558/99, de 17 de Dezembro;

e Decreto-Lei n.° 183/2008, de 04 de Setembro, que cria a Unidade Local de
Saude da Guarda, E.P.E., e aprova os seus estatutos;

e Normas em vigor para o Servico Nacional de Saude.

1.8.Area de Influéncia®®

A area de influéncia da ULSG corresponde aos concelhos de Almeida, Celorico da
Beira, Figueira de Castelo Rodrigo, Fornos de Algodres, Gouveia, Guarda, Manteigas,

Meda, Pinhel, Sabugal, Seia e Trancoso.

? Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E.
10 Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E.

Tania Brites (2014) Pagina 9



Relatdrio de Estagio Curricular de Gestao de Recursos Humanos 0 -,

1.9.Composicao™
A ULSG é composta pelas seguintes unidades:

e Hospital de Sousa Martins, na Guarda;

e Hospital Nossa Senhora da Assuncao, em Seia;
e Centro de Saude Almeida;

e Centro de Saude Celorico da Beira;

e Centro de Saude Figueira de Castelo Rodrigo;
e Centro de Saude Fornos de Algodres;

e Centro de Saude Gouveia;

e Centro de Saude Guarda;

e Centro de Saude Manteigas;

e Centro de Saude Meda;

e Centro de Saude Pinhel;

e Centro de Saude Sabugal,;

e Centro de Salde Seia;

e Centro de Salude Trancoso;

e Centro de Saude Vila Nova de Foz Coba.

A ULSG constitui-se como uma referéncia na prestacdo de cuidados de salde de
exceléncia, integrados e coordenados, promovendo e desenvolvendo a formacdo e a

investigacao.

2. Servico de Recursos Humanos®?

2.1.0rganizacao

O Servico de Recursos Humanos (SRH) da ULSG esta organizado tendo em conta a
dimensdo da entidade e a complexidade das suas atividades, apresentando a estrutura

funcional conforme figura 1:

u Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E.
2 Manual de Procedimentos do SRH
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Dire¢do do Servigo de
Recursos Humanos

Gestao de Pessoal

Servigo de Pessoal Servi¢o de Vencimentos

Figura 1 — Organigrama do Servigo de Recursos Humanos da ULSG

Fonte: Manual de Procedimentos do SRH
Com o intuito de concretizar os seguintes objetivos:

e Gerir 0s recursos humanos;

e Processar as remuneracOes dos colaboradores;

e Promover uma adequada segregacdo de fungdes internas, em termos de registo e
autorizacdo dos dados mestre e processamento das remuneragoes;

e Ser independente do Servico Financeiro.

O SRH é composto por um total de 16 colaboradores: 1 Diretor, 1 Técnico Superior, 1

Coordenador Técnico e 12 Assistentes Técnicos, distribuidos entre Guarda e Seia.

Consoante as areas de organizacdo do servi¢o, 0 numero de colaboradores afeto é o

seguinte:
Direcéo do Servico de Recursos Humanos — 1 colaborador
Gestdo de Pessoal:

e Unidade funcional da Guarda: 2 colaboradores

e Unidade funcional de Seia: 1 colaborador

Servico de Pessoal:
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e Unidade funcional da Guarda: 6 colaboradores

e Unidade funcional de Seia: 1 colaborador
Servico de Vencimentos:

e Unidade funcional da Guarda: 4 colaboradores

e Unidade funcional de Seia: 1 colaborador (0 mesmo do Servigo de Pessoal)

A unidade funcional da Guarda desempenha todas as fungdes relativas a gestdo dos
recursos humanos colocados na Sede da ULSG, Hospital de Sousa Martins — Guarda, e
nos 12 (doze) Centros de Saude que integram a entidade, enquanto a unidade funcional
de Seia integra todas as funcGes inerentes a gestdo dos recursos humanos colocados no

Hospital Nossa Senhora D’ Assungéo — Seia.
2.2.Localizacdo e Horario de Funcionamento

O SRH localiza-se, na Guarda, no piso 2 da Sede da ULSG, e em Seia, no piso 2 do
Edificio A.

O horaério de funcionamento é:

e Segunda a Sexta-feira — das 09h:00m as 13h:00m e das 14h:00m as 18h:00m.

2.3.Atribuictes e Responsabilidades

Ao SRH compete desenvolver as atribuicdes e responsabilidades, que a seguir se

indicam:

e Assegurar o processamento de vencimentos;

e Proceder ao registo e controlo das faltas e licencas;

e Planear as necessidades de recursos humanos, com base nas orientacdes do
Conselho de Administracdo, e colaborar no processo de orcamentacdo dos
mesmos;

e Proceder ao levantamento e descri¢do das fungdes e numero de trabalhadores

por posto de trabalho;
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Propor a mobilidade de trabalhadores como forma de racionalizagdo dos
recursos humanos;

Manter atualizado o registo da imputacdo da carga horaria semanal dos
profissionais aos diferentes centros de custos;

Assegurar as atividades inerentes ao recrutamento, selecdo e acolhimento de
pessoal;

Proceder a elaboragdo dos contratos individuais de trabalho, sua renovacgdo e
cessacdo, bem como a inscricdo dos trabalhadores em qualquer organismo do
Estado;

Assegurar a realizacdo do processo de avaliacdo de desempenho;

Assegurar o cumprimento de todas as obrigacdes legais em matéria de recursos
humanos;

Informar todos os processos da area dos recursos humanos para decisao
superior;

Articular-se e apoiar 0 Servico de Formacéo e o Servico de Saude Ocupacional;
Elaborar o Balango Social da ULSG;

Participar na representacdo da ULSG em comissfes e grupos de trabalho de
acordo com as suas competéncias;

Assegurar a uniformidade de critérios na aplicacdo das leis e regulamentos no
ambito da ULSG.

O Servico de Recursos Humanos é dirigido por um profissional nomeado pelo Conselho

de Administracdo sob proposta do Vogal responsavel pela area, elaborada segundo

critérios de qualificacdo, competéncia, experiéncia e lideranca.

2.3.1. Atribuicdes e responsabilidades da Direcdo do Servico de

Recursos Humanos

A Direc&o do Servico de Recursos Humanos compete:

Participar na politica e assegurar a gestdo do plano de atividades do SRH;

Colaborar com a elaboragédo do or¢camento na area dos recursos humanos;

Tania Brites (2014) Pagina 13



Relatdrio de Estagio Curricular de Gestao de Recursos Humanos 0 [

e Acautelar anualmente a dotagdo global do pessoal, através dos respetivos
orcamentos, tendo em conta o plano de atividades aprovado;

e Garantir o cumprimento da lei, no que respeita & area dos recursos humanos,
dando instrugdes concretas aos colaboradores afetos ao SRH;

e Controlar os procedimentos administrativos respeitantes a recrutamento, selecdo,
mobilidade, cessacdo de funcdes e demais modificactes laborais, tendo em conta
0 mapa de pessoal existente;

e Assegurar a atualizacdo e a manutencdo do cadastro do pessoal e respetivo
processo individual;

e Assegurar os procedimentos administrativos relativos ao pessoal proveniente do
Instituto de Emprego e Formacao Profissional, I.P. (IEFP);

e Gerir o sistema de carreiras;

e Gerir o sistema de avaliacdo de desempenho;

e Organizar e garantir o controlo de assiduidade, incluindo as situagbes de
verificacdo domiciliaria de doenca;

e Assegurar a atualizacdo dos dados de suporte ao processamento de vencimentos;

e Assegurar o processamento das remuneragGes e outros abonos devido aos
trabalhadores, bem como os respetivos descontos;

e Assegurar a publicacdo de todos os atos e decisdes da ULSG, legalmente
impostas, no Diario da Republica (DR) e/ou outras formas de publicitacdo

previstas na lei.

2.3.2. AtribuicGes e responsabilidades da Gestao de Pessoal

A Gestdo de Pessoal reporta diretamente a Direcdo do Servigo de Recursos Humanos e

tem como atribuicdes e responsabilidades, as seguintes:

e Responder, no prazo solicitado, as informagdes solicitadas pela tutela e outras
entidades (ACSS, ARSC, IGAS, entre outras);

e Responder as solicitacbes do CA e diversos servigos da ULSG,;

e Informar e esclarecer os trabalhadores sobre dlvidas existentes da carreira, ou

outras;
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Emitir todas as informacdes solicitadas na area dos recursos humanos;

Gerir 0s processos de selecdo e recrutamento de novos colaboradores;

Controlo de indicadores de gestdo na area de Recursos Humanos;

Controlar e fazer cumprir o determinado nas circulares informativas e demais
orientagcdes superiores sobre o Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do
Desempenho na Administracdo Publica (SIADAP);

Elaborar e manter atualizado o mapa de pessoal;

Colaborar na elaboracdo do orcamento da entidade — Sistema de Informacéo
para Contratualizacdo e Acompanhamento (SICA) -, no que respeita aos dados
dos recursos humanos;

Proceder ao carregamento de dados no Sistema de Informacgdo da Organizagéo
do Estado (SIOE);

Elaborar e entregar o Balango Social,

Elaborar e entregar o Relatério Unico (RU);

Proceder a submissao on-line de todas as publicacdes em DR.

2.3.3. Atribuicdes e responsabilidades do Servigo de Pessoal

O Servico de Pessoal reporta diretamente a Direcdo do Servico de Recursos Humanos,

tendo as seguintes atribuicOes e responsabilidades:

Assegurar a atualizacdo do cadastro do pessoal e respetivo processo individual,
indispensavel aos atos gestionarios correntes, bem como ao cumprimento do
conjunto de obrigacGes legais conexas em termos de documentagéo suporte;
Promover, de acordo com a legislacio em vigor, as acles necessarias a
prossecucdo de todas as alteracbes da situacdo profissional: admisséo;
mobilidade de pessoal; promocges; renovagdo, conversao sem termo e rescisao
de contratos; outros;

Conferir e langar no RHV a assiduidade registada na folha de ponto de todos os
trabalhadores;

Controlar faltas, férias e licencas dos colaboradores e informar;
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e Controlar as comiss@es gratuitas de servico, de forma a ndo exceder o definido
na lei, e informar;

e Elaborar e atualizar mapas informativos ou outros sempre que solicitados;

e Verificar os planos anuais de férias e posterior envio para deliberagdo do CA,
dentro do prazo legal;

e Submeter on-line no site da Caixa Geral de Aposentacdes (CGA) os pedidos de
aposentacdo dos colaboradores com contrato de trabalho em funcGes publicas e
verificar quais os profissionais que ficam desvinculados, procedendo as
correspondentes alteracGes no RHV;

e Assegurar a preparacdo de informacéo relativa ao Centro Nacional de Pensdes
(CNP) (reforma dos colaboradores contratados ao abrigo do Cddigo do
Trabalho);

e Submeter on-line, no site da Assisténcia na Doenca dos Servidores do Estado
(ADSE), os pedidos de reinscricdo de trabalhadores com relagdo juridica de
emprego publico, atualizacdo de dados, cancelamentos e inscricdes de
dependentes;

e Submeter on-line, no site da Seguranca Social Direta, os pedidos de admissdo de
trabalhadores com contrato ao abrigo do Codigo do Trabalho, alteracdes e
cessacao de funcoes;

e Submeter on-line candidaturas a programas especificos do Instituto de Emprego
e Formacdo Profissional, I.P. (IEFP), bem como pedidos de encerramento de
contas;

e Rececionar as candidaturas recebidas no a@mbito de abertura de processos de
selecdo e recrutamento, de modo a assegurar a conformidade com a legislacéo
em vigor;

e Apoiar os juris nas diferentes fases dos processos de selecéo e recrutamento;

e Concecdo de Contratos de Trabalho e outros documentos;

e Proceder, nos termos legais, as verificagbes de doenca e juntas medicas

relacionados com os trabalhadores da ULSG.
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2.3.4. Atribuicdes e responsabilidades do Servico de Vencimentos

O Servico de Vencimentos reporta diretamente a Direcdo do Servico de Recursos

Humanos e assume as atribuicGes e responsabilidades seguintes:

e Garantir, a recolha atempada de informacdo sobre prestacdo de trabalho, com
vista ao normal processamento mensal de remuneragdes (impresso de registo de
presencas, livros de ponto, registo biométrico se possivel...);

e Assegurar o processamento mensal das remuneragGes e disponibilizar o
respetivo recibo de vencimentos;

e Remeter o ficheiro aos Servigos Financeiros com informagdo dos valores
mensais da retengédo na fonte de IRS e outros;

e Encerrar o processamento de remuneragoes;

e Garantir o cumprimento das obrigacdes legais, decorrentes do processamento
mensal das remuneragdes (seguranca social, imposto sobre o rendimento, quotas
de ordens profissionais...);

e Verificacdo de escalas de trabalho;

e Controlo do trabalho extraordinario, suplementar e em regime de prevencao;

e Lancar mensalmente os reembolsos de despesas com a saude (ADSE) e fazer o
controlo do historico de cada trabalhador abrangido;

e Elaborar e atualizar mapas informativos ou outros sempre que solicitados;

e Criar e divulgar instrumentos de monitorizacdo das despesas com o pessoal.
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Capitulo Il — Estagio Curricular no Servico de Recursos Humanos da Unidade
Local de Saude da Guarda, E.P.E.

O estagio curricular no &mbito da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos foi
realizado na Unidade Hospitalar Local de Satde da Guarda, E.P.E., mais concretamente
no Servico de Recursos Humanos da Instituicdo, no periodo compreendido de 18 entre
Agosto de 2014 a 24 de Outubro de 2014.

No presente capitulo pretende-se descrever de uma forma clara, objetiva e sucinta as
atividades desenvolvidas no decorrer do periodo de estagio que perfaz um total de 10

semanas.
1. Objetivo do Estagio

O estagio curricular ndo serve apenas para a conclusdo de uma Licenciatura, este deve
ser visto como uma ferramenta fundamental que permite ao estagiario fazer uma
transicdo da vida de estudante para a vida profissional, devendo entdo o trabalho

realizado durante esse periodo ser encarado com dedicacéo e profissionalismo.
O estagio curricular facultou a estagiaria:

e Conhecimento da realidade profissional na éarea de Gestdo de Recursos
Humanos numa instituicdo publica;

e Um primeiro contacto com o mercado de trabalho;

e Aplicacdo da teoria em contexto real;

e Realizacdo de varias atividades relacionadas com a area de formacdo da
estagiaria, sob a orientacdo e apoio de toda a equipa do Servico de Recursos
Humanos da ULS da Guarda, E.P.E.

2. Estégio no Servigo de Pessoal

Sendo o Servigo de Recursos Humanos subdividido no Servigo de Pessoal e no Servico
de Vencimentos, a estagiaria teve apenas a possibilidade de colaborar com o Servico de

Pessoal.
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A gestdo de recursos humanos é composta por um conjunto amplo de tarefas, sendo
estas indispensaveis no dia-a-dia de qualquer instituicdo. A estagiaria durante o periodo
de estagio teve a possibilidade de se deparar com as mais variadas tarefas existentes no
Servigco de Pessoal, podendo acompanhar todos os colaboradores desse servico, de
forma a aprender e interiorizar o funcionamento da Gestdo de Recursos Humanos da

Instituicdo.

