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Plano de Estagio

O plano de estagio foi elaborado e definido pelo supervisor na Instituicdo, tendo sido
previamente dividido numa primeira parte, na apresentacéo e conhecimento da Entidade,
Municipio de Trancoso, e no papel da Gestdo dos Recursos Humanos na Autarquia e
numa segunda parte na identificacdo das competéncias do servi¢o de Recursos Humanos
e explicacdo das areas no ambito das mencionadas competéncias.

O estéagio decorreu na Divisdo Administrativa, nomeadamente no Servigo de Recursos
Humanos em que foram desenvolvidas diversas atividades relacionadas com a érea de

Recursos Humanos.
As atividades que se desenvolveram ao longo do estagio foram as seguintes:

+ Gestdo e arquivo da informacéo individual dos trabalhadores;
+ Lancamento de auséncias;

* Registo e assiduidade;

+ SBA - faturas médicas;

+ Processo de recrutamento e sele¢do;

+ Gestdo da formagéo;

% Processamento salarial;

+ Processo de avaliagdo de desempenho;

+ Gestdo de carreiras;

+ Procedimento juridico legal de contratagéo;

+ Andlise e descricdo de funcgdes.
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Resumo

O relatorio de estagio surge no seguimento do estagio curricular realizado para a obtencéo
de grau de licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos, no Instituto Politécnico da
Guarda.

O estégio teve a duragdo de 400 horas, tendo inicio no dia oito de junho e término no dia
vinte e um de agosto do presente ano. O estagio foi realizado no servico de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Trancoso e teve como principal objetivo enquadrar os
conhecimentos tedricos adquiridos ao longo dos trés anos de licenciatura, com as
atividades diarias que foram propostas no plano de trabalho pelo Dr° Francisco José
Correia Coelho, chefe de Divisdo Administrativa. Algumas das areas de Recursos
Humanos com maior foco foram Recrutamento e Sele¢do, Avaliacdo de Desempenho e

Processamento Salarial.

Palavras-Chave: Camara Municipal de Trancoso; Gestdo de Recursos Humanos;

Recrutamento e Selecdo; Avaliacdo de desempenho; Processamento Salarial.

JEL Classification: M12- Gestao de Pessoal
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ADSE- Assisténcia na Doenca aos Servidores do Estado

AIRC- Associacdo de Municipios Informatica da Regido Centro
ATAM- Associagdo dos Trabalhadores da Administragdo Local

BEP- Bolsa de Emprego Publico

CGA- Caixa Geral de Aposentacoes

CIT- Certificado de Incapacidade Temporaria para Trabalho

CMT- Camara Municipal de Trancoso

CPA- Codigo do Procedimento Administrativo

HSST- Higiene, Salude e Seguranca no Trabalho

IGAP- Instituto de Gestdo e Administracdo Publica

MGD- Gestdo Documental

SAD- Sistema de Avaliacdo de Desempenho

SBA- Sistemas Beneficiarios da ADSE

SIADAP- Sistema Integrado de Avaliacdo de Desempenho da Administracdo Publica
SIADAP3- Subsistema de Avaliagio do Desempenho dos Trabalhadores da
Administracdo Publica

SHAL- Sistema Integrado de Informacdo das Autarquias Locais
SGP- Sistema de Gestéo de Pessoal

SST- Seguranca e Saude no Trabalho

STAL- Sindicato Nacional dos Trabalhadores da Administracdo Local
TSU- Taxa Social Unica
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Introducao

No ambito da licenciatura em Gestéo de Recursos Humanos do Instituto Politécnico da
Guarda foi realizado um estagio curricular na Instituicdo Camara Municipal de Trancoso.
Este estagio foi supervisionado pelo chefe de divisdo Administrativa Dr.° Francisco Jose
Correia Coelho com auxilio por parte da Dr.2 Cétia Santos, Dr.2 Cecilia Marques e pela

Dr.2 Paula Bernardo e sob a orientagdo da professora Maria Elisa Lopes de Figueiredo.

A Camara Municipal de Trancoso cumpre a sua missao com o prop6sito de construir uma
cidade centrada nas pessoas, sendo Trancoso uma cidade preparada para ganhar os
desafios da competitividade, da inovacdo e da modernidade, no quadro de um
desenvolvimento sustentdvel. Tem como objetivo ser o motor de uma terra fértil em
talento e oportunidades, com um patrimonio histdrico e cultural Unico, promotora da

qualidade e da coes&o social.

O relatdrio encontra-se dividido em dois capitulos, o primeiro diz respeito a Camara
Municipal de Trancoso, seu patrimonio, servicos municipais, setor de atividade, e suas
politicas. O segundo capitulo esclarece quanto as atividades desenvolvidas ao longo do

Estagio.
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1. Apresentacdo do Municipio de Trancoso

A Cémara Municipal de Trancoso é o 6rgao autarquico do concelho de Trancoso e cabe-
Ihe promover o desenvolvimento do municipio em todas as areas da vida, como a salde,
a educacdo, a acdo social e habitacdo, 0 ambiente e saneamento basico, o ordenamento
do territério e urbanismo, os transportes e comunicagdes, 0 abastecimento publico, o

desporto e cultura, a defesa do consumidor e a protecao civil.

Segundo o site da Camara Municipal de Trancoso, o concelho de Trancoso € constituido
por 21 freguesias, sendo que o seu povoamento é disperso por cerca de 70 povoagdes. E
uma zona de montanha, com cotas muito elevadas (chegam a alcancar os 985 metros nas
freguesias de Sebadelhe da Serra e Guilheiro e 890 metros nas freguesias de Terrenho,
Moreira de Rei e Trancoso).

Na figura 1 apresenta-se a Camara Municipal de Trancoso.

g i n
8 LEL AL L AL

Figura 1- Cadmara Municipal de Trancoso
Fonte:https://olhares.com/camara-municipal-de-trancoso-ii-

fot02108579.html

1.1 Trancoso e seu Patriménio

Trancoso € sede de municipio com 361,52 km?2 de area e 9 878 habitantes, dados dos
censos de 2011, situado na zona interior da Beira Alta e pertencendo ao distrito da
Guarda, Trancoso € uma das 12 Aldeias Historicas de Portugal. Esta rodeado pelos

concelhos de Aguiar da Beira, Celorico da Beira, Fornos de Algodres, Méda,

3
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Penedono, Pinhel e Sernancelhe e também por muralhas, da época dionisiana, com

um belo castelo, figura 3, também medieval.

Com os seus numerosos monumentos, de arquitetura civil e religiosa, constitui um
dos mais expressivos Centros Historicos do pais, visitado anualmente por milhares
de pessoas. Destacam-se, entre todos, as Igrejas paroquiais de Santa Maria e de S.
Pedro, a Casa dos Arcos, de séc. XVI, a Igreja da Misericdrdia, a Casa do Gato Preto
(figura 2), um curioso edificio do antigo Bairro Judaico e o Pelourinho (figura 4),
bela peca do mais puro estilo Manuelino. No exterior da muralha, podem ver-se a
Fonte Nova, de linhas cléssicas erguida no sec. XVI, a Capela de S. Bartolomeu,
exemplar barroco, a Igreja da Senhora da Fresta e Capela de Santa Luzia, templos da
transicdo do romantico para o goético, as capelas do Senhor da Calcada e de Santa
Eufémia, do séc. XVIII e, ainda, o antigo Convento dos Frades Franciscanos (figura
5), com elementos do séc. XVI ao séc. XVIII, recuperado e transformado em

Auditdrio Municipal.

) ) Figura 2- Casa do Gato Preto
Figura 3- Castelo Medieval de Trancoso Fonte: https://www.leme.pt/imagens/portugal/tran
Fonte:http://geografiatrancoso.blogspot.com/201 .

coso/cidade-de-trancoso/centro-

historico/0017.html

8/11/um-olhar-sobre-0s-monumentos-de-
trancoso.html

Figura 4- Pelourinho . . Figura 5- Convento dos Frades
Fonte:https://pt.wikipedia.org/wiki/Pelourinho_d Fonte:http://aldeiadaminhavida.blogspot.com/2010
e_Trancoso_(Trancoso)#/media/Ficheiro:Pelouri /05/0-convento-dos-frades-franciscanos-e-os.html

nho_de_Trancoso_1.jpg
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1.2 Visdo, Misséo, Valores e Objetivos

Visao

Projeto em que se aposta, caminho futuro que se escolhe, para onde se pretende ir e

0 que a Organizacgdo pretende ser. E o destino que a empresa pretende transformar

em realidade.!

Missao

Finalidade ou o motivo pela qual a organizacdo foi criada e para que ela deve servir,

é a razdo da existéncia de uma Organizag&o.*

Tabela 1- Visdo e Missdo do Municipio de Trancoso
Fonte: Documentos fornecidos pela Instituigdo

Viséo
O Municipio de Trancoso orienta a sua
de

sustentavel,

no sentido obter um

de

promover e dinamizar o concelho a

acao

desenvolvimento

nivel econémico, social, ambiental e
cultural, através de um programa
estratégico de médio prazo, alicercado
nos eixos do comércio, do turismo e
dos servicos, otimizando oS recursos
disponiveis, primando por uma gestao
publica competitiva e atenta as

necessidades dos seus municipes.

Misséo
O Municipio de Trancoso tem como

misséo definir estratégias orientadoras e

executar as consequentes politicas
municipais no sentido do
desenvolvimento sustentdvel do seu

territério, contribuindo para o aumento
da competitividade do mesmo, no

contexto local, regional e nacional,
promovendo a qualidade de vida dos
seus municipes e assegurando elevados
padroes de qualidade nos servicos

prestados.

! Apontamentos da unidade curricular Gestdo da Formag&o e Desenvolvimento do Potencial Humano
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Valores

Os valores sdo constituidos pelos principios e regras morais a que devem ser
submetidas as decisdes e acbes na empresa.? Na figura 6 apresentada a baixo sdo
referidos os principais valores da Camara Municipal de Trancoso(CMT).

Compromisso Proatividade

Figura 6- Valores da Camara Municipal de Trancoso
Fonte: Documentos fornecidos pela Instituicdo

Objetivos

Resultado desejado que se pretende alcancar num determinado periodo.t

Tabela 2- Objetivos do Municipio de Trancoso
Fonte: Documentos fornecidos pela Instituigdo

Objetivos
No desempenho das suas competéncias e atribuicdes, 0s servicos municipais

devem prosseguir os seguintes objetivos:

» Concretizacdo de forma objetiva e plena das acdes e atividades definidas
pelos Orgdos municipais, designadamente os constantes dos planos de
investimento e dos planos de atividades;

» Obtencdo de elevados indices de melhoria na prestacdo de servigcos a
populacdo, respondendo de forma célere as suas necessidades e aspiracoes;

» Desburocratizacdo e modernizacao dos servigos acelerando os processos de
tomada de decis&o;

> Dignificagdo dos servicos e da imagem da Autarquia, bem como, da

valorizacédo profissional dos trabalhadores e sua responsabilizacao.

2 Apontamentos da Unidade Curricular Gestdo das OrganizagGes



Municipio de

& TRANCOSO
Relatorio de Estagio j B
Céamara Municipal de Trancoso E— M
1.3 Estrutura Organizacional da Camara Municipal de
Trancoso

A estrutura Organizacional é o padrdo de relagdes que une todos os recursos da

empresa na prossecucéo dos objetivos. 2

No Anexo 1 encontra-se 0 organograma CMT, onde sdo apresentadas e identificadas
as divisdes e servicos constituintes assim como, os responsaveis dos mesmos.® Todos
os elementos da CMT estdo dispostos em niveis hierarquicos, quanto mais alto maior
é a importancia desse elemento. As ligacBes hierdrquicas entre 0s elementos sdo
representadas por linhas verticais e laterais.

1.4 Servigos Municipais

Os servigos municipais da CMT organizam-se segundo um modelo de estrutura
hierarquizada, constituido por uma estrutura nuclear fixa, ou seja, nao tem
componente variavel, é composta por uma unidade organica nuclear (Departamento
de Administracdo Geral) com competéncias de &mbito operativo e instrumental para
0 conjunto daqueles servi¢os, constituindo-se como uma unidade de planeamento e
de direcdo de recursos e atividades. Para além desta estrutura nuclear, a organizacao
interna dos servigos contempla igualmente uma estrutura flexivel, que corresponde a
uma componente variavel da organizacdo que visa a adaptacdo permanente dos
servicos as necessidades e a otimizacéo dos recursos, € composta por quatro unidades
organicas dirigidas pelos respetivos Chefes de Divisdo e subunidade organica
flexivel assegurada por um Dirigente Intermedio de 3° Grau. Sendo estas criadas,
alteradas ou extintas por despacho do dirigente maximo do servico que define as
respetivas atribuicGes e competéncias bem como a afetacdo e reafetacdo do pessoal
do respetivo quadro. *

Na dependéncia direta do Presidente da Camara Municipal funciona o servigo de
Protecdo Civil Municipal, de Comunicacéo e Rela¢des Publicas, o Gabinete de Apoio

a Presidéncia e o Gabinete de Apoio a vereacao.

