ipt Instituto Politécnico de Tomar

A

esgt.ipt ] \i Escola Superior de Gestao de Tomar

¥ J \ >
& "~>

Instituto Politécnico de Tomar

Relatorio de Estagio Curricular

Gestédo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional

Beatriz Margarida Bento da Mata | N°23867

abrantes

municipio

Y=,

Céamara Municipal de Abrantes

Supervisor da Entidade de Estagio: Dr. Duarte Luis Morgado Heleno da Costa

Supervisor da Escola Superior de Gestéo de Tomar: Professora Doutora Maria
Fernanda Pires Aparicio

Periodo de Estagio: 01 de julho de 2024 a 30 de agosto de 2024

Tomar, 11 de setembro de 2024



Agradecimentos

A expresséo “o tempo voa” nunca fez tanto sentido quanto neste exato momento. O
estagio curricular veio marcar a finalizacdo de um longo periodo de trés anos que
parecia ser infinito, mas passou num piscar de olhos. Bem profundo na minha memodria,
volto ao primeiro dia em que tudo comecou e revisito todos 0s momentos marcantes da
minha jornada académica, momentos felizes, tristes, divertidos, de ansiedade,
desespero, mas principalmente de superacéo e realizacdo. Deste modo, agradeco a todos
0s meus colegas e amigos que fizeram parte deste percurso e que me ajudaram ou
contribuiram direta, ou indiretamente para 0 melhor sucesso e tornarem memoréavel esta

etapa da minha vida.

Primeiramente desejo agradecer profundamente a minha mée e aos meus avds maternos,
por sempre terem-me apoiado de todas as formas possiveis durante esta minha jornada e
pelos sacrificios que fizeram em prol do meu sonho. Companhia, motivacéo,
compaixao, carinho, desejo retribuir tudo em maior quantidade para demonstrar a minha
mais honesta e verdadeira gratidao as pessoas mais importantes e que mais amo na

minha vida.

Em segundo lugar, desejo agradecer a Sra. Professora Fernanda Aparicio, por sempre se
encontrar disponivel para quaisquer davidas ou opinides e pelo seu apoio demonstrado
durante 0 acompanhado do meu processo de estagio, primeiramente como a minha
professora de algumas unidades curriculares e por fim como a minha orientadora de
estagio. Também transmito uma palavra de apresso e gratiddo a todos os docentes e

funcionérios do instituto Politécnico de Tomar.

Em terceiro lugar, desejo agradecer a Divisdo de Gestdo das Pessoas da Camara
Municipal de Abrantes por poder fazer parte desta equipa empenhada, dedicada e com
pessoas carinhosas e de boa vontade durante estes dois meses. Este periodo mesmo que
pequeno, a experiéncia, os conselhos e ensinamentos adquiridos aumentaram o meu
apreco pela area e mostrou-me que estes anos de estudo valeram a pena. Também
agradeco ao meu supervisor da entidade de estagio, Dr. Duarte Costa pela forma
amigavel e profissional como me recebeu e pelo seu acompanhamento ativo e apoio

prestado no decorrer do meu estagio curricular.

BEATRIZ MATA




Resumo

O presente relatorio, de forma sucinta e em cumprimento dos deveres de estagiario,
regista e descreve a experiéncia e atividades realizadas durante o estagio curricular da
Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional do
Instituto Politécnico de Tomar, realizado na Camara Municipal de Abrantes no periodo
de 01 de julho a 30 de agosto de 2024, sob a supervisao do Dr. Duarte Costa.

Ao longo do corpo do relatério, estdo presentes informagdes vitais para uma maior
compreensdo da entidade acolhedora e do concelho onde a mesma se situa e atua.
Apresenta-se também a unidade organica onde decorreu o estagio, Divisdo de Gestdo
das Pessoas e as suas respetivas areas de intervencao, onde transmito objetivamente o
meu acompanhamento e 0s ensinamentos que retive sobre o funcionamento de cada uma
das areas. Na area da Gestdo Administrativa: Remuneracgdes; Aposentacdes e Medicina
do Trabalho; Gestdo da Assiduidade. E na area de Desenvolvimento: Apoio e
Desenvolvimento; Formacao; Seguranca e Saude; Acolhimento e Integracdo; Apoio ao
Recrutamento e Selecdo e por fim a area de Avaliacdo de Desempenho, em especifico

alvo de uma abordagem de desenvolvimento mais aprofundada.

Com o pensamento de propor possiveis melhorias benéficas, descrevi neste relatério

trés sugestdes que visam aprimorar as condi¢Ges dos trabalhadores a nivel interpessoal e

pessoal: criacdo de um mural de reconhecimento, espacos de relaxamento e estabelecer

um sistema de atribuicéo de incentivos.

Por mérito da realizacdo deste estagio, tive a oportunidade de consolidar e fortificar os
conhecimentos tedricos adquiridos ao longo do curso, bem como ver de perto a sua
aplicacdo, na pratica profissional. Esta experiéncia diaria revelou-me o verdadeiro
desempenho das funcdes da area da gestdo de recursos humanos e tornou-se

fundamental no meu desenvolvimento profissional e para o0 meu futuro.

. _______________________________________________________________________________________|
BEATRIZ MATA




Indice
Agradecimentos

indice de Figuras

indice de Tabelas

Lista de Abreviaturas

Introducéo

Capitulo 1: Concelho e Cidade de Abrantes
1. Breve apresentacdo de Abrantes
1.2 Historia da cidade
1.3 Freguesias
1.4 Geografia e paisagem
15 Economia e desenvolvimento
1.6 Cultura e sociedade

Capitulo 2: Entidade - Camara Municipal de Abrantes
2. Contexto da entidade
2.2 Introducéo a entidade

2.3 Orgaos do municipio

2.4  Estrutura organica da Camara Municipal de Abrantes
24.1  Competéncias em comum nos servicos das unidades organicas
2.5 Organogramas
2.6 Missdo, visdo e valores
Capitulo 3: Divisdo de Gestdo das Pessoas
3. Introducédo a unidade organica
3.1  Areas de intervencéo
3.2 Missdo da divisdo de gestao das pessoas
3.3  Atividades na divisdo de gestao das pessoas
3.3.1  Areade Gestdo Administrativa
3.3.2  Areade Desenvolvimento
Capitulo 4: Projetos e atividades desenvolvidas
4. Contextualizacgéo
4.1  Acolhimento e integracéo
411  Sessdo de acolhimento

BEATRIZ MATA




4.2  Reunido de equipa semanal
4.3  Avaliacdo de Desempenho — Desenvolvimento da funcéo/area
Introducéo ao SIADAP
Subsistemas do SIADAP
SIADAP 3
Acumulacéo de fungdes e licenga sem remuneracgéao
Capitulo 5: Propostas e sugestdes de melhoria
51 Mural de reconhecimento
5.2  Espagos para relaxamento
5.3  Atribuicao de incentivos
Concluséo
Referéncias Bibliograficas
Bibliografia
Webgrafia
Legislacdo
ANEXOS
ANEXO 1: Folhas de Assiduidade
ANEXO 2: Questionério de avaliacdo do estudante
ANEXO 3: Ficha de Avaliacdo da entidade
ANEXO 4: Carta de Valores da Camara Municipal de Abrantes
ANEXO 5: Modelo Ficha de Aptidéo
ANEXO 6: Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Abrantes
ANEXO 7: Mapa de Recrutamento da Camara Municipal de Abrantes
ANEXO 8: Modelo Ficha de Avaliagéo dos Trabalhadores (SIADAP 3)

indice de Figuras
Figura 1: Logétipo da Camara Municipal de Abrantes

Figura 2: Organograma geral da Camara Municipal de Abrantes
Figura 3: Organigrama completo da Camara Municipal de Abrantes
Figura 4: Organograma da divisdo de gestdo das pessoas