Neste sentido, a estagidria foi integrada no Servico de Pessoal, sendo-lhe dado a
conhecer toda a seccdo, bem como todos os colaboradores que a integram. No decorrer
dos primeiros dias de estagio, a estagiaria comegou por observar o funcionamento da
seccao, assim como as tarefas desempenhadas pelos colaboradores, constituindo este
periodo uma fase fulcral para que se atinjam 0s objetivos esperados durante o estagio,

uma vez que permitiu um conhecimento de ambas as partes (estagiaria/colaboradores).

Durante as 10 semanas de estagio a estagiaria realizou diversas atividades no Servico de
Pessoal, sendo todas de carater administrativo. Para um melhor conhecimento de todo o
Servico de Pessoal a estagiaria optou por acompanhar todos os colaboradores de forma
isolada, sendo este método favoravel para a aprendizagem que a estagiaria pretendia
alcangar.

2.1.Atividades Desenvolvidas

Este ponto centra-se na descricdo das tarefas desenvolvidas durante o periodo de estagio

curricular, no Servigo de Recursos Humanos da ULS Guarda, E.P.E.

As atividades levadas a cabo durante o estagio estiveram todas relacionadas com o
Servico de Pessoal, passando pelo registo da assiduidade, elaboragcdo de documentos,
como informacdes internas e declaracfes, arquivo de documentos relativos a cada
colaborador da Instituicdo no respetivo processo individual, respostas a pedidos de

emprego, entre outras que passardo a ser descritas seguidamente.
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2.1.1. Resposta a Pedidos de Emprego

Na ULSG, E.P.E. sempre que surge uma vaga para ser preenchida por um novo
colaborador é necessario abrir concurso, sendo obrigatério seguir um procedimento
concursal previamente definido (Anexo I). Qualquer abertura de um novo concurso €é
publicada no Diario da Republica de forma a tornar-se de conhecimento publico e para

que os interessados possam preceder a apresentacdo da sua candidatura.

No entanto, sdo muitas as candidaturas espontaneas que chegam ao Servigo de Recursos
Humanos mesmo ndo existindo concurso aberto. As candidaturas espontaneas chegam
ao Servico de Pessoal em formato papel e sdo entregues ao responsavel pela area de
pessoal a que o candidato se estd a candidatar, sendo posteriormente necessario

proceder ao envio de resposta ao candidato.

Durante o periodo em que a estagiaria esteve na Instituicdo, ficou incumbida de
processar as respostas as candidaturas espontaneas, sendo sempre enviadas através de
correio eletrdnico, via e-mail, utilizando o programa informatico “Outlook”. A resposta
enviada ao candidato (Anexo Il) é baseada nas necessidades existentes no momento,
garantindo sempre o registo da sua disponibilidade para futuras oportunidades. Todos os
CV’s, bem como o e-mail de resposta, de forma a comprovar que a candidatura foi

avaliada sdo arquivados no Servico de Pessoal.
2.1.2. Registo da Assiduidade

O registo da assiduidade foi uma das tarefas que proporcionou uma maior aprendizagem
a estagidria, assim como um maior gosto, uma vez que possibilitou fazer o controlo da
assiduidade dos colaboradores, conhecer os varios documentos a ela associados e
explorar a aplicacdo informatica RHV (Recursos Humanos e Vencimentos) utilizada

para o efeito (registo de faltas, férias, licengas...).

O tratamento da assiduidade consiste num conjunto de tarefas que passa pela rececdo de
documentos que tenham reflexo na assiduidade dos colaboradores, considerando por
exemplo, certificados de incapacidade temporéria para o trabalho por estado de doenca

(Anexo I11), pedidos de comissédo gratuita de servico (Anexo V), pedidos de alteracao
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de férias (Anexo V), folhas de ponto (Anexo VI), entre outros. Toda a documentacédo
referida tem de ser autorizada pelo Conselho de Administracdo e sO depois se pode

avancar para o seu tratamento.

Posteriormente a rececdo de cada um dos documentos supracitados € feito o registo das
auséncias na ficha de assiduidade (Anexo VII) correspondente a cada colaborador para
que futuramente seja feito todo o processamento dessa informacdo na aplicacdo

informatica — Recursos Humanos e Vencimentos (RHV).

Ap0s o registo devido sdo arquivados todos 0s documentos nos processos individuais de
cada colaborador, com excecdo das folhas de ponto que sdo entregues ao Servico de

Vencimentos.

As folhas de ponto anteriormente referidos dao entrada no Servigco de Pessoal no inicio
de cada més, permitindo o controlo da presenca de cada colaborador no respetivo
servico. Todas as folhas de ponto devem ser entregues 0 mais tardar até ao dia 8 de cada

més, sendo estas referentes ao més anterior.

O RHV é uma aplicacdo informatica que permite fazer o registo de toda a informacéo
referente aos colaboradores, de forma a facilitar a sua consulta, sendo sempre que
necessario feita a atualizacdo das informacdes nela contidas. Esta aplicacdo simplifica o

acesso a qualquer tipo de informacao, tornando o processo de pesquisa mais rapido.

O registo da assiduidade no RHV é uma tarefa que deve ser feita com concentracao e de
forma minuciosa, pois uma falha no processamento das auséncias pode influenciar o
trabalho executado pelo Servico de Vencimentos visto que ambos os servicos trabalham
com a mesma aplicacdo, pelo que, a introducdo de informacdo errada por parte do
Servico de Pessoal vai consequentemente afetar os resultados do Servigo de

Vencimentos.

O controlo do absentismo na aplicacdo informética inicia-se com a introdugdo do
namero mecanografico do funcionario (nimero identificativo de cada colaborador),
seguido da introducdo da data da auséncia e por fim o tipo de justificacdo da néo

comparéncia ao servigo. A cada tipo de justificacdo estd associado um codigo numerico
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(Anexo VIII), que como se pode visualizar na figura seguinte, € introduzido no icone

assinalado a vermelho.

Trabalhadores

De: Até: N° Mecanografico _Nome Mecanogréfico Tipo de Beneficiario
[ [ [ el [ =
Tipo de Vinculo Tipo de Regime de Trabalho
L [ v

Faltas — e i - N
pata Dot HiaHova Quantidade Dias Uteis Interface Estado Cancelar

H H 1
Inicio____ Fim Inicio__Fim ’ i - ! ot
{ | fes)
[ [ [ { Susp. ;|  Ano | Més|  Processada |
| | ) = e s e
[ [ { { —
[ [ | [ . Justificagdo | 2
[ [ [ |
| [ g [ Data Documento Data Entrega Dedugio [+
[ l l !
| ‘ ; [ Incide sobre | -] Fazacertoparaos 30 dias? [ <)
[ { [
! [ ; D e e = e S T
|
! r | Valor Diario | Estorno Dat. Ini. Lic. |
! [ i,
| [ Observagies
{ { =]
“Dados Justificagdo =
Unidad Lim. Didrio Lim. Mensal Lim. Anual Lim.Cons.Horas Lim.Cons.Dias Lim.Cons.Més
[ [ | { [ { [

Figura 2 — Manutencao de Faltas por Trabalhador na Aplicacdo RHV

Fonte: Servigo de Recursos Humanos

Depois de preenchida toda a informacdo antes referida é necessario fazer a integracao
da falta (Figura IllI) e por ultimo a validacdo da mesma (Figura 1V). Estes dois
processos sdo simples, pois basta colocar o0 numero mecanografico que de imediato a
informacdo ja registada fica disponivel, bastando apenas fazer guardar para que o novo
registo fique gravado e a informacéo atualizada.
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Figura 3 — Integracdo de Faltas na Aplicacdo RHV
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Fonte: Servico de Recursos Humanos
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Figura 4 — Validacéao de Faltas na Aplicagdo RHV

Fonte: Servi¢o de Recursos Humanos
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Todo este processo € repetido para cada colaborador sempre que assim se justifique.
2.1.3. Arquivo de Documentos e Organizacao de Processos

O arquivo de documentos foi outra das tarefas desempenhada pela estagiéria. O Servigo
de Pessoal dispde de um arquivo que tem por finalidade armazenar todos 0s processos
individuais da totalidade dos colaboradores da ULSG, que se encontram organizados
por numero mecanografico e ordem crescente. Os processos individuais dos
colaboradores estdo arquivados em dossiers de véarias cores, sendo que cada cor esta
associada a cada categoria profissional, facilitando assim a sua consulta. Vejamos a

correspondéncia das cores as respetivas categorias profissionais:

Médicos e Enfermeiros

VERDE Técnicos Superiores de Saude

VERMELHO Tecnicos de Diagnostico Terapéutico e Assistentes Técnicos

AZUL Operacionais

Figura 5 — Correspondéncia de Cores com as Respetivas Categorias Profissionais

Fonte: Elaboragéo Propria

O arquivo detém uma elevada importancia para o bom funcionamento do Servico, pois é
nele que se encontra todo o histérico dos colaboradores da instituicdo. Toda a
documentacdo que chega ao Servico de Pessoal referente aos colaboradores da

instituicdo € arquivada nos respetivos processos individuais.

Sempre que existiam documentos para serem arquivados, a estagiaria procedia a
anotacdo do nimero mecanografico no canto superior direito do documento para depois
avancgar para 0 seu arquivo no respetivo dossier. Os documentos eram colocados por
ordem cronolégica para assim facilitar a sua consulta. Nunca se podia arquivar qualquer
documento num dossier sem antes se verificar o nimero mecanografico e 0 nome, pois

um documento arquivado no dossier errado dificulta a sua posterior localizacao.

Esta era uma tarefa que se repetia diariamente, uma vez que eram muitos 0s documentos

a serem tratados no Servico de Pessoal. Apesar de simples, esta tarefa exigia
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responsabilidade e concentracdo para ndo se cometer nenhum erro que comprometesse 0
bom funcionamento do Servico numa futura consulta aos documentos anteriormente

arquivados.

Com a juncéo dos Centros de Saude de todo o distrito da Guarda a ULSG, foram muitos
0s processos individuais dos colaboradores dos Centros de Salde que chegaram ao
Servico de Pessoal. Estes processos encontravam-se arquivados ainda de forma
antiquada, pelo que uma das tarefas da estagiaria consistia em ajudar na atualizacao e

reorganizacdo de todos 0s processos.

A reorganizacdo dos referidos processos passava por colocar cada um deles no dossier
correspondente a categoria profissional a que pertencia cada colaborador, por exemplo,
0 processo de um médico seria colocado num dossier amarelo, sendo depois organizada
toda a documentacdo de forma pré-estipulada (Anexo IX) facilitando assim a sua

consulta.

Esta tarefa foi de extrema importancia, pois permitiu que a partir dai os colaboradores
do Servico de Pessoal pudessem efetuar uma consulta aos processos individuais de
forma mais répida e eficaz, bem como permitir uma organizacao atualizada de todo o

arquivo do Servigo.
2.1.4. Atendimento ao Publico

Depois de ultrapassada a fase de integracdo no funcionamento do Servigo de Pessoal, e
assim que a estagiaria adquiriu um maior a vontade e autonomia na execucao das tarefas
efetuadas por esse mesmo servico, foi-lhe possivel fazer o atendimento ao publico,
permitindo assim um maior contacto e interacdo com o0s colaboradores da Instituicdo

que se deslocavam ao Servico de Pessoal.

A maioria dos colaboradores que se deslocavam ao Servigo de Pessoal, faziam-no a fim
de solicitarem impressos para pedidos de alteracdo de férias, faltas ou licencas, ajudas
de custos (ANEXO X), comissOes gratuitas de servi¢o, acumulagéo de funcdes (Anexo
Xl), levantamento de cartdes da ADSE, pedidos de cartdes de identificagéo, solicitar

declaraces (relativas ao tempo de servico na instituicdo, a categoria profissional que
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desempenham na mesma,...) € levantamento das mesmas, pedido de folhas de avaliacédo
de estagio do Internato Médico no Ano Comum (Anexo XII) ou do Internato Médico

Complementar (Anexo XII1), entre outros assuntos tratados nessa secgéo.

No entanto, as tarefas efetuadas pela estagiaria no atendimento ao publico focaram-se
essencialmente, na entrega de cartbes da ADSE, entrega de declaragdes, entrega de

impressos para justificacdo de faltas, alteracdo de férias, entre outros.

O atendimento ao publico foi uma tarefa que a estagidria procurou executar de forma
extremamente profissional, pois é dessa forma que a imagem do Servico de Pessoal e
consequentemente o profissionalismo nele praticado é passado para todos os
colaboradores da Instituicdo. Desta forma, sempre que um colaborador da Instituicdo se
dirigia ao Servico de Pessoal, a estagiaria procurava perceber qual a situacdo em causa a
ser tratada, para desse modo prosseguir a indicacdo da pessoa a quem se deveria dirigir.
Este era o procedimento a adotar sempre que ndo estivesse ao alcance da estagiaria fazer

ela propria o atendimento.
2.1.5. Manutencao de Acidentes de Trabalho

O registo de acidentes de trabalho no RHV foi outra das tarefas que a estagiaria levou a

cabo.

Sendo a instituicdo em causa uma Unidade Hospitalar os acidentes de trabalho que
ocorrem ndo sdo geralmente acidentes graves, possivelmente devido ao facto de ser uma
instituicdo direcionada para a prestacdo de cuidados de salde, ndo tendo assim de se
trabalhar com maquinas pesadas que sdo muitas das vezes a causa dos acidentes de

trabalho graves.

Nesta Instituicdo as categorias profissionais que sofrem com mais frequéncia acidentes
de trabalho sdo os médicos e os enfermeiros, provocados maioritariamente por picadelas
de agulhas ou agressbes por parte dos doentes mais violentos, ndo ha por isso registo

estatistico de outro tipo de acidentes mais graves.

Tania Brites (2014) Pagina 26



Relatdrio de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos e

Quando um colaborador da ULSG sofre um acidente de trabalho, tem de se dar
seguimento a um procedimento preé-estipulado, para que os prazos definidos sejam

levados a cabo.

No entanto, o procedimento na ocorréncia de um acidente de trabalho depara-se com

algumas diferencas, dependendo do tipo de contrato que o colaborador possui.

Assim, todos os processos relativos a acidentes de trabalho de colaboradores com
Contratos de Trabalho em Fungbes Pablicas, contratos realizados até 1 de Janeiro de
2006 na ULSG, sdo tratados dentro da instituicdo. Nestas situacGes o procedimento é o

seguinte:

1. O colaborador acidentado deve comunicar o acidente de trabalho ao Servico de
Pessoal e entregar o impresso de participacdo e qualificacdo do acidente de
trabalho (Anexo XIV) devidamente preenchido, contendo ja o relatério médico,
num prazo maximo de 48 horas;

2. O impresso relativo ao acidente de trabalho vai a aprovacdo do Conselho de
Administracéo;

3. O colaborador acidentado vai & medicina do trabalho, sendo-lhe entdo atribuida
ou ndo baixa médica;

4. Toda a documentacdo relativa ao acidente de trabalho, j& devidamente tratada,

chega ao Servico de Pessoal.