% Diario da Republica, 2%série- n°54- 18 de marco de 2014- Despacho n° 4116/2014- Regulamento da
Organizacdo e estrutura dos servi¢cos municipais da Camara Municipal de Trancoso
4 Decreto lei n° 105/2007 artigo 21°- Estrutura Hierarquizada
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Os servicos municipais da Camara Municipal de Trancoso sdo constituidos pelos

seguintes departamentos:

» Protecdo Civil Municipal- consta do Plano Municipal de Emergéncia de
Protecdo Civil aprovado pela comissdo Municipal de Protecdo Civil e depende
hierarquicamente do Presidente da Camara Municipal;

» Gabinete de Comunicacao e Relac¢des Publicas;

» Gabinete de Apoio a Presidéncia- ¢ a estrutura de apoio direto ao Presidente da
Camara no desempenho das suas funcdes; compete-lhe organizar, coordenar e
executar todas as atividades inerentes a assessoria, secretariado, e protocolos da
Presidéncia. Compete ainda a este Gabinete assegurar todas as fungdes de
protocolo da Camara e do Municipio, supervisionar todos os mecanismos de
atendimento, comunicacdo e interacdo com o publico de forma a valorizar a
imagem do municipio e érgdos autarquicos;

» Gabinete de Apoio a vereagao.

Departamento de Administracdo Geral:

Este departamento tem por missdo garantir a prestacdo de todos 0s servicos
municipais de suporte, que assegurem o regular funcionamento do Municipio,
competindo-lhe no @mbito das atribui¢cGes e competéncias legais:

e Prestar apoio técnico-administrativo aos 06rgdos autarquicos, assegurar a
coordenacdo e o regular funcionamento de todas as unidades organicas flexiveis
e gerir o pessoal afeto ao departamento;

e Assegurar a execucdo de todas as atividades administrativas, financeiras, de
gestdo urbanistica, planeamento, ambiente, educacdo, cultura, turismo e agéo
social, em conformidade com as normas legais e com as decisdes dos Orgaos
municipais;

e Assegurar todas as atividades no ambito da Inspecdo Geral das atividades
culturais;

e Assegurar 0 notario privativo e oficial publico do municipio;

e Coordenar os processos administrativos e de queixas a cargo do departamento.
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Este Departamento divide-se em varias divisdes e servicos como:

= Divisdo administrativa que tem como missdo prestar apoio técnico-
administrativo aos 6rgdos autarquicos, gerir e valorizar profissionalmente o0s
recursos humanos, designadamente, assegurar o secretariado das reunides da
Camara Municipal, instruir, informar e coordenar todos 0s processos
administrativos que sejam submetidos @ Camara Municipal, entre outros.
Compete ainda no ambito de apoio técnico-administrativo, gerir o pessoal afeto a
divisdo, assegurar a circulagcdo da informagdo interna no departamento, gerir e
acompanhar os recursos humanos do Municipio, nomeadamente no que se
relaciona com o recrutamento e selecdo do pessoal, gestdo de carreiras e avaliacéo
de desempenho, processamento de remuneracfes e outros abonos, promocao
profissional e processos de aposentacédo, entre outros;

= Divisdo Financeira que tem como missdo garantir a gestdo orcamental,
patrimonial e de custos, dentro das normas legais em vigor no que concerne as
areas de contabilidade, aprovisionamento, financas, tesouraria, cobrancas de taxas
e patrimonio;

* Divisdo de Obras, Ambiente, Estruturas e Equipamento Urbano que tem
como missdo o desenvolvimento de acdes de gestdo urbanistica, nomeadamente,
no ambito de licenciamento e fiscalizacdo das operacGes urbanisticas, bem como
a realizacdo de acdes de conservacao e reabilitacdo urbana, e ainda, a organizacéo,
promocdo, direcdo e execucdo das obras municipais;

= Divisédo de Educacéo, Acédo social, Cultura, Turismo e Desporto que tem como
missao estimular, planificar e promover politicas adequadas e garantir o acesso
generalizado dos municipes a atividades que contribuam para 0 seu
enriquecimento e desenvolvimento integral, em como, desenvolver estratégias de
cooperacdo, sustentadas em rede, e articuladas com as estruturas municipais, €
outras entidades, que racionalizem o0s recursos e as respostas locais,

designadamente, nos dominios do combate & exclusio social e a pobreza.®
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1.5 Areas de Intervencdo da Camara Municipal de

Trancoso

A CMT integra a Administracdo local constituida pelas autarquias locais, que

assumem a forma de municipios e freguesias. As autarquias locais sdo pessoas

coletivas territoriais, dotadas de 6rgaos representativos, que visam a prossecucao de

interesses proprios das populagdes respetivas. A competéncia dos 6rgdos e servicos

das Autarquias Locais, como € o caso das cAmaras municipais restringe-se também

ao territério da respetiva autarquia local e as matérias estabelecidas na lei. As areas

de intervencdo das Camaras Municipais s&o:

Protecédo Civil

Acao social

Coesdo Social

Desporto

Turismo

Patrimonio Cultural
Educacéo

Mercados e Feiras
Biblioteca Municipal
Floresta

Ambiente e servicos urbanos
Planeamento e Urbanismo
Atividades Economicas
Licenciamento de obras particulares

Acompanhamento e fiscaliza¢do de obras publicas
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1.6 Politicas da Camara Municipal de Trancoso

o Sistema de Gestdo Ambiental

Segundo o site da CMT, esta procura, nas suas a¢oes, otimizar o aproveitamento dos
recursos ambientais disponiveis no Concelho, procurando dar o seu contributo em
prol da sustentabilidade. A protecdo e a valorizagcdo ambiental assumem uma posi¢ao
privilegiada no contexto da preocupacéo e atuagdo da autarquia.

A Céamara Municipal de Trancoso neste ambito, tem vindo a desenvolver algumas
atividades (figura 7) como a plantagdo de arvores e outro tipo de plantas por parte
dos alunos dos Agrupamentos de Escolas de Trancoso; a separacdo dos materiais nos
ecopontos especificos, no sentido de sensibilizar para o valor do patrimonio natural,
procurando alertar para a urgéncia de uma mudanca de héabitos e atitudes. No
Concelho de Trancoso existem disponiveis 67 ecopontos onde materiais como o
papel, vidro, plastico e metal, podem ser depositados de forma a darem origem a

novos produtos.

Existe também no concelho de Trancoso um ecocentro onde se encontram
disponiveis contentores de grandes dimensdes destinados a receber separadamente
diferentes tipos de residuos, como, papel e cartdo, plastico e embalagens de plastico,
vidro, residuos elétricos e eletronicos, madeiras, residuos verdes e restos de
construcdo e demolicdo, que devido as suas caracteristicas, ndo possam ser

recolhidos pelas equipas de recolha.

Figura 7- Atividades Ambientais para Consciencializagdo dos Alunos
Fonte:https://www.cm-trancoso.pt/municipio/ambiente/educacao-

ambiental/
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o Normas Bésicas de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho

A legislacdo sobre Salde e Segurancga do Trabalho (SST) é aplicavel a todos os ramos
de atividade nos setores publico, privado ou cooperativo e social, seja qual for a sua

dimensdo ou o seu numero de trabalhadores.

A organizacdo dos servigos de SST visa a prevencdo dos riscos profissionais e a
promocao da salde dos trabalhadores. A entidade empregadora deve organizar estes
servigos de forma a abranger todos os trabalhadores. No Anexo 2 apresentam-se as
competéncias do Municipio de Trancoso referente a Higiene, Salde e Seguranca no
Trabalho (HSST).

A Seguranca nos locais de trabalho é parte integrante e fundamental do

desenvolvimento da empresa e do bem-estar dos seus trabalhadores.

A Egiclinica € uma empresa privada contratada pela CMT para prestar servi¢os na
area da SSH no trabalho. Dispde de servicos de auditoria de seguranca no trabalho,

como:

- Auditoria técnica, ou seja, prestacdo de servicos de auditoria/verificacdo técnica a

sistemas, instalacdes, desempenhos e infra-estruturas;
- Avaliacgéo de riscos por posto de trabalho.

A avaliacédo de riscos tem por objetivo o levantamento de todos os fatores do sistema

trabalho Homem/ Maquina/ Ambiente que podem causar acidentes.

A avaliacdo e controlo de riscos é realizada uma vez por ano nos VArios
estabelecimentos do Municipio de Trancoso, ndo havendo uma data especifica para
a realizacdo do processo. Porém, no ano de 2020 realizou-se no dia 30 de junho, e,
resulta de uma imposic&o legal, dispersa por varios diplomas legais.® Este processo

desenvolve-se em quatro fases:

5 Lei n°102/2009, de 10 de setembro, na sua atual redacdo (alterada pela Lei n.° 42/2012, de 28 de agosto e
pela Lei n.° 3/2014, de 28 de janeiro;

Decreto-Lei n.° 243/86, de 20 de agosto (Regulamento Geral de Higiene e Seguranga do Trabalho nos
Estabelecimentos Comerciai, de Escritdrio e Servicos);

Decreto-Lei n.° 220/2008, de 12 de novembro, na sua atual reda¢do (Novo regulamento geral de seguranca
contra incéndios);

Decreto-Lei n.° 224/2015, de 9 de outubro (Procede & primeira alteracdo ao Decreto-Lei n.° 220/2008, de
12 de novembro);

12
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> ldentificacdo dos perigos e das fontes;

» Analisar a possibilidade de ocorrer o dano associado aos perigos identificados;
» Caracterizar o risco;

» Estudo das medidas de controlo/prevengéo.

Para a realizacdo da referida avaliacdo, a Egiclinica utilizou o método simplificado
que permite qualificar a magnitude dos riscos existentes e consequentemente
hierarquizar racionalmente a prioridade de intervencdo. Parte da detecdo das
deficiéncias existentes nos locais de trabalho para, de seguida, estimar a
probabilidade de ocorréncia de um acidente, e tendo em conta a magnitude esperada
das consequéncias, avaliar o risco associado a cada uma das ditas deficiéncias.

No Anexo 3 esté apresentada a avaliacdo e controlo de riscos realizada nas piscinas
de Trancoso. Esta avaliagdo assume-se como um pilar basilar na prevencgéo de riscos

profissionais. Destacam-se, entre outros, 0s seguintes aspetos essenciais:

= A obrigacdo geral do empregador face a prevengdo de riscos profissionais
relativamente aos seus trabalhadores, qualquer que seja o seu vinculo de emprego;

= A organizagdo e disponibilizacdo de recursos adequados a implementacdo das
medidas de prevencdo de forma integrada no processo produtivo e na gestdo da
empresa;

= As obrigagdes dos trabalhadores de cumprirem as prescricdes de seguranca e
salide no trabalho legalmente estabelecidas ou com esse mesmo fim, determinadas

pelo empregador.

A Egiclinica dispde também do servico de salde ocupacional, que detém como
finalidade a prevencéo de alteracGes na salde que sejam causadas ou agravadas pela
atividade profissional. Implementam neste pressuposto, programas periodicos de

promocédo de saude nos locais de trabalho, como:

Decreto-Lei n.° 347/93, de 1 de outubro (Prote¢do dos Trabalhadores nos Locais de Trabalho);

Portaria n.° 987/93, de 6 de outubro (Protecdo dos Trabalhadores nos Locais de Trabalho -
Regulamentacéo);

Decreto-Lei n.° 141/95, de 14 de junho (Sinalizagdo de Seguranca e de Salde no Trabalho) e Portaria n.°
1456-A/95, de 11 de dezembro (Sinaliza¢do de Seguranga e de Salde no Trabalho - Regulamentacdo;
Lein.% 7/2009, de 12 de fevereiro (Codigo do Trabalho) e Lei n.° 35/2004, de 29 de julho (Regulamento do
Caodigo do Trabalho, artigos 211.° a2 289.9), e

Acordo Coletivo de Trabalho n.° 59/2017, de 9 de novembro, Capitulo I, Clausula 17.2 e seguintes.

6 Lei 102/2009 regime juridico SST
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e Consulta médica

e Exames médicos: eletrocardiograma em repouso, avaliacao funcional respiratoria,
avaliacdo da tensdo arterial, avaliacdo da glicémia e colesterol e por fim um exame
oftalmoldgico.

Posteriormente, séo facultados os resultados ao trabalhador, constando na ficha de
aptiddo fisica apenas se o trabalhador estd apto condicionalmente, inapto
temporariamente ou inapto definitivamente para trabalhar.

Apresenta-se no Anexo 4 exemplo da ficha de aptiddo fisica para o trabalho.

