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“O mundo está nas mãos daqueles que têm coragem de sonhar e correr o 

risco de viver os seus sonhos.” 

 

Paulo Coelho 
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Plano de Estágio Proposto pela Instituição  

No início de um estágio curricular é importante elaborar um plano de atividades, desta 

feita, por parte da instituição, de forma a dar a conhecer ao estagiário as tarefas que 

deverá desempenhar.  

Nesse sentido, o plano de estágio foi definido pela Diretora do Serviço de Recursos 

Humanos da Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E., Dra. Isabel Lobão, que foi 

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

 Apoio ao Serviço de Recursos Humanos: 

 Comissões gratuitas de Serviço; 

 Acumulação de funções. 

 Desenvolver funções administrativas (elaboração de documentos diversos); 

 Registo de assiduidade; 

 Apoio em assuntos relacionados com questões pessoais dos trabalhadores 

(férias, faltas...); 

 Organização de processos e arquivo de documentos; 

 Circuito dos médicos internos, desde o ano comum até ao final do internato 

médico. 
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Resumo do Trabalho Desenvolvido  

O presente relatório de estágio tem como objetivo apresentar de forma clara e concisa as 

atividades levadas a cabo ao longo do período de estágio curricular na instituição 

acolhedora.  

O estágio foi realizado na Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E., cuja duração fora 

de 400 horas, com início no dia 18 de Agosto de 2014 e conclusão a 24 de Outubro de 

2014. 

Este relatório encontra-se estruturado em dois capítulos distintos, sendo o primeiro 

capítulo direcionado para a apresentação da instituição recetora do estágio, bem como 

do Serviço de Recursos Humanos da instituição, onde a estagiária realizou o seu 

estágio. No segundo capítulo encontram-se descritas as atividades desenvolvidas pela 

estagiária ao longo do estágio curricular no Serviço de Recursos Humanos da ULS da 

Guarda, E.P.E., mais precisamente no Serviço de Pessoal, onde se destacam, o registo 

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

 

 

 

 

 

Palavras-chave: 

Gestão de Recursos Humanos, Serviço de Pessoal, Serviço de Vencimentos. 
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Introdução 

O estágio curricular é claramente uma mais-valia para a conclusão de uma licenciatura, 

pois permite aplicar na prática os conhecimentos teóricos adquiridos ao longo de três, 

permitindo assim ao estagiário uma visão mais real da área profissional na qual irá 

trabalhar no futuro.  

O presente relatório surge no âmbito da Unidade Curricular Estágio da licenciatura em 

Gestão de Recursos Humanos, e consiste na descrição das tarefas desenvolvidas ao 

longo do período de estágio curricular no Serviço de Recursos Humanos da Unidade 

Local de Saúde da Guarda, E.P.E., com a duração de 400 horas. 

Este relatório encontra-se dividido em dois capítulos, sendo que o primeiro é referente à 

apresentação da instituição acolhedora e o segundo à descrição das atividades 

desenvolvidas pela estagiária durante o período de estágio.  
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Capítulo I - Apresentação da Instituição Acolhedora do Estágio 

1. Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E.: Caraterização Sumária 

1.1.Apresentação da Unidade Local de Saúde da Guarda
1
  

A Unidade Local de Saúde da Guarda, E.P.E., adiante designada por ULSG, é uma 

pessoa coletiva de direito público de natureza empresarial dotada de autonomia 

administrativa, financeira e patrimonial, nos termos do Decreto-Lei nº 558/99, de17 de 

Dezembro. 

A ULSG tem sede no Parque da Saúde da Guarda, Avenida Rainha D. Amélia 6300-858 

Guarda, estando inscrita na conservatória do registo comercial da Guarda e identificada 

com o número de pessoa coletiva 508 752 000. 

1.2.Breve Resenha Histórica
2
  

A designação de “Cidade da Saúde”, atribuída à Guarda, em muito se fica a dever a uma 

instituição que a marcou, ao longo de sete décadas, no século passado. Embora a 

situação geográfica e as especificidades climatéricas associadas tenham granjeado à 

Guarda esse epíteto, a construção do Sanatório Sousa Martins certificou e rentabilizou 

as condições 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 Expedição 

Científica à Serra da Estrela, sendo integrada, entre outros, pelo médico Sousa Martins. 

Sousa Martins procurou chamar a atenção dos meios científicos e clínicos para as 

condições da cidade da Guarda que oferecia para o tratamento da tuberculose. Sousa 

Martins defendeu a implantação de Casas da Saúde nesta zona, chegando a fundar, em 

1888, o “Clube dos Hermínios”, instituição de caráter humanitário, que se manteve 

durante cerca de quatro anos. O movimento impulsionado por Sousa Martins, 

defendendo um Sanatório de montanha, levou à construção, na Guarda, do Hospital 

                                                           
1
 Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E.  

2
 http://www.ulsguarda.min-saude.pt/politics.php  

   Sequeira, Helder , 2002: 114-131 

http://www.ulsguarda.min-saude.pt/politics.php
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Príncipe da Beira, encerrado por razão de ordem económica, antecedeu a construção do 

Sanatório da Guarda. 

Em 1895, realizou-se o primeiro Congresso Português sobre tuberculose, dirigido por 

Augusto Rocha. Nesse congresso, Lopo de Carvalho, discursou sobre os processos 

profiláticos usados na Guarda. 

Lopo de Carvalho foi um dos mais fervorosos defensores da criação do Sanatório, de 

que, aliás, viria a ser o primeiro diretor, por decisão da Rainha D. Amélia, Presidente da 

Assistência Nacional aos Tuberculosos (ANT). 

Em 1901 foi adquirido o espaço necessário à edificação do Sanatório, tendo sido 

iniciada em Abril de 1904 a construção de três pavilhões, num terreno com 27 hectares, 

localizado a 1039 metros de altitude.  

A inauguração dos três pavilhões que integravam o Sanatório ocorreu a 18 de Maio de 

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

A Rainha D. Amélia atribuiu à Instituição o nome de Sousa Martins, homenageando 

este clinico por todos os seus esforços que contribuíram para a construção do Sanatório.  

O fluxo de tuberculosos superou, largamente, as previsões, fazendo com que os 

edifícios do Sanatório Sousa Martins se tornassem insuficientes perante a procura; este 

era aconselhado a todos quantos sofriam de tuberculose pulmonar, anemia, fraqueza 

orgânica e impaludismo. 