Quando se trata de colaboradores com Contratos Individuais de Trabalho (CIT), com
Termo ou Sem Termo, contratos realizados a partir de 1 de Janeiro de 2006 na ULSG,
sdo tratados pela Liberty Seguros, seguindo ent&o o respetivo procedimento:

1. O colaborador acidentado deve comunicar o acidente de trabalho ao Servico de
Pessoal e entregar o impresso de participacdo do acidente de trabalho (Anexo
XV) devidamente preenchido, num prazo maximo de 48 horas;

2. O Servico de Pessoal reencaminha o impresso de assidente de trabalho para a
companhia de seguros, que procede a avaliacdo do assidente, sendo esta
responsavel por todos 0s encargos e custos associados ao acidente de trabalho;

3. O processo € enviado ja completo para o Servigo de Pessoal.
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Depois de todo o processo concluido, em ambas as situacGes, compete ao Servigo de
Pessoal proceder ao registo do acidente de trabalho na aplicagdo RHV (Figura 6), bem
como arquivar toda a documentacdo relativa ao acidente de trabalho no processo
individual do respetivo colaborador.
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Figura 6 — Manutencdo de Acidentes de Trabalho na Aplicacdo RHV

Fonte: Servico de Recursos Humanos

2.1.6. Manutencdo de Acumulacdes de Funcoes

O regime de acumulacdo de funcBes dos trabalhadores que exercem funcBes publicas
encontra-se previsto no capitulo Il (artigos 27° a 30°) da Lei n° 12-A/2008, de 27 de

Fevereiro, com as alteracdes introduzidas pela Lei n® 35/2014, de 20 de Junho.

Sempre que um trabalhador requer uma acumulagdo de fungdes, tem de fazé-lo através

do preenchimento de um impresso proprio (Anexo Xl), onde todos os campos deverdo
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ser devidamente preenchidos, a fim de ser validado pelo SRH e submetido a autorizagédo
do Conselho de Administracdo (CA).

A acumulacdo de funcdes é autorizada pelo periodo pretendido na acumulacéo, se
inferior a um ano. No caso de ultrapassar, ou abranger mais que um ano civil, o
trabalhador deve requerer renovagdo anual, devendo apresentar novo pedido de
acumulacdo, pois a autorizagdo da acumulacdo de funcfes tem a validade equivalente ao

ano civil (de 1 de Janeiro a 31 de Dezembro).

A acumulacdo devera ser solicitada com pelo menos 30 dias de antecedéncia sobre a
data do respetivo inicio ou da sua renovacédo, sendo que a acumulacdo de fungdes, quer
seja publica ou privada, ndo deve exceder o total de 54 horas semanais (servico de

origem e servico beneficiario da acumulacéo).

Entre o fim da atividade a desenvolver na ULSG e o inicio da atividade em acumulac&o,
deve obrigatoriamente ser respeitado um intervalo de descanso ndo inferior a 30
minutos, se a entidade beneficiaria da acumulacéo se situar no mesmo concelho, ou de

pelo menos 1 hora, se situar fora do concelho.

O exercicio profissional na ULSG em regime de exclusividade € incompativel com a

atividade em regime de acumulacéo, salvo nas situacdes devidamente permitidas por lei.

O impresso da acumulacdo de fungbes deve ser acompanhado de declaragdo emitida
pela entidade onde pretende acumular, com indicacdo da carga horaria, do horario e sua

distribuicdo semanal, bem como, sempre que tal se verifique, a remuneracdo auferida.

O Servicgo de Pessoal procede a verificacdo dos requisitos legais (previstos no Capitulo
Il, artigo 29°, da Lei n°12-A/2008, de 27 de Fevereiro, com as altera¢bes introduzidas
pela Lei n°35/2014 de 20 de Junho, ja referido anteriormente) para poder ser autorizada
a acumulacéo de fungdes, remetendo o processo para deliberacdo do CA, a qual é dada a

conhecer ao requerente.

No final de todo este procedimento e sempre que as acumulacfes fossem autorizadas, a

estagiaria procedia a atualizacdo das acumulagdes de fun¢bes no RHV (Figura 7), sendo
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0 processo de acumulacdo de funcBes posteriormente arquivado no respetivo processo
individual.
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Figura 7 — Manutencéo de Acumulagdes de Fungbes na Aplicagcdo RHV

Fonte: Servigo de Recursos Humanos

2.1.7. Outras Atividades Desenvolvidas

Para além das tarefas descritas, a estagidria pdde também cooperar em funcdes
administrativas, que consistiam em:

e Atendimento telefonico e realizacdo de contactos telefonicos sempre que
necessario;

e Envio de avisos aos colaboradores da Instituicdo para levantamento dos cartdes
da ADSE (Anexo XVI) e entrega dos mesmos;

e Apoio na auditoria feita aos colaboradores da Instituicdo pertencentes a
categoria médica, que teve lugar no dia 11 de Setembro de 2014;
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e Realizacao de fotocoOpias e digitalizacdo de documentos;

e Colocacdo de carimbos em documentos;

e Entrega de documentos nos varios departamentos existentes na sede;

e Preparacdo das fichas de assiduidade para o ano de 2015;

e Envio de folhas de ponto para os respetivos servigos;

e Entrega da correspondéncia do Servico de Pessoal no Servico de Expediente;

e Entrega da documentacdo que chega diariamente ao Servigo de Pessoal aos
respetivos responsaveis pelo seu tratamento;

e Entrega de cartdes de identificacdo aos colaboradores da instituicao;

e Acompanhamento/apoio a hovos colaboradores da instituicdo no preenchimento

do boletim do Registo Biografico (Anexo XVII).
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Consideracg0es Finais

Este estagio ofereceu a possibilidade a estagiaria de ter uma visdo mais real da sua area
de formac&o, proporcionando-lhe assim um enriquecimento pessoal, mas acima de tudo

profissional.

As tarefas associadas a Gestdo de Recursos Humanos sdo complexas e por vezes
demoradas. A sua correta realizacdo depende de muito profissionalismo e dedicagdo, s6

dessa forma se conseguem atingir os objetivos pretendidos.

A estagiaria procurou tirar o maior proveito do periodo de estagio, agarrando todas as
oportunidades para adquirir maiores conhecimentos dentro da instituicdo sobre todo o
seu funcionamento, procurando entdo manter-se sempre ocupada, desempenhando

tarefas de indole diversa.

No entanto, a estagiaria lamenta o facto de o seu estagio ter decorrido apenas no Servico
de Pessoal, e ndo ter tido a oportunidade de cooperar com o Servico de Vencimento que

pertence também ao Servico de Recursos Humanos.

E de referir o rigor e profissionalismo com que a equipa do Servico de Pessoal lida com
qualquer situacdo com que se depara. Este foi um dos ensinamentos que a estagiaria

retirou desta experiéncia.

Foi um privilégio para a estagiaria ter tido a oportunidade de integrar uma equipa que a
recebeu como sendo um membro da mesma. Para além de uma equipa de trabalho, a
estagiaria encontrou um grupo de pessoas com quem criou uma grande afinidade

durante o periodo de estagio.

A estagiaria considera-se grata, por todos os conhecimentos que lhe foram transmitidos,
e acima de tudo considera que o seu objetivo foi cumprido, ndo s6 por todo o saber que
adquiriu mas também pelo feedback positivo que foi recebendo ao longo do estagio por
parte das colegas de trabalho, chegando mesmo a ser demonstrada pelas mesmas, a
vontade de a estagiaria poder vier a integrar a sua equipa de trabalho apds a conclusédo

do estagio.
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Foi um gosto enorme para a estagiaria pertencer a uma equipa de trabalho unida e com
um grande espirito de entreajuda. SO dessa forma é possivel num tdo curto periodo de

tempo conseguir uma integracdo de tal modo intensa ao ponto de deixar saudades.

Ao longo deste estagio foi claramente visivel que a produtividade é o reflexo da
motivacdo. Afinal, o prazer de trabalhar com uma equipa fantastica é realmente

recompensador.
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de dia 22/7 a dia 31/07

de 22 de Julho até publicagdo do aviso de abertura

elaboracdo da Acta n.2 1 e dos critérios

i

dedia.../..adia../..

envio de cdpia da Acta n.2 1 a ARS para divulgacdo aos candidatos, se solicitada

dia ../...
. 10 dias Gteis+3 dias teis a contar da data da . :

dedia../.. adia../.. Bublicacio do aviso da abertura apresentacdo de candidaturas .

elaboragdo da Acta n.2 2 de admiss&o e exclus3o de candidatos

= Sianct T 3 T
1.2 dia util apés conclusdo do prazo para elaboracdo das notificagdes dos candidatos excluidos para efeitos de a de (carta regi

dia....L.. apresentacs de candidaturas com aviso de recep¢do)

envio da Acta n.2 2 para a ARS para efeitos de publicitagdo da proposta de lista de candidatos admitidos e

10 dias Uteis+3 dias uteis de dilagdo a contar da
data do registo de recepcdo da notificacdo

excluidos

audiéncia de interessados

1.2 dia util apés conclusdo do prazo para audiéncia

elaboragdo da Acta n.2 3 de deliberacdo sobre as questdes suscitadas em sede de audiéncia de interessados,
retificagdo da lista de candidatos admitidos e excluidos ou sua confirmagdo

dedia../..adia../..

dia .../... e intoressado elaboragdo das convocatérias dos candidatos admitidos para a entrevista (carta registada com aviso de recepgao)
envio da Acta n.2 3 para a ARS para efeitos de publicitagdo da lista de candidatos admitidos e excluidos
envio das convocatdrias para a ARS
dia.../... 10 cias apds @ clata da'registo de recepcfo da realizagdo das entrevistas
notificagdo
elaboraccdo da Acta n.2 4 de classificagdo das entrevistas, classificagdo final e do projecto de lista de classificaciio
dia ... final

10 dias ateis+3 dias uteis de dilacgdo a contar da
data do registo de recepcdo da notificagdo

envio da Acta n.2 4 para a ARS para efeitos de publicitagdo da proposta de lista de classificagdo final

elaboragéo das notificacdes dos candidatos (carta registada com aviso de recepcio

audiéncia de interessados

dia ... de ...

1.2 dia util ap6s conclusdo do prazo para audiéncia
de interessados

elaboragdo da Acta n.2 5 de deliberacdo sobre as questdes suscitadas em sede de audiéncia de interessados,
rectificagdo da lista de classificacdo final ou sua confirmac3o e decisdo de submissao desta ao Conselho Directivo

da ARS para efeitos de h. logagdo.

envio da Acta n.2 5 para a ARS para efeitos de homologagio

KR e N
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Assunto: FW: Pedido de Emprego

Ex.2 Senhora

Em resposta a sua comunicagdo, cumpre-nos informar que de momento n3o é possivel satisfazer o seu pedido.

Registamos contudo a sua disponibilidade e informamos que passara a integrar os nossos ficheiros para efeitos de
futuras necessidades.

Com os melhores cumprimentos,
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.|

h

LY
Ministério da Saunde

CERTIFICADO DE INCAPACIDADE TEMPORARIA
PARA O TRABALHO POR ESTADO DE DOENCA DE
FUNCIONARIO PUBLICO/ AGENTE ADMINISTRATIVO

» Médico
| Portador da Cédula Profissional convencionado:
5 D ADSE
N.° emitida pela Ordem dos Médicos, declara por sua honra profissional que observou o doente, D
ADM
cujaid fi tendo verificado que o mesmo se encontra em estado de doencga:
I:] para a sua actividad fi D S
W ! [ saoese
[] exigindo cuidados inadiéveis [Clhisrocke

Funciondrio/Agente:

Data de Nascimento D:| I:[:] E[:ED
|

Funciondrio/Agente [ 1 aose
Familiar Doente I I ADM

[ soms
Parentesco [ N.° B.I. do Doente l_:] I:I

SADPSP
N de Beneficicrio do subsistema piblico de saide EEEEEENEE BN a0
l I Periodo de Incapacidade J I
Doenca Natural |:| Inici Dj [:I] D:ED A doenga implica a
8 CIO permanéncia no domicilio?
Doenca Prolongada
Termo
(Art2 492 do DL n.° 100/99, de 31/03) D:] D:I DE D St D Néo
! 0 N°deDias [ [ |

Doencga Directa
Assisténcia a Familiares ] kubricaidoMadico
Assisténcia a Filhos Internamento |:| Sim | I
Menores de 10 Anos E] D Néo

A informagdo clinica que fundamenta a presente declaragdo estd anotada e guardada no processo clinico

Local do Arquivo/ |

N.° do Processo
NN EN EREN

Data

Tania Brites (2014)
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MINISTERIO DA SAUDE

DESPACHO (De acordo com a delegagio de competéneias) l

|
|

INSTITUICAO

1 PEDIDO DE COMISSAD GRATUITA DE SERVICO T3 EQUIPARACAO A BOLSEIRO
(Trcrera-Lei s 27288, de ¥/ & 282646, ds 2318

1~ REGUERENTE

NGME:
DATADENASCIMENTO.___ / /.
SEXO: OIF OM

CATEGORIA:
CARREIRA:
RELACAO JURIDICA DE BMPREGO:
CARGO QUE EXERCE:
AREA E ANO DE INTERNATO QU ESTAGEO (se for o caso):

AREA: ANO:

1~ ACCAO FORMATIVA A FREQUENTAR

TIPO
CURSO ] SPPOSIO b CONGRESSO O
SEMINARIO O ENCONTRO | OUTRAS fu}
FITULO:

ENTIDADE PROMOTORA DA ACCAO FORMATIVA:
ENTIDADE QUE PATROCINA A DESLOCAGAO:
VALOR DO FINANCIMENTO {em Euros): €
OBJECTIVOS PRINCIPAIS:

TEMAS A TRATAR: _

LOCALIDADE DE DESLOCAGAQ (pais ou estrangeiro):

DATAS DE INICIO E DE TERMO DA ACCAQ FORMATIVA: DE__/_ /20 A /4 720
DURACAO TOTAL DO PERIODO DE AUSENCIA: DE_ 4 R0 AP 20
MODALIDADE DA AUSENCIA: T ATEMPO INTEIRO  [1 A TEMPO PARCIAL

) . O(A) REQUERENTE

Tania Brites (2014)
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1} — INFORMAGCAD DO RESPONSAVEL DO SERVICO (dentfficar o servigo):

INTERESSE PARTICULAR PARA O SEVRICO NA DESLOCACAD DO REQUERENTE:

[ N )

do requerente)

INFORMACAO DO RESPONSAVEL PELQ INTERNATO OU ESTAGIO {interesse particular da dest

parka K

i R0 - (a)

exiraordindrias para o 2ervigo £ i i} ¢ estimntiva de custns)

MODO COMQ FICA ASSEGURADO O SERVICO (esclarecer st a suséncia do requerente vai 0w RiG scaretsr despesas

DESPESA EXTRAORDINARIA CUSTOTOTAL

f -

IV - INFORMACAG DOS SERVICOS DE PESSOAL DA INSTITUICAC:

REMUNERACAOBASE: €
ULTIMA COMISSAQ GRATUITA DE SERVICO OU EQUIPARACAD A BOLSEIRO:
DE_ / _jpa A . NDEDIAS:
APRESENTOU RELATORIO DA ULTIMA ACCAC FORMATIVA,