No Anexo 5 podemos visualizar a unidade mdvel que se encontrava no Largo do
Pavilhdo Multiusos de Trancoso, onde foram realizados exames médicos a alguns

trabalhadores da Camara Municipal de Trancoso. ’

o Politica de Privacidade e de Protecdo de Dados Pessoais

A Camara Municipal de Trancoso até ao momento, ndo dispde de um regulamento
de protecdo de dados, contudo esta ja a trabalhar para a sua implementagédo tendo
criado, para o efeito, uma equipa multidisciplinar, constituida pelo executivo e por

elementos de cada servico.

o Politica Social- Apoio a Melhoria das Condic¢des de Habitacdo de Municipes

Carenciados @

Atribuicdo pela Autarquia de apoios a melhoria das condi¢es habitacionais dos
municipes que se encontram em comprovada situacao de caréncia economico-social
residentes no concelho de Trancoso, em parceria ou ndo com outras entidades.

Esta politica foi implementada pelo servico de A¢do Social Municipal tendo como
principal objetivo a qualidade de vida e bem-estar dos seus municipes, através de
uma intervencdo que proporcione melhores condi¢des de vida as criancas, jovens e
idosos, tentando prevenir situaces que conduzam a exclusdo social.

No Anexo 6 encontra-se informacao referente a politica social de apoio a melhoria

das condicdes de habitacdo de municipes carenciados.

" Documentos fornecidos pela Camara Municipal de Trancoso
8 Informagdo retirada do site do Municipio: https://www.cm-trancoso.pt/
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15



Municipio de

& TRANCOSO

Relatorio de Estagio L N

Céamara Municipal de Trancoso

1.Descricao dos Programas Informaticos Utilizados no
Servico de Recursos Humanos na Realizacdo das

Tarefas Diarias

O recurso a programas informaticos capazes de suportar e agilizar os procedimentos inter
e intra organizacionais € uma realidade de todas as organizacoes.

A cdmara Municipal de Trancoso ndo € excecdo e, por isso, faz uso de um conjunto de
programas alguns deles, constituintes de um sistema integrado, cujo propdésito €, como ja
foi referido, suportar e agilizar os processos/procedimentos da instituicdo ao nivel dos
varios departamentos.

Neste ponto serdo mencionados e abordados alguns dos programas informaticos mais
utilizados pelo Departamento de Recursos Humanos com vista a execucgéo das atividades

e tarefas nele integradas.

¢ Programa MGD

O MyDoc Win é um programa de Gestdo Documental que torna mais simples o processo
de registo e tratamento dos documentos. Introduz um conjunto de caracteristicas
especialmente ao nivel de trocas de informagdes entre dois sistemas, da usabilidade e da
seguranca da informacdo. O registo e tratamento de documentos neste programa exige

autorizacao do responsavel do departamento.

O MyDoc Win tem como beneficios:

» Desmaterializacdo da documentacéo.
» Seguranca no tratamento e acesso a informacéo.
» Aumenta a eficiéncia quando ao permitir maior rapidez no tratamento e acesso a

informacéo.
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% Programa SGP

O Sistema de Gestdo de Pessoal, trata todas as questbes relacionadas com os
trabalhadores. Dispde de um conjunto de capacidades que permitem uma gestdo
simplificada dos processos inerentes a gestdo de recursos humanos da organizacao.
Assenta num conjunto de funcionalidades que asseguram a gestdo da informacéo
biogréfica, remuneratéria e profissional dos trabalhadores, o processamento de
vencimentos assim como, a manutencéo e controlo do absentismo, garantindo o rigoroso

cumprimento das obrigagdes legais.

O SGP tem como beneficios:

» Processamentos Automaticos

Processamento exaustivo de vencimentos, férias, faltas e mapas legais.

» Conformidade Legal

Garantia de cumprimento de todas as obrigacdes legais estabelecidas.

» Desmaterializacdo de Documentos e Processos

Integracdo e desmaterializacdo de documentos e processos associados. Emissao e envio

de recibos em formato eletrénico.

% Programa InnuxTime

O programa InnuxTime, software de gestdo e controlo de assiduidade, guarda informacéo
variada tal como os registos dos trabalhadores, o nimero de horas de trabalho e as horas
de entrada e saida.

Permite verificar os trabalhadores ausentes e presentes, o horario de cada trabalhador, a
ficha completa referente a cada trabalhador, as auséncias, a formacéo, e o controlo anual

de férias por funcionario.

¢ Programa SBA

O Sistema de Gestdo de Beneficiarios da ADSE é um programa destinado ao registo e
gestdo das comparticipacdes dos tratamentos efetuados pelos beneficiarios do Regime

Livre e Regime Comparticipado da ADSE.
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Permite efetuar uma gestdo rigorosa das verbas das comparticipagdes, realizando 0s
calculos de acordo com as tabelas de cuidados de saude oficiais, integrando
automaticamente os valores comparticipados no processamento mensal de remuneragoes.
Assegura também o tratamento e gestdo das inscri¢des dos colaboradores e familiares no
sistema de comparticipacédo respetivo.

O SBA tem como beneficios:

> Gestdo dos Beneficiarios

Gestdo das inscri¢Bes dos colaboradores e outros beneficiarios.

» Controlo de Comparticipagoes

Controlo das verbas das comparticipaces de acordo com as tabelas de cuidados de satde
oficiais.

» Totalmente integrado

Partilna de informagdo de cadastro com os restantes mddulos de recursos humanos.
Transferéncia dos valores das comparticipacdes para o0 processamento mensal de

remuneracoes.

¢ Programa SAD

E um programa de gestdo e suporte ao processo de avaliacio de desempenho da
administracao publica.

Os processos de avaliacdo sdo totalmente automatizados e de acordo com as
especificidades que a lei prevé para o regime regular de avaliacdo, baseado nas

competéncias e ponderacdo curricular.
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2. Descricéo das Atividades Realizadas ao Longo do

Estagio

Feita que esta a identificacdo e descricdo sumaria dos programas informaticos de apoio
as atividades do departamento de recursos humanos passo, neste ponto 2, a descrever as
atividades por mim realizadas durante o estégio.

Gestéo e Arquivo da Informacéo Individual dos Trabalhadores

O cadastro individual de cada funcionario encontra-se num dossier disponivel no Servico
de Recursos Humanos, sendo que, esta informacdo também se apresenta disponivel no
programa SGP da AIRC.

A gestdo/arquivo da informacdo individual dos trabalhadores foi-me proposta, esta
encontra-se organizada por separadores correspondentes a identificacdo do trabalhador,
com a seguinte ordem: contrato, cartdo de cidad&@o atualizado, formularios de inscrigcdo
nas diversas entidades (ADSE,CGA/TSU, Entidade sindical), auséncias, como por
exemplo, férias, faltas e atestados médicos, acGes de formacdo que comtemplam
certificados de formacéo e por fim processos de aposentacdo e de mobilidade, se for o

Caso.

Lancamento de Auséncias

Quando os trabalhadores se ausentam ao servico, tém que justificar essa auséncia.® As
auséncias podem ser por motivo de férias, baixa médica, ida a consulta/exames médicos,
obrigacOes legais, faltas de eleitos locais, falta de encarregado de educacéo, licenca
parental, entre outros.'® Para cada uma destas auséncias os trabalhadores tém que
preencher o devido requerimento ou apresentar declaracdes de presenca, conforme as
situacBes. No Anexo 7 esta apresentado um exemplo de requerimento de faltas ao servico,

e no Anexo 8 exemplo de requerimento para férias.

® Lei 35/2014 de 20 de junho
10 Lei 7/2009 art°33°
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Para além das auséncias referidas podem ocorrer outras devidas a situacGes especificas
como € o caso da pandemia Covid 19, que estamos a atravessar. Esta situagcdo provocou
0 surgimento de novos motivos para falta ao trabalho legalmente enquadrados e
justificados. E o caso do encerramento dos estabelecimentos de ensino que justifica que
pais com filhos menores de 12 anos possam ausentar-se para acompanhar os filhos
requerendo o apoio excecional a familia.!* Apresenta-se no Anexo 9 um exemplo dessa
declaracéo para beneficio do apoio. Outro tipo de auséncia € o caso em que o trabalhador
detenha incapacidade temporaria para o trabalho. Nesta situacdo, o trabalhador deve
apresentar no Servico de Recursos Humanos o respetivo CIT, presente no Anexo 10. Os
requerimentos/ justificacbes das auséncias ddo entrada no My Doc para despacho de
autorizacao/ justificacdo do Sr. Vereador do pelouro dos R.H.. No Anexo 11 encontra-se
disponivel um printscreen do programa My Doc, onde, como referi, é feita a introducédo
de auséncias. As diferentes auséncias sdo langadas no programa S.G.P., apresentado no
Anexo 12, para efeitos de processamento de vencimento, e no programa Innux Time para

efeito de controlo de assiduidade, apresentado no Anexo 13.

Esta atividade € diaria e, portanto, o lancamento de auséncias foi-me atribuido todos os
dias, o que permitiu um certo dominio de todas as possiveis situacfes de auséncia de um
trabalhador no posto de trabalho e, desta maneira, conseguir responder aos desafios que

esta atividade exige, pois permite um certo dominio na utilizacdo de varios programas.

Registo de Assiduidade

O empregador publico deve manter um registo que permita apurar o nimero de horas de
trabalho prestadas pelo trabalhador, por dia e por semana, com indicacao da hora de inicio

e de termo do trabalho, bem como, os intervalos efetuados?*?.

Como a Camara Municipal de Trancoso tem mais de 50 trabalhadores, o registo é
efetuado por sistemas automaticos através do controlo facial a partir de trés pontos do
rosto. Noutros estabelecimentos da Camara Municipal de Trancoso é utilizado o controlo

biométrico, em que este deteta a impressao digital do trabalhador. Importa referir que o

11 Decreto-Lei n.° 10-A/2020
12| ei 35/2014 de 20 de junho art® 1,2 e 3
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empregador s6 pode tratar dados biométricos do trabalhador apds notificacdo a Comissdo

Nacional de Protecéo de Dados®2.

Em casos excecionais, devidamente fundamentados, a entidade pode dispensar o registo
por sistemas automaticos ou mecanicos, * utilizando apenas nas escolas o registo de
assiduidade no livro de ponto, sendo da responsabilidade do Servigco de Recursos
Humanos da Camara Municipal de Trancoso o respetivo controlo de assiduidade. No
Anexo 14 apresenta-se um exemplo do livro de ponto utilizado para essa situagéo.

No decorrer do estagio fui responsavel pelo preenchimento do livro de ponto, sendo, para
o efeito, necessario 0 nome e a categoria profissional dos trabalhadores. Também de
acordo com o registo de assiduidade, tive oportunidade de observar a picagem diaria dos
trabalhadores, ou seja, entrada e saida do local de trabalho, no programa Innux Time. Este
controlo diario facilita na justificacdo de possivel auséncia ao trabalho e essencial para o
controlo da assiduidade feita pelo Servigco de Recursos Humanos. Este servico faculta um
relatorio mensal ao chefe de cada divisdo relativo as falhas na picagem por cada

trabalhador.

SBA - Faturas Médicas

Inicialmente organizei faturas/recibos da ADSE entregues no Servico de Recursos
Humanos pelos trabalhadores do municipio para comparticipacdo dos mesmos. Os
trabalhadores do municipio descontam do seu vencimento mensal 3,5% para ADSE-
complemento na saude. Apresenta-se no Anexo 15 um exemplo do recibo mensal do

trabalhador com o desconto associado.

Este desconto confere-lhes o direito de receber, aquando do processamento do seu salério,
0 montante de reembolso previsto no presente Anexo 16 do valor pago por consulta,

gxame ou tratamento médico realizado.

De seguida, organizei as faturas por tipo de cuidados de saude, como, por exemplo,
consultas, estomatologia, entre outros, para facilitar a introducdo das mesmas no

programa SBA, para assim poder realizar a conferéncia dos lancamentos.

13 Lei 7/2009 do CT art°18° n°1
14 | ei n.° 35/2014 art°104 n°3 registos dos tempos de trabalho
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Ap0s a conclusdo da insercdo dos referidos documentos efetuei o processamento de
movimentos, Anexo 17, que consiste em fazer a relagdo de movimentos a registar no
programa SGP, para 0 consequente processamento das comparticipacdes aquando do

pagamento dos vencimentos.

Por fim, as faturas sdo arquivadas em processo fisico num dossier para esse efeito.
Processo de Recrutamento e Selegcdo

O recrutamento é o conjunto de procedimentos que visa atrair candidatos qualificados,
capazes de satisfazer as necessidades de pessoal de um empregador publico ou de
constituir reservas para satisfacdo de necessidades futuras?®.

O processo de recrutamento é feito por procedimento concursal, ou seja, € o conjunto de
operacdes que visa a ocupacao de postos de trabalho necessarios ao desenvolvimento das
atividades e & prossecucdo dos objetivos de 6rgdos ou servigos'®. Da publicitagdo do
procedimento concursal consta referéncia ao nimero de postos de trabalho a ocupar e
respetiva caracterizacdo, de acordo com atribui¢do, competéncia ou atividade, carreira,
categoria e, quando imprescindivel, area de formacéo académica ou profissional que Ihes

correspondam?’.