O Pavilhão 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 à construção de um novo pavilhão, sendo inaugurado em 31 de 

Maio de 1953, no tereno em frente da Avenida Rainha D. Amélia. Com este novo 

pavilhão o Sanatório Sousa Martins ganhou uma maior dimensão.  
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Na década de 70 as instituições sanatoriais sofreram um declínio, sendo algumas 

encerradas, enquanto outras foram integradas em Hospitais Centrais ou Distritais, como 

foi o caso do Sanatório Sousa Martins. 

Após o 25 de Abril de 1974, o Sanatório Sousa Martins entrou na fase final da sua 

existência. Nesse mesmo ano, a 12 de Setembro, ocorreu a última assembleia geral 

extraordinária, do Centro Educacional e Recuperador dos Internados no Sanatório. 

Com a publicação do Decreto-Lei 260/75, de 26 de Maio, o Sanatório Sousa Martins foi 

desligado do Instituto de Assistência Nacional aos Tuberculosos e, por despacho de 5 de 

Novembro de 1975 do Secretário de Estado de Saúde, o Sanatório foi integrado no 

Hospital Distrital da Guarda. Após 68 anos de existência, o Sanatório Sousa Martins 

concluiu a sua iminente função social. Ao longo deste período teve como diretores o Dr. 

Lopo de Carvalho (entre 1907 e 1922), Dr. Amândio Paul (entre 1922 e 1934), o Dr. 

Ladislau Patrício (entre 1934 e 1954) e o Dr. Martins de Queirós (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 está localizado a sul da cidade, na saída para a Covilhã e 

Castelo Branco, situado na cerca do Sanatório. Engloba alguns edifícios que pertenciam 

ao Ex-Sanatório Sousa Martins e um pavilhão novo que entrou em funcionamento em 

Setembro de 1997. 

Em 2008 foi criada a Unidade Local de Saúde (ULS) da Guarda, Entidade Pública 

Empresarial (E.P.E.), que marca a transição para um novo Estatuto Jurídico, transitando 

do sector público administrativo para o modelo de entidade pública empresarial. A ULS 

Guarda, E.P.E. é uma Instituição criada pelo Decreto-Lei n.º183/2008, 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 

Assunção em Seia e os Centros de Saúde do distrito da Guarda. 
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1.3.Visão, Missão e Valores 

 

1.3.1. Visão 

A visão refere-se àquilo que a organização deseja ser no futuro. A visão é fortemente 

inspiradora e explica por que diariamente as pessoas dedicam a maior parte do seu 

tempo para o sucesso da organização. Quanto mais a visão de negócios está alinhada 

aos interesses dos parceiros, tanto mais ela pode atender aos seus propósitos. 

(CHIAVENATO, 2009: 23). 

A ULSG, E.P.E.
3
 constitui-se como uma referência na prestação de cuidados, na 

vivência comunitária, na relação com os parceiros, na formação pré e pós graduada de 

novos prestadores de cuidados e na área da investigação. 

1.3.2. Missão 

A missão é a declaração do propósito e do alcance da empresa em termos de produto e 

de mercado. A missão define o papel da organização dentro da sociedade em que está 

envolvida e significa a sua razão de ser e de existir. Em geral a missão está alinhada 

com os seguintes aspetos: 

• Qual é a razão de ser da organização. 

• Qual é o papel da organização na sociedade. 

• Qual é a natureza do negócio da organização. 

• Quais os tipos de atividades em que a organização deve concentrar os seus esforços no 

futuro. (CHIAVENATO, 2009:22) 

A missão da USLG, E.P.E.
4
 centra-se na promoção da saúde e na prevenção e 

tratamento da doença, de forma integrada, coordenada e humanizada, no tempo 

adequado e com eficácia, eficiência, efetividade e qualidade à população da sua área de 

                                                           
3
 http://www.ulsguarda.min-saude.pt/index.php  

4
 Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E. 

http://www.ulsguarda.min-saude.pt/index.php
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influência, de acordo com as melhores práticas, procurando a obtenção de ganhos em 

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

Desenvolve, ainda, o ensino, a investigação clínica, a formação de recursos humanos e a 

especialização técnica dos seus quadros. 

1.3.3. Valores 

No desenvolvimento da sua atividade, a ULSG, E.P.E.
5
 e os seus colaboradores regem-

se pelos seguintes valores: 

 Qualidade: excelência dos serviços prestados à população, garantindo as 

melhores práticas e competências, cientificas e técnicas; 

 Humanismo: respeito pela dignidade humana, procurando cuidados de saúde 

centrados nos doentes e nas suas necessidades, sem prejuízo dos direitos dos 

doentes e dos colaboradores internos; 

 Integração: oferecer uma prestação de cuidados coordenados entre todas as 

unidades orgânicas que acrescente valor; 

 Acessibilidade: assegurar a todos os doentes os cuidados necessários, no tempo 

e lugar adequados; 

 Sustentabilidade: utilização dos recursos com eficiência, através de um 

posicionamento competitivo assente no médio/longo prazo. 

 

1.4.Princípios
6
  

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

pelos seguintes princípios: 

• Legalidade, Igualdade, Proporcionalidade, Colaboração e Boa fé; 

• Humanismo no relacionamento com os utentes e colegas de trabalho; 

• Respeito pela dignidade humana; 

                                                           
5
 Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E. 

6
 http://www.ulsguarda.min-saude.pt/politics.php  

http://www.ulsguarda.min-saude.pt/politics.php
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• Qualidade nas prestações, com níveis de serviço e de resultados elevados; 

• Competência e responsabilidade. 

1.5.Objetivos  

A organização constitui um arranjo de componentes projetados para cumprir um 

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

uma noção sobre os porquês da sua existência e do que ela deseja realizar. Um objetivo 

de uma organização é uma situação desejada que ela pretende alcançar. 

(CHIAVENATO, 2009:23-24)  

A ULSG, E.P.E.
7
 tem como referencial comum o primado do cidadão, a conciliação das 

estratégias de saúde (regionais e nacionais) e a otimização dos recursos disponíveis. 

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

de excelência, tendo por objetivos. 