SIM 1 NAD [ tassinatar o gue interessay {a)

VALOR TOTAL DA REMUNERACAO CORRESPONDENTE AOQ PERIODO DE AUSENCIA:

aeumulagio de fungdes)

PARECER DA INSTITUICAC ONDE O REQUERENTE EXERCA CARGO SECUNDARIO (wo osso de

SLICH

a} Os swhseritores dos § < 2 qualididde do cargo sm gue o5 emitom devern ser idemtificndos por wma das formas provistas ne 0°2 do Despacho

do Pritaciro Ministro a*1/89, trmnscrito na Circular Noromtiva da Secretaris-Gersl do Minisigrio de Satde w"28/88, de 248,
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DESPACHO
@
Exm® Senhor
| | | Presidente do Conselho de Administragdo da SCR/AST e
R Unidade Local de Saude — Guarda E.P.E
Nome ¢/ on°. mec
categoria colocado(a) no Servico vinculo
Comunica a V.EX*. ndo poder / ndo ter podido comparecer a0 servigo no(s) dia(s) pelo que solicita que lhe
seja(m) considerada(s) justificada(s) a(s) seguinte(s) falta(s), ao abrigo das disposigdes legais em vigor:
N° Dias N
Dias
F Por conta do Periodo de Férias - - Corrente ano............... Consultas.
A = L
L Por conta do Periodo de Férias - - Proximo ano............... Consultas de Familiar..............
T,\ Casamento Prestagdo de Provas Concurso..
gl =} —
Nascimento Por motivos n/imputaveis.........
Falecimentorde: ™ SNSRI W | e Paternidade
Trabalhador estudante Actividade Sindical
Cumprimento de Obrigagdes Outros
Solicita a V.Ex". se digne autorizar que a partir de / ! até / / goze o periodo de dias de
¢ | férias a que tem direito. D
i | Para eventual contacto durante as férias ou morada habitual
R
I
; Solicita a V.Ex*. se digne autorizar a alteragao/gozo de férias
do periodo / / até / /
Para o periodo de : / / até / /
L
1
C
o Solicita a V.Ex®. se digne autorizar que a partir de /. / até . / goze o periodo del
¢ |dias de licenga
A

Guarda, de de

( Assinatura )

Informacdo do Servigo Informagio da Reparti¢do de Pessoal Observagdes

Nos termos legais em vigor:
A(s) auséncia(s) pode(m) ser justificada(s) [—]
A(s) auséncia(s) n/podem ser justificada(s) [

O/A requerente tem direito a dias de
férias e o mapa foi aprovado por despacho de
/ / V.Ex’.de__ de de
A =iie— Até a data ja gozou dias de férias.
/i /.
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Ll

i

Ministério da Saude
Unidade Local de Saide da Guarda, E.P.E. Més:

1
FOLHA DE PONTO

Ano:

N.° Mecanogréfico

Nome

Categoria

A

Vinculo

Centro de Custo

Regime de Trabalho
N

Entrada

Saida Entrada Saida

Trabalho por Turnos

Trabalho
Extraordinério Risyenctio

Dia:

Hora | Rubrica | Hora | Rubrica | Hora

Rubrica | Hora | Rubrica

Inicio | Fim | Rubrica

Inicio | Fim | Rabrica | Inicio | Fim | Rubrica

alala o
WIN (=[O0 |® N |[o|o|n [w]|N|=

-
E

15

30

31

Notas:

2-  Todas as auséncias ao servi

O Director / O Responsavel do Servigo

1-  Estafolha deveréa ser enviada para o Conselho de Administragéo até ao dia 5 do més seguinte a que diz respeito.
tém de ser justificadas no prazo e termos legais, caso contrério seréo consideradas faltas injustificadas.

1

Autorizada a prestagéo e o pagamento de trabalhos extraordinarios.
Incluindo o que ultrapasse 1\3 de vencimento.

O Conselho de Administragéo da ULSG, E.P.E.

Tania Brites (2014)
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U.L.S.Guarda, E.P.E.
S. DE PESSOAL

FICHA DE ASSIDUIDADE

Nome N.2 Mec.?
Categoria Ano de N
. DIAS
MES 0BS.
11208 4|56 T 10{11({12|13(14[15|16(17|18|19(20({21|22|23|24|25|26{27|28(29|30|31
Janeiro
Fevereiro Q\\Q \§
Margo
Abril N
Maio
Junho §\§
Julho
Agosto
Setembro §
Qutibro
Novembro §
Dezembro
TOTAIS
ULSG -MOD. - 25PES.
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UL.S

Tania Brites (2014)

[NDICAR KOS RESPECTIVOS DIAS

a Apresentagdo ad senvigo

P Fozze

D - Doenga

L Licenga p/ Férias

SV - Licenga sem Vencimento

d - Licenga Doenga ou p/ tratamento(ADSE) (Doenga prolongada)
F Falta sem Justificagdo

| - Falta Justificada (art® 65° do Dec. Lei 497/88)

N - Falta por nojo

p - Falta por motivo de parto

pr - Falta por motivo de priséo

T Falta por acidente em servigo
E Exoneragdo

M - Servigo militar

S Missdo oficial

G Comissao gratuita de servigo
Df - Doenga familiar

Si - Falta ao abrigo da Lei Sindical
Te - Falta Trab. Estudante

C - Falta Casamenbto

cs - Falta concurso

Pt - Falta paternidade

CpN - Consultas pré-natais

F.p.v. - Falta ¢/ perda de vencimento
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—

U.L.S. DA GUARDA, EPE

2

Limites de Tipos de Auséncia

Grupo de Tipos de Auséncia

1

Doenga 1/6

Doenga até Dez.2012

Doenga c/Int.Hosp.até Dez2012
Doenga decor.defic.até Dez2012
T.A. - Menores D. <= 10-Dias
T.A. - Ass. Fam. D. > 10-Dias
Assist. Fam. Doentes > 10
Assist. Menores Doentes <= 10
Ass.P.c/def.ou doenga crénica
Ass. Men. D. - Intem. <= 10

Ass. Men. D. - Intern. > 10
Doenga Junta Méd até Dez.2012
Cons.Médica-Dias (acomp.<=10)
Cons.Médica-Dias (acomp.>10)
Doenga SS(acordo equival. CGA)

Doenga Prolong. até Dez.2012

D.Prol-49-2-100/99-Onc-Dez2012

60 Dia(s) consecutivo(s)
2 Mes(es) consecutivo(s)

18 Mes(es) consecutivo(s)

18 Mes(es) consecutivo(s)

18 Mes(es) consecutivo(s)

0

< Né&o Preenchido >

100

105

110

11

112

113

115
116

120
121

126

127
131

151
165

< N&o Preenchido >

Matern. - Nado Morto/Aborto
Licenga Paternidade
Maternidade Nasc. Multiplos
Licenga parental (PAI)-15 dias

Licenga parental (3 M.inteiro)

Licenga parental (6 M.T.P)

Trat. Ambul. - Doenga - Dias
Trat. Ambul. - Doenga - Horas

Trat. Ambul.-Acid. Serv.-Dias

Trat. Amb. - Ac. Serv. - Horas
T. A. -Menores D.<=10 -Horas
Faltas especiais (avos)

T.A. - Ass. Fam. D. >10-Horas

Inapto - Médico de Trabalho

Falecimento Familiar - 1°.Grau

15 Dia(s) por ano

90 Dia(s) por ano

180 Mes(es) por ano

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia

30 Dia(s) consecutivo(s)
120 Dia(s) consecutivo(s)
150 Dia(s) consecutivo(s)
15 Dia(s) consecutivo(s)

90 Dia(s) consecutivo(s)
3 Mes(es) consecutivo(s)

180 Dia(s) consecutivo(s)
6 Mes(es) consecutivo(s)

5 Dia(s) consecutivo(s)

Tania Brites (2014)
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Grupo de Tipos de Auséncia

0

160

< N&o Preenchido >

Falecimento Fam. - 2/3°. Grau
Lic. Esp. Assist. Filhos <=6

Lic.Esp.Ass.Filhos<=6-3° Filho
Lic.Esp.Ass.Def./D.Crénico<12

Trab. Estudante - Ass. Aulas
Trab. Estudante - Provas
Trab. Estudante - Provas_Horas

Trab. Estudante - Lic. S/Venc.

Bols.ou Equip-Port < 90d
Bols.ou Equip-Port > 90d
Bolseiro ou Eq.- (horas)
Consultas Pré-Natais - Dias
Bols./Equip.- Estrang. <=6 m
Bols./Equip.-Estr. > 6 m
Auséncias Oficiais - Reunides
Ausénc.Oficiais (Hor)-Reunides
Reunides Ass. Sindicais(horas)

Consultas Pré-Natais - Horas

Aus. Oficiais - Membros Juri
Aus.Oficiais (Hor)-Membro Jari
Aus. Oficiais - Serv. Oficiais
Aus.Oficial (Hor)-Serv.Oficial
Aus. Oficiais - Visitas Estudo
Cumprimento de Obrigagdes
Cumprimento Obrigagdes - Horas

Desloc.Escola-Resp.Educ.-Horas
Prest. Provas Concurso Publico
Provas Concurso PUblico-Horas
Activ. Sind.-Dirigente - Dias
Activ. Sind.-Dirigente - Horas
Activ. Sind.-S/Remuneragéao
Activ.Sind - S/Rem(até30d)
Act.Sind-S/Rem(+30d)c/inf.anti
Isolamento Profilatico

Activ.Sind.-Delegados-Horas

Activ. Sind. - Requisigdo

Sind-candidato,acto eleit-dias

U.L.S. DA GUARDA, EPE

Limites de Tipos de Auséncia

(continuagéo)

2 Dia(s) consecutivo(s)
24 Mes(es) consecutivo(s)
36 Mes(es) consecutivo(s)

48 Mes(es) consecutivo(s)

10 Dia(s) por ano

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia
12 Hora(s) por més

6 Dia(s) consecutivo(s)

Tania Brites (2014)
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U.L.S. DA GUARDA, EPE

Limites de Tipos de Auséncia

Grupo de Tipos de Auséncia

0 < Né&o Preenchido > (continuagao)
257 Sind-candidato,acto eleit-1/2D 12 Dia(s) consecutivo(s)

26 Tolerancia de ponto
260 Greve total

261 Greve parcial (horas)
262 Greve total - c/infl.antig.

264 Auto formag&o - Horas 100 Hora(s) por ano

265 Acgdes de Formagao Internas
266 Acgdes Formagao Int.- Horas
27 Tolerancia ponto (s/ded.alim.)
270 Acgdes de Formagao - Externas
271 Acgdes Formagao Ext.- Horas
275 Monitores de Formagao

276 Monitores de Formagao-Horas
28 Tolerancia ponto 1/2 dia

280 Coordenador de Formagéo

285 Candid. Deputados e Autarcas 30 Dia(s) consecutivo(s)
286 Cand.Deput. e Autarcas-1/2Dias 60 Dia(s) consecutivo(s)

290 Membros Mesas Eleitorais 2 Dia(s) consecutivo(s)

295 Autarcas a Tempo Parcial 4 Hora(s) por dia

296 Autarcas a Temp. Parcial -Hor.
297 Autarcas a Temp. Parcial -Dias
30 Doenga Prol. AFCT-até Dez2012

300 C/ Perda Vencimento(art°68°) 1 Dia(s) por més 1 Dia(s) consecutivo(s)
6 Dia(s) por ano

301 Autoriz. Empregador(DL99/2003)

302 Autoriz. Empregador - Horas

305 Deslocagao P/ Periferia 5 Dia(s) consecutivo(s)
31 Acidente Trabalho - AFCT

310 Motivos n&o Imput. Func.

311 Motivos ndo Imput.Func.(Horas)

315 Injustificad.(Funcion/agentes)

325 Prisdo - Preventiva 1/6

330 Prisdo -Cumprimento Pena >90 d

331 Prisao-Cumprimento Pena <=90 d 90 Dia(s) consecutivo(s)
335 Susp. Prev. 1/6 90 Dia(s) consecutivo(s)
336 Susp. Preventiva-Art°45 Lei58 90 Dia(s) consecutivo(s)

338 Suspensao Preventiva-Art®417CT

Tania Brites (2014)
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e ———————————————————————— e —

Grupo de Tipos de Auséncia

0

405
406

410
419

< Néo Preenchido >

Pena Discipl.Susp >90 <=120 d
Pena Discipl.- Susp.<=90 dias
Pena Discipl. - Susp.>120 dias

Consultas Médicas - Dias

Pena Discip.-Inactividade >90d
Pena Discip-Inactividade<=90d
Com.Grat.Serv.Pais até 15 dias
Com.Grt.Sv-Pais até 15d(s/alim
Com.Grat.S. Estr. até 15 dias
Com.Grt.S.Estr.até 15d(s/alim)

Com.Grt.Srv.Pais>15d (s/alim)
Com.Grat.Serv.Pais > 15 dias
Com.Grat.Serv.Pais (horas)

Com. Grat. Serv. Estr.>15 dias
Com.Grt.Sv Estr.>15d (s/alim)

Licenga S/Venc. <= 90 dias
Cons.Médica-Horas (acomp.<=10)

Lic. S/Venc. 1 ano-1°periodo

Lic. S/Venc. 1 ano-2°periodo

Lic. S/Venc. 1 ano-3°periodo

Lic.Interr.Internato-art°57

Licenca Longa Duragéo

Cons.Médica-Horas (acomp > 10)
Lic.S/Venc.Ac.Conj.Estr.-1 ano

Lic.S/Venc.Ac.Conj.Estr.>1 ano

Consultas Médicas - Horas
Lic.S/Venc.Org.Int.-Cargo >90d
Lic.S/Venc.Org.Inter-Cargo<=90

Lic.S/Venc.Org.Int-F.Quad >90d
Lic.S/Venc.Org.Int.-F.Quad<=90

Lic. Ext. Prat. Alta Compet.

Ao Serv.Urgénc.(c/efeit. Remun)

U.L.S. DA GUARDA, EPE

Limites de Tipos de Auséncia

(continuagao)

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia

120 Dia(s) consecutivo(s)
90 Dia(s) consecutivo(s)

240 Dia(s) consecutivo(s)

730 Dia(s) consecutivo(s)
90 Dia(s) consecutivo(s)
15 Dia(s) consecutivo(s)
15 Dia(s) consecutivo(s)
15 Dia(s) consecutivo(s)

15 Dia(s) consecutivo(s)

90 Dia(s) consecutivo(s)

366 Dia(s) consecutivo(s)
12 Mes(es) consecutivo(s)

366 Dia(s) consecutivo(s)
12 Mes(es) consecutivo(s)

366 Dia(s) consecutivo(s)
12 Mes(es) consecutivo(s)

366 Dia(s) consecutivo(s)
12 Mes(es) consecutivo(s)

366 Dia(s) consecutivo(s)

731 Dia(s) consecutivo(s)

90 Dia(s) consecutivo(s)

90 Dia(s) consecutivo(s)

Tania Brites (2014)
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U.L.S. DA GUARDA, EPE

Limites de Tipos de Auséncia

Grupo de Tipos de Auséncia

0

< Né&o Preenchido >

(continuagzo)

800
801
802

Ao Serv. Banco Urgéncia
Especializagao ou Reciclagem
Folga Urgéncia

Folga

Folga - Horas

Folga trab.dia desc.obr(d.alim

Folga(comp.)trab.dia desc.obr.