Figura 5: Organograma da area de Gestdo Administrativa

Figura 6: Organograma da area de Desenvolvimento

Figura 7: Formula base das remuneracdes

Figura 8: Modalidades de horério de trabalho (Adaptacéo)
I ——
BEATRIZ MATA




Indice de Tabelas
Tabela 1: Tabela das a¢des de formacéo

Tabela 2: Contabilizacdo dos pontos para alteracdo de posicionamento remuneratorio 40

Lista de Abreviaturas
NUT: Nomenclatura das Unidades Territoriais para Fins Estatisticos

SGP: Sistema de Gestdo de Processos

ADSE: Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis do Estado

CGA: Caixa Geral de Aposentacdes

SMT: Sistema de Medicina do Trabalho

OPP: Ordem dos Psicdlogos Portugueses

EPI: Equipamento de Prote¢do Individual
PPC: Prova Pratica de Conhecimentos

PEC: Programa de Estabilidade e Crescimento
AP: Avaliacédo Psicologica

SIADAP: Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na Administracao
Publica

CCA: Concelho Coordenador da Avaliacéo

. _______________________________________________________________________________________|
BEATRIZ MATA




Introducao

A elaboragdo do presente relatdrio foi com a finalidade de registar as atividades
realizadas, transcrever a relacdo existente entre os conhecimentos académicos e a
pratica organizacional ativa na area de recursos humanos e este documento permite
concluir o processo de estagio no ambito da Licenciatura de Gestdo de Recursos

Humanos e Comportamento Organizacional.

O estagio curricular exposto neste relatério foi executado na Camara Municipal de
Abrantes, nomeadamente na Divisdo de Gestdo das Pessoas e 0 mesmo decorreu no
periodo compreendido entre 01 de julho de 2024 a 30 de agosto de 2024, com um total
de x horas e sob a orientacdo do Dr. Duarte Costa.

A escolha da Camara Municipal de Abrantes, 6rgao executivo representativo do
municipio de Abrantes como local de realizagdo do meu estagio deve-se ao facto de ser
uma organizagao reconhecida regional e nacionalmente, por existir uma curiosidade e
em descobrir uma maior compreenséo sobre o seu funcionamento, dinamismo e o
interesse em descobrir as principais diferencas e semelhancas entre as entidades
publicas e privadas. Vale ainda destacar que como Abrantes € a minha cidade de

residéncia e de nascenca, surgiu o desejo de conhecer melhor a sua respetiva instituicdo.

Durante o decorrer do meu estagio eu tive a oportunidade de complementar os
conhecimentos académicos com o contacto com a vida profissional da area de recursos
humanos, retive a aplicacdo pratica desses conhecimentos por meio de ferramentas e
procedimentos realizados em cada funcao e fui capaz de desenvolver soft skills e um

sentido de responsabilidade e autonomia.

Acerca da estrutura e organizagdo adotada no presente relatério, 0 mesmo encontra-se
dividido em 5 capitulos. O primeiro capitulo foca-se numa apresentacdo completa e de
maior compreenséo da cidade e concelho onde a organizagédo encontra-se situada e que
é a sua zona de atuacdo. O segundo capitulo refere-se a introducdo da entidade e a sua
respetiva caracterizacdo com informag6es sobre o seu funcionamento, estrutura e
constituicdo. O terceiro capitulo descreve o funcionamento e a estrutura da Divisdo de
Gestdo das Pessoas e desenvolve objetivamente os conhecimentos adquiridos durante os

acompanhamentos em ambas as areas de intervencdo e as suas areas respetivas. Torna-

]
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se necessario destacar certas limitagdes de informacdes sobre algumas areas, dado que
existem técnicas e metodologias que tive conhecimento, porém séo conteldos internos e
ndo divulgados pela entidade, assim ndo sendo possivel incluir todas as referéncias de
forma explicita ou implicita. O quarto capitulo relatam as atividades em que participei
como membro integrante da equipa e um projeto de desenvolvimento focado na area da
avaliacdo do desempenho. Por fim, no capitulo 5 sugiro trés propostas benéficas para a
divisdo e a organizacao num geral, nomeadamente um mural de reconhecimento,

espacos para relaxamento e um sistema de atribuicdo de incentivos.

No fim do relatério adiciono em anexo, alguns documentos dos quais tive acesso e

foram relevantes como consulta para a elaboragéo do relatorio.
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CAPITULO 1: CONCELHO E CIDADE DE ABRANTES

Capitulo 1: Concelho e Cidade de Abrantes

1. Breve apresentacéo de Abrantes
A cidade de Abrantes representa e transmite uma unido equilibrada e atrativa entre o
seu passado e o seu presente. Composta por uma historia rica e multifacetada, esta
cidade combina um patriménio histérico significativo com uma paisagem natural
diversificada, oferecendo uma viséo abrangente da sua cultura regional e do seu

proprio desenvolvimento local.

Abrantes situa-se na regido central do pais, pertencendo ao distrito de Santarém,
enguadrado na sub-regido do Médio Tejo (Ribatejo) e integrado na NUT 1l da regido

centro.

Na regido do Médio Tejo, o concelho de Abrantes é o que possui maiores
dimens0es, o terceiro com a maior populacédo e a sua dimenséo estende-se por volta
de 713,46 km"2.

1.2 Historia da cidade
O concelho de Abrantes remonta aos primérdios da monarquia portuguesa,
nomeadamente a fundacao de Abrantes em meados do século XII, com a sua carta
foral concedida em 1179. A sua origem resulta da necessidade de assegurar uma
maior defesa nos territdrios conquistados e assim a terra com fins militares e
estratégicos recebeu a implementacdo de uma estrutura amuralha e do castelo num
local de dificil acesso, desta forma usufruindo a vantagem do leito do rio Tejo como

um obstaculo natural.

Nesta época o rio Tejo era a principal via de comunicacdo para a regido, por isso foi
construido e fundado um porto fluvial. Pela terra, vinham do Alentejo produtos que
partiam nos barcos navegando pela via fluvial rumo a Lisboa e no caminho de volta

vinham cheios de diversas mercadorias inexistentes na regiao.

Com o passar dos séculos apoderados pela monarquia, Abrantes desenvolveu-se
como um centro administrativo e militar, no entanto, a sua localizagcdo geogréafica

foi muito invejada e alvo de interesse gracas aos seus varios beneficios geograficos

. _______________________________________________________________________________________|
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CAPITULO 1: CONCELHO E CIDADE DE ABRANTES

e na reta final da monarquia, no século XX, foram realizadas secretamente diversas
reunides preparatérias do 5 de outubro de 1910, dado que Abrantes era um centro
republicano. Essas mesmas reunides posteriormente contribuiram de alguma forma
para a sua elevacao a categoria de cidade, no dia 14 de junho de 1916 (feriado

municipal).

1.3 Freguesias
O concelho é distribuido e composto por 3 freguesias com caracteristicas distintas
gracas ha propria paisagem que as envolver. A sua sede esta localizada no centro
histdrico da cidade de Abrantes, orientando 0s servi¢os principais rumo a
idealizacdo e a procura a nivel cultural e econémico. Essas 13 freguesias sdo as
seguintes:

» Abrantes (Sao Vicente e S&o Jodo) e Alferrarede;

Aldeia do Mato e Souto;

Alvega e Concavada;

Bemposta,;

Carvalhal;

Fontes;

Martinchel;

Mouriscas;

Pego;

Rio de Moinhos;

Séo Facundo e Vale das Mos;

S&o Miguel do Rio Torto e Rossio ao Sul do Tejo;

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

Tramagal.

1.4 Geografia e paisagem
A cidade de Abrantes localiza-se pela margem direita do rio Tejo, onde 0 mesmo
desempenha um papel crucial na sua geografia, mas também é considerado um dos,
se ndo o principal fator atrativo natural da regido. A presencga do rio proporciona
uma beleza natural cénica e contribui para a pratica da agricultura e a dinamizagéo

do turismo local.
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CAPITULO 1: CONCELHO E CIDADE DE ABRANTES

Num geral as paisagens em torno da cidade sdo compostas por colinas suaves, vales
férteis e diversas areas florestais possuindo assim um ambiente ideal para realizar

atividades ao ar livre como caminhadas e passeios de bicicleta.