 Proporcionar à população abrangida o acesso aos cuidados e a satisfação das 

suas necessidades em saúde, com níveis de qualidade acrescidos; 

 Prestar cuidados de saúde de qualidade, em tempo oportuno, e em ambiente 

humanizado; 

 Desenvolver um nível de ensino das ciências médicas, de enfermagem, e das 

tecnologias da saúde, concordante com os padrões nacionais e internacionais; 

 Desenvolver a investigação clínica e científica, promovendo a afirmação da 

ciência e contribuindo para suportar iniciativas empresariais credíveis, nas áreas 

das tecnologias da saúde; 

 Eficácia, eficiência e oportunidade, num quadro de desenvolvimento económico 

e financeiro sustentável; 

 Cumprir os contratos programa e os planos de ação; 

 Desenvolver projetos de prestação de cuidados de saúde em ambulatório e ao 

domicílio, de saúde pública, familiar e escolar; 

                                                           
7
 http://www.ulsguarda.min-saude.pt/goals.php  

http://www.ulsguarda.min-saude.pt/goals.php
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 Desenvolver e fomentar a integração de cuidados de saúde, garantindo a 

complementaridade dos cuidados prestados aos cidadãos e promovendo 

sinergias entre os estabelecimentos hospitalares, centros e extensões de saúde, 

com vista à rentabilização e á melhoria dos cuidados de saúde prestados; 

 Criar dinâmicas de formação e investigação em que o conhecimento seja 

também um pólo de atração de Recursos Humanos e desenvolver as ações de 

formação necessárias ao desempenho dos seus colaboradores, assegurando o seu 

desenvolvimento profissional. 

 Desenvolver funções de gestão partilhada e de infra-estruturas com capacidade 

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

 

1.6.Obrigações do Serviço
8
  

A ULSG, E.P.E. tem como atividade principal a prestação de cuidados de saúde 

primários, diferenciados e continuados à população, designadamente aos beneficiários 

do serviço Nacional de Saúde e aos beneficiários dos subsistemas de saúde, ou de 

entidades externas que com ele contratualizem a prestação de cuidados de saúde e a 

todos os cidadãos em geral, bem como assegurar as atividades de saúde pública e os 

meios necessários ao exercício das competências da autoridade de saúde na área 

geográfica por ela abrangida, bem como desenvolver atividades de investigação, 

formação e ensino, sendo a sua participação na formação de profissionais de saúde 

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 prestação de Cuidados e utilizando de maneira 

eficiente os recursos disponíveis e que permitam a obtenção de maiores ganhos em 

Saúde da população da área de influência da ULS da Guarda, EPE. 

Para que a missão seja cumprida o Conselho de Administração assume implicitamente 

os seguintes compromissos: 

                                                           
8
 http://www.ulsguarda.min-saude.pt/publicservices.php  

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

 Adoção do lema: “prestar aos utentes os cuidados certos, no momento certo, 

pela pessoa certa, num ambiente seguro”; 

 Criação de novas formas organizativas de modo a que, com os recursos 

disponíveis, ser responsável por uma melhoria da prestação e do acesso; 

 Processo de decisão determinará quem é envolvido, como serão distribuídas as 

responsabilidades e a quem compete prestar contas; 

 Respeito pelas obrigações nacionais, regionais e locais de modo a que a gestão 

contribua para um desenvolvimento sustentado e sustentável, devendo afirmar-

se como uma referência do saber fazer, ser e estar; 

 Respeito pela história e salvaguarda da autonomia e cultura técnico – 

profissional de cada uma das Instituições que integram a ULS da Guarda, EPE. 

 

1.7.Regime Jurídico Aplicável
9
 

A ULSG rege-se pelo disposto no Regulamento Interno e pela seguinte legislação: 

 Regime jurídico aplicável às entidades públicas empresariais, previsto no 

Decreto-Lei n.º 558/99, de 17 de Dezembro; 

 Decreto-Lei n.º 183/2008, de 04 de Setembro, que cria a Unidade Local de 

Saúde da Guarda, E.P.E., e aprova os seus estatutos; 

 Normas em vigor para o Serviço Nacional de Saúde. 

 

1.8.Área de Influência
10

 

A área de influência 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. 

 

                                                           
9
 Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E. 

10
 Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E. 
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1.9.Composição
11

 

A ULSG é composta pelas seguintes unidades: 

 Hospital de Sousa Martins, na Guarda;  

 Hospital Nossa Senhora da Assunção, em Seia; 

 Centro de Saúde Almeida; 

 Centro de Saúde Celorico da Beira; 

 Centro de Saúde Figueira de Castelo Rodrigo; 

 Centro de Saúde Fornos de Algodres; 

 Centro de Saúde Gouveia; 

 Centro de Saúde Guarda; 

 Centro de Saúde Manteigas; 

 Centro de Saúde Meda; 

 Centro de Saúde Pinhel; 

 Centro de Saúde Sabugal; 

 Centro de Saúde Seia; 

 Centro de Saúde Trancoso; 

 Centro de Saúde Vila Nova de Foz Côa. 

A ULSG constitui-se como uma referência na prestação de cuidados de saúde de 

excelência, integrados e coordenados, promovendo e desenvolvendo a formação e a 

investigação. 

2. Serviço de Recursos Humanos
12

 

2.1.Organização 

O Serviço de Recursos Humanos (SRH) da ULSG está organizado tendo em conta a 

dimensão da entidade e a complexidade das suas atividades, apresentando a estrutura 

funcional conforme figura 1:  

                                                           
11

 Regulamento Interno da ULS da Guarda, E.P.E. 
12

 Manual de Procedimentos do SRH 
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Figura 1 – Organigrama do Serviço de Recursos Humanos da ULSG 

Fonte: Manual de Procedimentos do SRH 

Com o intuito de concretizar os seguintes objetivos: 

 Gerir os recursos humanos;  

 Processar as remunerações dos colaboradores;  

 Promover uma adequada segregação de funções internas, em termos de registo e 

autorização dos dados mestre e processamento das remunerações;  

 Ser independente do Serviço Financeiro.  

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

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

Consoante as áreas de organização do serviço, o número de colaboradores afeto é o 

seguinte:  

Direção do Serviço de Recursos Humanos – 1 colaborador  

Gestão de Pessoal:  

 Unidade funcional da Guarda: 2 colaboradores  

 Unidade funcional de Seia: 1 colaborador  

Serviço de Pessoal:  
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 Unidade funcional da Guarda: 6 colaboradores  

 Unidade funcional de Seia: 1 colaborador  

Serviço de Vencimentos:  

 Unidade funcional da Guarda: 4 colaboradores  

 Unidade funcional de Seia: 1 colaborador (o mesmo do Serviço de Pessoal)  

A unidade funcional da Guarda desempenha todas as funções relativas à gestão dos 

recursos humanos colocados na Sede da ULSG, Hospital de Sousa Martins – Guarda, e 

nos 12 (doze) Centros de Saúde que integram a entidade, enquanto a unidade funcional 

de Seia integra todas as funções inerentes à gestão dos recursos humanos colocados no 

Hospital Nossa Senhora D’Assunção – Seia. 

2.2.Localização e Horário de Funcionamento  

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

Edifício A. 