Compensagao p/ Trab.Extra

Compens. p/ Trb.Extra - Horas
Doenga profissional
Campanha Eleitoral

Campanha Eleitoral - 1/2 Dias

Campanha Eleitoral(Art°191n°4)
Camp.Eleitoral-1/2D(Art*191n4)

em Servigo (s/Seg
Acidente Servigo-Junta Médica
Doagao de Sangue - Dias
Doagéao de Sangue - Horas
Socorrismo - Dias

Socorrismo - Horas

Amamentagao

Reabilitagao Profissional

Por Conta Férias P/Ano

Por Conta Férias A/Seguinte
Servigo Militar

Casamento

Casamento SS

Por Conta Férias P/Ano-1/2 dia
P/Conta Férias A/Seg.-1/2 dias
Voluntario empregado

Nascimento (Paternidade)

Trat.Ambul.Doenga - Dias - SS

Trat.Ambul.Doenga - Horas - SS

Consultas Médicas - Dias - SS

5 Dia(s) por més
52 Dia(s) por ano

5 Dia(s) por més
52 Dia(s) por ano

5 Dia(s) por més
52 Dia(s) por ano

8 Hora(s) por dia

8 Hora(s) por dia

2 Hora(s) por dia

5 Dia(s) por més

36 Mes(es) consecutivo(s)

36 Mes(es) consecutivo(s)

36 Mes(es) consecutivo(s)

1 Hora(s) consecutiva(s)

366 Dia(s) consecutivo(s)
12 Mes(es) consecutivo(s)

15 Dia(s) consecutivo(s)

15 Dia(s) consecutivo(s)

5 Dia(s) consecutivo(s)

Tania Brites (2014)
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U.L.S. DA GUARDA, EPE

Limites de Tipos de Auséncia

Grupo de Tipos de Auséncia

0

< Nao Preenchido >

(continuagao)

803

851
852
853

855

Consultas Médicas - Horas - SS
T.Amb.Doent<=10-Dias-SS-Atest.
T.A.Men.Doe.<=10 an-Horas-SS

Nascimento (Paternidade)-S.S.

T.A.Ass.Fam.>10 an-Dias-SS-Bx
T.A.Ass.Fam.D.>10 an-Horas-SS
Consultas pre-natais-Dias-SS
Consultas pre-natais-Horas-SS
A.Men.Doentes<10anos-SS-Atest.
Trat. Ambul.Acid. Trabal-Dias-SS
Trat. Ambul.Ac.Trabalh-Horas-SS
Ass.Fam.Doent>10 anos-SS-Atest
Greve parcial (horas) - SS

Greve total - SS

Greve total - SS- c/infl.antig

Pris&o Preventiva SS

Doenca Prolongada - AFCT - SS
Doenga - SS

Internamento Hospitalar- SS

Ass- Intem. <= 10 - SS

Doenga - Junta Médica - SS

Ass- Intern. > 10 - SS

Acidente de Trabalho-SS

Acid.Trabal. s/seguro-SS
Doenga Profissional - SS
Trat. Ambul. Doenga - SS
Trat. Amb.Men.D.<=10-SS-Baixa

T.A.Ass.Fam.D.>10-SS-Atest.
Ass. M. D.<=10 anos-SS-Baixa
Ass.P.Def.Doenca Crénica-SS
Ass.Fam.Doentes>10 a-SS-Baixa
Adopgéo

Adopgao Mdltipla

Dispensa S/efeit.remun.
Dispensa horas S/efeit.remun.
Servigo Externo - dias

Servigo Externo - horas

Injustificadas

5 Dia(s) por més 5 Dia(s) consecutivo(s)

36 Mes(es) consecutivo(s)
36 Mes(es) consecutivo(s)

36 Mes(es) consecutivo(s)

30 Dia(s) por ano

15 Dia(s) por ano
100 Dia(s) consecutivo(s)

130 Dia(s) consecutivo(s)

Tania Brites (2014)
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Grupo de Tipos de Auséncia

0

< N&o Preenchido >

Injustificadas - 1/2D
Injustificadas - Horas

Justifi. c/perda Vencimento
Justifi. c/perda Venc.1/2Dia
Mat. Sit. Normal - SS

Mat. Sit. Risco - SS

Mat. Nado Morto/Aborto - SS

Adopgéo SS

Adopgao Multipla SS

Lic. Paternidade SS
Lic.Parental (15d.)-CONTR.(SS)
Maternidade Nasc. Multiplos SS
Férias normais p/ano

1/2 dia férias normais p/ano
Férias compl. ano ant.
Maternidade - Situag@o Normal

1/2 dia férias compl.ano ant.
Férias ano anterior

1/2 dia férias ano anterior
Férias antecip.-1° ano serv.
1/2 dia férias antecip.-1°ano

Férias complement.(proprio ano

1/2 dia férias compl.(do ano)

Férias adic. (Psicol/Oncolog)

1/2 dia férias adic.(Psiq/Onc.
Ac.Per.Fér.(Comp.H.Ext.)-A/Ant

Maternidade - Situagao Risco
Acr.per.férias(comp.H.Ext)-ano

Férias p/aposentagao
Férias contratados
Férias contratados-ano anter.

Interrupgéo Actividade Docente

Miss@o Humanitéria (até 3meses

U.L.S. DA GUARDA, EPE

Limites de Tipos de Auséncia

(continuagéo)

150 Dia(s) consecutivo(s)

30 Dia(s) consecutivo(s)

100 Dia(s) consecutivo(s)
130 Dia(s) consecutivo(s)
150 Dia(s) consecutivo(s)

15 Dia(s) por ano 15 Dia(s) consecutivo(s)

4 Mes(es) por ano
5 Dia(s) por ano

120 Dia(s) consecutivo(s)

5 Dia(s) por ano

5 Dia(s) por ano

5 Dia(s) por ano
9 Mes(es) consecutivo(s)

5 Dia(s) por ano

30 Dia(s) por ano 10 Dia(s) consecutivo(s)

3 Mes(es) consecutivo(s)

Tania Brites (2014)
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U.L.S. DA GUARDA, EPE

Limites de Tipos de Auséncia

Grupo de Tipos de Auséncia

1 Bolseiros ou Equiparados

195 Bols.ou Equip.-Portug.< 90 dia
196 Bolseiro ou Equip. - (horas)

197 Bols. ou Equip.-Portug < 90dia
200 Bols./Equip.-Estg.<=6 m(até30d
201 Bols./Equip.-Estr.>6 m(até 30d
202 Bols/Equip-Estr<=6 m

203 Bols/Equip-Estr.>6 m
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Anexo IX — Indice de
Organizacdo de Processos
Individuais
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NpicE |

a) Ficha de Registo
b) Documentos de Identificagdo Pessoal (Cartdo de Cidad&o, NIF, Outros)
c) Outros documentos (NIB, E-Mail, Moradas e Contactos, Outros)

2. ViNcuLos
a) Termos de Posse e Aceitacdo
b) Publica¢bes de Didrio da Republica
¢) Minutas de Contratos em Fungdes Publicas / Contratos Individuais de Trabalho

d) Despachos / Deliberagdes C lho de Administragdo (Contratagdo, Mobilidades,
Outros)
e) Doci 1tos de Ac lagdo de Fungdes

3. FORMACAO
a) Certificados de Habilitagdes
b) Inscri¢do na Ordem Profissional e Outras (se aplicével)
c) Comissdes Gratuitas de Servico
d) Certificados de Presenca em Cursos de Formagao Profissional
e) Estatuto Trabalhador Estudante

4. AVALIACAO DE DESEMPENHO
a) Fichas is de Avaliagdo de D ho

5. ORGANIZACAO, HORARIO E REGIME DE TRABALHO
a) Hordrio de Trabalho Autorizado e Atualizagdes

6. SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
a) Ficha de Aptiddo
b) Documentos de Acidentes de Trabalho

7. PROTECAO SOCIAL E REMUNERACOES
a) Documentos Relativos a Protegdo Social (ADSE/ Seguranga Social)
b) Documentos Relativos ao IRS
¢) Documentos da CGA (Inscri¢do, Contagens de Tempo de Servico, Outros) |
d) Mapa Anual de Remuneragdes RHV |

8. ASSIDUIDADE
a) Ficha Anual de Assiduidade
b) Documentos de Faltas, Férias e Licengas

9. DIVERSOS
a) Ficha de Descrigdio de Fungdes
b) Certiddes e Declaracdes
c) Notas Biograficas e Disciplinares
d) Louvores
e) Penas Disciplinares
f) Documentos Membros Associagdes/Sindicatos
g) Correspondéncia Diversa
h) Outros Documentos
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Anexo X — Impresso
Ajudas de Custos

para
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4 Visto. Modelo n.> 683 (Exclusivo da INcw, 5. A) RINICIMI

Processe-se. ; )
o g -
Numero de ordem na folha
Ministério d
@
()]
Nome do funcionério
Categoria Residéncia oficial
Inicio
Dia i ou continuagdo [  Regresso
3 0 3 Localidade ¢ =
"(:gs Servico efetuado com direito a ajudas de custo onde fol prestado do servico Observacdes
Dia Hora Dia Hora
RESUMO
Imp;iéﬁ::c:a Importancia total
Completas:
dias ......
Reduzidas:
(o (LR 74T NS SR CONE - i
dias a 50% . .. ah P o I s, N VI o AN )R, W
dias a 30% . ..
[ dias a 25% ... ...
Deducdes:
HES G0 SUBSITIO O TOICHG -~ cvvms s st st e o SN S P R s
B 7o < S PR 0 S Uy K
Total a receber ..

(a) Servigo central de que depende o (&) Senvico " Il ||"!|!II I|||!" | |I|||I|l|
1%001021%467000

C. P.-Modelo D-10.5 (A4 - 210mm x 297 mm)
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ITINERARIO

(entre localidades a distancia superior a 5 km da residéncia oficial em que teve de utilizar-se a via ordinaria)
Nimero de quilémetros em estrada ordindria &
além de 5km da residéncia oficial Deslocagbes
Dia ~ Em automével del:qn‘:evp_ Pagas
; ) isicao b 5
df’ Localidades entre as quais se efetuou a marcha careira De aluguer (para 0 caso mﬂgzmn Observagdes
it Ape sefveicc Do dﬁg:xc:;m conforme
72 1 2 3 oumais | proprio documentos
plblico S i s transporte juntos
Coneo. requisitado)
e, e o el | g | g s o [ et s i
RESUMO
e Totl
metros unitario
A pé.
Em carreira de servico pablico............................
Despesas de deslocacéo, subsidios 1 TBCIONAN0 .. ;zcvsiissiusnisns
de viagem e de marcha .. ........ b
9 . |De aluguer\2 funciondrios..................
Automovel . s
3 ou mais funcionarios
DIOLDIODHO: & 11 v mosiis s oo
SOMIA e 4 v s e A A A s i
Transportes pagos pelo funcionario, conforme documentos JUNtOS.........................ccccociiiiieeeee
em de de 20.

(Assinatura do servidor do Estado)

NOTA. — Este boletim é preenchido em duplicado, devendo o original ser enviado com a folha a respetiva reparticao da DGCP.

Ténia Brites (2014)

Pagina 65



Relatdrio de Estagio Curricular de Gestao de Recursos Humanos 0 —

Anexo XI| — Requerimento de
Autorizacao do Regime de
Acumulacao de Funcoes
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—

1-:--7}

UL S

Teanow

REQUERIMENTO DE AUTORIZACAO DO REGIME DE ACUMULACAO DE FUNCOES

1|EXMO. () SR. (): | 1
2|NATUREZA DA ACUMULAGAO: | Pablica] |  Prvada|  [FASE:  mmicial] | Renovagio] | 2
slnoMmE: | 3| |
4|SERVICO ORIGEM: | a |2
Sede/ Hospital/Centro de Satide: l §_
g Servigo/Centro de Custo: | 2
5} - - o
EO 5|SITUACAO JURIDICO-FUNCIONAL: 6|CATEGORIA / CARREIRA / CARGO / OUTRA: 5| %]
?, 5.1|Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas: 6.1|Categoria: 6] E
o e
S. Por Tempo Indeterminado 6.2|Carreira: 7 =
g A Termo Resolutivo Certo/Incerto 6.3|Cargo: ?n
a
‘8 5.2|Comrato Individual de Trabalho (Codigo Trabalho): 6.4|Outra: §.
a o
Por T inad A
.a or Tempo Indeterminado 7|REMUNERACAO: P
5 A Termo Resolutivo Certo/Incerto sl
& = a
7 [ 8[DESCRICAO SUCINTA DA ACTIVIDADE QUE EXERCE NA ULSG: | s] |8
o
1
2
]
9]SERVICO BENEFICIARIO DA ACUMULAGAO: | Entidade Piblica| | Entidade Privada 9
Designagio:
Actividade:
Morada:
10[FUNGOES A DESEMPENHAR: | 10
11|DESCRIGAO DA ACTIVIDADE A ACUMULAR: I 11
4
3
| 3
g B
z o
3| ,,jcarATER DO TRABALHO: [ Auténomo | | Subordinado | 1] |z
v 2 VING ) %)
S 'TIPO DE VINCULO: E
§ 13REMUNERAGAO: i) I P
;g 14 DATA DE INfCIO PRETENDIDA (meramente indicativo): | 14] =
= B.
g DATA FIM DA ACUMULAGAO: | 3
. 1
ﬂoll 15|LOCAL OU LOCAIS DE EXERCICIO DA ATIVIDADE A ACUMULAR: 15 ‘gz
o
& &
& 9
o - — - . 8
g 16|PARA OS REGIMES DE ACUMULACAO DE FUNCOES PUBLICAS, INDICAR: 1()1 2
)
§ 16.1|Razdes porque entende que a acumulagio ¢ de ifesto i publico: E‘
8
162 Razdes porque entende nio existir conflito entre as fungdes no Servigo de Origem e as fungdes desempenhadas no Servigo
| Beneficidrio da Acumulagio: .
A autorizagio do regime de acumulagio de fungdes é concedida nos termos do preenchimento deste requerimento.
A alteragio dos factos implica nova apresentagio de requerimento para autorizagao.
Pigina 1/4
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ETIPARA 0% REGIMES DE ACUMULAGAC DE FUNGCOES PRIVADIAS, INDICAR:

17

17.1|Rezdes posque entende que a atividade privada nio & concorrente ou similar com as fungdes pliblicas deserapenhadas, nem
con fituantes;

No caso da stividade privada ter conteddo idéntico 3s das funges pablicas, a3 razdes porque entende que ndo sio desenvolvidas

172 . . . 4 s
de forma permansnte on habital, sem. se disjern a0 mesmo drcudo de destinatidos:

Razdes porque entende que 25 fimgBes 0d0 o deseavolvidas em hordro sobreposto, ainda que parcalinente, 20 das fungfies

LI
pablicas:

i

8[PARA OS REGIMES DE ACUMULACAS DE FUNCORES PUBLICAS E/OU PRIVADAS, INDICAR:

13

18.1]Razdes porque entende que a atividade cn acumutacio de fungdes nio ¢ legalmente incompativel com »s funedes piblicas:

Razdes porque entende que a atividade em acumulacio tiic compromete 2 isencio ¢ 2 bmparcialidade exigidas pelo desempenbo

18.2
das fungdes poblicas:

Rardes porque entende que a stividade em acumulagio ndo provoca algum prejuizo para o interesse publico ou para os diceitos ¢

18
interesses lepalmoente protepidos dos cidaddos:

W

Simagio no Servico Beneficiito da Acumulagio

EXISTEM OUTROS REGIMES DE ACUMULAGAQ DE FUNGOES AUTORIZADOS QU (QUE TENFIAM [Sim

%

0

SIDO SOLICITADOS? Nio

Se SIM, indicsr anrorizacio ou slamar referdudy ao pedido de izagho que eventuakmente cstefa em curso ¢ fundamentar a
compatibilidade de csercicio de todas as fungdes

OTUITWITYILIS] AP OpdRIRIIR A / 1YHS OF opealssay

20JOUTRAS INFORMACOES / JUNGAD DI DOCUMENTOS:

2HDECLARACOLS:

Dedlaro gue as informaghes constantes deste requeriments correspondem & verdnde. Cumpriret o preserito oa legislagio vigente quanto
a0 egiee de acumulagdo de fungBes que pretendo exercer ¢, nos termos da alinea g} do are, 29° da Let n.°12-A /2008 de 27/02,
comprometo-me a cessar imediztmmente ersa actividade 0o cago de ocordacia superveniente de conflito.