Inicialmente é elaborado um mapa de pessoal relativo ao ano seguinte que se encontra
dividido em duas partes, numa primeira parte pelos providos, ou seja, contém a indicacéo
dos lugares preenchidos e o niumero de postos de trabalho de que in casu ,0 Municipio,
carece dentro de cada Unidade Orgéanica dos Servi¢cos Municipais para desenvolvimento

das suas atividades, apresentando as especificacdes em funcao do seguinte:

e Atribuicdo, competéncia ou atividade que o0 seu ocupante se destina a cumprir ou a
executar;

e Cargo ou carreira e categoria que Ihe correspondam e, bem assim, dentro de cada
carreira e/ou categoria, quando imprescindivel, da area de formacdo académica ou
profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

e Perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria.

15 Portaria n°125-A/2019 de 30 de abril art® 2°
16 Portaria n°125-A/2019 de 30 de abril art® 2°
17 Lei n° 35/2014 de 20 de junho art° 33°n° 3
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Numa segunda parte é composto pelos propostos, ou seja, quando existe uma necessidade
de entrada imediata de um novo trabalhador mas este ndo se apresenta nos providos. Para
tal é necessério calcular o valor para gastos com o pessoal e posteriormente averiguar se
é possivel recrutar trabalhadores para essa divisdo. E ainda necessaria a aprovacio, que
compete a Assembleia Municipal, sob proposta da Camara Municipal, do mapa de

pessoal'®. No Anexo 18 podemos visualizar o mapa de pessoal referente a 2020.

O procedimento concursal deve respeitar as seguintes fases:

12 Fase- Fase que antecede a abertura do procedimento concursal

Ao0 servigo compete:

v ldentificar as necessidades de recrutamento;

v’ Elaboracéo da proposta para abertura do procedimento;

v" Verificar a existéncia de cabimento de verba;

v" Obtencéo de parecer favoravel da Assembleia Municipal e nomeacéo de jri;

v' Despacho de abertura;
Ao juri compete:

v' Elaboracéo da Ata de Definicdo de critérios;

v' Elaboracéo do Aviso.

22 Fase- Publicitacdo do Aviso

v' Publicitacdo integral do aviso de abertura obrigatoriamente na Bolsa de Emprego
Publico e por extrato no site e no Diario da Republica;
v’ Facultativamente por extrato, em 6rgdo de imprensa regional quando se considere

oportuno.

32Fase- Candidaturas

v’ Apresentacdo de candidatura e dos documentos solicitados dentro do prazo fixado no
aviso (entre 10 e 15 dias);

v’ Rececdo das candidaturas para efeitos de apreciacdo do jdri.

18 |_ei n°35/2014 de 20 de junho art°29°
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4%Fase- Calendarizacdo, Apreciacdo de candidaturas e Audiéncia dos interessados

O juri efetua a calendarizagdo (facultativo) a que se propde obedecer nos 10 dias Uteis
subsequentes a data limite de apresentagdo das candidaturas e no mesmo prazo procede a
apreciacdo das candidaturas. No caso de haver candidatos a excluir, notifica-se 0s
candidatos no ambito da audiéncia dos interessados nos 5 dias Uteis seguintes ao termo
do prazo para apreciacdo das candidaturas. Os candidatos tém 10 dias Uteis para se
pronunciar em sede de audiéncia dos interessados, a contar a partir de uma destas datas:

v' Data do recibo de entrega do e-mail;
v' Data do registo do oficio, respeitando a dilacdo de 3 dias do correio;
v" Data da notificacdo pessoal;

v’ Data da publicacdo do aviso na BEP.

52Fase- Decorrido o prazo de audiéncia dos interessados

v/ O juri aprecia as questdes suscitadas na pronincia dos interessados e procede a
deliberag&o final sobre se mantém ou n&o a exclusdo. Tem o prazo de 10 ou 20 dias
Uteis consoante o nimero de interessados ouvidos'®;

v" Notificacdo da deliberacao do juri.

62Fase- Aplicacdo dos métodos de selecdo

v’ Convocacado dos candidatos admitidos, quando seja exigida a sua presenca, indicando
a data, hora e local da realizacdo do 1° método de selecédo (ex. Prova de conhecimento);

v’ Realizacdo dos procedimentos e consequente selecdo intercalar, com os resultados
obtidos no 1° método de selecéo;

v' Publicitacdo da lista intercalar ordenada alfabeticamente, afixada em local visivel do
Servico;

v Convocacdo dos candidatos aprovados para o método de selecdo seguinte.

19 |ei n°35/2014 de 20 de junho art°31° n°3
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72Fase- Lista Unitaria de ordenacao final e Audiéncia dos Interessados

v' Findo o prazo de 10 dias Uteis apds a aplicacdo do ultimo método de sele¢do, o juri
elabora a lista unitaria de ordenacdo final;

v" Procede a notificacdo dos candidatos aprovados e excluidos no decurso da aplicacdo
dos métodos de selecdo para audiéncia dos interessados?’;

v Os candidatos tém um prazo de 10 dias Uteis contados nos termos do CPA, para se
pronunciarem em sede de audiéncia;

v' Findo o prazo, o juri aprecia as questdes suscitadas e procede a deliberacao final sobre
a excluséo, para o efeito tem um prazo de 10 ou 20 dias consoante 0 nimero de
interessados ouvidos?®.

v’ Concluida a audiéncia dos interessados, 0 jari tem um prazo de 5 dias Uteis, para

submeter a lista unitaria a homologagéo do dirigente maximo do servigo.

82Fase- Homologacédo

A homologacéo da lista unitaria de ordenacao final, deve ser:

v" Notificada a todos os candidatos aprovados e excluidos no decurso dos métodos de
selecao;

v' Publicada na Bolsa de Emprego Publico (BEP);

v' Afixada em local visivel da entidade empregadora;

Da homologacéo da lista de ordenacéo final pode ser interposto recurso hierarquico ou

tutelar?.

9%Fase- Contratacdo

A contratacdo respeita a ordem decrescente da lista de ordenacao final.

10%Fase- Cessacdo do procedimento concursal

O procedimento concursal cessa quando se verifica:

v Ocupacao dos postos de trabalho;

20 |_ei n°35/2014 de 20 de junho art® 30° n°3
21 Lei n°35/2014 de 20 de junho art® 31° n°3
22 |_ei n°35/2014 de 20 de junho art® 39° n°2
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v’ Inexisténcia de candidatos.

Resumindo, o processo de recrutamento e selecdo obriga a realizacdo de trés provas.
Primeiro a Prova de Conhecimento, seguida pela Prova Psicolégica realizada por uma
psicologa que desempenha fungdes na Camara Municipal de Trancoso e, por fim, a
realizacdo de um teste que pode ser de aptiddes, de dindmicas de jogos em grupo,
Entrevista Profissional de Avaliacéo, entre outros. A Camara Municipal de Trancoso tem
como preferéncia realizar uma Entrevista Profissional de Avaliacdo como ultima prova.
E obrigatorio ter resultado positivo nas trés provas para ser o candidato escolhido para o
desempenho da funcdo a concurso. A primeira e segunda provas sdo realizadas no
Pavilhdo Multiusos de Trancoso, sendo a terceira realizada nas instalacbes da Camara
Municipal de Trancoso por trés elementos dos Servicos para os quais foram recrutados

os candidatos.

Para concluséo deste processo é necessario informar via correio os candidatos da afixagéo

da lista unitaria de ordenacéo final, tendo-me sido atribuida essa tarefa.

Tive oportunidade de observar um procedimento concursal na sua totalidade, tendo este
sido realizado no decorrer do estagio, € um processo muito complexo e confidencial o
que ndo permitiu ter acesso a todas as informacdes e participar ativamente neste processo.
Apesar disto, no inicio do procedimento participei na recolha dos e-mails de cada
participante para poder avisar por correio eletronico os candidatos que foram admitidos
por apresentarem todos os documentos solicitados, assim como no preenchimento do
formulério envio de correio registado para divulgacdo da lista de ordenacdo final aos

candidatos admitidos e excluidos.

Gestdo da Formacao

Relativamente ao processo formativo, este € oferecido pela Camara Municipal de
Trancoso aos trabalhadores sempre que achar que uma certa formacdo € relevante e de
grande interesse para aprofundamento de conhecimentos dos seus trabalhadores. No
entanto, neste Municipio ndo esta implementada a gestdo de formacao propriamente dita,
isto é, ndo ha levantamento das necessidades de formacédo, consequentemente nao existe

um plano de formacéo para combater essas mesmas necessidades.
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Por vezes os trabalhadores acham por bem inscrever-se em acbes de formacdo que
consideram de elevada relevancia para a sua carreira, sendo as mais concorridas as
promovidas pelo IGAP e pela ATAM. Para a frequéncia das mesmas os trabalhadores
tém de informar o Presidente da Camara Municipal de Trancoso e solicitar autorizacao
para o efeito. Sendo autorizada a participacdo, 0 Municipio suporta a ajuda de custo a que

o trabalhador tem direito, devendo para o efeito apresentar requerimento préprio.

Quando a formagdo é externa e implica a deslocacdo por parte do trabalhador para o
centro formativo, a Camara Municipal de Trancoso disponibiliza o transporte.

Apresenta-se, no Anexo 19, o histérico de formac&o referente a um trabalhador da Camara
Municipal de Trancoso durante o seu percurso profissional na instituigéo.

Relativamente a esta atividade, pude apenas observar quais sao 0s programas de formacao

mais procurados pelos trabalhadores e conhecer o funcionamento do processo formativo.

Processamento Salarial

O processamento de vencimentos é uma das tarefas mensais efetuada no programa SGP,
e consiste, genericamente, no registo e insercdo dos montantes salariais relativos aos

trabalhadores que integram o mapa de pessoal da Camara Municipal de Trancoso.

O processamento salarial é realizado até ao dia vinte de cada més sendo, para o efeito,

necessario:

= Reunir os varios elementos do trabalhador como por exemplo, horas noturnas, férias,
faltas, atestados médicos, ajudas de custo, realizacdo de penhoras, presencas em
Assembleia Municipal e reunides do executivo, auséncias, SBA, entre outros;

= Analisar o conjunto dos elementos;

= No inicio de cada més organizar todos os elementos de forma a que se agrupem por
categorias de documentos, como faturas, recibos, justificacdo de faltas, entre outros,
para que possam ser lancados no programa SGP.;

= Apdés o lancamento dos referidos documentos, faz-se o processamento dos
vencimentos de todos os trabalhadores. Nesta fase deve-se confirmar se os elementos

foram corretamente inseridos de acordo com as taxas de IRS, seguranca social,
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subsidio de refeicdo, entre outros, por forma a que os descontos sejam efetuados
devidamente em cada recibo de vencimento do trabalhador;

= Apresentar justificagdo, nos casos em que se verifiguem redugGes nos valores do
subsidio de refeicdo ou mesmo na remuneracdo base presentes no recibo de
vencimento do trabalhador, de forma a que tudo figue documentado. Esta justificacdo
é dada pelo Servico de Recursos Humanos;

= ApoOs este processo concluido, os ficheiros estdo prontos para ser enviados para o
Servico de Contabilidade, para se proceder ao registo contabilistico do processo
salarial;

= Chegado o dia do recebimento, novas etapas surgem ao Servico de Recursos Humanos,
nomeadamente o envio da informacdo em ficheiro informéatico para as diversas
entidades, tais como, ADSE, CGA, Seguranca Social, STAL e para as seguradoras.
Este processo faz-se depois dos vencimentos terem sido ja transferidos para a conta
bancaria dos trabalhadores;

= Este processo e finalizado com o arquivo dos documentos no processo individual de

cada trabalhador.

Nesta atividade pude observar como todo o processo € realizado, tendo reunido os
elementos de cada trabalhador, tarefa realizada no inicio de cada més. Posteriormente,
apresentei as justificacbes com o auxilio da gestora de recursos humanos e, por fim,

arquivei todos os documentos no processo individual de cada trabalhador.

Processo de Avaliacdo de Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho é uma medida de eficiéncia, ou seja, € um instrumento para
promover o aperfeicoamento do trabalhador. Algumas das funcdes do processo de
Avaliacdo de Desempenho é envolver o trabalhador na fixacdo de objetivos, definir
objetivos especificos, concretos e mensuraveis e definir objetivos ambiciosos, mas

alcancaveis, exigentes, mas realistas.?®

Na funcdo publica foi institucionalizado o Sistema Integrado de gestdo e Avaliacdo do
Desempenho na Administracdo Publica que visa contribuir para a melhoria do

desempenho e qualidade de servico da Administracdo Publica, para a coeréncia e

23 Apontamentos da Unidade Curricular Avaliagdo de Desempenho e Gestdo de Carreiras
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harmonia da acdo dos servigos, dirigentes e demais trabalhadores e para a promocéo da

sua motivacao profissional e desenvolvimento de competéncias®*.
O Sistema integra trés componentes:

e O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Servi¢os da Administracdo Publica
(SIADAP 1);

e O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Dirigentes da Administracdo Publica
(SIADAP 2);

e O Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores da Administracdo
Publica (SIADAP 3).