1.5 Economia e desenvolvimento
Tradicionalmente, a sua economia esteve nomeadamente ligada a agricultura gracas
a alta fertilidade das terras do valo do Tejo, nomeadamente a producéo das culturas
como o trigo, milho e a oliveira. Como acréscimo, a industria agroalimentar tem um
grande peso na economia local e a producdo de azeite de alta qualidade € um dos
principais destaques.

Nos ultimos anos, Abrantes adquiriu uma base econémica diversificada, com o
desenvolvimento de setores industriais e de servigos. O concelho tem investido em
infraestruturas modernas, promogao no turismo e na atracdo de novas empresas, no

qual o municipio fornece apoio na sua criacdo e estabelecimento.

Num todo, este desenvolvimento continuo contribui para um crescimento

sustentavel e para a melhoria da qualidade de vida dos seus habitantes.

1.6 Cultura e sociedade

A vida cultural do concelho de Abrantes é diversificada visto que acolhe e realiza

varios eventos durante o ano, incluindo festivais, férias e exposi¢des que realcam e

abordam as tradicGes locais. Desde a feira de Sdo Mateus que € uma das mais
antigas de Portugal, até as famosas festas da cidade, que atrai imensos visitantes do
proprio concelho tanto de fora do mesmo.

Além disso, Abrantes possui varias institui¢cdes culturais, como museus e centros de
arte, sendo estes locais muito procurados a nivel do turismo e estes oferecem uma
visdo aprofundada da historia local e das artes, com cole¢Ges que abrangem desde a

arqueologia até a arte contemporanea.
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CAPITULO 2: ENTIDADE — CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

Capitulo 2: Entidade - Camara Municipal de Abrantes

. Contexto da entidade
Retomando ao passado da cidade, foi na constituicdo de 1976 que nasceu o principio
da autonomia do poder local, no qual tem como o seu principal fundamento a
descentralizagdo do estado. Desde a sua implementacéo, a administragdo local tem
0s seus proprios 6rgdos que sao diretamente eleitos pela respetiva populacéo,

seguindo e cumprindo os interesses publicos dos mesmos.

Relativamente as autarquias, estas sdo submetidas ao cuidado administrativo por
parte do estado, onde verifica o cumprimento da lei, mas que caso haja a
necessidade, numa Ultima instancia tem poder de dissolver os 6rgdos autarquicos

quando estes exercam agdes ou omissoes ilegais graves.

2.2 Introducdo a entidade
A Camara Municipal de Abrantes é o 6rgdo autarquico do respetivo concelho e tem
por missdo definir e executar politicas tendo em vista a defesa dos interesses e

satisfacdo das necessidades da populacéo local.

Neste sentido a camara tem a responsabilidade de promover o desenvolvimento do
municipio em todas as areas da vida, como a saude, a educacéo, a acao social e
habitagdo, 0 ambiente e saneamento basico, o ordenamento do territdrio e
urbanismo, os transportes e comunicagdes, 0 abastecimento publico, o desporto e

cultura, a defesa do consumidor e a protecéo civil.

2.3 Orgéos do municipio
A entidade, municipio de Abrantes, é constituida por dois érgaos:
» Camara Municipal:

E o 6rgdo executivo do municipio;

» Assembleia Municipal:
E o 6rgdo deliberativo. Sucintamente, a sua atividade baseia-se no
acompanhamento e fiscalizacdo, designadamente da Camara Municipal e

dos servigos municipalizados e ela pode tomar posicao perante os érgdos do
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CAPITULO 2: ENTIDADE — CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

poder central sobre assuntos de interesse para a autarquia quando estes

visem a prossecucdo de interesses proprios e da autarquia.

abrantes

municipio

P,

Figura 1: Logdtipo da Cdmara Municipal de Abrantes

2.4 Estrutura organica da Camara Municipal de Abrantes
A organizacdo, estrutura e funcionamento dos servi¢os municipais além de seguirem
0s principios citados no Cadigo do Procedimento Administrativo, também se guiam
pelos principios da unidade e eficacia de acao, dos servicos aos cidadaos, da
desburocratizacéo, racionalizacdo de meios, eficiéncia, melhoria da quantidade e
qualidade dos servigos presados e garantia da participacao dos cidad&os.

A estrutura organica dos servicos municipais da Camara Municipal de Abrantes
adota, exclusivamente, o0 modelo de estrutura hierarquizada, conforme estabelecido
na alinea a) do n°2 do Decreto-Lei n°305/2009, de 23 de outubro.

Esta estrutura é composta por unidades flexiveis, que s&o uma parte variavel da
organizacdo dos servi¢cos municipais, visando assegurar a sua constante adequacao
ao funcionamento e otimizacdo dos recursos, cujas competéncias, de natureza
operacional e instrumental, integradas numa mesma &rea funcional, traduzem-se
fundamentalmente em unidades técnicas de organizacéo e execucdo definidas pela

Camara Municipal.

A estrutura flexivel do Municipio de Abrantes é constituida pelas seguintes unidades

organicas:

> Divisao de Gestdo das Pessoas;

» Divisao Administrativa;
|
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CAPITULO 2: ENTIDADE — CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

Divisao Financeira;

Divisdo do Conhecimento;

Divisdo do Desenvolvimento Social;
Diviséo da Cultura;

Diviséo do Desporto e Associativismo;
Divisdo do Urbanismo;

Divisdo de Obras Publicas;

Divisdo de Logistica;

Diviséo do Ambiente;

Divisdo do Desenvolvimento Economico;

Divisdo de Comunicacao;

YV V.V V V V V V V V VYV V

Diviséo de Sistemas de Informacao.

Conforme decorre a lei, existem certos servicos que funcionam dependentes
diretamente do Presidente da Camara e esses Sdo 0s seguintes:

» Gabinete de Apoio a Presidéncia;
» Servico Municipal de Protegéo Civil,
» Servico de Auditoria Interna e Gestdo da Qualidade;

» Gabinete de Apoio as Freguesias.

2.4.1 Competéncias em comum nos servigos das unidades organicas

Todas as unidades organicas flexiveis existentes possuem diversas competéncias
que sdo consideradas totalmente essenciais e comuns para um Servicgo e
desempenho de exceléncia. Estas competéncias tiverem em consideragdo o
prosseguimento das atribui¢fes do municipio e conforme os principios
estabelecidos no artigo 3°, do Decreto-Lei n°305/2009, de 23 de outubro.

Como um breve apanhado geral das atribui¢fes destas competéncias, as unidades
flexiveis devem supervisionar, avaliar e coordenar as suas subunidades
hierarquicas, articulando as suas atividades com outros servi¢os municipais e
executando atribui¢fes administrativas, técnicas, executdrias, de sistemas de

controlo interno e qualidade.

. _______________________________________________________________________________________|
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CAPITULO 2: ENTIDADE — CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

Devem fornecer informagdes técnico-administrativas solicitadas pela Camara
Municipal ou Presidente e submeter assuntos da sua competéncia para despacho
superior ou do executivo. Também sdo responsaveis pela administracédo do
pessoal, exercendo poder disciplinar e promovendo a motivacdo, desempenho,

disciplina laboral, qualificacéo e a valorizagéo profissional dos trabalhadores.

Devem proceder a avaliacdo do desempenho dos funcionérios, colaborar
eficazmente com os restantes servigos do municipio e fornecer os elementos
necessarios na criacdo do plano de atividades, orcamento e relatorio de atividades

da Camara.

E vital participar de reunides da Camara Municipal, Assembleia Municipal e

outras quando convocados, publicar e enviar para registro os avisos, editais,
anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo, documentar e apresentar
relatorios das a¢Oes desenvolvidas, e garantir a substituicdo nas auséncias
conforme o desempenho e a categoria profissional, com aprovacao prévia do

Presidente ou Vereador responsavel.