O horário de funcionamento é:  

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

 

2.3.Atribuições e Responsabilidades 

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

indicam: 

 Assegurar o processamento de vencimentos; 

 Proceder ao registo e controlo das faltas e licenças; 

 Planear as necessidades de recursos humanos, com base nas orientações do 

Conselho de Administração, e colaborar no processo de orçamentação dos 

mesmos; 

 Proceder ao levantamento e descrição das funções e número de trabalhadores 

por posto de trabalho; 
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 Propor a mobilidade de trabalhadores como forma de racionalização dos 

recursos humanos; 

 Manter atualizado o registo da imputação da carga horária semanal dos 

profissionais aos diferentes centros de custos; 

 Assegurar as atividades inerentes ao recrutamento, seleção e acolhimento de 

pessoal; 

 Proceder à elaboração dos contratos individuais de trabalho, sua renovação e 

cessação, bem como à inscrição dos trabalhadores em qualquer organismo do 

Estado; 

 Assegurar a realização do processo de avaliação de desempenho; 

 Assegurar o cumprimento de todas as obrigações legais em matéria de recursos 

humanos; 

 Informar todos os processos da área dos recursos humanos para decisão 

superior; 

 Articular-se e apoiar o Serviço de Formação e o Serviço de Saúde Ocupacional; 

 Elaborar o Balanço Social da ULSG; 

 Participar na representação da ULSG em comissões e grupos de trabalho de 

acordo com as suas competências; 

 Assegurar a uniformidade de critérios na aplicação das leis e regulamentos no 

âmbito da ULSG. 

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

de Administração sob proposta do Vogal responsável pela área, elaborada segundo 

critérios de qualificação, competência, experiência e liderança. 

2.3.1. Atribuições e responsabilidades da Direção do Serviço de 

Recursos Humanos 

À Direção do Serviço de Recursos Humanos compete:  

 Participar na política e assegurar a gestão do plano de atividades do SRH;  

 Colaborar com a elaboração do orçamento na área dos recursos humanos;  
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 Acautelar anualmente a dotação global do pessoal, através dos respetivos 

orçamentos, tendo em conta o plano de atividades aprovado;  

 Garantir o cumprimento da lei, no que respeita á área dos recursos humanos, 

dando instruções concretas aos colaboradores afetos ao SRH;  

 Controlar os procedimentos administrativos respeitantes a recrutamento, seleção, 

mobilidade, cessação de funções e demais modificações laborais, tendo em conta 

o mapa de pessoal existente;  

 Assegurar a atualização e a manutenção do cadastro do pessoal e respetivo 

processo individual;  

 Assegurar os procedimentos administrativos relativos ao pessoal proveniente do 

Instituto de Emprego e Formação Profissional, I.P. (IEFP);  

 Gerir o sistema de carreiras;  

 Gerir o sistema de avaliação de desempenho;  

 Organizar e garantir o controlo de assiduidade, incluindo as situações de 

verificação domiciliária de doença;  

 Assegurar a atualização dos dados de suporte ao processamento de vencimentos;  

 Assegurar o processamento das remunerações e outros abonos devido aos 

trabalhadores, bem como os respetivos descontos;  

 Assegurar a publicação de todos os atos e decisões da ULSG, legalmente 

impostas, no Diário da República (DR) e/ou outras formas de publicitação 

previstas na lei.  

2.3.2. Atribuições e responsabilidades da Gestão de Pessoal 

A Gestão de Pessoal reporta diretamente à Direção do Serviço de Recursos Humanos e 

tem como atribuições e responsabilidades, as seguintes:  

 Responder, no prazo solicitado, às informações solicitadas pela tutela e outras 

entidades (ACSS, ARSC, IGAS, entre outras);  

 Responder às solicitações do CA e diversos serviços da ULSG;  

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

outras;  
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 Emitir todas as informações solicitadas na área dos recursos humanos;  

 Gerir os processos de seleção e recrutamento de novos colaboradores;  

 Controlo de indicadores de gestão na área de Recursos Humanos;  

 Controlar e fazer cumprir o determinado nas circulares informativas e demais 

orientações superiores sobre o Sistema Integrado de Gestão e Avaliação do 

Desempenho na Administração Pública (SIADAP);  

 Elaborar e manter atualizado o mapa de pessoal;  

 Colaborar na elaboração do orçamento da entidade – Sistema de Informação 

para Contratualização e Acompanhamento (SICA) -, no que respeita aos dados 

dos recursos humanos;  

 Proceder ao carregamento de dados no Sistema de Informação da Organização 

do Estado (SIOE);  

 Elaborar e entregar o Balanço Social;  

 Elaborar e entregar o Relatório Único (RU);  

 Proceder à submissão on-line de todas as publicações em DR.  

2.3.3. Atribuições e responsabilidades do Serviço de Pessoal 

O Serviço de Pessoal reporta diretamente à Direção do Serviço de Recursos Humanos, 

tendo as seguintes atribuições e responsabilidades:  

 Assegurar a atualização do cadastro do pessoal e respetivo processo individual, 

indispensável aos atos gestionários correntes, bem como ao cumprimento do 

conjunto de obrigações legais conexas em termos de documentação suporte;  

 Promover, de acordo com a legislação em vigor, as ações necessárias à 

prossecução de todas as alterações da situação profissional: admissão; 

mobilidade de pessoal; promoções; renovação, conversão sem termo e rescisão 

de contratos; outros;  

 Conferir e lançar no RHV a assiduidade registada na folha de ponto de todos os 

trabalhadores;  

 Controlar faltas, férias e licenças dos colaboradores e informar;  
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 Controlar as comissões gratuitas de serviço, de forma a não exceder o definido 

na lei, e informar;  

 Elaborar e atualizar mapas informativos ou outros sempre que solicitados;  

 Verificar os planos anuais de férias e posterior envio para deliberação do CA, 

dentro do prazo legal;  

 Submeter on-line no site da Caixa Geral de Aposentações (CGA) os pedidos de 

aposentação dos colaboradores com contrato de trabalho em funções públicas e 

verificar quais os profissionais que ficam desvinculados, procedendo às 

correspondentes alterações no RHV;  

 Assegurar a preparação de informação relativa ao Centro Nacional de Pensões 

(CNP) (reforma dos colaboradores contratados ao abrigo do Código do 

Trabalho);  

 Submeter on-line, no site da Assistência na Doença dos Servidores do Estado 

(ADSE), os pedidos de reinscrição de trabalhadores com relação jurídica de 

emprego público, atualização de dados, cancelamentos e inscrições de 

dependentes;  

 Submeter on-line, no site da Segurança Social Direta, os pedidos de admissão de 

trabalhadores com contrato ao abrigo do Código do Trabalho, alterações e 

cessação de funções;  