O Subsistema de Avaliagdo do Desempenho dos Trabalhadores da Administracdo
Pablica, SIADAP 3, na Camara Municipal de Trancoso é executado pelo Chefe de
Departamento.

A Avaliacdo de Desempenho passa por quatro etapas:

v’ Planeamento -Rela¢do sistema/organizacéo, planos estratégicos/objetivos;
-Fixacao de Desempenho;
-Expetativas e plano de desenvolvimento;
-Acréscimos de dedicacéo.
v" Treino -Percurso;
-Aprendizagem;
-Reforgo.
v Analise -Comparacdo atual/esperado.
v Recompensa -Relacdo de desempenho/compensacéo;

-Reconhecimento de desempenho.

Nesta Ultima etapa € realizada uma reunido com os chefes de todas as Divisdes onde sao
atribuidas as avaliagbes de acordo com quotas pré-estabelecidas. E necessario também
que cada Chefe de Divisdo insira as respetivas notas no SAD para que fique tudo

registado.

Para garantir a diferenciacdo e rigor de desempenhos é necessario validar as avaliacdes

de desempenho qualitativa e quantitativamente, como excelente, relevante, adequado e

24 Lei n° 66-B/2007 Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Publica
n° 2 do artigo n° 1°
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inadequado, em que excelente é pontuado com 6 valores, relevante pontuado entre 4 a 5
valores, adequado entre 2.99 a 3.99 e inadequado de 1 a 2.8 valores. Atualmente a Camara
Municipal de Trancoso decidiu ndo avaliar os trabalhadores com desempenho excelente
e inadequado, atribuindo apenas relevante e adequado. Do meu ponto de vista, esta
decisdo foi tomada porque os trabalhadores tendiam a criar um comportamento e
desempenho de comodismo ao receberem desempenho excelente, em relagdo ao
desempenho inadequado, este podia provocar uma desmotivacdo no trabalhador e
consequentemente uma reducdo de produtividade. Para evitar estas possiveis situacdes

optaram por ndo considerar o limite inferior nem o limite superior.
A partir do ano de 2013 esta avaliacdo passou a ser bienal, sendo até ai anual.

No Anexo 20 encontra-se um exemplo da avaliacdo de desempenho de um trabalhador da
Céamara Municipal de Trancoso. A Camara Municipal de Trancoso implementou o
SIADAP no ano 2007. Neste documento podemos observar na segunda coluna que a
Avaliacdo de Desempenho era anual até ao ano de 2012 passando a bienal a partir do ano
2013. Nas colunas a seguir esta apresentada a avaliacdo atribuida ao trabalhador nos
varios anos de prestacdo de servico, a avaliacdo atribuida de forma qualitativa e
quantitativa ao trabalhador e também a data de inicio e término da avaliacdo respetiva a

cada ano de avaliacdo.

Por suma, observei esta pratica de recursos humanos através do programa SGP, no
processo de cada trabalhador, algumas avaliacdes que foram atribuidas pelo chefe de cada

divisdo. Deram também a conhecer como o processo funciona no geral.

Gestdo de Carreiras

A Gestdo de Carreiras tem por objetivo reter os trabalhadores da Organizacao, garantindo
produtividade e satisfacdo elevadas. A introducéo de objetivos associados a inovagao para
concretizacdo dos planos de carreira € uma técnica comum, pois mantém os trabalhadores

motivados. %°

%5 Apontamentos da Unidade Curricular Inovagéo e Criatividade
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Objetivos do planeamento de carreiras:

e Operacionalizar o principio da prioridade do recrutamento interno, ao procurar
identificar, no interior da empresa, trabalhadores de elevado potencial capazes de
satisfazerem as necessidades projetadas a médio/longo prazo;

e Dar a esses trabalhadores de elevado potencial uma visdo de médio/longo prazo acerca
do seu emprego e oportunidades de desenvolvimento dentro da empresa;

e Dar um carécter sistematico e permanente ao desenvolvimento dos trabalhadores de

elevado potencial existentes na empresa.?®

Este processo esta relacionado com o processo de avaliagdo de desempenho pois, a
avaliacdo atribuida a cada trabalhador vai determinar a sua evolucdo na carreira, uma vez
que a progressdao na carreira estd indexada ao resultado obtido na avaliacdo de

desempenho. Esta progressdo acontece a cada 10 pontos alcangados.

A progressao na carreira € uma responsabilidade partilhada entre o trabalhador, que deve
empenhar-se e prestar sempre 0 melhor servigo possivel e, a instituicdo que deve, por sua

vez, ter uma atitude de interesse na gestdo de carreiras dos seus trabalhadores.

A prética de gestdo de carreiras € iniciada com a analise do mapa de pessoal, de forma a
serem identificados os lugares vagos e, na sequéncia disso verificar se existem
trabalhadores que rednam os requisitos para o preenchimento dessa funcdo. A haver,

inicia-se o0 processo de mobilidade interna.

Nesta atividade apenas me foi fornecida informacdes acerca deste tema importante na

gestdo de recursos humanos.

Procedimento Juridico Legal de Contratacéo

O contrato de trabalho é aquele pelo qual uma pessoa singular se obriga, mediante
retribuicdo, a prestar a sua atividade a outra ou outras pessoas, no ambito de organizacéao

e sob a autoridade destas.?’

%6 Apontamentos da Unidade Curricular Gestdo das Organizagdes
27 Lei n°7/2009 12 de fevereiro Cddigo do Trabalho artigo 11°
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Existem varios tipos de contrato, como contrato a termo certo, incerto, por tempo parcial,
contrato de trabalho sem termo, de prestagdo de servicos, intermitente e por tempo

indeterminado.

Contrato de Trabalho a Termo Certo?— Contrato celebrado entre a entidade empregadora

e o funcionério para fins de satisfacdo de necessidades temporérias da Empresa. Com o
novo codigo de trabalho, contratos a termo certo passam a ter duracdo méaxima de dois
anos, com o limite de trés renovacOes, desde que a duracdo total das renovacbes nao

exceda do periodo inicial do contrato.

Contrato de Trabalho a Termo Incerto®- A semelhanca do contrato a termo certo, uma

empresa recorre ao contrato a termo incerto para atender a necessidades temporarias. A
Unica diferenca é que neste caso ndo ha nenhum prazo estipulado para a cessacdo do

contrato.

Contrato a Trabalho a Tempo Parcial*’- Oficializa um acordo de trabalho cujo periodo

normal de trabalho semanal é inferior ao praticado a tempo completo. O numero de dias
de trabalho a prestar é estipulado por acordo entre o empregador e o trabalhador, tem de
ser celebrado por escrito, caso nao for presume-se que foi celebrado por tempo completo,
indicar também qual o periodo normal de trabalho por dia e por semana, em comparacao

ao trabalho a tempo completo.

Contrato de Trabalho sem Termo3!- E um contrato de trabalho celebrado entre a Entidade

Patronal e o funcionario sem uma duracéo pre-estabelecida.

Contrato de Prestacdo de Servigos®?- Estabelece uma relagio especifica, mais equilibrada

entre as partes, na qual ndo existe a habitual relacdo de dependéncia e subordinacéo por
parte do trabalhador em relacdo ao empregador. Implica que nos seus termos e condicbes
uma das partes se comprometa a assegurar a outra um determinado fruto proveniente do
seu trabalho intelectual ou manual, independente do seu salario. Esta sujeito a forma
escrita. O proprio trabalhador tem a liberdade de executar o trabalho da forma que

entender.

28 _ei n°7/2009 12 de fevereiro Cddigo do Trabalho artigo 149°

29 Lei n°7/2009 12 de fevereiro Cadigo do Trabalho n°4 do artigo 148°
30 Lei n°7/2009 12 de fevereiro Cddigo do Trabalho artigo 150°

31 Lei n°7/2009 de 12 de fevereiro Codigo do Trabalho artigo 147°

32 Lei n°7/2009 de 12 de fevereiro Cadigo do Trabalho artigo 162°
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Contrato de Trabalho Intermitente®*- N&o pode ser celebrado a termo resolutivo ou em

regime de trabalho temporério. Esté sujeito a forma escrita e deve conter identificacéo,
assinaturas e domicilio ou sede das partes e indicacdo do nimero anual de horas de
trabalho ou do nimero anual de dias de trabalho a tempo completo.

Contrato por Tempo Indeterminado- ndo estd sujeito a forma escrita e ndo apresenta

duracdo prevista, durando até cessar por qualquer das formas previstas na lei.

Nos termos do artigo 6.° da LGTFP, Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, o vinculo de
emprego publico reveste as seguintes modalidades de contratacéo:

v' Contrato de Trabalho em funcdes publicas (este é o caso do municipio);

v' Nomeacdo (este é o caso das instituicbes publicas como por exemplo financas,
policia...etc...);

v/ Comissdo de Servico (este é o caso, por exemplo, dos chefes de gabinete do

presidente).

O vinculo de emprego publico pode ser constituido por tempo indeterminado ou a termo

resolutivo.

Consoante a necessidade do posto de trabalho, assim se define se € um contrato por tempo
indeterminado ou se € um contrato a termo. Ou seja, 0 contrato a termo resolutivo, certo
ou incerto so pode ser celebrado para satisfazer necessidades temporarias dos servicos,
quando estiverem em causa necessidades permanentes dos servigos, a modalidade que o

contrato de trabalho em fungdes publicas deve revestir € por tempo indeterminado.

O Municipio pode promover o recrutamento de trabalhadores necessarios ao
preenchimento de postos de trabalho previstos em mapa de pessoal, nos termos da alinea
e), n.° 6 do artigo 30.° da LGTFP. No caso em concreto do Municipio de Trancoso, a data

realizacdo do estagio, s6 existiam contratos por tempo indeterminado.

Até a presente data, nunca houve despedimentos por motivo de infracdo disciplinar ou

por comportamentos inadequados®*.

Foi-me fornecido pelo Servigco de Recursos Humanos o Codigo do Trabalho, bem como

a Lei Geral do Trabalho em Func¢des Pablicas para uma melhor percecédo deste tema.

33 Lei n°7/2009 12 de fevereiro Cddigo do Trabalho artigo 158°
34 Lei Geral do trabalho em Func@es Publicas n° 35/2014 n° 3 do art® 297°
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Anélise e Descrigcdo de Funcgoes

A Andlise de Fungdes consiste num processo de recolha, anélise e sistematizacdo de
informacdo acerca de uma fungdo, com o objetivo de identificar as tarefas, bem como as
competéncias necessarias para o seu desempenho. Estas tarefas no seu conjunto,
constituem um posto de trabalho. Na sequéncia de uma analise da funcéo é elaborada uma
descricdo da funcdo que servird de auxiliar para o recrutamento, formacéo, avaliacao,

qualificacdo de funcdes e planeamento.®

Os trabalhadores com vinculo de emprego publico constituido por tempo indeterminado
exercem as suas funcdes integradas em carreiras. A cada carreira, ou a cada categoria em
que se desdobre uma carreira, corresponde um conteudo funcional legalmente descrito.
O conteudo funcional de cada carreira ou categoria deve ser descrito de forma abrangente,
dispensando pormenorizagdes relativas as tarefas. Descrevem-se de forma genérica e ndo
exaustiva, as atribuicdes, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do
mapa de pessoal para 0 ano de 2020, no documento relativo a caracterizacdo dos postos

de trabalho, sendo este elaborado pelo Servi¢co de Recursos Humanos.

No mapa de pessoal para o0 ano de 2020, a Camara Municipal de Trancoso segue uma
ordem relativamente a andlise e descricdo de funcbes, procedendo a descricdo em
primeiro lugar dos cargos de chefia. Surge assim em primeiro lugar o Diretor de
Departamento da Administracdo Geral (Dirigente Intermédio 1° Grau), em segundo o
Chefe de Divisao (Dirigente Intermédio 2° Grau) e por ultimo o Dirigente Intermédio 3°
Grau. De seguida ¢ apresentada a analise e descri¢ao de funcdes por categoria, de Técnico

Superior, Assistente Técnico e Assistente Operacional.
Cabe a cada técnico superior:

= Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica
e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao;

= Elaborar autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas

de atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos;

3% Apontamentos da Unidade Curricular Planeamento e Anélise de Funcoes
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= Exercer estas fungdes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado;
= Representar o 6rgdo ou servi¢o em assuntos de sua especialidade, tomando opcdes de

indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Dentro da categoria de técnico superior existem diversos postos de trabalho, como o de

Gestdo de Recursos Humanos que engloba vérias atividades, como:

= Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado, funcBes consultivas, de estudo, de planeamento e de
programacao;

= Gere 0s processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal decurso dos
procedimentos concursais;

= Apoia na gestdo e na organizacao do processo de avaliacdo de desempenho;

= Faz tramitacdo técnica e administrativa dos procedimentos de formacao;

= Gere contratos de trabalho em fungdes publicas e respetivos periodos experimentais;

= Executa atividades de apoio especializado na area cadastral e de remuneracoes;

= Colabora mensalmente, no processamento de vencimentos, na comunicacdo de
elementos para as diversas entidades, designadamente SIIAL, CGA e TSU;

= Colabora no balango social, executa estudos previsionais dos encargos com pessoal
para o orcamento, elabora o mapa de pessoal do Municipio, executa processos de
aposentacao, elabora anualmente o mapa de férias e faz atendimentos personalizados
e individualizados aos trabalhadores do Municipio sobre as mais diversas tematicas do

ambito dos Recursos Humanos.
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Conclusao

A érea de Gestdo de Recursos Humanos é uma area desafiante, pois implica gerir o capital

humano dentro da Organizacdo.