Além disso, é imposto exercer outras fungdes designadas por lei, deliberacdo da
Cémara ou despacho do Presidente, e informar por escrito sobre o cumprimento
de obrigacdes legais ou regulamentares nos processos que transitam pelos
servicos, emitindo informacdes escritas prévias para pedidos de parecer

submetidos a administragéo central.
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CAPITULO 2: ENTIDADE — CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

2.5 Organogramas
A estrutura organizacional da Camara Municipal de Abrantes é representada

graficamente pelos seguintes organogramas, onde eles destacam os principais

departamentos, niveis hierarquicos e as relacGes de dependéncia e subordinagao

entre as diferentes areas.

PRESIDENTE

Figura 2: Organograma geral da Cdmara Municipal de Abrantes

Fonte: Manual de Acolhimento da Camara Municipal de Abrantes
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CAPITULO 2: ENTIDADE — CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES
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Figura 3: Organigrama completo da Cémara Municipal de Abrantes

Fonte: Apresentacdo “Sessdo de Acolhimento” e site oficial da Camara Municipal de Abrantes

2.6 Missdo, visao e valores
A missdo da Camara Municipal de Abrantes foca-se no desenvolvimento
econdmico e social do concelho de forma a proporcionar a melhoria das condicGes
gerais da vida, de trabalho e de lazer dos seus habitantes, no respeito pelo ambiente,

patrimonio edificado e no legitimo interesse pelas minorias.

Sobre a visdo, 0 municipio orienta a sua acao no sentido de promover e dinamizar o
concelho a nivel econdémico, social e ambiental, primando a sua atuacao por
modelos de gestdo de exceléncia que permitam a orientacao sustentavel dos seus

recursos.

Relativamente aos seus valores, no processo de governagao autarquica, a Camara
Municipal de Abrantes, no seu todo, pauta a sua atuagdo conforme os principios
éticos que regem a préatica de um servico publico de exceléncia e que consagrem,

cumulativamente, uma identidade propria em defesa do interesse publico.

Deste modo, o executivo definiu como valores organizacionais da Camara
Municipal de Abrantes:

]
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o Respeito: (Respeitamos e valorizamos as pessoas com quem trabalhamos o
contributo que elas d&o)

» Construir relagfes de confiangca com os colegas e parceiros com
quem trabalhamos;
Procurar perspetivas alternativas e colocar o interesse publico
comum acima dos interesses individuais ou de uma equipa;
Colaborar proactivamente com colegas de toda a autarquia a fim de
obter os melhores resultados;

» Aceitar e procurar desenvolver a diversidade na nossa organizagao.

e Integridade: (Agimos de forma justa, ética e aberta em tudo o que fazemos)
» Ter coragem para fazer e dizer o que é correto;
» Agir em privado da mesma forma que o fazemos em publico e
honrar 0s compromissos;
Questionar o que acreditamos néo estar bem e estar aberto as
opiniBes dos outros;
Assumir a responsabilidade tanto pelos sucessos, como pelos erros e

n&o atribuir a culpa a terceiros.

e Servico Publico: (Colocamos 0s nossos clientes Municipais no centro

daquilo que fazemos)

» Dedicar o tempo necessario a identificacdo das necessidades dos
clientes municipais, independentemente da nossa fungédo na
organizacéo;

Trabalhar para superar sempre as expectativas dos clientes
municipais;

Criar e proporcionar solucdes aos clientes municipais que equilibrem
o curto e o longo prazo;

Incorporar as perspetivas de todos os intervenientes relevantes no

servico prestado ao cliente municipal.

. _______________________________________________________________________________________|
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e Exceléncia: (Utilizamos a nossa energia, competéncias e recursos para

produzir os melhores resultados, de forma sustentavel)
» Trabalhar para resultados na exceléncia e agradecer com os erros;
» Ter orgulho pelo proprio trabalho e pelo trabalho da equipa;
» Contribuir ativamente para o desempenho, desenvolvimento e
motivacdo dos colegas;
Criar 0 ambiente propicio para atrair e reter pessoas de talento que

partilham os nossos valores.

¢ Responsabilidade: (Somos entusiastas por deixar as coisas melhores do que
as encontramos)
» Ser pioneiro em formas inovadoras e melhores de fazer as coisas;
» Proteger e melhorar a nossa reputacao e legado em todas as ocasides;
» Encontrar formas de ter impacto positivo em todas as comunidades
com que interagimos;
Valorizar o progresso sustentavel tanto quanto os resultados de curto

prazo.

. _______________________________________________________________________________________|
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Capitulo 3: Divisdo de Gestdo das Pessoas

. Introducéo a unidade organica
A divisdo de gestao das pessoas tem a responsabilidade de cumprir o gerenciamento
das necessidades de recrutamento de novos colaboradores, gerir 0s processos
relacionados com o processamento dos vencimentos, férias, faltas, licencas e
assiduidade, planear e promover a formacéo interna e externa dos colaboradores,
assegurar as atividades relativas a satde ocupacional e seguranca dos colaboradores

municipais, bem como zelar pela manutencdo de um clima organizacional positivo.

Relativamente ao servico de apoio e desenvolvimento, ele pertence a Divisdo de
Gestdo das Pessoas, sendo uma das areas de intervencao. Por tratar-se de uma divisao
transversal a todos os servi¢os da Camara Municipal descrevemos, ainda que

sucintamente, as suas competéncias.

Esta unidade organica possui um organograma representativo da sua divisdo interna,
conjuntamente com os respetivos colaboradores responsaveis e as suas relagdes de

dependéncia.

Mafalda Natalina
Choro Lopes

Claudia
Santos

Angela
Rodrigues

Antonio Susana
Fernandes Braganca Antunes

Figura 4: Organograma da diviséo de gestdo das pessoas

Fonte: Apresentacdo “Sessao de Acolhimento” da Camara Municipal de Abrantes

3.1 Areas de intervenco
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A divisdo de gestdo das pessoas € chefiada por Hélder Rodrigues e encontra-se
dividida em duas areas de intervengéo:

> Area de Gestdo Administrativa:
Com a sua coordenadora, Claudia Santos, esta area desempenha diversas

funcbes que sdo focalizadas nos servicos acerca das renumeracdes, gestédo da
assiduidade, aposentagdes e medicina do trabalho.

_ N

Claudia
Santos

RemuneragBes { ) Gestdo da assiduidade

Aposentaches {
Medicina do Trabalho

Figura 5: Organograma da drea de Gestdo Administrativa
Fonte: Apresentacdo “Sessao de Acolhimento” da Camara Municipal de Abrantes
> Area de Desenvolvimento:
Com a sua coordenadora, Marta Nascimento, esta area também desempenha

diversas funcdes focalizadas no apoio ao recrutamento e selecéo, acolhimento e

integracdo de novos colaboradores, avaliacdo de desempenho, formacao,

seguranca e salde no trabalho e no apoio e desenvolvimento.

N } Apoio ao recrutamento e selegdo
atalina

Acolhimento e integracdo de novos
Apoio e Desenveolvimento { grag
colaboradores

MNascimento
Formacdo {

Susana Susana
Seguranca & Saude no Trabalho { Ferreira [ — Antunes } Avaliagdo de desempenho

Figura 6: Organograma da drea de Desenvolvimento

Fonte: Apresentacdo “Sessdo de Acolhimento” da Camara Municipal de Abrantes
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3.2 Missao da divisdo de gestdo das pessoas
A presente missao da divisdo de gestdo das pessoas, numa vertente mais técnica,
concisa e geral baseiam-se na implementacdo de modelos e iniciativas de gestdo
que garantam o equilibrio entre a vida pessoal e profissional dos colaboradores,
sem comprometer a produtividade necessaria para oferecer servicos de qualidade ao

publico.