 Submeter on-line candidaturas a programas específicos do Instituto de Emprego 

e Formação Profissional, I.P. (IEFP), bem como pedidos de encerramento de 

contas;  

 Rececionar as candidaturas recebidas no âmbito de abertura de processos de 

seleção e recrutamento, de modo a assegurar a conformidade com a legislação 

em vigor;  

 Apoiar os júris nas diferentes fases dos processos de seleção e recrutamento;  

 Conceção de Contratos de Trabalho e outros documentos;  

 Proceder, nos termos legais, às verificações de doença e juntas médicas 

relacionados com os trabalhadores da ULSG.  
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2.3.4. Atribuições e responsabilidades do Serviço de Vencimentos 

O Serviço de Vencimentos reporta diretamente à Direção do Serviço de Recursos 

Humanos e assume as atribuições e responsabilidades seguintes:  

 Garantir, a recolha atempada de informação sobre prestação de trabalho, com 

vista ao normal processamento mensal de remunerações (impresso de registo de 

presenças, livros de ponto, registo biométrico se possível...);  

 Assegurar o processamento mensal das remunerações e disponibilizar o 

respetivo recibo de vencimentos;  

 Remeter o ficheiro aos Serviços Financeiros com informação dos valores 

mensais da retenção na fonte de IRS e outros;  

 Encerrar o processamento de remunerações;  

 Garantir o cumprimento das obrigações legais, decorrentes do processamento 

mensal das remunerações (segurança social, imposto sobre o rendimento, quotas 

de ordens profissionais...);  

 Verificação de escalas de trabalho;  

 Controlo do trabalho extraordinário, suplementar e em regime de prevenção;  

 Lançar mensalmente os reembolsos de despesas com a saúde (ADSE) e fazer o 

controlo do histórico de cada trabalhador abrangido;  

 Elaborar e atualizar mapas informativos ou outros sempre que solicitados;  

 Criar e divulgar instrumentos de monitorização das despesas com o pessoal.  
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Capítulo II – Estágio Curricular no Serviço de Recursos Humanos da Unidade 

Local de Saúde da Guarda, E.P.E. 

O estágio curricular no âmbito da Licenciatura em Gestão de Recursos Humanos foi 

realizado na Unidade Hospitalar Local de Saúde da Guarda, E.P.E., mais concretamente 

no Serviço de Recursos Humanos da Instituição, no período compreendido de 18 entre 

Agosto de 2014 a 24 de Outubro de 2014.  

No presente capítulo pretende-se descrever de uma forma clara, objetiva e sucinta as 

atividades desenvolvidas no decorrer do período de estágio que perfaz um total de 10 

semanas. 

1. Objetivo do Estágio 

O estágio curricular não serve apenas para a conclusão de uma Licenciatura, este deve 

ser visto como uma ferramenta fundamental que permite ao estagiário fazer uma 

transição da vida de estudante para a vida profissional, devendo então o trabalho 

realizado durante esse período ser encarado com dedicação e profissionalismo. 

O estágio curricular facultou à estagiária: 

 Conhecimento da realidade profissional na área de Gestão de Recursos 

Humanos numa instituição pública; 

 Um primeiro contacto com o mercado de trabalho; 

 Aplicação da teoria em contexto real; 

 Realização de várias atividades relacionadas com a área de formação da 

estagiária, sob a orientação e apoio de toda a equipa do Serviço de Recursos 

Humanos da ULS da Guarda, E.P.E. 

 

2. Estágio no Serviço de Pessoal  

Sendo o Serviço de Recursos Humanos subdividido no Serviço de Pessoal e no Serviço 

de Vencimentos, a estagiária teve apenas a possibilidade de colaborar com o Serviço de 

Pessoal.  
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A gestão de recursos humanos é composta por um conjunto amplo de tarefas, sendo 

estas indispensáveis no dia-a-dia de qualquer instituição. A estagiária durante o período 

de estágio teve a possibilidade de se deparar com as mais variadas tarefas existentes no 

Serviço de Pessoal, podendo acompanhar todos os colaboradores desse serviço, de 

forma a aprender e interiorizar o funcionamento da Gestão de Recursos Humanos da 

Instituição. 

Neste sentido, a estagiária foi integrada no Serviço de Pessoal, sendo-lhe dado a 

conhecer toda a secção, bem como todos os colaboradores que a integram. No decorrer 

dos primeiros dias de estágio, a estagiária começou por observar o funcionamento da 

secção, assim como as tarefas desempenhadas pelos colaboradores, constituindo este 

período uma fase fulcral para que se atinjam os objetivos esperados durante o estágio, 

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

Durante as 10 semanas de estágio a estagiária realizou diversas atividades no Serviço de 

Pessoal, sendo todas de caráter administrativo. Para um melhor conhecimento de todo o 

Serviço de Pessoal a estagiária optou por acompanhar todos os colaboradores de forma 

isolada, sendo este método favorável para a aprendizagem que a estagiária pretendia 

alcançar.  

2.1.Atividades Desenvolvidas  

Este ponto centra-se na descrição das tarefas desenvolvidas durante o período de estágio 

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

As atividades levadas a cabo durante o estágio estiveram todas relacionadas com o 

Serviço de Pessoal, passando pelo registo da assiduidade, elaboração de documentos, 

como informações internas e declarações, arquivo de documentos relativos a cada 

colaborador da Instituição no respetivo processo individual, respostas a pedidos de 

emprego, entre outras que passarão a ser descritas seguidamente.  

 

 



Relatório de Estágio Curricular de Gestão de Recursos Humanos                 

 

 

Tânia Brites (2014)  Página 20 

 

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 necessário abrir concurso, sendo obrigatório seguir um procedimento 

concursal previamente definido (Anexo I). Qualquer abertura de um novo concurso é 

publicada no Diário da República de forma a tornar-se de conhecimento público e para 

que os interessados possam preceder à apresentação da sua candidatura.  

No entanto, são muitas as candidaturas espontâneas que chegam ao Serviço de Recursos 

Humanos mesmo não existindo concurso aberto. As candidaturas espontâneas chegam 

ao Serviço de Pessoal em formato papel e são entregues ao responsável pela área de 

pessoal a que o candidato se está a candidatar, sendo posteriormente necessário 

proceder ao envio de resposta ao candidato.  

Durante o período em que a estagiária esteve na Instituição, ficou incumbida de 

processar as respostas às candidaturas espontâneas, sendo sempre enviadas através de 

correio eletrónico, via e-mail, utilizando o programa informático “Outlook”. A resposta 

enviada ao candidato (Anexo II) 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 são arquivados no Serviço de Pessoal.  