O estagio na Camara Municipal de Trancoso foi enriquecedor, permitiu adquirir skills
fundamentais para a execugéo das tarefas propostas. Surgiram dificuldades na execucéo
das mesmas, como na realizacdo de procedimentos concursais, por exigir percorrer varias
etapas até a sua finalizacdo, sendo um processo moroso e complexo e também por exigir
0 cumprimento de prazos. Outra dificuldade sentida foi a elaboracdo da justificacdo de
vencimentos, pois é uma tarefa que exige conferir todos os valores afetos as remuneracfes
e descontos do recibo de remuneragdo, sem cabimento para falhas. Porém, foram
superadas, isto porque a equipa de Recursos Humanos, por ser uma equipa pequena,
possibilitou uma maior ligacdo. Apesar de ter vivenciado tempos dificeis de pandemia,
foi possivel trabalhar em vertentes fundamentais da area de Recursos Humanos, néo foi

de todo um entrave no adquirir de conhecimentos e competéncias ao longo do estagio.

O ambiente positivo era visivel dentro da Camara Municipal de Trancoso o que
proporcionou uma maior fluéncia na realizacdo de tarefas de maior rigor. A confianca
depositada na realizagdo de tarefas isoladamente foi crucial para o desenvolvimento

enquanto profissional.

E de salientar que o servico de Recursos Humanos da Camara Municipal de Trancoso n&o
tem ainda adotado um manual de acolhimento ao novo trabalhador, o que podera haver
por parte deste um certo mau estar e uma fraca integracdo, pois é essencial um comeco
positivo. Com isto sugeri a autarquia a elaboracdo de um manual de acolhimento, isto
porque a falta deste pode p6r em causa a adaptacdo do novo trabalhador na organizagéo
e no seu posto de trabalho, pois este contém as questdes frequentes que o novo trabalhador

podera ter no inicio e no decorrer do seu percurso de trabalho.

Outra sugestdo de melhoria, € a elaboracdo de um plano de formacéo aos trabalhadores,
isto porque exercem todo o tipo de tarefas inerentes a sua funcdo, ndo existindo um
trabalhador especializado numa determinada area, por ser uma autarquia pequena. Sendo
necessario por parte do chefe de divisdo essa atencdo perante os trabalhadores, apesar

destes se proporem constantemente a formacdes € dever do chefe de cada divisdo estar
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atento a formacodes de grande interesse, que origine maior rigor e motivagdo na execugéo

das tarefas.

Em suma, o percurso de estagio foi gratificante, pois permitiu experienciar na pratica as

matérias lecionadas ao longo do curso.
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Anexo 1- Estrutura Organizacional

N
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Anexo 2- Informagdo do Municipio de Trancoso referente a HSST

13 — No dmbito da Higiene e Seguranga no Trabalho, compete ao Servigo, com vista 3
assegurar a0s trabalhadores condigBes de higiene, seguranga e saude em todos os
aspetos relacionados com o trabalho;

b)

<)

d

e

Proceder, na concegdo das instalagdes, dos locais e processos de trabalho, &
identificacdo dos riscos previsiveis, combatendo-os na origem, anulando-os ou
limitando os seus efeitos, de forma a garantir um nivel eficaz de protegio;
Proceder, na aquisicdo de maquinas e equipamentos, a identificacdo de riscos,
optando preferencialmente por maquinas ¢ equipamentos ergonomicamente
mais adequados e de menores riscos;

Integrar no conjunto das atividades do Municipio, e a todos os niveis, a avallago
dos riscos para a seguranga e saude dos trabalhadores, com a adogdo de
convenientes medidas de prevengiio;

Planificar a prevenco num sistema coerente que tenha em conta a componente
técnica, a organizagio do trabalho, as relagdes sociais e os fatores materiais
inerentes do trabatho;

Assegurar a manutencdo das instalagdes, maquinas, materials, ferramentas e
utensilios de trabatho nas devidas condigdes de seguranga;

Assegurar a vigilancia da saide dos trabalhadores em fungio dos riscos a que se
encontram expostos no local de trabalho;

Estabelecer, em matéria de primeiros socorros, de combate a incéndios e de
evacuacdo de trabalhadores, as medidas que devem ser adotadas e a
identificagio dos trabalhadores responsaveis pela sua aplicagio;

Commourie AF 201 MO T26 - SITE wws SvErcons

b s Pariwmes 271 609 123

200 Sarn Advenatabes 277 020 150 - PAX CERAL 37T BT W0 - E-rud JarwBom Fues §
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Promover e dinamizar a formagdo e a informacdo para os trabalhadores e chefias
nos dominios da seguranga, higiene e sadde no trabatho;

Assegurar a manutencdo das instalagdes, maquinas, materiais, ferramentas e
utensilios de trabatho nas devidas condigbes de seguranga;

Fornecer acs seus trabalhadores o equipamento de protegio individual e os
fardamentos necessarios e adequados, e

Proporcionar formacdo adequada aos trabalhadores.

a
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Anexo 3- A Avaliacédo e Controlo de Riscos no Estabelecimento Piscinas
Municipais de Trancoso
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Anexo 4- Ficha de Aptid&o Fisica para o Trabalho

FICHA DE APTIDAO PARA O TRABALHO *
(Partarte n ® JIS2055 S0 30 de muwrtel

ENTIDADE EMPREGADORA/EMPRESA
Designagao Social / Nome:
Estabelecimento:
Enderego:
Codigo postal:
Telefone:

[ NIPC/NIF:
| CAE principal:

| Localidade:
| E-mail: |

SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO
Modalidade de Organiza¢ao do
Servigo deSalde do Trabalho:
Designacao da empresa de servigo
externo de salde do trabalho fse oplicavel]:

Interno Comum QOutro

NIPC/NIF:

Externo

Processo de 3wt reagio
(P4) da DGS 02

TRABALHADOR

Nome:

Sexo: F M | Data de nascimento: | Nacionalidad P
|

Data de admissao na empresa; Categoria profissional:
Posto de trabalho (principal):

Auvidade / Fungao: Data de admissao na Atividade/
(proposta ou atual Fungdo: [ /
POSTO DE TRABALHO

Andlise do posto de Sim [] | Justificar em caso negativo:

trabalho Néo [ ]

Identificacao de fatores | Sim Espedficar os principais fatores de risco profissional:

de risco profi I Néo [

Avaliagdo da exposicao | Sim [[] | Especificar a avaliagdo efetuada:

profissional do Néo []

trabalhador

EXAME DE SAUDE E RESULTADO DE APTIDAO

EXAME DE SAUDE RESULTADO DE APTIDAO PARA A FUNGAO PROPOSTA OU ATUAL

Datado exame: [/ /

Tipo:  Admissdo O Apto [}
Periddico O Apto condicionalmente ()
Ocasional

- Apés doenga O Inapto temporariamente (]
- Apés acidente (| Inapto definitivamente O
- A pedido do trabalhador =
- A pedido do servigo E] Outras fungdes que pode desempenhar:
- Por mudanga de fun¢do =] x
- Por alterago das condigdes detrabatho [] 2
Outro (especifique): O 3.
3

RECOMENDACOES [Da responsabilidade do médico do trabalho e dirigida ao Empregador ou Gestor de Topo responsdvel pela drea do Saude
e Seguranga do Trabalho ou Responsdvel dos Recursos Humanos do empreso/entidade empregadoraj
Sem recomendagoes (] Com rec dagoes, d ] as abaixo indicadas com “X” ]

Avaliacdo de fatores de Discriminar o mais relevante
D risco no posto de trabalho
Corregao de condigoes de

Discriminor 0 mois relevante

O trabalho
D Uso de equipamento de Discriminor o mais relevante.!

protecdo individual
o Proposta de organizagao Discriminar 0 mais relevante:

de trabalho
0 Formagdo e/ou informagdo | Discriminar o mais relevante

do trabalhador
(m] Outras Especificar:
Médico do Trabalho N2 Cédub Profssional: Bercroago
Data: / / Aszinatura:- (Vinrem ouessiretumagtal
Trabalhador Responsavel Servico de SST/Recursos P da Entidad pregad
Tomed conhecimento. Azsnature: Tomei conhecimento. Azzingturo. Tomei conhecimento, Azsinoture
ma: /[ [/ oata: /[ [/ oata: [/ /
‘ copia da presente Ficha de Aptid3o para o Trabalho deve ser enwiada ou dada em mio ao respeti dor e da ao P I do servigo de
Saude e Seguranga do Trabalho e ao Responsavel pelos Recursos da idad. 2
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Anexo 5- Unidade Movel- Egiclinica

PELA SUA SAUDE,
PELO SEU BEMESTAR

457160500 | guosgtiat!
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Anexo 6- Politica Social sobre o Apoio & Melhoria das Condic¢des de Habitacéo de

Municipes Carenciados

Artign 3°
Tipo & nahireza dos Apoios

I. (s aposos referidos me artzgo 2° destinam-se & realizagio de pequemas obms que
sejam considerndas essencivis para a satisfagdo das necessidades biasicax de
habitabilidade ¢ que remetem, entre outras, pars as seguinies situapies:

a) Repangio c'ou comstmugdo de instolagdes =sanitarias, incluindo ligogdo ds
redes priblicas de abastecimento de agua, esgotos/fossa & elecinicadade;

b} Reparagio «'ou constnsgdo de telhados e/'ou pavimenios em estado de naina;
o) Adapiagdes em edificios para deficientes;

d} Eeparagio =‘on construgio de rede de dgua inberior e mmais de age;

¢} [nstalapdes eléciricas imerores, ramais e baixadas eléctnicas;

£} Amanjorecuperacio de janedas e portas extersares;

g} Obms de beneficiag#o mberior e'ou amplingdo das habitagées;

h} Obms de simples beneficiagio e/ou conservacio das habitgbes;

i} Melhoria das condighes de seguranga das habitagies, decomentes do processo
de emvelhecimentc ou de docngas cronicas debilitantes dos individuos
candsdatos ef'ou dos elemenics do sen agregado familiar;

j}  Bengde do pagamento de xas ¢ licengas em processos de obras.
1. Sempre que se ustifique, previ-se mmbém apoio ticnico, oo que respeita:
Elabomagdo de projecto de anguitectura e projecios de especialidades guando

DETESSAND;

Brpulameeis $lmicipal de Apaia 3 Sbdheria dan Candicbes de B des i 2

bl Acompanhamento técnico na elabomcio de projectos de melboriabeneficiagio
das habitapdes ¢ acompanbamente da obra

1. O spoio a stribuir a cada mumicipe ou agregado familiar deverd revestir ax
seguintes modalidades:

Apoio na execugdo de pequenas obras de repamgdo, restoum, construcio - mdos
de-chra;

b} Aquisigio de material de construgda;

c] Aquisicio de mobiliirio c'ou  equipamentos considerndos  de  prEme
mecessidade;

d) Pagamento de rendas de habitagbes onde o individoo ou agregado familiar

temhaim) de permanecer durante o tempo de execugdo das obras a realizar.
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Anexo 7- Requerimento de Participacéo de Faltas ao Servico

MUNICIPIO DE TRANCOSO
Praga do Municipio
6420-107 Trancoso

(Nome)

Registo de Entrada Despacho:
N© Registo:

Data / / O Presidente da Camara

O Servigo Rec. Humanos:

O Deferido / O Indeferido

Data___/___/_

Exm® SENHOR "
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
TRANCOSO

Assunto: Participagdo Faltas ao Servico

, na qualidade de vem participar a V. Ex.2
que, pelos fundamentos abaixo mencionados que necessita de/teve que faltar ao servigo no(s) dia(s) ,

pelo que solicita, que essa(s) falta(s) seja(m) justificada(s), ao abrigo da legislagdo abaixo indicada:

Dias Motivos Dias Motivos
Casamento al. a) do n° 2 do art.® 1349 (a) Falta justificada para acompanhamento de menor
no primeiro dia de escola; nos termos do Art. 3° do
DL n.° 85/2019 de 01/07.
Falecimento de familiar al. b) do n® 2 do art.© 1340 As dadas por doagdo de sangue e socorrismo al. k)
(a) e Falec. Fam. Linha Colateral 3.° Grau 2 do n° 2 do art°® 134 (a)
(ACEP2017)
Prestacdo de provas em estabelecimento de ensino As motivadas pela necessidade de submissédo a
al. ¢) do n° 2 do art® 1349 (a) métodos de selegdo em procedimento concursal al.
1) do n° 2 do art® 1349 (a)
Por observancia de prescricdo médica no Por conta do periodo de férias do ano seguinte al.
seguimento de recurso a técnica de procriacdo m) do n° 2 do art® 1349 e 1359 (a)
medicamente assistida, doencga, acidente ou cump.
de obrig. legal al. d) do n® 2 do art® 1349 (a)
Por prescrigdo de assisténcia inadiavel e Por conta do periodo de férias do proprio ano al. m)
imprescindivel a filho, a neto ou a membro do do n° 2 do art® 1340 e 135° (a)
agregado familiar do trabalhador al. e) do n° 2 do Lei DS/ZANG
art 1340 (a) ==
Por deslocagdo a estabelecimento de ensino de Trabalhor Estudante - Provas de avaliagéo, n.° 1
responsavel pela educagdo de menor por motivo da alineas a); b); c) e d) do art® 91° (b)
situacdo educativa al. f) do n® 2 do art® 1349 (a)
Por trabalhador eleito para estrutura de Trabalhador Estudante - Frequéncia de aulas art®
representacdo coletiva dos trabalhadores, nos 910 (b)
termos do art® 316° al g) do n® 2 do art® 1340 (a)
Por candidatos a eleigbes para cargos publicos, Maternidade art® 33° e seguintes (b)
durante o periodo legal da respetiva campanha ¢ oo
eleitoral, nor termos da lei eleitoral al. h) do n°® 2 Rz
do art® 134° (a)
Tratamento ambulatério, realizagdo de consultas Paternidade art® 33° e seguintes (b)
médicas exames complem./ diagnéstico, do préprio '
ou de familia al. i) do n® 2 e 3 do art® 134° (a)
a) Lei 35/2014 de 20 de junho;
b) Lein® 7/2009 de 12 de fevereiro.
Observagoes:
Em de de 20 .

O Trabalhador,

REQ-Participagdo Faltas ao Servigo — Mod. 3 — Serv. R.H. 2020
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Anexo 8- Requerimento para Férias
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Anexo 9- Apoio Excecional a Familia

ENCERRAMENTO DE ESTABELECIMENTO DE ENSINO
CLOSURE OF EDUCATION ESTABLISHMENT

SITUAGAO EPIDEMIOLOGICA DO NOVO CORONAVIRUS
EPIDEMIOLOGICAL SITUATION OF THE NEW CORONAVIRUS

DECLARAGAO DO TRABALHADOR POR CONTA DE OUTREM
STATEMENT OF EMPLOYEES

Esta Declaragdo destina-se a ser apresentada a entidade empregadora para justificagao da
auséncia ao trabalho por motivo de encerramento do estabelecimento de ensino ou equipamento
social de apoio a primeira infancia ou a deficiéncia

This S tis i ded to be pr d to the empl yer to justlfy the absence from work due to
the cl e of the ed| i blish t or i pport facility for early childhood or
disability

IDENTIFICAGAO DO TRABALHADOR / WORKER IDENTIFICATION

Nome completo / Full name

N.° de Identificagcéo de Seguranga Social / Social Security Identification number

N.° de Identificag&o Fiscal / Tax Identification Number

IDENTIFICAGAO DO FILHO OU DEPENDENTE MENOR DE 12 ANOS OU INDEPENDENTEMENTE DA IDADE COM
DEFICIENCIA OU DOENGA CRONICA / IDENTIFICATION OF CHILD OR DEPENDENT UNDER 12 YEARS OLD OR
INDEPENDENTLY OF AGE WITH DISABILITY OR CHRONIC ILLNESS

(Caso tenha mais que um filho com menos de 12 anos ou com defi ia/d ¢a crénica deve indi um) / (If you
have more than one child under the age of 12 or with a disability / chronic illness you should only indicate one,

Nome completo / Full name

Data de nascimento / Date of birth __/__/_____
N.° de Identificagdo de Seguranga Social / Social Security Identification number

PERIODO DE AUSENCIA DO TRABALHO / PERIOD OF ABSENCE FROM WORK
De/From __/_/ alto _/1_1

n CERTIFICAGAO DO TRABALHADOR / WORKER CERTIFICATION
Declaro que o outro progenitor: / declare that the other parent:

Nome completo / Full name

N.° de Identificagdo de Seguranga Social / Social Security Identification number
N.° de Identificag@o Fiscal / Tax Identification Number

(i) Esta impossibilitado de prestar assisténcia ao dependente identificado;

(i) Is unable to assist the dependent identified;
(i) Nao requereu nem recebe o apoio financeiro excecional a familia por motivo de encerramento do estabelecimento de
ensino no periodo identificado ou equipamento social de apoio a primeira infancia ou a deficiéncia.
(i) Did not request or receive the exceptional financial support for the family due to the closure of the education
establishment in the identified period or social support facility for early childhood or disability.

Autorizo o fornecimento dos dados a Seguranga Social para efeitos de tratamento de dados no ambito do apoio
excecional a familia.

| authorize the provision of data to Social Security for data processing purposes under the exceptional support to the
family.

As informagdes prestadas correspondem a verdade e ndo omitem qualquer informacéo relevante.

The information provided is true and does not omit any relevant information.

[] Declaro que nao vivo em economia comum com o outro progenitor € estou impossibilitado/a de obter o respetivo
N.° de Identificacéo de Seguranga Social.
| declare that | do not live in a common economy with the other parent and | am unable to obtain the respective Social
Security Identification Number.

SR (Assinatura do tr

ador / Worker si )

Mod. GF 88 — DGSS
Pag. 1,
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Anexo 10- Certificado de Incapacidade Temporéria para o Trabalho
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CERTIFICADO DE INCAPACIDADE TEMPORARIA
’ PARA O TRABALHO
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Anexo 11- Introducédo de Auséncias no Programa MyDoc Win

&= MyDoc Win - Gestéo documental - MUNICIPIO DE TRANCOSO - @ X
Fiheio  Mandtengio Aches Janelas  Ajuda
HREA TRABALHD PESQUISAR NDWO DAC. PROCESS0S DEFINIODES ATUALIZAR
»
Entrada de 14/08/2020
Dest /o
Remet. * | =] Entidade B
Tipo proc. El N proc. E
Dest.s] © ﬂ t
Assuntn Q
Classit. ] Termo
Liws reg. | Cémars Municigal ] Tipodoc.”
Ref. doc. Datadec, 0000000000 [1] N do
Datareg. | 14/08/2020 [ Tiporeg. Enrata Noreg. Datalim.  00/00/2000[,]
Sitn dest. Datasite. 00/20/2000 )] Ewio Digial
Local arg, =
Mative
O e
0
3
T PR el Corfidencial EEESRY
5
z
1 == &
2
£
L]
E [
o
T
o
[¥)
=
o
T -
" -]
] =
H
g v
T
» I
4 E
«
Capyright @AIRC 2020, Todos os direitos reservades.
\Uitima atuaizagio em 1408/2020 12:25:35 cechiamarges v A1
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Anexo 12- Introducéo de Auséncias no Programa SGP

m 5GP - Sistema de Gestio de Pessoal - MUNICIPIO DE TRANCOSO

Aplicagio  Editar Cadasto  Manutengio Movimentos  Rotinas Perigdies  Vendmentos

== 1S S8 3N EER A e

i = Opgbes favoritas

As minhas opgoes favoritas

Exploragio  Ferramentas

Janelas  Ajuda

Configurar

Municipio de
= TRANCOSO
1

cdmara municipal

SGP - Ambiente de Trabalho

% Recolha de Auséncias

fe

NZo existem registos a mostrar.

Norme: | |

Situago / Vinculo: Tipo de Vinculo: Data:

[ | | [0ooo/oo0d )

= Recolha de Auséncias
Funcionério Tipo de Auséncia Data Duracio
] ~]|...] [ooojoon0] (= [ 1] || Meoda

-Dias de Perda de Subsidios (%) 1°Periodo
-0 de pardas de subsidis de raficho = de vab, por assiduidade & feio o proc, de 2°Periodo

Mar¢

Limpar Auséncias Rel. Ponto

Gravar

Fechar

0 - Nota(s)

Ac
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Anexo 13- Introducéo de Auséncias no Programa Innux Time

e InnuxTime - Ausénciss - x
BB b0 | Frocessamento  Consultos  Ajuda Estlo = [ | MAX|
[ﬁl] g % & e FATrabathe | £
- 2 t = ? | Elasenca | = ;
Terminais Acessos | Departamentos Funciondrios | Feriados Auséncias Saidasem  Marcagées Horarios Plancs de Planos de Escalas
rvige  Esquecids | | Tlincidéncia Trebalo  F
Hardware Entidade Paragens Codigos Horrios
Filtr... « |{© [gawéncias =
Ano | s T o a s s bp|ls 1T a'a s s p|ls 1 @ a s s b[s 1 @' a'/s s b[s T @ @ s s bls 1
6 7 2 Dias de base - 25
Janeio 2 3 4 > |BH BH 8 9 0 2 3 4 5 6 7 8 9120 gy | 2 24 | 25 | 26| 27 | 28 | 29 | 30 | 3 Poridade - 0
- Portempo de servigo © 1
ey . Acumlado ano aterior - 0
Fevereiro 2 3 4 5 6 7 8 9 12 13 14 15 16 17 18 19 20 22 23 24 EF 27 28 | 29 Periodo complementar : 0
Gozados no ano anteror : &
Descontado por banco de horas : 0
3 4 ~ , 1 o . - - . . . . . =
Margo 2 RN 6 7 | 8|9 213 14| |16 17 18|19 |20 | 21 22|23 24 25 26 27 2 30 | 31 | Pormairacke: 0
Total de dias por gozar - 18
L — Autorizagio penderte - 0
] B - - B - Nso autorzados : 0
Abiil 123 4|56 7 38 0 12 4151817 18| 19|20 21 2 |23 |24|25)|2 |27 28 209 30 —
| Férias no ano seguirte : 3.0
Férias do ano anterior - 0
Maio 2 3 4 5 6 7 8 9 0 2 3 4 6 7 8 9 20 2 22 23 24 25 26 27 | 28 31 Dias (teis por marcar - 18
Junho 2 3 4 5 6 7 8 0 2 3 4 5 6 7 8 9 20 21 22 23 24 25 26 27 28 | 29 30
Julho 2 3 4 5 6 7 8 9 0 2 3 4 5 6 7 8 9 20 2 22 23 24 25 26 27 28 29 | 30 3
Agosto 2 3 4 5 6 7 8 9 0 2 3 4 5 6 7 8 9 20 2 22 23 24 25 26 | 27 28 | 29 0] 32
Setembro 2 3 4 5 6 7 8 9 0 2 3 4 5 6 7 8 9 20 2 22 23 24 25 26 27 28 | 29 30
Outubro 2 3 4 5 6 7 8 9 0 2 3 4 5 6 7 8 9 20 2 22 23 24 25 26 27 28 | 29 30 3
Tarefas || Novembra 2 3|4 |5 6 7 81|09 0 213 14| 15|16 17 | 18| 19|20 | 21|22 |23 24 25 26 27| 28 30
7| Novid... | | Dezembra 1|12 |3 4 5|6 | 7|89 |w 1 12 13|14 15| 16|17 18 19|20 22 | 23 | 24| 25| 26 27|28 29 30 | 3
 Fittros
2 v x & . ‘ L
Imprimir | Marcar Auséncia_Desmarcar Auséneia ges | Transitar Fériss | Pendentes
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Anexo 14- Livro de Ponto das Escolas

PR P T T
Nome Nome Nome iMoo ol Nome Nome Nome
o S Categorla Categoria Categoria Categoria Categoria Categoria e
12 Periodo 2 Perfodo 1. Periodo 2 Periodo 12 Periodo 2 Periodo 1 Periodo 22 Perioda 1 Periodo 2 Periodo 1 Periodo 2 Perodo 1. Perfodo WrE
Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saido | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Entrada | Saida
: =
2
3
4
5
6
7
8
9
10 4
1 3
12 i
13 3
1 3
15 B
16
17
18
19
2
2
2
23
2%
25
%
7
2 g
2 e
0 o
2

Municipio de

= TrRANCO
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Anexo 15- Recibo Mensal do Trabalhador

MUNICIPIO DE TRANCOSO

Contrily. H.“:_
REMUNERACAQ AQ PESSOAL

Més: junho 202(

MW* de Contribuinte: 173135234

Dt.: 01012020 Posigdo: § Mivel: §

Carmr.! Cate. : Assistente Operacional
Assistente Operacional

50 -
Servigo: Obras por Administragio Direta
Rua Padre Cruz, n.* 21

Unifo das frequesias de Trancoso (S&o Pedro & Santa |
6420-193 TRAMCOSO

Servigo: 11225 - Obras por Adm "ista-;.il:- Direta PORTUGAL
Folha: § - Trabalhadores - CGA
Remuneracio Base: 895,21
Remuneragdes Descontos
Descrigio Qtd. | V. Un. |V s/Red.| F Red. | Valor Descrigio Perz. | Valor
Dias sem Subsidio Refeicio 11,00 Caixa Geral de Apcsenta;ﬁes- 1.00 1948
Remunerago base Be521) ADSE. 3,50 626
Subsidic Refeizio a.00( 477 4223( 1LR.5. - Categoria & 6,70 59.0
Sybsidio de Férias BRS 21| IR.5. - Categoria A3 8,70 5.0
STAL 1,00 a8
Combustivers 37e.8
Total de Remun em?:':-e-s 1 833,35 Total de Descontos 763.3
Total Liquide.........c...._._. 10699

Observacdes

- Apdlice: I “ompanhia de Seguros Allianz Portugal, S5.A.