Além disso, a divisdo procura alinhar as competéncias dos colaboradores com os
objetivos estabelecidos pelo Executivo Municipal, garantindo que as metas dos
diversos planos sejam alcangadas.

A divisdo também deve se empenhar a identificar e aplicar as melhores politicas
para valorizar justamente as carreiras dos colaboradores, promovendo uma
diferenciacdo adequada. Outro foco fundamental é a pratica de uma gestéo eficiente
das competéncias, de forma a assegurar que cada posto de trabalho seja ocupado

por pessoas preparadas para as funces atribuidas.

Por fim, a divis@o deve realizar e garantir uma gestdo eficaz do processo de
avaliacdo de desempenho, essencial para o desenvolvimento e para a progresséo na
carreira dos colaboradores.

3.3 Atividades na divisao de gestao das pessoas

Durante a realizacdo do meu estagio curricular na divisao, como parte fundamental
do procedimento de aprendizagem, fui possibilitada de acompanhar de perto o
trabalho de gestdo de recursos humanos e conhecer as respetivas areas de execugdo
anteriormente mencionadas, com cada um dos seus responsaveis. Seguidamente,
serdo abordados de forma sucinta e objetiva, os varios conhecimentos que aprendi e

retive de cada area respetivamente.

3.3.1 Area de Gestdo Administrativa
Remuneracoes

Na funcéo de processamento das remuneragdes, foi-me comunicado a utilizacdo do
programa “SGP” e que nesta funcdo existe como inicial base os conhecimentos de que a

. _______________________________________________________________________________________|
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remuneragdo base é o montante pecuniario que corresponde ao nivel remuneratério da
posicdo remuneratoria, onde o trabalhador se e encontra na categoria de que € titular ou
do cargo exercido em comisséo de servigo. A remuneracao, quando seja periodica, é
paga mensalmente e é calculada a 30 dias. O subsidio de refei¢éo é contabilizado pelos

dias uteis.
A remuneracdo dos trabalhadores com vinculo de emprego publico é composta por:

i.  Remuneracgéo base;
ii.  Suplementos remuneratérios;

iii.  Prémios de desempenho.

Relativamente a remuneracdo base, as suas diversas quantias correspondentes
encontram-se presentes na tabela remuneratdria unica, pois ela contém a totalidade dos
niveis remuneratdrios suscetiveis de ser utilizados na fixacdo da remuneracdo base dos

trabalhadores que exercam funcdes ao abrigo de vinculo de emprego publico.

Os niveis remuneratorios correspondentes as posi¢Ges remuneratorios das categorias,
bem como os cargos exercidos em comissdo de servico, sdo fixos por decreto
regulamentar. Cada categoria € remunerada por niveis remuneratdrios definidos em
Decreto — Regulamentar, sendo determinada em concreto pelo posicionamento inicial

(Lei n°12- A/2008, de 27 de fevereiro) e consequentes alteragcdes nos termos da lei.

Uma possivel alteracdo da remuneracédo por parte de um colaborador, depende

diretamente do desempenho por este demonstrado.

Acerca dos suplementos remuneratorios, nomeadamente os transitorios, tomei

conhecimento que os colaboradores podem gerir as horas/trabalho extraordinarias de
acordo com a sua propria vontade. No sentido de poder optar entre coloca-las num

banco de horas ou determinar que pretende receber o pagamento por elas.

Nomeadamente sobre o trabalho noturno, ele é considerado quando compreendido entre
o periodo horario das 22 horas de um dia e as 7 horas do dia seguinte, sendo este
trabalho remunerado com um acréscimo de 25% relativamente a remuneracéo do
trabalho equivalente prestado durante o dia. Nesta funcao, consequentemente € realizada

um mapa de horas noturnas.

. _______________________________________________________________________________________|
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As ajudas de custos sdo atribuidas como um auxilio na despesa dos deslocamentos
realizados do seu posto de trabalho, por motivo de servico publico. Estas ajudas estéo
compostas em 3 escaldes, sendo o 1° referente ao presidente da cAmara e o 3° referente
aos colaboradores. Estas ajudas sdo aplicadas conforme a quantia percentual atribuida

em cada situacdo, nomeadamente podendo ser a 25%, 50% ou a 100% respetivamente.

Retomando aos suplementos remuneratorios, neste caso direcionado aos permanentes, o
abono para falhas é atribuido aos colaboradores que manuseiem ou tenham a sua
guarda, nas areas de tesouraria ou cobranca, valores, numerario, titulos ou documentos,
sendo por eles responsaveis. Na realizacdo do calculo do abono para falhas, é
considerado o pagamento diario de 3,98€ e a sua féormula padrao de realizagdo ¢ a

seguinte:

3,98€ X por dias = x

, y
vencimento base X 14 meses = 1 meses =zX5% =a

x —a (sem IRS) = b (com/desconta IRS)

Nesta entidade, em relacdo aos descontos mensais sobe o valor da remuneracgéo base,
vale destacar a ADSE e da CGA. A ADSE (Instituto Publico de Gestdo participada)
desconta a quantia percentual de 3,5% e a CGA (Caixa Geral de Aposentacgdes)
desconta a mesma quantia percentual da Seguranca Social, nomeadamente 11%, sendo

nestes casos a substituicdo da mesma.

DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

REMUNERAGOES

O pagamento dos vencimentos & efetuado entre o dia 20 e o dia 24,
definidos na primeira reunido de cimara do ano.

Vencimento Subsidio de Descontos \ ) | 1

*  Horasextra * Szgursnca Social [11%)
*  Abono para falhas * ADSE

Com desconto das * Ajudas de custe * IRS (guando aplicivel)
ouséncias do més
artenior

Referente a0 més corrente

Referentes g0 més anterior
Autorizadss até oo dia 10 do més
corrente

Figura 7: Formula base das remuneragbes

Fonte: Apresentagdo “sessdo de acolhimento” da Cdmara Municipal de Abrantes
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Aposentacdes/Medicina do trabalho

Na funcéo de medicina do trabalho, apesar de complementar e ser uma subarea da
seguranca e satde no trabalho, ela possui um desempenho administrativo na exigéncia
do agendamento das consultas e exames de saude ocupacional com os colaboradores,
acerca da sua disponibilidade, e a articulagdo com a Clinica de Analises parceira da
entidade (ClenLab). Sendo este processo de agendamento realizado pelo programa SMT

(Sistema de Medicina de Trabalho).

Existe a obrigatoriedade, segundo a lei, de que os colaboradores devem realizar, pelo
menos, uma consulta por ano e cabe ao responsavel estabelecer a ligagdo entre a
entidade, o laboratdrio e 0 médico. Estas consultas tém custo zero para todos 0s

colaboradores.

Como parte vital do procedimento, é previamente solicitado aos colaboradores a
realizacdo de exames/analises (agendadas pelo responsavel), sendo o principal ao
sangue, de forma a serem analisadas e vistas pelo médico antes da consulta. No decorrer
da consulta, os colaboradores ou 0 medico podem solicitar a realizacdo de outros
exames desde exames visuais, auditivos, eletrocardiogramas, ou seja, conforme as suas

situagoes.
Na marcacao/agendamento das consultas, existem trés tipos de consultas:

» Consulta de admiss&o:
A realizacdo desta consulta é obrigatodria por lei e deve ocorrer antes de um novo
colaborador dar inicio as suas fun¢Ges ou em casos de urgéncia nos proximos 15
dias posteriores ao inicio de funcdes.
Consulta periddica:
Estas consultas enquadram-se, segundo a lei, na obrigatoriedade de realizar pelo
menos uma consulta por ano. Na Camara Municipal de Abrantes, a consulta na
generalidade dos colaboradores realiza-se anualmente enquanto que 0s
colaboradores acima dos 50 anos de idade realiza-se a cada 6 meses.
Consulta ocasional:

Os agendamentos destas consultas ocorrem por diversas razdes, nomeadamente

sendo por auséncia prolongada ao servico, no seguimento de um atestado

médico/situacdo de doenca, acidente em servico e também no regresso ao
I ——
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servigo ap6s um periodo de licenga sem remuneragao. Estas consultas podem

ainda ser realizadas em caso de solicitacdo do superior hierarquico,
recomendacdo do servigo de seguranca e sadde no trabalho e a pedido do préprio
trabalhador, mediante articulacdo com a responsavel pelo agendamento.