2.1.2. Registo da Assiduidade  

O registo da assiduidade foi uma das tarefas que proporcionou uma maior aprendizagem 

à estagiária, assim como um maior gosto, uma vez que possibilitou fazer o controlo da 

assiduidade dos colaboradores, conhecer os vários documentos a ela associados e 

explorar a aplicação informática RHV (Recursos Humanos e Vencimentos) utilizada 

para o efeito (registo de faltas, férias, licenças…).   

O tratamento da assiduidade consiste num conjunto de tarefas que passa pela receção de 

documentos que tenham reflexo na assiduidade dos colaboradores, considerando por 

exemplo, certificados de incapacidade temporária para o trabalho por estado de doença 

(Anexo III), pedidos de comissão gratuita de serviço (Anexo IV), pedidos de alteração 
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de férias (Anexo V), folhas de ponto (Anexo VI), entre outros. Toda a documentação 

referida tem de ser autorizada pelo Conselho de Administração e só depois se pode 

avançar para o seu tratamento. 

Posteriormente à receção de cada um dos documentos supracitados é feito o registo das 

ausências na ficha de assiduidade (Anexo VII) correspondente a cada colaborador para 

que futuramente seja feito todo o processamento dessa informação na aplicação 

informática – Recursos Humanos e Vencimentos (RHV). 

Após o registo devido são arquivados todos os documentos nos processos individuais de 

cada colaborador, com exceção das folhas de ponto que são entregues ao Serviço de 

Vencimentos.  

As folhas de ponto anteriormente referidos dão entrada no Serviço de Pessoal no inicio 

de cada mês, permitindo o controlo da presença de cada colaborador no respetivo 

serviço. Todas as folhas de ponto devem ser entregues o mais tardar até ao dia 8 de cada 

mês, sendo estas referentes ao mês anterior. 

O RHV é uma aplicação informática que permite fazer o registo de toda a informação 

referente aos colaboradores, de forma a facilitar a sua consulta, sendo sempre que 

necessário feita a atualização das informações nela contidas. Esta aplicação simplifica o 

acesso a qualquer tipo de informação, tornando o processo de pesquisa mais rápido.  

O registo da assiduidade no RHV é uma tarefa que deve ser feita com concentração e de 

forma minuciosa, pois uma falha no processamento das ausências pode influenciar o 

trabalho executado pelo Serviço de Vencimentos visto que ambos os serviços trabalham 

com a mesma aplicação, pelo que, a introdução de informação errada por parte do 

Serviço de Pessoal vai consequentemente afetar os resultados do Serviço de 

Vencimentos.  

O controlo do absentismo na aplicação informática inicia-se com a introdução do 

número mecanográfico do funcionário (número identificativo de cada colaborador), 

seguido da introdução da data da ausência e por fim o tipo de justificação da não 

comparência ao serviço. A cada tipo de justificação está associado um código numérico 
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(Anexo VIII), que como se pode visualizar na figura seguinte, é introduzido no ícone 

assinalado a vermelho. 

 

Figura 2 – Manutenção de Faltas por Trabalhador na Aplicação RHV 

Fonte: Serviço de Recursos Humanos 

Depois de preenchida toda a informação antes referida é necessário fazer a integração 

da falta (Figura III) e por último a validação da mesma (Figura IV). Estes dois 

processos são simples, pois basta colocar o número mecanográfico que de imediato a 

informação já registada fica disponível, bastando apenas fazer guardar para que o novo 

registo fique gravado e a informação atualizada.   
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Figura 3 – Integração de Faltas na Aplicação RHV 

Fonte: Serviço de Recursos Humanos 

 

Figura 4 – Validação de Faltas na Aplicação RHV 

Fonte: Serviço de Recursos Humanos 
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Todo este processo é repetido para cada colaborador sempre que assim se justifique.  

2.1.3. Arquivo de Documentos e Organização de Processos 

O arquivo de documentos foi outra das tarefas desempenhada pela estagiária. O Serviço 

de Pessoal dispõe de um arquivo que tem por finalidade armazenar todos os processos 

individuais da totalidade dos colaboradores da ULSG, que se encontram organizados 

por número mecanográfico e ordem crescente. Os processos individuais dos 

colaboradores estão arquivados em dossiers de várias cores, sendo que cada cor está 

associada a cada categoria profissional, facilitando assim a sua consulta. Vejamos a 

correspondência das cores às respetivas categorias profissionais: 

AMARELO Médicos e Enfermeiros 

VERDE Técnicos Superiores de Saúde  

VERMELHO Técnicos de Diagnóstico Terapêutico e Assistentes Técnicos  

AZUL Operacionais 

 

Figura 5 – Correspondência de Cores com as Respetivas Categorias Profissionais 

Fonte: Elaboração Própria 

O arquivo detém uma elevada importância para o bom funcionamento do Serviço, pois é 

nele que se encontra todo o histórico dos colaboradores da instituição. Toda a 

documentação que chega ao Serviço de Pessoal referente aos colaboradores da 

instituição é arquivada nos respetivos processos individuais.  

Sempre que existiam documentos para serem arquivados, a estagiária procedia à 

anotação do número mecanográfico no canto superior direito do documento para depois 

avançar para o seu arquivo no respetivo dossier. Os documentos eram colocados por 

ordem cronológica para assim facilitar a sua consulta. Nunca se podia arquivar qualquer 

documento num dossier sem antes se verificar o número mecanográfico e o nome, pois 

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

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

a serem tratados no Serviço de Pessoal. Apesar de simples, esta tarefa exigia 
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responsabilidade e concentração para não se cometer nenhum erro que comprometesse o 

bom funcionamento do Serviço numa futura consulta aos documentos anteriormente 

arquivados.  

Com a junção dos Centros de Saúde de todo o distrito da Guarda à ULSG, foram muitos 

os processos individuais dos colaboradores dos Centros de Saúde que chegaram ao 

Serviço de Pessoal. Estes processos encontravam-se arquivados ainda de forma 

antiquada, pelo que uma das tarefas da estagiária consistia em ajudar na atualização e 

reorganização de todos os processos.  

A reorganização dos referidos processos passava por colocar cada um deles no dossier 

correspondente à categoria profissional a que pertencia cada colaborador, por exemplo, 

o processo de um médico seria colocado num dossier amarelo, sendo depois organizada 

toda a documentação de forma pré-estipulada (Anexo IX) facilitando assim a sua 

consulta.  

Esta tarefa foi de extrema importância, pois permitiu que a partir daí os colaboradores 

do Serviço de Pessoal pudessem efetuar uma consulta aos processos individuais de 

forma mais rápida e eficaz, bem como permitir uma organização atualizada de todo o 

arquivo do Serviço. 