Municipio de

= TRANCOSO

B
—

chmara

municipal
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Anexo 16- SBA- Conferéncia de Langcamentos (ADSE)

Dados referentes ao més: 06/2020

MUNICIPIO DE TRANCOSO

Conferéncia de Movimentos para Pagamento
( Ordenagdo por N° do Recibo )

[ Beneficiario | Data Mov. | Cuidado

| Proc. [Quant. | Valor Rec. [Valor Comp.| WA | Rec. Méd. |

Origem da Despeza

Nimero de referéncia:

Pagamento ao Funcionari

21/05/2020 0110 - Consulta médica (ADSE) 062020 1,00 35,00 20,45 Isent Nio Temitario Nacional
Nimero de refaréncia: [
Pagamento ao Funcionario: _
01/06/2020 6704 - Transporte colectivo (ADSE) 0672020 1,00 2270 18,16 Isent Nao Temitdric Nacional
Nimero de referéncia: [
Pagamento ac Fundonanu:_
_ 01/068/2020 2343 - Massager[l Manual de Mais de um 062020 20,00 55,00 44,00 Isent Sim Tenitorio Nacional
Membro ou Regido (ADSE)
I 002020 2265 - Exponenciais (ADSE) 082020 20,00 55,00 36,00 Isent Sim  Tenitorio Nacional
I 0 1/065/2020 2340 - Foralecimento Muscular de + de  06/2020 20,00 55,00 44,00 |sent Sim Temitério Nacional
1 Membro ou Geral (ADSE)
I  01/052020 2346 - Técnicas Esp. Cinesiot. Facil  06/2020 20,00 55,00 44,00 Isent Sim  Tenitério Nacional
MNeurom. Kabat Bobath* (ADSE)
_ 01/06/2020 2273 - Ulira-Sons (ADSE) 0612020 20,00 55,00 44,00 Isent sim  Temitério Nacional
Nimero de referéncia: [
Pagamento ao Funcionario|
23/05/2020 0110 - Consulta médica (ADSE) 08/2020 1,00 60,00 20,45 Isent Nao Temitorio Nacional
Namero de referéncia; [
Pagamento ao Funcionario:
17/04/2020 1852 - Restauracdo /Inclui Todos 062020 1,00 45,00 25,35 Isent Nio Temitorio Nacional
Estadios Execugao (ADSE)
Némero de referéncia:
Pagamento ao Funcionario:
28/05/2020 1858 - Exodontia (ADSE) 0672020 1,00 30,00 19,00 Isent Nio Temitorio Nacional

Municipio de

= TRANCOSO

B
_—

camara municipal
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12 SBA - Ambiente de Trabalho

As minhas opcoes favoritas

Anexo 17- Recolha de Movimentos

3-Lente
7513 - Lerte
7513 - Lente

78 - Mowmertols)
<

= Conferéncid de Movimentos

. Mapa Rewrmo
=) dacMovmertoc J
Rerakidos

= Conferénca de Totas

- PRelacsa ce
i Pagemertos J

= Fecho do Processamento ¢ LIgacio 20 Ststema de Gestio de Pessoal

Fechsx o
e Procezsarmento

= As o
T de Mo o B
= Recolba de Movementos
Fecohz g : I
Movimentos 4 Mg [Jun - ,om|332|;| | J ‘
Franessa = L
jiTratamentos ]
Funcionano Cuidaco Quz A |
1854 - Endedontia - Tab, G (ADSE)
_ 5621 - Medicamentosdo Exigtartes
7513 - Lerle
1852 - Restauragan /indu Todos Estades
_ 1857 - Conauta Odorta-Egtomataicgea - Tab
7513 - Larte
- 0303 - Bectocardiograna sipiee de 12
0110 - Coneuta madica - Tab. B (ADSE)

Pars 3]
Ay
Fachal

Municipio de

= TRANCOSO
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P
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Anexo 18- Mapa de Pessoal referente ao Ano 2020

MAPA DE PESSOAL DE 2020
(conforme os artigos 28° e 299 do anexo a Lei n.% 35/2014, de 20 de junho)

TR
h- Servigo de Apoio a0 GAP Técnico Superior Técnico Superior Secretariado e Adm.

1 3) 1
e S el e 2 2
Assistente Técnico Assistente Técnico 1 a)
Diretor de 1 b 1
i St TSR Soputor - ] 3 3)
| Chefe de Divisdo 1
Técnico Superior Técnico Supenior Diretto 2 1a), 13)ed)
Técnico Supesior Técnico Superior Piblica 1 3) L
Técnico Superior ‘Gestio Recursos Huma 1 a)
Divisio Administrativa | ko Sweenor | Téako Dbocis socpls L 2L
Especialista Informatica Informatica Informitica 1 2)
Coordenador Técnico ) 1
Assistente Técnico FsEE
Agsistents Operacionsl Jausients Cporacons) )
b) iz
Técnico Superior Técnico Superior Economia f ) 1
Cont. 2 1a);12)e0) 2}
Diviséo Financeira Técnico Superior Técnico Superior Gestio 2 2 2}
) 1
la)ef)
4a)1a)e
1}
a 5
2) 2
)
)
a
3
a) 1
a 1
a) 1
a)
) o
3) 1
Técnico' aen 1
Assistente Técnico Assistente Técnico 3a)j1a)eh) i
aen
s opns Airsts Oowacios Sn A ed) 10)egk28e
Técnico Superior Servico Social a) 2
| Teonko Superior Téankco Superior Picologia 1 3)
Técnico Supesior Técnico Supenor Sockologla 1 2) 1
‘Técnico Superior Alim 1 2 1
Técnico Superior Histéxia 1 a)
Misica 2 3)
Divisio de Educagio, Agdo Social, |———Teneo S Temosuweno et g 3 P 2
Cultura, Turismo e Desporto c) Téenco Superior Temo 3 )
“Técnico Superior ‘Técnico Superior Turismo, Lazer e Pat. 1 2 1
Técnico Superior Téenico Superior Mechnica 1 2 1
. — e I — :
Assistente Técnico Assistente Técnico 12 Ba)jda)en
Operacional Encarregado Operacional | | S5 aen 1
Assistente Operacional Assistente 50 S 2aear 1 aladiInen
2 A
i~ Mtigade 1 carees s s - P respesar, [Saivador)
I
) Lugar vago mo quadro (CTTI);
9 Trabaador om 158
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Historico de formagdo do funcionario n® 273 _

Anexo 19- Historico de Formacao

MUNICIPIO DE TRANCOSO

-T

J=
Pe——

N? Func.

||A.|ﬁn de formacdo

|| Ena. organ. ][ Entidade formadora

|[pata inicio_|[pata fim

|[carg. Hor. ][ c. Hor. freq.[ Custo tnsc.|[ Sup. Fune. || sup. Ent. |[Aprov.]

273

273

273

273

273

273

273

273

273

273

273

273

273

273

273

02/2020 - Transferencia de competencias para
a5 autarquias locais e Entidades Intermunicipais
53/2019 - MyNet Editores: IMplementac3o do
Myhet

51,/2019 - MYDoc Win - Gestio Documental:
Perfil Regular

20/2019 - Gestio de Recursos Humanas nas
Autarquias Locais

06,2018 - O Processamento de Remuneragbes
no Ambito do Desc. Carreiras

05,2018 - Descongelamentn das posiciies
remuneratorias

092016 - Rejeicdo da Dedaracio Mensal de
Remuneracies-Seq.Sodal

01/2015 - Gestda de Controlo de Assiduidade e
Competéncias - parte 2

38,2014 - Gestda de Controlo de Assiduidade e
Competéncias na Modernizacio da
Administracia Local

32/2014 - Word Avancado

0642014 - Curso de Especializacio em Regime
Juridico de Pessoal AL

15/2013 - Estatute Disciplinar dos
Trabalhadores que Exercern F.P.

2072012 - Procedimentos Concursais
07/2011 - Caderno de Encargos de Obra
Publica

06/2011 - Chdiga dos Contrates Plblicos

Externa

Interna cf
Formadar
Externa
Interna ¢f
Formadar
Externo
Externa

Externa
Externa
Externa

Interna ¢f
Formadaor
Externa

Interna ¢f
Formadar
Externo

Interna ¢f

Formadar
Externo
Externa
Externa
Externa
Externa

Externa

ATAM - Associacio dos Técnicos
Administrativos Municipais

CCDR Centro
Centro Distrital Seguranca Sodal da Guarda

Sicd Formacio - Sociedade de Ensino
Profissional, SA

ESCOLA TECNOLOGICA E PROFISSIONAL DE
S1C0

ESCOLA TECNOLOGICA E PROFISSIONAL DE
SICO

CEFA - Centro Estudos e Formacdo
Autarguica

COMURBEIRAS - Comunidade Urbana das
Beiras

STAL- Sindicato das Trabalhadores da
Administracio Local

Instituto de Gestdio e Administracio Publica

ATAM - Associacio dos Técnicos
Administrativos Municipais

31/01/2020

09/09/2019

25/D6/2019

07/05/2019
09/02/2018
23/01/2018
21/04/2016

06/01/2015

11/12/2014

20y10/2014

25/03/2014
12/09/2013
21/11/2012
16/05/2011

02/05/2011

31/01/2020

11/09/2019

25/06/2019

07/05/2019
09/02/2018
234012018
21042016

08/01/2015

16/12/2014

11/11/2014

18/06/2014
17/09/2013
23f11/2012
17/05/2011

03/05/2011

&,00

21,00

3,30

&,00
7,00
4,00
3,00

14,00

14,00

120,00
21,00
21,00
14,00

14,00

6,00

21,00

3,30

6,00
7,00
4,00
3,00

14,00

14,00

120,00
21,00
21,00
14,00

14,00

120,00

80,00 15,93
105,00 15,93

2713

343,96
13,16
19,74
41,66

41,66

N X

HEA

N E

B &

HEAA

&

Municipio de

RANCO8O

camara municipal
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Anexo 20- Quadro Avaliativo- SIADAP

Func. I Ano I Cddigo de Classificacdo I Data Inicio I Data Fim I Dt. Homol. I Tipo Classf. I Mota IDrigemI F’ubl.l
SIADAP

100 2017 - 2018 %éggw1pé.einho Relevante 01012017 31/122018 08/04/2019  Ordinaria 4,000 SIADAF []
(
100 2015-2016 Desempenho Adequado 01/01/2015  31/12/2016 00/00/0000  Ordinaria 3,750 SIADAF [ ]
(OE2013)
100 2013-2014  Desempenhe Adequado 01/01/2013  31/12/2014 02/06/2015  Ordinaria 3.750 siaDAF []
(OE2013)
100 2012 Desempenho Relevante 01/01/2012  31/12/2012 00/00/0000  Qrdinaria 000 slaDAF [ ]
100 2011 Desempenho Relevante 01/01/2011  31/12/2011  00/00/0000  Ordinaria 000 siapaF [
100 2010 Desempenho Relevante 01/01/2010  31/12/2010 00/00/0000  Ordinaria 000 siapaF [
100 2009 Muito Bom 01/01/2009  31/12/2009 00/00/0000  Ordinaria 4,000 SIADAF [ ]
100 2008 Bom 01/01/2008  31/12/2008 00/00/0000  Ordinaria 3.700 sIADAF [
100 2007 Aus. Aval. = 1 ponto 01/01/2007  31/12/2007 00/00/0000  Ordinaria 000 slapaF [
Classificagbes de Servigo
100 2006 Aus. Aval. = 1 ponto 01/01/2006  31/12/2006 00/00/0000  Ordinaria 000 Classif. [ ]
100 2005 Aus. Aval. = 1 ponto 01/01/2005  31/12/2005 00/00/0000  Ordinaria 000 Classif. [ ]
100 2004 Aus. Aval. = 1 ponto 01/01/2004  31/12/2004 00/00/0000  Ordinaria 000 Classif. ||
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