Mais declaro que a(s) foncio(Bes) acumulada(s) nio colide(m) sob forma alpuma com as feagdes pablicas que exerco, nem colorafm) em
causd u isengiio € o rigor pelo qual se deve pautar a misha agio.

Dara { Reguerente

[ S S

As fulsas declaragies sfo punidas por Lei,

MOLEULSG SRS
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COMPATIBILIDADE DE HORARIOS

22REGIME DE TRABALHO: 2.31 MODALIDADE DE HORARIO: 22
23
24FTOTAL DB HORAS SEMANAIS: l 24
25 PERIGDO/DIAS: 2 FEIRA |32 PEIRA 142 BRIRA | 52 FRIRA | 6! BEIRA {SABADO | DOMINGO ]| 25
LNTRALA
MANHA
SAIDA
5 g
&
2
ENTRADA &
go TARDE &
b . 9
ol SAIDA ;
& ~
=] <
‘é’ 2 NOTA: Pode ser junto documento comprovativo do hosdrio, devidarmente aprovado, No caso de modalidade de botisio que oo 2% 2
2| "|ssin ddgido, nilo preencher o quadso ¢ indicar agui, de forma chisa £ objectiva, como se [processa i prestagio de actividade: ?
g %
g &
& v
2 %
o =3
.
ZTI(DBSERVA(;C)RS / OUTRAS INFORMAGOES / JUNGAO DE DOCUMENTOS: E 27 i
g
Tata Assinatura do responsivel hierdrquico {legival, com indieaciio do cargo, fangiio) 28
28
d S
Apor catimbo
298SERVICO BENEFICIARIO: E 29
IPFOTAL DE HORAS SEMANAIS A ACUMULAR: E 34
LD PERIODO/DIAS 2*PEIRA | 32 FEIRA [42FEIRA | 52 FEIRA | 62 FIIRA [SABADO | DOMINGO | 31
=
=
B ENTRADA
= -
& MANHA
4 salnA
R}
2
3]
‘4 ENTRADA
g
23] ‘TARDE
<
F SAIDA
o
g NOTA: No caso da actividade ser exercida em reglme de prestacio de seevigos ou se o desempenho da actividade subordinads nio 32
3 implicar um hordrio agide, explicitar como a actividade se ira deservolves:
p
g
5

A autorizacho do regime de acumulagio de fungdes ¢ concedida nos termos do preenchimento deste reguerdmento.
A alreracio dos factos implica nove apresentagio de requerimento para autorizagio,

MO DLSGSREL 0012013
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331})15’1“AN(ZIA O TEMPO DE PERCURSO ENTRE 08 SERVICOS DE ORIGEM E BENEFICTARIO: 33§
34{SEJA QUAL FOR A MODALIDADE DA PRESTACAC NO SERVICO BENEFICIARIO DA ACUMULACAO, BDICAR: | 34]
* Esté sabvaguardado o cumprimento integzal do hordrio po servigo de origem? Sim Nio -
&2 [* O niimero tord de horas de teabatho semanad (servigos de origem ¢ beneficldrio) sleapassard as 54 hotas i Nio %
’g’ ot 6y cases da docinc, o lmite do despacho 41/ME/90 (alinen §f do . 2 do ntige 27 da Lein® 12+ n
= B
g A/08)P =3
£ [ Qual o ol 60, + 557 e
-3 {* O tempe de percnrso £ suficicnte para chegar 20 servico beneficidric antes do inicio do periodo de Stm 1 |Nﬁu l %
L& lacumulacio?
£ S
gl Serd prestado nm afimero excessivo, ininternupto ou quase ininterrupto, de horas de actividade por dia?  fui5, } ! Niio l n{i
I =%
5 2
S Sim | a0 | 5
§, * (Jual o mébxima de bors por dis que o exercicio da actividade em acumuhigio poderd atings? i i B
| I &
({; * Estd sulvaguardado wm pedodo pan adlmoge? Quanto tempo? Sim Nio E‘i
E :
o * Hatd salvaguardado, pele menos, um dia de deseanso semanal complero? Qual? Sim Nio g
‘Eé“ 35 OBSERVACOES / OUTRAS INFORMACOES / JUNCAQ DE DOCUMENTOS: 35] E
o
36 l Data Assinatura do responsivel lepivel, com indicagiio do cargo, fangio) 36'
—le J—
Apor cadmbo
37] ANEXOS: 37
*  Declaraciio de Renfinca (0o caso de Médicos em regime de Dedicagio Bxaclusiva) Sien NMio
*  Declaraglio de IRS - Imposto sobee © Readi o das Pessoas Sluguleres Sim Nig
* Horkrio de Trabalho no Servigo de Osigem Sin N
*  Hordrio de Trabalho praticado no Servigo Bencficidrio da Acumulecio [Sim Nao
SERVICO DE RECURSOS HUMANOS: CONSELHO DE ADMINISTRAGCAD:
Naos rermes legais em vigor:
* O requerente deve suprir as seguintes deficiéncias dos cnnpos:
* A Acumudagio de Fangdes pode ser aatorizada: E_—_I
* A Acurmnulaciio de Fungdes niio pode ser autorizada: [::]
Diata . Re:spofas:wd degivel, con
indicagio do cargo, funginy
[ S —
A autorizagioe do regime de acumulagio de fungdes € concedida aos tertmos do preenchimento deste requerimento.
A alteragio dos factos implica nova apresentagiio de requerimento para autorizagio.
Pigina 4/4
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-
Ministirio da Swide TITERNATO MEDICO )
Consalho ANO COMTNE BEOCO DE PORMACAO 1M CHIBADCS DE
Nasional dos SAUDE PRIMARIOS
Tntarnates
M . -
* CRELES, DE CLASSIFICA (A0 FINAL
NOME: Dr. (%
CENTRO DE SAUDEDE.
ARAMETROS CLASSIFICAGAD
P DE FACTOR _ | CLASSIFICACAC
AVALIAGAO (pa escala 1 - 3) DE PONDERAGA) |  PONDERADA
MGE + SP =
CAPACIDADE DE o
EXECUCAQ TECNICA
INTERESSE PELA
VALORIZAGAC x 2
FROFISSIONAL
RESPONSABILIDADE 22
PROFISSIONAL |
RELACOES HUMANAS NO % 1
TRABALHO
INTEGRAGAC DE % 3
CONHECIMENTOS ‘
SOMATORIC DAS (LASSIFICAGOES PONDERADAS:
Awmﬁnfmﬂ:swmmmmwxo;: x82= velores

* £ Responsével pela Formagie em Suide Publica {assinature):

* {3 Responsitvel pela Formagdo em Medicina Geral o Familiar (assinanme):

ou Nio Apte) :

[ arro

nioarro ]

CLASSIFICACAD FINAL {a ser preenchida pelo Dirsctor do Centro da Sadds ez wrmos de Apto

Data: I !

O DIRECTOR DO CENTRO DE SAUDE:

Nows: Una classificagao inferior 2 10,0 valores corzsponds 2 Nio Apte.
Lim exempiar autenticado desta grelhe deve ser eaviado a Diesyio do
do intsruo imediataments a saguicd conclusic do bloco formativo.

Trtermmtn o Hrsntiel de eolocagio
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ESCALA DE CLASSIFICACAQ: CRITERIOS PARA DETERMINACAQ DAS
COTACOES
Capacidade de execugio {Umia-se a imitar us gestos, nBe sabendo fequentemante seleccionar o 1
técnica Qastofidemics adgquada a situagio.
P
Avaiia o nivel de execugso dos | Executa os gestlosféonicas com precisde, uilizando geralmente o gestofistnica 3
diterentes gestos e técnicas adequadn 3 siluagio,
treinados no estigio e a sua 4
gdequag;ao & stluagdo cfinica Excelente  dominic das téocnicas executando oS gestes adequados ¢
o doente. seleccionando, com base no cusio-beneficio e custo.eficicia, o gestoiéenica 5
adequado & sitvagio. ) '
Int ; . " Mastra indiferenca face s oportunidades de aprofundar os ‘seus conhedimentos 1
nieresse pela valorizagio |¢em corrigir 05 defeitos e pontos fracos.
profissional 2
Avaliz o interesse demanstrade I:t::ﬁ;s:;‘r gr::grlamg::gonimue. em aumentar o5 seus conhecimenios e 3
em melhorar os conhetimentos | 1o T )
profissionais e em corrigr o 4
defeitos e pontos fracos. inleresse sistemnstico em melhorar 05 seus conhedimentos ¢ a quatidade do 5
frabatho.
Responsabilitlade Evita a responsabiligage. ndo prevé nem zssume 4% consequéncias dos sous 1
pmfissionai actos, ignorando geratmente o cidigo ético e_deomolégico. )
Avalia a capacidade de prever, "
Julgar e assumir as Revela ponderagdo nos sctos que pratica. 3
consequénclas dos aclos e a 4
g?sarvédncm d&epquaﬁramamo Mosira elevada ponderagio nos aclos que prafica e assume integralmente e por 5
elico & ceontologico. iniciativa prdpria e responsabilidade pelos mesmos, relevando uma postura dtica 5
e deonioldoies constania, -
Relagdes humanas no Agressivo, indelicado, provocands conffos. 1
trabalho
2
Avaliz a facilidade de e
. ) 3
estabelecer e manter boas Affivel, alencloso, embora pouco paticipative
retagdes com pessoas com 4
guem lrabatha e o interesse am
criar bom ambiente de trabato. | Afével & atencioso, cria boas relagbes e esforga-se por eriar bom ambiente da 5
trabatho
. - ’ Revela conhecimentos errdneos onde sio evidantes Jacunas nos conhecimentos 1
Integragfio de cientificos basicos. sendo por issp Incapaz de idertificar, com riger, os diferenies
conhecimentos® problemas de satde. 2
Revela conhecimentos cientilicos com impr efou omi ocasionais,
Avalia a capacidade de contudo adequatos  identificacio de problemas tomuns.
lm’nspor o8 sonhecimentos gi:'idan::ia alglt.;:n espiglo t:n_’iéco na lransposigio dos conhecimentos ledricos aos 3
tedricos & situago dlinica de erentes probiemas de sande.
cada doente, identificando os 4
problemas em causa a partir da | Reveta eanhecimentos exaustivos 2 actusfizados. A abardagem dos diferenies
anamnese, da pesquisa problemas de sadde £ feita com coerdnela, racionafidade e espifto critico,
semiologica e da interpretaggo | fustificada lrequentemente com referéncias bibliograficas efou oulras. s
de eventuais eXames
complementares de diagndsticn

* Sugere-se que 3 avaliagdo deste paramelro tenha por base a apresertaglo, no Servigo de estagic, de um trabaihn

escrita {refato de caeo dlinico/problema comunlidrio, te acordo com a especificidade da drea s ser avaliada).
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1 Ministério da Saude
¢ Conselho Nacional do Internate Médico
} Internato Médico — Formacdo Especifica

FICHA DE AVALIACAO DE ESTAGIO

INTERNATO MEDICO DE | |

ESTAGIODE: | |

Nome do Interno:

Instituigdo de colocaciio do Interno:

Instituicio onde se realizou o estigio:

Servigo:

Data de realizacfio do estégio: !/ ! a / /

1. AVALIACAO DO DESEMPENHO
Ponderagho ; Pontuacio

Cotaglio
PARAMETROS DE AVALIACAO ©220) (124) ebtida
Capacidsde de execuclic técnica
Interesse pels vulorizacio profissional
Responsabilidade profissional
RelagBes humanas no trabathe
TOTAIS (somatério da Ponderagdo & somatirio da Pontuagio) |

XiX{X]{X

BEREOTH

Avaliagio do Pontuagio Total

= = Valores
Desempenho Totat das Ponderagdes

2, AVALIACAO DE CONHECIMENTOS
Pontuaciio

TIPO DE PROVA DE CONHECIMENTOS REALIZADA Assinalar tipo de prova abtida
{Gnr20)

Relatbrio de actividades (apreciagio e discussio)

Teste ou prova escrita

Prova oral tebrica

Outro tipo de prova (pritica, tedrico-pritica, telatorio investigacso,
revisio bibliografica, revisiio casos clinicos, eic.)

Avaliagdo de
Conhecimenias

Pontuagdo obtida = Valores

3. AVALIACAO DO ESTAGIO

Desempenho + Conhecimentoy
Avaliacdo do Estdgio* p & Valores

* Nota: A média que determina a colagdo da mﬁap&o no wtéglo :6 seni q“ecr:mda se o médlm inm-no m-er abtido uma
avalingdo igual ou superior a 10 valores em cada wm dos comp 3. 2

4. CLASSIFICACAO FINAL EXPRESSA DO ESTAGIO

APTO [:]___, NiVELr |

NAQ APTO D {ver instrugBes no verso da ficha)
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VALIDACAO DA AVALIACAO DO ESTAGIO

Data da avaliag3o: / /

Orientador de Formaglio/Responsavel de Estigio {(nome legivel; assinatura):

i

Médico Interno (fomei conhecimento):

Director do Departamento/Servigo:

Tomei conheciments em ! i
Director do Internate d¢a Institulcio onde se reallza o estigio

l INSTRUCOES DE INTEPRETACAO E PREENCHIMENTO |

AVALIACAO DO DESEMPENHO

1. O valor da cotagiio atribuido a cada parimetro deve ser registado na escala de 0 a 20.

2. A pontuacio relativa a cada um dos quatro parfimetros resulta do produte entre o valor da cotagio e o

factor de ponderaglic correspondente {exemplo: 16 x 2= 32).