Acerca da ficha de aptiddo relativa ao trabalhador, a mesma nao contém os dados
clinicos do colaborador e é preenchida pelo médico durante o decorrer da consulta, onde
0 mesmo indica se 0 mesmo se encontra apto ou ndo para o trabalho que desempenha.
Caso exista alguma aptiddo condicionada, essa informacéo ira constar no local de

recomendacOes na respetiva ficha.

O modelo de ficha de aptiddo utilizado na entidade ¢ o mesmo presente no Diario da
Republica, 12 série — N°48 — 10 de marco de 2015.

Existem outras funces realizadas no ambito da medicina do trabalho além do
agendamento de consultas e exames, sendo a realizacdo de pedidos de aposentacgdes e a
adeséo a ADSE, sendo esta realizada quando um novo colaborador que inicia as suas

fungdes, durante o periodo de tempo estipulado, decide aderir a ADSE.

Gestdo da assiduidade

No que diz respeito a funcdo de gestdo da assiduidade, tive conhecimento que esta area

é responsavel e desempenha todos os assuntos relativos a assiduidade e férias.

No regime de assiduidade, o mesmo dispde de diversas modalidades de horarios de
trabalho, ajustadas ao colaborador e as exigéncias e necessidades do respetivo servigo.
Deste modo, as modalidades disponiveis a serem adotadas séo as seguintes:

HORARIO HORARIO
FLEXIVEL RIGIDO

JORNADA
CONTINU
A

TELETRA
BALHO

Figura 8: Modalidades de hordrio de trabalho (Adaptagdo)
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Fonte: Manual de acolhimento da Camara Municipal de Abrantes

Horario flexivel:

Esta modalidade permite ao colaborador gerir o seu proprio tempo de trabalho e
a sua disponibilidade, escolhendo as horas de entrada e saida dentro do periodo
de funcionamento da entidade, mas de modo a garantir um saldo de horas
positivo no final de cada més (média de 7 horas diarias);

Horario rigido:

Esta modalidade cumpre a duracdo semanal que é repartida em dois periodos de
trabalho diario, com horas de entrada e de saida pré-estabelecidas, separadas por
um intervalo de descanso e estao sujeitas ao regime de 35 horas semanais;
Jornada continua:

Esta modalidade permite que a prestacao de trabalho seja ininterrupta, exceto um
periodo de descanso de no maximo 30 minutos, que para todos os efeitos é
considerado como tempo de trabalho;

Teletrabalho:

Esta modalidade permite que a prestacdo de trabalho seja ha distancia, através

do recurso a tecnologias de informacdo e comunicacao (intranet, e-mail).

A excecdo do teletrabalho, as restantes modalidades dispdem de um registo de

assiduidade biométrico em que o trabalhador deve registar a entrada da manha, saida da
manhd, entrada da tarde e saida da tarde, no equipamento disponibilizado no edificio
onde presta as suas funcfes. Na plataforma intranet é possivel consultar os registos de
assiduidade, fazendo os colaboradores terem um maior controlo sobre as suas horas de

entrada e saida, saldo de horas no final do dia e o saldo de horas mensais.

Quanto as férias, todos os colaboradores tém direito a um subsidio de férias
remuneradas e a um periodo anual de férias de 22 dias Uteis, sendo que neste periodo a
cada 10 anos de servigo acrescenta-se um 1 dia Util de férias. Caso um colaborador fique
doente durante o periodo de férias, ao entregar uma prova apresentada por um
estabelecimento hospitalar, declaracdo do centro de satde ou atestado médico, as férias
sdo interrompidas e logo apds a alta, o gozo de férias compreendidas nesse periodo.

Nesta funcdo é criado um plano de férias anual no qual deve ser aprovado pelo

presidente da cAmara até o dia 15 de abril e ap0s essa aprovacdo, os colaboradores
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recebem individualmente o mapa de férias e tem o prazo maximo de 10 dias seguidos

para poderem alterar o plano, caso ndo o fagam, ja ndo poderao alterar.

Considera-se falta a auséncia do colaborador no local de trabalho durante o periodo
normal de trabalho diario, podendo ser justificada ou injustificada. Conforme o n°2 do
art.°134 da Lei 35/2014, de 20 de junho, séo consideradas faltas justificadas:

Casamento;
Falecimento do conjuge, parentes ou afins;
Prestacdo de provas em estabelecimento de ensino;

Acompanhamento de filho menor a escola;

Doacéo de sangue e socorrismo;
Isolamento profilatico;

Cumprimento de obrigacdes legais;

>
>
>
>
» Consultas médicas, exames, tratamentos;
>
>
>
>

Licenca de maternidade/paternidade.
Outras faltas justificadas aceites e abordadas na entidade sdo as seguintes:

Doenca;
Assisténcia familiar;

Internamento (Proprio ou filho menor);

>
>
>
> Tolerancia de ponto, definida em despacho do Presidente da camara;
> Dia de aniversério;

» Falta por conta do periodo de férias;

> Plataforma, apenas para o horario flexivel através do desconto de tempo ja

realizado ou a realizar.

3.3.2 Area de Desenvolvimento
Apoio e Desenvolvimento

A area de apoio e desenvolvimento apresenta-se como uma area que desempenha
atividades diversas no ambito da salde mental, que abrangem e fornecem o apoio
necessario a todas as divisdes, deste modo melhorando o funcionamento dos servigos

em geral e a vida dos colaboradores.
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Na realizagdo desta funcédo, tem-se como uma intervencéo geral o desenvolvimento de
um conjunto de acbes com o objetivo de sensibilizar para a importancia do autocuidado

e do bem-estar psicologico dos colaboradores.

Numa intervencdo mais fulcral e individual, esta funcdo orienta e auxilia as pessoas na
resolucédo de problemas pessoais e/ou profissionais. Nomeadamente acerca deste
servico, 0 mesmo é focado em questdes emergentes/urgentes que nem sempre
necessitam de acompanhamento prolongado, ndo substituindo a psicoterapia e perante o
cumprimento do Cédigo Deontoldgico da OPP, este servico garante a privacidade e
confidencialidade das informacdes a respeito do colaborador, incluindo o contacto e a

existéncia do préprio aconselhamento.

Acerca do conjunto de agdes e projetos desempenhados e realizados nesta area, eles sdo

0s seguintes:

» Elaboracdo de uma Newsletter mensal,

» Planeamento e realizacéo de atividades/iniciativas para promover temas de
grande importancia como a Saude Mental,
Prestar apoio aos juris dos procedimentos concursais na correta definicao de
competéncias e na elaboracdo de guibes de entrevistas;
Realizacdo de avaliagOes psicoldgicas no &mbito dos processos de recrutamento;
Efetuar avaliagcdes de clima organizacional;
Acdes de acolhimento e integracdo de novos colaboradores;
Intervencdo na organizacao do plano individual/ direcionado aos colaboradores;
Apoiar todas as unidades organicas na resolucdo de problemas que decorram de

dificuldades psicoldgicas dos colaboradores.

Formacéo

A funcdo relativa as formacges, na area de desenvolvimento, é considerada uma das

subareas mais valorizadas, visto que as formacdes incidem diretamente com o
desempenho dos colaboradores, independentemente do seu nivel hierarquico. A
realizagdo da formacdo permite que os colaboradores melhorem o seu desempenho

profissional e pessoal, que possam adquirir e desenvolver conhecimentos, competéncias
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técnicas e de relacionamento e consequentemente faz com que as equipas adquirem um

maior valor acrescentado, trazendo diversos beneficios para a organizacao.