2.1.4. Atendimento ao Público  

Depois de ultrapassada a fase de integração no funcionamento do Serviço de Pessoal, e 

assim que a estagiária adquiriu um maior à vontade e autonomia na execução das tarefas 

efetuadas por esse mesmo serviço, foi-lhe possível fazer o atendimento ao público, 

permitindo assim um maior contacto e interação com os colaboradores da Instituição 

que se deslocavam ao Serviço de Pessoal. 

A maioria dos colaboradores que se deslocavam ao Serviço de Pessoal, faziam-no a fim 

de solicitarem impressos para pedidos de alteração de férias, faltas ou licenças, ajudas 

de custos (ANEXO X), comissões gratuitas de serviço, acumulação de funções (Anexo 

XI), levantamento de cartões da ADSE, pedidos de cartões de identificação, solicitar 

declarações (relativas ao tempo de serviço na instituição, à categoria profissional que 
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desempenham na mesma,…) e levantamento das mesmas, pedido de folhas de avaliação 

de estágio do Internato Médico no Ano Comum (Anexo XII) ou do Internato Médico 

Complementar (Anexo XIII), entre outros assuntos tratados nessa secção.  

No entanto, as tarefas efetuadas pela estagiária no atendimento ao público focaram-se 

essencialmente, na entrega de cartões da ADSE, entrega de declarações, entrega de 

impressos para justificação de faltas, alteração de férias, entre outros.  

O atendimento ao público foi uma tarefa que a estagiária procurou executar de forma 

extremamente profissional, pois é dessa forma que a imagem do Serviço de Pessoal e 

consequentemente o profissionalismo nele praticado é passado para todos os 

colaboradores da Instituição. Desta forma, sempre que um colaborador da Instituição se 

dirigia ao Serviço de Pessoal, a estagiária procurava perceber qual a situação em causa a 

ser tratada, para desse modo prosseguir à indicação da pessoa a quem se deveria dirigir. 

Este era o procedimento a adotar sempre que não estivesse ao alcance da estagiária fazer 

ela própria o atendimento. 

2.1.5. Manutenção de Acidentes de Trabalho 

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

cabo.  

Sendo a instituição em causa uma Unidade Hospitalar os acidentes de trabalho que 

ocorrem não são geralmente acidentes graves, possivelmente devido ao facto de ser uma 

instituição direcionada para a prestação de cuidados de saúde, não tendo assim de se 

trabalhar com máquinas pesadas que são muitas das vezes a causa dos acidentes de 

trabalho graves.  

Nesta Instituição as categorias profissionais que sofrem com mais frequência acidentes 

de trabalho são os médicos e os enfermeiros, provocados maioritariamente por picadelas 

de agulhas ou agressões por parte dos doentes mais violentos, não há por isso registo 

estatístico de outro tipo de acidentes mais graves. 
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Quando um colaborador da ULSG sofre um acidente de trabalho, tem de se dar 

seguimento a um procedimento pré-estipulado, para que os prazos definidos sejam 

levados a cabo.  

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

algumas diferenças, 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 Funções Públicas, contratos realizados até 1 de Janeiro de 

2006 na ULSG, são tratados dentro da instituição. Nestas situações o procedimento é o 

seguinte:  

1. O colaborador acidentado deve comunicar o acidente de trabalho ao Serviço de 

Pessoal e entregar o impresso de participação e qualificação do acidente de 

trabalho (Anexo XIV) devidamente preenchido, contendo já o relatório médico, 

num prazo máximo de 48 horas; 

2. O impresso relativo ao acidente de trabalho vai a aprovação do Conselho de 

Administração; 

3. O colaborador acidentado vai à medicina do trabalho, sendo-lhe então atribuída 

ou não baixa médica;  

4. Toda a documentação relativa ao acidente de trabalho, já devidamente tratada, 

chega ao Serviço 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, 

são tratados pela Liberty Seguros, seguindo então o respetivo procedimento:  

1. O colaborador acidentado deve comunicar o acidente de trabalho ao Serviço de 

Pessoal e entregar o impresso de participação do acidente de trabalho (Anexo 

XV) devidamente preenchido, num prazo máximo de 48 horas;  

2. O Serviço de Pessoal reencaminha o impresso de assidente de trabalho para a 

companhia de seguros, que procede à avaliação do assidente, sendo esta 

responsável por todos os encargos e custos associados ao acidente de trabalho; 

3. O processo é enviado já completo para o Serviço de Pessoal. 
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Depois de todo o processo concluído, em ambas as situações, compete ao Serviço de 

Pessoal proceder ao registo do acidente de trabalho na aplicação RHV (Figura 6), bem 

como arquivar toda a documentação relativa ao acidente de trabalho no processo 

individual do respetivo colaborador.  

 

Figura 6 – Manutenção de Acidentes de Trabalho na Aplicação RHV 

Fonte: Serviço de Recursos Humanos 

2.1.6. Manutenção de Acumulações de Funções  

O regime de acumulação de funções dos trabalhadores que exercem funções públicas 

encontra-se previsto no capítulo II (artigos 27º a 30º) da Lei nº 12-A/2008, de 27 de 

Fevereiro, com as alterações introduzidas pela Lei nº 35/2014, de 20 de Junho. 

Sempre que um trabalhador requer uma acumulação de funções, tem de fazê-lo através 

do preenchimento de um impresso próprio (Anexo XI), onde todos os campos deverão 
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ser devidamente preenchidos, a fim de ser validado pelo SRH e submetido a autorização 

do Conselho de Administração (CA). 

A acumulação de funções é autorizada pelo período pretendido na acumulação, se 

inferior a um ano. No caso de ultrapassar, ou abranger mais que um ano civil, o 

trabalhador deve requerer renovação anual, devendo apresentar novo pedido de 

acumulação, pois a autorização da acumulação de funções tem a validade equivalente ao 

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

A acumulação deverá ser solicitada com pelo menos 30 dias de antecedência sobre a 

data do respetivo início ou da sua renovação, sendo que a acumulação de funções, quer 

seja pública ou privada, não deve exceder o total de 54 horas semanais (serviço de 

origem e serviço beneficiário da acumulação).  

Entre o fim da atividade a desenvolver na ULSG e o início da atividade em acumulação, 

deve obrigatoriamente ser respeitado um intervalo de descanso não inferior a 30 

minutos, se a entidade beneficiária da acumulação se situar no mesmo concelho, ou de 

pelo menos 1 hora, se situar fora do concelho. 

O exercício profissional na ULSG em regime de exclusividade é incompatível com a 

atividade em regime de acumulação, salvo nas situações devidamente permitidas por lei.  