2.1. Q programa de formag3io de cada area profissional podera considerar outros pardmetros (n.° 2 do
artigo 24.° do Regulamento do Internato) para além dos 4 pardmetros obrigatérios definidos no artigo 68.°
da Portaria 183/2006, de 22 de Fevereiro. Em tais situagdes, a ficha deverd fazer mengiio a esses
parémetros, bem como 4 ponderacio que thes € atribuida.

3. A avaliaglio do desempenho resulta da divisie das pontuagdes totais (numerador) pelo total das

ponderagdes (denominador).

4. A avaliaglio de desempenho é expressa em ‘Apto’ (avalisgEo igual ou superior a 10 valores) ou “Nio

Apto’ (avaliaciio inferior 2 10 valores).

AVALIACAO DE CONHECIMENTOS

1. Assinalar com uma cruz o tipo {ou tipos, em caso de avaliagfio mista) de avaliagiio de conhecimentos

realizada.

1.1. O programa de formag3o de cada drea profissional podera considerar cutros tipos de provaou a
introdugiio de parimetros de ponderagiio {n.° 2 do artigo 24.° do Regulamento do Internato, aprovado pela
Portaria 183/2006, de 22 de Fevereiro). Em tais situagBes, a ficha de avaliagio deverd fazer mengio a
esses parmetros, bem como 3 ponderagio que thes € atribuida.

2. O valor da cotagio atribuido deve ser registado na escala de 0 a 20.

3. A avaliagio de conhecimentos & expressa em ‘Apto’ (avatiaglio igual ou superior a 10 valores) ou ‘Nio

Apto’ {avaliagiio inferior a 10 valores).

CLASSIFICACAO FINAL DO ESTAGIO

1. A classificacio final do estigio & expressa em *Apto’ (avaliagiio igual ou superior & 10 valores em

ambos os componentes da avaliagio) ou ‘Niie Apte’ (avaliagho inferior a 10 valores pum dos

componentes da avaliago ou em ambos os componentes da avaliagio).

2. A classificagiio final *Apto’ inclui trés niveis de diferenciagiio, discriminados por ordem crescente da

aptiddo do médico Interno revelada 2o longo do estigio: *Suficiente’; *Bom’; ¢ ‘Muito Bom’.

3. Os niveis de diferenciaglio referidos no ponto anterior correspondem aos seguintes intervalos de

variagio da classificagfio atribuida: :
Nivel ‘Suficiente’: 10 - 13
Nivel ‘Bom’: 14 - 17
Nivel ‘Muits Bom?: 18 - 20.

3.1. Para decidir sobre o nivel gualitativo a atribuir nas situagBes em que as classificagBes atinjam

valores de fronteira entre dois niveis proceder-se-4 do seguinte modo:
a) Classificagio entre 3 ¢ 9,44 valores serd amedondada para 9 (Ndo Apto);
b) Classificagdio entre 9,45 ¢ 9,99 valores serd arredondada para 10 valores (Apto/Suficiente);
¢) Classificagdo entre 13 e 13,44 valores serd arredondada para 13 (Suficiente);
d) Classificagiio entre 13,45 ¢ 13,99 valores serd arredondada para 14 valores (Bom);
¢) Classificagfic entre 17 e 17,44 valores seré arredondada para 17 valores (Bom);
f) Classificagiio entre 17,45 & 17,99 valores serh arredondada para 18 valores (Muito Bom).

4. Mas situagBes em que a classificaclio seja “No Apto’ deverd o Orientador de Formaciio recorrer &
analise parcefar ¢ global das cotagBes atribuidas aos parfimetros de avaliagiio para fundamentacio do
piano de repeticio on compensagfio do estigio, devendo simultancamente ser adoptados os
procedimentos estabelecidos no artige 73.° da Portaria 183/2006.
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TRABALHO (*)

PARTICIPAGAO E QUALIFICAGAO DO ACIDENTE DE

S . .

f LS | . MINISTERIO
! QUALIFICAGAO E DESPACHO AUTORIZADOR DE DESPESAS

T —

’ Face aos elementos constantes da participagdo e aos fornecidos peio competente servige

de salde e

qualifico como acidente de trabatho ocorride em
dele resultantes.

A entidade empregadora,

e autorizo as despesas

— IDENTIFICAGAQ DO ORGAQ O SERVICO

Designagso

Morada

Estabelacimento onde o trabalhador exerce fungles

IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR

Nome

Data Nasc. N®, Cont.

Morada

Nacionalidade

Locafidade

Nomeado Caontratado Comisséo de servigo

com a categoria/oargo

Ted R

("} Deve set utifizado para parlicipagie do incidente e do Iacontecimento perigoso

Avenida Fainha D Amélla  8301-857 Guarda Ted. 271 210840 Fax: 271 223 104  E-mail:secadm @ uisquarda.min-sauds . pt

Wb Hod 168 furfuaien
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DESCRIGAD DA OCORRENCIA

Acidente ’ incidents Acontatimento parigeso
Ah EEm
Locat
Circunsténcias da ocorrdncia:
TESTEMUNHAS (Indtoagdo nio bria)
Data i i O DECLARANTE
0 SUPERIOR HIERARQUICO Data / !
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ANEXOII

Boletim de Acompanhamento Médico
Trabathador

Nome

sexo M Bl Data de Nascimento
Beneficiirio n®
Morada:

Bilhete de ldentidade

Cédigo Postal Localidade

Telefone
Categoriz Fungiles

Orgiio ou Servigo
Designaglo

Morada:

Cédigo Postal Localidade

Telefone

Atendiments médico
Bstabelecimento de Safide

Deve ser seguido em: Intemamente T Consulta externa R} Centro de sufide

Incapacidade Tamporfria  Absoluta Parcial ,

Np Incapacidede Percial indique a5 restrigBes a0 exersicic da setividade habitual

O Médico

Céd. Profl
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q
L
o Imternamento
Hospital Servigo
Inicio do internamente Fim do Internamento
Deve ser seguido em : Consultaextema  § Centro de saide O Médico
Incapacidade: Temportriapercil  FB  Temporwinabeolm R
Na Incapecidade Parcial indiqus as restrigfies ao io da actividade habitual Céd, Prof.
- Consulta Externa
Hospital Servigo
Data da consulta Nova consuita Incapacidade tempordria 0O Médico
parcisi bso)
parcial Bsol
parcial ok
parcial [  absol
percial brsol i)
parcial bsol
Na Incapacidade Parcisl indigue as glies 5o da sctividade habitus]
——  Médico de Familia / Mddico Assistente
Centro de Satide O Médico
Médico do sector privado | Céd. prof. SRR
Data da consuita Nova consulta Incapacidade tempordria
e g parcial absoluiz  EE
parciel Y absoluta
parciat shsoluty
parcinl bsol e
parcisl bsol i
Na Incapacidade Parcial indique as restricdes ao exervicio da actividade habituat
ncapacidade: Sem incapacidade
Incapacidade: Temporaria parcial 5 Permanente parcial de: .........%
Temporiria absoluta Permanente absohuta
Na Incapacidade Parcial indique as restrigBes ao exercicio da actividade habituat
O Presidente da Junta Médica © Médico ou o Presidente da Junta Médica
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Av, Forites Pereies de Melo, n? 5~ 118 1062-001 kisboa Fax: 21 385 33 00 .
L'l Corate e Contaeio Liberty Segurss: Em caso de acidente contacte
1 )el‘ BOB 243 500 £ +351 213 124 300 ino estrangeirs) Linha de Assisténcia Clnica
—_— Meridinento Personatizads das 9h as 17h, Indos os dias i
S . Aiandiments Permaneoie 24 horas por dia, 385 dias por ano 8@0 595 1 1 2
egUI OS b ity segures ot araTTe
Envio de parlicipacio:
Fax 213 653 323
. x - " .
Participacao de Acidente - Acidentes de Trabalho E-mail: sinistros@libertyseguros.gt
) i . 1.7 [DENTIFICAGAD ENT, SEGURAGDFA B¢ IDENTIFICAGAD DO ACIDENTE
§ Japouee Lo o o , : | :
5 Tt T g i T B BADER
g OTORRENCIA
]
i
g IDENTIFICACAD DO SEGURADD OU ENTIDADE EMPREGADORA
-
4 3. MOME . & L_L._J. - J
;
5 | & M DEPESSOA COLECTIVA L lobewsdido o dd J 7. L :
&
£ | 5 M. DE PESSOAS AD SERVIGT DA ENTIDADE EMPREGADORA L |
&
'3 B, ENDERECO DO ESTARELECIMENTO wmeel 004 oy
2 comaoposTa, Lt Lot OIST. CONCELHO T,
.‘% 7. ACTOMDADADE PRINCIPAL DO ESTABELECHMENTD Tanaik
a
8 IDENTIFICAGAQ DO SINISTRADO
g
2|8 nome .. .2 EMPRE :
g |
& 1 9, NACIONALIDATE reverome o Lo 4o i b bt
3
S| 10 RESIDENCIA COBIGO POSTAL F Lo ‘ bt !
5| e el 114 R PR R S SR ST ST SR S
2
2 o
& | 11, waruRaLnaDs e ml el ]
o FAEGUESIA CONCELHO
@ i
2| 13, DATA DE NASCIMENTO AR ] Pl 14, B, 1D, OU PASSAPORTE SE ESTRANGEIRO | [N N T S N N B
iié ANO MES DA
25 : | 1
%3 meconteeunte L)1t 1 1 1 || .namasomssioso SERVIGD £ 1 1 i i [ 5 ] e esmaooom _
£4 AND MES DA
e ‘
8 1 17 e pErENpENTES A carae? s L Ao ] e SE £ ADMIISTRADOR, SERENTE OU FAILIAR DO SEQURADO. INDIOUE QUAL
S |19 SITUAGAQ FROFISHIONAL 20, HORARIO PRATICADS PELO SIMISTRADO NO MOMENTC DO AGIDENTE
E] £ TRABALHADOR POR CONTA DE DUTAEM O 1. EM PERIODO NORMAL 1]
4
é 2. TRABALHADOR POR CONTA PRGPAIA OU EMPREGADOR [ 2. EM TURNG FIXO i
i -
¥ 3. FAMILAR NAD REMUNESADO [ 3, EM TURNO ROTATIVG (]
i
9 4. ESTAGIARIC ] 4. QUTRG HORARIC 03 oua . -
24
5 PRATICANTE / APRENDIZ 3
6. DUTRA SITUAGAO O
ESPECIFIQUE 1. PROFISSAO — Ly
22, SALARKOS, ASBINALE A PERIODICIDADE DE PAGAMENTO E INDIGUE O MONTANTE £M CARA SITUAGA:
SALARIO BASE . MENSAL L] DIARIO [ } HORARIO iJ SUB, ALIMMESIDIA oo SUBSIDIC PERIAS
1 . .
L% | OUTRAS ABM. I MES  #7 MESES / ANOL... ] | SUBSHHO NATAL saARIOLIQUIDO
<f
I
88 | 23 N0 CASO OF S VERIFICAR ALGUMA DAS SEGUINTES SITUAGQES, INDIQUE O MONTANTE DOS SALARIOS:
8g
H % SE O SALARIC HAD FOR REGULAR, INDIGUE A MEDIA DOS ULTIMOS 12 MESES €
B '
% %} SE 0 SINSTRAGD FOR ARPRENDIE Ot THIGCINANTE, [NOIOUE O SALARIO WEDIO NOS DFIGIAIS DA MESMA CATEGORIA €
g g S (O SIS TAADC FCHR MEROR (DT 18 ANOS) T NAD APRENDIZ OU TIRDCINANTE, SNDIQUE O SALARIC MEDIO BE U TRABALHADOR MAIDR FIOUALIFICADD e e
=4 3 3
2% SE O SINISTRADO SOFREU ALGUN ACIDENTE NOS OLTHACS 24 MESES, INDIGUE ADATA 1 1 ! Lo g
[ ANG MES DA
B aa cesoe e : s Lo o]
EE | 24, DESDE QUANDO AUFERE O SALARIO GITADC ANC MES L E-C S I -
BE
Liberty Sequios, S.A Paasoa Colecliva matriculada na Oons. Reg. Comaercizt do Fishos sobr o ndmers dnico 390 058 558 Copita) Sacial € 26.548.280,59
174
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DADOS DO ACIDENTE

25. DATA £ HORA DO ACIDENTE i i § ! i E 1 E
£ MES ol {
26, DATA £ HORA £ QUE DERXOL OF TRABALHAR EM CONSEQUENGIA DO AGIDENTE

Jod L l i l L 1

AND MES  DiA

27, SF O ACIDENTE NAQ OCORREUY NO ESTABELECIMENTO INDIQUE:

2. KO TRAJETD RESIDENCH TRABALHO OU VICEVERSA i:l LOCAL

CONCELHO

1. £EM SERVIGO NG EXTERIOR DO ESTABELECIMENTO B

LUGAR (NDME DA PROPRIEDADE CASO DE

SEGURO AGRICULA} FREGUESIA

28, QUEM PRESTOLU 1°° SOCORROS

LOCALIDADE

-
25, FICOU HOSPTALIZADO? SiM Ej MAG B 30, SE SV, INDIGUE O ESTABEE FCIMENTO HOSPITALAR

31, NUMERD TOTAL DE WTIMAS DO ACIDENTE 1 ok 3.3 BCADENTE FOf DE VIAGACT St G NAE D

23 © SWISTRADO DESLOCAVA-SE EM VEICULO MOTORIZABO DE 2 5ODAS? 51 |1 nAa [

34. SE RESPONDEY SiM A QUESTAC 32, E SE O ACIDENTE FOI DA RESPONSABILIDADE DE TERCEIROS, INDIQUE:

NOME E MORADA DO RESPONSAVEL

MATRICULA DO VEICULD NUMERG DA APGUGE ...

e SEGURADORA

SE HOUVE INTERVENGAO DA AUTORIGADE, ESPECIFIGUE .