A formacdo pode ser proposta através do servico de gestdo da formacao que faz parte da
Divisdo de Gestdo das Pessoas, pelos superiores hierarquicos ou pelo proprio

colaborador, tendo em conta que a participacdo de alguma formacao que ocorra durante

o horério laboral, esta sujeita a aprovacdo por parte do Presidente da Camara Municipal

de Abrantes.

No processo de gerenciamento das formacgdes, existe a importancia da realizagéo e

entrega de dois documentos.

» Plano de formagéo:
Tém presente todas as formagdes que serdo realizadas no ano seguinte em cada
divisdo da organizacao.
Relatério de formagao:
Consiste num registo completo dos dados e informacdes acerca das formagdes
realizadas no ano anterior, desde ao nivel de participantes inscritos, total de

horas gastas, quantidade de formacdes e até a totalidade dos custos e gastos.

As acOes de formacdo podem ser externas e internas:

» Formagdes externas:
Séo encarregues por entidades formadoras certificadas. O responsavel pelas
formacdes através do plano de formacéo, solicita aos colaboradores escolherem
trés formacdes do plano para participarem durante o ano e ap6s a devida
aprovagdo, sdo realizados 0s pagamentos a essas entidades.
Os colaboradores ainda podem usufruir de ajudas de custo durante a frequéncia
das atividades formativas caso as deslocacdes excedam os 20 km.
Formagc0es internas:
S&o encarregues pela propria entidade e tém carater obrigatério. Estas formac6es
abrangem um maior nimero de participantes e sdo normalmente realizadas por
colaboradores internos que cumpram as condi¢des para desempenhar a funcéo
de formador na area correspondente. Também estdo incluidas as formacdes
operacionais, voltadas para atividades com um maior teor pratico nomeadamente

nas divisGes mais técnicas e de atuacdo direta.
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Tabela 1: Tabela das agdes de formagdo

Fonte: Relatdrio de formagdo profissional da Camara Municipal de Abrantes

Seguranca e Saude no Trabalho

Nesta area relativa a seguranca e satde no local de trabalho, tomei conhecimento que a

funcdo se desempenha atraves de duas intervencdes, interna e externa.

Acerca da intervengdo externa, ela focaliza-se na coordenacgdo de seguranca em fase de
projeto e fase de obra de empreitadas das quais 0 municipio é dono da obra. Enquanto
que na intervencdo interna, assume-se a realizacdo da devida gestdo de elementos
fundamentais para a seguranca dos colaboradores, como a gestéo de extintores,
procedimentos de emergéncia, apoio a situacdes de emergéncia de saude publica,
fornecimento de formagé&o interna sobre a area de salde e seguranca, gestéo do
fardamento dos colaboradores do municipio e do equipamento de protecdo individual

(EPI’s) para os assistentes operacionais.

Acolhimento e integracéo de novos colaboradores

Estabelecer um momento acolhedor com o fim de favorecer uma melhor integracéo é
um papel vital nesta subarea. Como este momento tem diversos beneficios a favor do
colaborador e também da organizacdo, a mesma transmite uma relevante preocupacdo
com a sua execucao bem-sucedida e assim, deste modo, implementou de forma efetiva a

realizacdo deste acolhimento.

. _______________________________________________________________________________________|
BEATRIZ MATA




CAPITULO 3: DIVISAO DE GESTAO DAS PESSOAS

A realizacdo deste programa formal aplica-se no momento em que um novo colaborador
inicia as suas fun¢des na organizacdo, de modo que 0 mesmo inicie com o maior
sucesso possivel. Este programa tem a finalidade de transmitir ao novo colaborador
conhecimento essenciais como os calores, as competéncias, 0s comportamentos
esperados e 0 comportamento essencial para desempenhar um papel de éxito na

entidade.

Durante este processo de integragdo ao novo espago e fungdes, o novo colaborador
podera contar com o apoio de um colega que assumira a informal funcéo de tutor. Este
tutor ira facilitar a sua integragcdo no grupo, sera capaz de ajuda-lo a resolver os
problemas préticos do dia a dia, partilhar davidas e estara disponivel para fornecer
conselhos caso haja necessidade. A duracdo desta tutoria decorre durante o periodo
experimental do colaborador, podendo ter a duracdo de 90, 120 ou 180 dias dependendo

do seu vinculo e carreira respetivamente.

A respeito do periodo experimental, ele consiste num tempo inicial de execucao das

funcdes do trabalhador, nos contratos de trabalho em funcGes publicas e de nomeacéo e

tem como finalidade comprovar se o novo colaborador possui as competéncias exigidas
pelo posto de trabalho que vai ocupar. No final deste periodo, os colaboradores tém de
entregar um relatério do periodo experimental, sabendo que os assistentes técnicos ou
operacionais precisam de uma nota minima de 12 valores e técnicos superiores precisam

de uma nota minima de 14 valores.

Apoio ao recrutamento e selecéo

A funcéo de recrutamento e selecéo focaliza-se no cumprimento dos procedimentos
concursais no sentido de identificar, analisar, selecionar os melhores candidatos para as

vagas existentes.

Antes de iniciar o procedimento para a abertura dos concursos, o responsavel desta area
deve proceder a realizacao anual de um mapa de recrutamento e de um mapa de pessoal,
sendo que este reflete as necessidades de pessoal de todas as divisdes e sdo tidos em
conta os pedidos de mobilidade de colaboradores. Apés a aprovagéo do mapa de pessoal
e dos procedimentos de analise do pessoal e de possiveis condicionalismos, é elaborado
uma informacao para abertura do procedimento de contratacao.
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Estes procedimentos concursais podem ser abertos a todos os candidatos, com e sem
vinculo de emprego publico e também em caso de mobilidade, sdo abertos a detentores
de vinculo de emprego publico por tempo indeterminado, ou seja, a contratacéo de

novos trabalhadores provenientes de outros municipios e/ou organismos publicos.

Acerca dos vinculos do contrato de trabalho em fungdes publicas, podem ser por tempo
determinado ou indeterminado e cada um deles possui 0s seus proprios métodos de
selecdo, que diferem conforme a existéncia ou ndo de algum vinculo de emprego

publico.

Nos contratos por tempo indeterminado para candidatos sem vinculo de emprego
publico, sdo obrigatorios segundo o n°1 do artigo 17° da portaria n® 233/2022, de 9 de
setembro, a prova de conhecimentos e a avalia¢do psicolégica, e os com vinculo, a

avaliacdo curricular e a entrevista de avaliacdo de competéncias.

Nomeadamente sobre os contratos por tempo determinado, para os candidatos sem
vinculo de emprego publico, sdo obrigatdrios segundo n°1 do artigo 18° da portaria n°
233/2022, apenas a prova de conhecimentos e os com vinculo, apenas a avaliacéo

curricular.

Durante 0 meu acompanhamento nesta area, tive conhecimento de todas as fases do

procedimento concursal, sendo o0s seguintes:

Despacho de abertura; 10. PEC ou PPC (elaboracao e ata);
ATA de critérios; 11. Avaliacdo psicologica (AP);
Aviso de abertura; 12. Ata de aceitagdo da AP;

Publicacdo no Diario da Republica; . Entrevista de avaliacéo de

Apresentacdo de candidaturas; competéncias;

Triagem das candidaturas; 14. Ata de ordenacdo final/ audiéncia;

Ata de admissdo; 15. Audiéncia de interessados;

Audiéncia de interessados; 16. Homologacao;

Marcacdo da PEC/PPC; 17. Publicacdo no Diario da Republica;
18. Assinatura de contrato.

© 0 N o g bk~ w D PE
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Capitulo 4: Projetos e atividades desenvolvidas

4. Contextualizacéo
Durante o decorrer do meu estagio na divisdo de gestdo das pessoas fui possibilitada

de participar em algumas atividades quotidianas e recorrentes pertencentes a divisao
e também outras que sdo encarregues pela mesma. Estes momentos praticos e
tedricos pelo qual participei foram de enorme aprendizado pessoal e profissional,
especialmente pela transmissao de uma melhor perspetiva sobre as fungdes e

atividades desempenhadas de facto no &mbito dos recursos humanos.