O impresso da acumulação de funções deve ser acompanhado de declaração emitida 

pela entidade onde pretende acumular, com indicação da carga horária, do horário e sua 

distribuição semanal, bem como, sempre que tal se verifique, a remuneração auferida.  

O Serviço de Pessoal procede à verificação dos requisitos legais (previstos no Capítulo 

II, artigo 29º, da Lei nº12-A/2008, de 27 de Fevereiro, com as alterações introduzidas 

pela Lei nº35/2014 de 20 de Junho, já referido anteriormente) para poder ser autorizada 

a acumulação de funções, remetendo o processo para deliberação do CA, a qual é dada a 

conhecer ao requerente.  

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

estagiária procedia à atualização das acumulações de funções no RHV (Figura 7), sendo 
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o processo de acumulação de funções posteriormente arquivado no respetivo processo 

individual. 

 

Figura 7 – Manutenção de Acumulações de Funções na Aplicação RHV 

Fonte: Serviço de Recursos Humanos 

2.1.7. Outras Atividades Desenvolvidas  

Para além das tarefas descritas, a estagiária pôde também cooperar em funções 

administrativas, que consistiam em: 

 Atendimento telefónico e realização de contactos telefónicos sempre que 

necessário; 

 Envio de avisos aos colaboradores da Instituição para levantamento dos cartões 

da ADSE (Anexo XVI) e entrega dos mesmos; 

 Apoio na auditoria feita aos colaboradores da Instituição pertencentes à 

categoria médica, que teve lugar no dia 11 de Setembro de 2014; 
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 Realização de fotocópias e digitalização de documentos;  

 Colocação de carimbos em documentos; 

 Entrega de documentos nos vários departamentos existentes na sede; 

 Preparação das fichas de assiduidade para o ano de 2015;  

 Envio de folhas de ponto para os respetivos serviços;  

 Entrega da correspondência do Serviço de Pessoal no Serviço de Expediente; 

 Entrega da documentação que chega diariamente ao Serviço de Pessoal aos 

respetivos responsáveis pelo seu tratamento; 

 Entrega de cartões de identificação aos colaboradores da instituição; 

 Acompanhamento/apoio a novos colaboradores da instituição no preenchimento 

do boletim do Registo Biográfico (Anexo XVII). 
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Considerações Finais 

Este estágio ofereceu a possibilidade à estagiária de ter uma visão mais real da sua área 

de formação, proporcionando-lhe assim um enriquecimento pessoal, mas acima de tudo 

profissional. 

As tarefas associadas à Gestão de Recursos Humanos são complexas e por vezes 

demoradas. A sua correta realização depende de muito profissionalismo e dedicação, só 

dessa forma se conseguem atingir os objetivos pretendidos.  

A estagiária procurou tirar o maior proveito do período de estágio, agarrando todas as 

oportunidades para adquirir maiores conhecimentos dentro da instituição sobre todo o 

seu funcionamento, procurando então manter-se sempre ocupada, desempenhando 

tarefas de índole diversa.   

No entanto, a estagiária lamenta o facto de o seu estágio ter decorrido apenas no Serviço 

de Pessoal, e não ter tido a oportunidade de cooperar com o Serviço de Vencimento que 

pertence também ao Serviço de Recursos Humanos.  

É de referir o rigor e profissionalismo com que a equipa do Serviço de Pessoal lida com 

qualquer situação com que se depara. Este foi um dos ensinamentos que a estagiária 

retirou desta experiência.  

Foi um privilégio para a estagiária 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 

estagiária encontrou um grupo de pessoas com quem criou uma grande afinidade 

durante o período de estágio.  

A estagiária considera-se grata, por todos os conhecimentos que lhe foram transmitidos, 

e acima de tudo considera que o seu objetivo foi cumprido, não só por todo o saber que 

adquiriu mas também pelo feedback positivo que foi recebendo ao longo do estágio por 

parte das colegas de trabalho, chegando mesmo a ser demonstrada pelas mesmas, a 

vontade de a estagiária poder vier a integrar a sua equipa de trabalho após a conclusão 

do estágio. 
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Foi um gosto enorme para a estagiária pertencer a uma equipa de trabalho unida e com 

um grande espírito de entreajuda. Só dessa forma é possível num tão curto período de 

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

Ao longo deste estágio foi claramente visível que a produtividade é o reflexo da 

motivação. Afinal, o prazer de trabalhar com uma equipa fantástica é realmente 

recompensador.  
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Anexo I – Guião do 

Procedimento Concursal e 

Respetiva Calendarização 
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Anexo II – Resposta tipo a 

Pedido de Emprego  
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Anexo III – Impresso de 

Certificado de Incapacidade 

Temporária para o Trabalho 

por Estado de Doença 
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Anexo IV – Impresso de 

Pedido de Comissão Gratuita 

de Serviço 
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Anexo V – Impresso de 

Pedido de Alteração de 

Férias, Faltas e Licenças 
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Anexo VI – Folha de Ponto 
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Anexo VII – Ficha de 

Assiduidade 
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Anexo VIII – Limites de 

Tipos de Ausências 
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Anexo IX – Índice de 

Organização de Processos 

Individuais  
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Anexo X – Impresso para 

Ajudas de Custos 
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Anexo XI – Requerimento de 

Autorização do Regime de 

Acumulação de Funções 
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Anexo XII – Grelha de 

Classificação Final do 

Internato Médico no Ano 

Comum 
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Anexo XIII – Ficha de 

Avaliação de Estágio do 

Internato Médico 

Complementar  
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Anexo XIV – Impresso de 

Participação e Qualificação 

do Acidente de Trabalho  
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Anexo XV – Impresso de 

Participação do Acidente de 

Trabalho da Liberty Seguros 

 

 

 



Relatório de Estágio Curricular de Gestão de Recursos Humanos                 

 

 

Tânia Brites (2014)  Página 83 

 

 



Relatório de Estágio Curricular de Gestão de Recursos Humanos                 

 

 

Tânia Brites (2014)  Página 84 

 

 



Relatório de Estágio Curricular de Gestão de Recursos Humanos                 

 

 

Tânia Brites (2014)  Página 85 

 

 



Relatório de Estágio Curricular de Gestão de Recursos Humanos                 

 

 

Tânia Brites (2014)  Página 86 

 

 



Relatório de Estágio Curricular de Gestão de Recursos Humanos                 

 

 

Tânia Brites (2014)  Página 87 

 

 

 
 

 

 

 

Anexo XVI – Aviso para 

Levantamento de Cartões da 

ADSE 
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Anexo XVII – Boletim de 

Registo Biográfico
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