PO E AMBIENTE DE TRABALHOD

35, QUE TIRG DE TRABAM,HO ESTAVA G SIRESTRADD A FAZER NO MOMENTO DO ACIDENTE (EX . TRABALHG EM FERRO FUNDIDO,
NAS COLHEITAS, MATADOURQS)?

ast |,

-
TPO DE TRABALHO

ORIGEM £ TAMBEM 06 ACONTECIMENTOS QUE CONDUZIRAM ALESAO, MENCIOMANDOD AS SUBSTANCIAS, 08 EQUIPAMENTUS,
FERAAMENTAS QUE USAVA (TIPQ DE PERRAMENTA, MADUINA. ETC}

36. GNDE ESTAVA O SINISTRADD NO MOMENTD DO AGIDENTE (EX.: N INTERIOR DE UM EDIFICIO, HO SUBSOLOY? a6,1 {
AMBIENTE
DE TRABALHO
CIRCUNSTANCIAS DO ACIDENTE
7. DESCREVA PORMENORIZADAMENTE O ACIDENTE MEMGIONARD DESIGNADAVIENTE 08 ACONTECIMENTOS QUE LHE DEBAM 311

w2l | }

ACTIVIDADE DA
VITIMA

FTEM ASSOCIADO A

ACTIVIDAGE
wal g}
. ACGAQ DE DESVIO
28, INDIQUE O OBJECTO PROXIMO QUE CONDUZIU A LESAQ E PROVOCOU O ACIDENTE
. . 374 5...,"1_._1.__1.__‘
39, DESCHEVA A TAREFA QUE O SIMISTRADD EXECUTAVA NO MOMENTO DO ACIDENTE (VER INSTRUGDES) e MBSO A
ACGARO DE DESVIO
TESTEMUNHAS a8t ..L.._;
1. NOME _ TELEFONE oo ACCAOOQUE
CONDUZIW A LESAD
2. NOME TELEFONE e
40 ASSINALE A SITHAGAO CORRESPONTIENTE A TAREFA DESCRITA: 88.2
' . AGENTE DA LESAQ
b HABITUALWMENTE EXERCIDA D 2. QCASIONALMENTE EXERCIDA L; L& QUTRA SITUACAD | S -
AL NDIOUE O 1.2 DE HORAS EXECUTADAS ATE AG MOMENTD DO ACIDENTE:!
1. DE EGAIA INNTERRUPTA (SANTERVALD) | . TOTAL JA EXECUTADAS I_E
DETALHES DA LESAD
¢
E A2, OKUE CORFOIME INSTRUGOES NATUREZA DA LESAG L1} as. ;e 00 comPO ATINGIDA L El
CONSEQUENCIAS DO ACIDENTE A DATA DA DECLABAGAQ
| a3, AUSENCIA £ AUSENCIDE - AISENCIA OF AUSENCIS ESPERADA DE INGAPACIDADE -y E
| AUSENGIA MENOR CIUE 1 DiA 1 Tasors L aaramas | WAIS DF 14 DAY i PEFMANENTE || MOFATE §_]
i

NOME E ASSINATURA DO SEGURADOD OU LEGAL REPRESENTANTE.

MOME £0 RESPOMSAVEL PELG PREENCHIMENTO DA INFORMAGAD POR PARTE DO SEGURADC

OU DA ENTIDADE EMPREGADORA

AUTENTICAR COM CARIVEIO SE 88 TRATAR DE ENTIDRDE COLECTIVA DATA DG PREENCHIMERTS /

!

Liberty Seguros, 8.4, Peason Golectiva matriculada na Gons. Reg. Comerciat de Lishoa sobr o niimerio onive S0 966 858

Capitol Sosish € 26.548.290,60
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I8entificagho
do Segurado
ou Entidade
Empregatora

Participacao de Acidente - Acidentes de Trabalho

N7 de Pessog Culectiva {campa 4)

Para as entdades a que nda se aplica a aribuizdo do numero da
pessoa cotectiva ou entidade equipatada, dove esta rubrica ser
preenchida Lom o ndmero de contrbuinte de pegsoa singular

Pessoas ao servige da entidade empregadara

{empresa ou equiparada} {campe 5)

Congidars todag 83 pessoas que, No MES BN UUe DOOMEBU O
acidenie, efetuaram quakjuer lrabalho remunerado, de peto
meaos uma hora. para 8 empresa independeniemants do
vinculo gue inham,

inclua porlanio 08 sGelos gerenies. cooperanies e lamiliares gue
trabalbaram na data de referéngia, tendo recebido por essa
krabalho wna remuneracho. Mo coso de unidades abrangidas
pelo segurn agicola WMol lambam os rabalhadores lamiliares
no remunerados.

Se a onlidade empregadora for wilizadora de tabalhactores
cedidos temporariamente por outra entidade patronal, nAc inclua
estes frabalhadores. Inclua as pessoas  mporadamente

ausentes, por [évias, matemidade, conffle de trabatho, formagac
profissional, assim como por doenga e acidente de wabalho de
duracae igual o inderior & wm omés. nclpa fambiom os
trabathadorps de ouras eMPresas gque se encontram a frabathar
na empresa sendo al diretamente remiunerados.

Exchea 05 trabathadores & cumnprir servico militar, em regime de
fioeaga sem vencimonto, em deserperhs de oorgos pallicos
o s verenclores, deputados), ausentes por doenga ou acidents
de Yabalso de doragio superior a um més, assim comoc
yabalhadores com vinculo ac estabelecimento destocados para

outras empresas, sendo drectaments rermuneadog.

Estabelesimento {campo &)

Corespnade a tma empresa ou parte de empresa {labrdca,
oficing, mina, armazém, loja, entreposio, elc) stuada aum foos!
tepogaaficamente idenlificado. Nesse local ou & partir dels,
exgrcentse actividades econdmicas pars s quals, regra gerat,
uma ou véring pessoas {rabalhars por conla de MA@ Mmesma
SINDTESA.

Atividade principal {campo 7}
Entarcle-se corno alividade principal a de malor importdncia,
mediia palo vator 8 pragos de venda dos produtos vendidos ou

ndos, Ma impossibilidade da sva

tabrinados o dos
detsrminacia por este oritério, considera-se come principal a que

BVIGUS [

OCUpPa, OO GArAGIET de permanéncia o maior mimero de
PESSORS AG BRrgo.

Profissi {campo 195

da
Sinistrado

Trabalhador por Conta de Outrém {campo 191}

Individuo quie sxerce Lma actividade sob autoridade e diecgao
e oulnlm, nos termes ge um coniralo de irabalhe, sujeito ou néo
a lonma escrita & que {he conlere o direiic a uma remuneragae a
qual ndo dependa dos resultados da unidade econGmica para a
qual frabaiha.

Para piglios de preenchimente da participagan de ackdente ndo
engiobe nesla siluacho os estagiérios. pralicantes ou aprendizes
que se encontram autonomizades neste modelo nos pontos 184
e 19.5

Trahathador por Conta Propria ou Empregadar [campoe 19.2)
Trabalisaclor que explora a sua propia BIPRESa O GUE BXRFCD

independentements uma profissde ou ofigio, lendo ou nac
pessoal ao servigo. Trabalhadaor por conta prépria é considerado
como “empregadtor” se tem hablluaimente um oy mais
iubatiadares remuneradas ao seu serviga ou come “isolado” se
ndo tern trabaihadores resumerados ao seu servigo. podendo
frabalhar com ou zem ajuda de familiares.

Famittar ndo remunerado {campo 19.3)

individuo gque exerce uma aclividade independenta na empresa
sxplorada por um famiiar nic serdo, contudo, seu assauiato e
s estar vinoukado por eondratt de rabatho.

Estagidric {campo 16.4)

TFrabathadkor gor sonta de aubéim, som preperagas oo, qus
58 encontta o fase de formacao profissional para as funcdes
tgacas & protissio que pretends exarcer

Praticante Aprendiz {campo 19.5)

Considere o tabaihador gue sob orientagan de trabaliadores
especializacos adguire conhecimentas Wwenico-profissionals gue
ela {adminisirativa,

e permitam desempanhar uma 1UunGao diferern
el procugin ou gala).

Haréric 5 peio o no o

{earepa BO)

Em periodo normal {campo 20.1)

£ o horario fixado por el ou strumenic de Regulamentagas
Colativa de Trabalhc cu, a@inda, por porma ou uses o aslabelecd-
mente, cortespondsndn ao periodo para além do gual o trabali
& page cone exiraodindrio.

Em horérlo de urao {campo 20}

£ o horério de irabaibo emn gue & prestacgao de rabaiho se redliza
reoclianle WNA SUCESSA0 de equipas & gue resulta de um horanic
de laboragho do estabelecimenio supericr o pericdo normal de

irabgtho nele estabeiecido,

Tureg fixe - Trabalho por turoos em gque as equinas 540 fixas
sempre no mesmo perfoda do dia ou da nolte.

Turao rolativa - Trabalho por umas e que as squipas allerman
o pehodo de trabalho,

Proflssae {campo 21)

indique o mais pormensizadariente possivel seguindo sempre

gue posshet @ Clagsilicagio Nacional de Profissdss em vigor.

Mée se limite a indicar “Aprendiz”, "Operador de maguing”

Complele, por exemplo, oo ‘Aprppdiz de machnico de
" como "Operader de mdquina de lapidar metais”.

Nuned indhgle apenay “Operario®.

Salirios {fcampo 22)

Salario Base

Montante diquido {anfes da dedugdo de guaisquer descontos)
page em dinheire oy ern geNeras e que cotresponde 4s homas
nermais de trabafho,

Inclua a remuneracao paga por boras ndo efstuadas.

NG inclua no saldios  quaisuer prémios,  subsidios,
diviurnidades oy gratificagbes.

indicee o saldvio base correspondente 4 pericdicidade de
PARAMSRLD QUE ASSINEIN.

Liberty Sequros, SA,

Pessna Golestivn malricidada na Gons. Aeg. Comercial de Lisboa sob o miansre dnian 500 DBR 658

Capital Sovial € 26,548, 200,89
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Tipo de trabaihe [campn 25)

Exemplos:

Um lrabalhador a preparay um animal de abate, feriu-se no
grampo que serve para pendurar o amal

Tipe de rabalhe - rabalitio em matadouros,

A vitimg estava a aclonar Uma maguing de descarolagem
{Gragam do mitho do carolo) e feriu-se. Tipo de irabalho - irabaiho

em colheitas.

Cirounstanciag
o Acidente

Hag pergentas desta parte do quesliondsio responda sempre da
maneira mais pormenorizada pessivel mesmo que repa &
informacio e alguma delas.

Campo 37
A descricao pormenorizada do ackdente deve conier a8 respostas
as sequintag pergurdas:

O e estava a lazer @ vifima no momento do acidents e que

Campo 41

Ere 1, indique o total de haras sxecutadas anles de nuaiquer
intervalo {para refaicdo, ou pausas previstas na Les, Instumento
de  Regulamentagio de tabaltho ou  Regulamenlo do
exlabeiecimento).

Fm 2, indique lodas as horas de kabalhoe ja o executidas,
nle de ter ou nad havide mtervalo, wté ao

indepandanten:
mamento ¢o acidente,

Campo 42

Natureza ta lesdor

Feridas e lesGes superficiais |/ Fraturas { Dasiocagbes,
entorses e distensbes f Amputagdes {perdas de partes do
corpo) [ Concussbes e lesdes internas / Gueimaduras,
escaldaduras, comgetacdo [/ Envenenamsntos {intoxi-
cagdes), infecgdes [ Afogamento e asfixia / Efeitos de
ruido, vibragdes ¢ pressdo [ Efeltos de lemperatura

ferrdmentas ou magquinas usava no momento? extremas, luz e radiagbes { Chag } LesBes minti !
- O gue aconteced de errade ne momenio do acidente ¢ qua Qutras lesbes especificadas nho inciub noutras rubri-
ferramentas, maquings sshwweram eovolvidas? cas.,

- Comp fol a vitima atingida?

Framplos que elucidam o conteddo pretendito ray respostas 37, Campo 43

£x: 1. O trabalhados eslava 3 ratalbar corm wog brooa mecknivg,
o ¢ avidentads na mao.

A broca quetiowse e sollowse, ali
£x.: 2, Mura fabrice, uma caldeina a pressée explodiu e como
consequéncia o operador da mégwna [0l parciaimente
esmagado por uma parede gque desabou.

Campo 38

Como objecto devern ser enlendidos os componentes maleriais
do trabalno {subatancia, lerramenta, Maguing, squiparmanto oy
outros agenies gue atingiram o acidentado).

Segundo a descrigas dos exemplas da questdo 37, aresposta ag
campo 38 serd

g ex: 1. abroca

ne ex.: 2, parede de Holo,

Campo 3% e 40

Pretende saber-ae, ho momento Jdo asiderds, ¢ rabathador
- Execulava g farela normal (desoreva-a).

- Executava uma farefa dilerente da nofmd {((esoreva-a),

- Nao sxeculava nentuma tarela,

Ex.; destocavi-se de um lugar para o oulis.

{ulegerova A shuacao.

Fartes do corpo atingidas:

Parts do corpe atingida, ndo especificada / Cabega | Aren
facial f Giho{s} / Quvido{s) / Dentas 7 Cabega, partes milt-
plas / Pescogo, Inclulnde espinha e vértedras do pescoge
| Costas, inclundo espinha e vértebras das costas f Torax
e orgios toracicos, ndo especificadas [ Costetas, Incluin-
do clavicwla e articulagas / Caixa foracica, incluinda
orgaos | Area  pélvica e abdominal, incluindo orgdos /
Tarax, partes maftiplas/ Ombro e respectivas articulagdes
} Brago, incluindo cotoveio / Mao / Dedo(s) / Pulzo ¢
Exiremidades supariores, partes multiplas [ Extremidadas
inferiores, nio especificadas | Anca ¢/ Perna, incluindo
joetho [ Tornozelo | Pé f Dedo(s) do pé | Corpo inteiro ¢
partes miltiplas, nac especificado [ Outras partes do
corpo alingidas, néo especificado.

bty Seguros, 5.4,

Pessos Coletiiva malriculada na Cors. Rag. Comercial de Listoa sob o ndmero unico 500 068 658

Caphal Sociat € 26.548.200.50

Tania Brites (2014)
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Anexo XVI — Aviso para
Levantamento de Cartdes da
ADSE
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Exm" (a) Senhor {n)

a

P
Servigo de:

————
Serve o presente para comunicar a ¥, Ex.°
- pessoad a fim de

que deve dirigir-se g Repartigiy de

the ser entregue o cartdo de beneficidrie dg 4, DS.E.

. {3 Préprio
[fi Familiar

REPARTICAO DE PESSOAL
© O FUNCIONARIO
HSM. /4
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Anexo XVII — Boletim de
Registo Biografico

Tania Brites (2014) Pagina 89



)

‘. . ~ UL S
Relatério de Estagio Curricular de Gestdo de Recursos Humanos e

C

e REGISTO BIOGRAFICO

SERVICOS DE PESSOAL
Nome N¢ Mecanografico,
Filho de cde Data de Nascimento
Natural de Freguesia de Concelho de Distrito,
Estado civil Casou em, / / , com, Nacionalidade
Residéncia, Cédigo Postal [J[JJ[-J[J[] Localidade. Telefone.
Admisséo em, i A , com a categoria de, emregimede_  Colocado no Servico Céodigo,
Habilitacdo Literaria Habilitacdo Profissional Grupo Sanguineo_____ Factor RH_____
B.LN° Arquivo Data B.LN° Arquivo Data BLN° Arquivo Data
Emissdo / / Emissio / / Emissdo / /
Validade [ | Validade /; / Validade I
G . N__ i Conta BANCARIA / VENCIMENTOBaNCO___ NIB - N®
@ L H{C s — N 5 Conta Bancirra / VENCIMENTO BANCO, NIB - N
E5i5 1 S— N - Po— S
CONTRIBUINIE N Reparticio Fiscal
NOMEACOES E PROMOCOES
Categoria Escaldo| Indice | Forma de Provimento |  Data Categoria | Escalio fndice | Formade Data
Provimento
/ / / /
/ / / /
/ / / /
MUDANCAS DE SERVICO
Mudanca de Servigo Data Cédigo de Servigo Observagdes Mudanca de Servico Data Cédigo de Servico Observacoes
/ / / /
/ / / /

H.S.M. - Mod. 26 PES.
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