4.1 Acolhimento e integracéo
Como referi anteriormente sobre a area de acolhimento e integracdo de novos

colaboradores, no momento inicial do meu estagio eu participei de uma espécie de
processo de integracdo, onde junto com o meu coordenador da entidade, Dr. Duarte
Costa, apresentou-me a divisao e introduziu cada um dos colegas da divisdo e a sua
respetiva fungédo. No intuito de complementar a minha integragdo, o meu
coordenador realizou uma visita a varias instalacdes pertencentes a Camara
Municipal de Abrantes com a finalidade de entrar contacto com os colaboradores e

de conhecer diretamente os postos de trabalho das respetivas instalagdes.

4.1.1 Sesséo de acolhimento
Sendo uma das partes do processo de integracdo aos novos colaboradores, eu tive

a chance de participar em todas as sessdes de acolhimento que ocorreram durante
o0 periodo do meu estagio. Estas sessdes de acolhimento ocorrem normalmente
pelo periodo da manh, no primeiro dia em que um novo colaborador inicia as
suas funcdes e visam fornecer uma maior compreensao sobre a entidade e sobre o

seu funcionamento respetivamente.

No momento inicial da sessdo sdo concedidas as boas-vindas aos novos
colaboradores pelo Chefe de Divisdo de Gestdo das Pessoas e sao apresentados a
equipa responsavel e encarregue pela realizacdo da sesséo, sendo eles integrantes

da diviséo de gestdo das pessoas:
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» Graca Lobato (Orientadora da sesséo);

» Susana Ferreira (Técnica de Saude e Seguranca no Trabalho);
» Duarte Costa (Psicélogo da divisdo de gestao das pessoas);

» Mafalda Chordo (Técnica responsavel pela assiduidade).

No decorrer da sessdo séo transmitidas diversas informag6es fundamentais para os
novos colaboradores, sendo essas como a apresentacdo da localizacédo e a histéria
da Camara Municipal de Abrantes, os principios e deveres de um colaborador da
funcdo publica, a composicdo do executivo, 0 organograma da entidade e entre
outras informacdes mais exclusivas do funcionamento da entidade e acerca das

areas relativas a esta divisao.

Na finalizacdo da sessdo de acolhimento, além do registo de biometria do novo
colaborador, procede-se para o desbloqueamento das contas de Outlook, e da
intranet de forma que os colaboradores tenham acesso ao seu e-mail profissional e
a plataforma de trabalho da Camara Municipal de Abrantes. A sessdo termina por
norma com a apresentacao do tutor e do superior hierarquico responsavel do novo

colaborador, onde 0 mesmo ird acompanha-lo até o seu posto de trabalho.

4.2 Reunido de equipa semanal
Gragas ao meu estagio, tive a oportunidade de pertencer temporariamente & equipa

da diviséo de gestdo das pessoas, 0 que me possibilitou de participar em todas as

reunides semanais durante a minha presenca na entidade.

As reunifes de equipa tém um regime semanal, nomeadamente todas as sextas-
feiras e ocorrem com o propdsito de discutir e partilhar, entre todos os integrantes
da diviséo, os afazeres e a¢Oes realizadas durante a respetiva semana. Com a
lideranca do Chefe da Diviséo de Gestdo das Pessoas, 0 mesmo relata um breve
resumo dos principais acontecimentos que ocorreram nessa semana e seguidamente

solicitada a cada um dos integrantes relatarem o essencial da sua semana.

A execucdo destas reunides possibilita uma maior interacédo direta entre todos 0s
integrantes tornando-o possivel uma melhor discusséo de ideias e principalmente

numa resolucéo de problemas ou situa¢es mais eficazes.
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4.3 Avaliacao de Desempenho — Desenvolvimento da funcéo/area
Foi-me solicitado pelos integrantes da Divisdo de Gestdo das Pessoas, a realizacéo

dum desenvolvimento aprofundado acerca de uma das areas da divisdo. Apds

acompanhar de perto todas as fun¢es desempenhadas, optei por escolher a area de

avaliacdo de desempenho, pois transmitiu-me um enorme senso de responsabilidade
devido ao seu impacto significativo na progressao de carreira e no desenvolvimento

profissional, pessoal e emocional do colaborador.

Introducdo ao SIADAP

A fungdo de avaliagdo de desempenho é maioritariamente desempenhada através do
SIADAP, sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na administragdo
publica. Este sistema foi estabelecido na administracéo pablica pela Lei °66-
B/2007, de 28 de dezembro, adapta-se as autarquias locais e aplica-se ao

desempenho dos servicos publicos, respetivos dirigentes e demais trabalhadores.

A funcéo do programa SIADAP foca-se na contribuicdo em melhorar o
desempenho e qualidade de servigo, estabelecimento de coeréncia e harmonia da
acao dos servicos, dirigentes, dos demais trabalhadores e promover a motivagéo
profissional e o desenvolvimento de competéncias.

Os conteudos a seguir abordados estdo de acordo com a Lei °66-B/2007, de 28 de
dezembro e as suas respetivas alteragdes pelo Decreto-Lei n°12/2024, de 10 de

janeiro.

Subsistemas do SIADAP
O SIADAP integra 3 subsistemas distintos e com diferentes ciclos de avaliagéo:
> SIADAP 1:

Subsistema de avaliacdo de desempenho dos Servigos da Administracdo
Publica, tendo a avaliacdo carater anual;
SIADAP 2:
Subsistema de avaliagéo de desempenho dos dirigentes da Administragao
Publica, sendo a avaliacdo feita anualmente no termo das respetivas

comissdes do servico;
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» SIADAP 3:
Subsistema de avaliacdo de desempenho dos trabalhadores da Administragao
Publica, tendo a avaliacdo anual respetivo ao desempenho do ano civil
anterior. No seguimento do desenvolvimento desta area, optei por abordar
especificamente o SIADAP 3, dado ao seu enorme impacto na vida

profissional dos trabalhadores e ao seu nivel de exigéncia no seu processo.

SIADAP 3

Como um pré-requisito, existem requisitos obrigatérios que o trabalhado deve

cumprir para poder iniciar o seu processo de avaliagdo, sendo eles o0s seguintes:

» Vinculo de emprego publico com o0 minimo de 6 meses de servico efetivo;

» Contacto funcional com o avaliador ou sem situacdo funcional reconhecida
para o efeito pelo CCA, conselho coordenador de avaliagao.

» Ficha de avaliagdo com os objetivos e competéncias contratualizadas,
assinada pelo avaliador e pelo avaliado (ou a este notificado), até pelo

menos um ano antes do final do ciclo avaliativo.

Durante o decorrer do procedimento de avaliagdo, atuam como intervenientes o
avaliador, avaliado, conselho coordenador da avaliagdo, a comissao paritaria e o

dirigente méximo do servico.

Ponderacao curricular

A avaliacdo por ponderacgéo curricular traduz-se na avaliacdo do curriculo do

trabalhador, referente aos ultimos 3 anos sendo considerado os elementos acerca

das habilitagdes académicas e profissionais, experiéncia profissional, valorizacao

curricular e exercicio de cargos dirigentes ou cargos reconhecidos por interesse
publico.

Neste caso, 0 CCA entende que nao existem condicGes para avaliar com base nos
objetivos e competéncias. Deste modo, o trabalhador pode solicitar esta avaliagcdo
até ao final do ano civil que antecede a avaliagdo ao dirigente maximo do servico,

se corresponder a uma das seguintes situacoes:
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> Nao existe possibilidade de revelar a ultima avaliacéo atribuida;

» O avaliado ndo pretende fazer revelar a ultima avaliacdo atribuida.

Os critérios que devem ser adotados e aplicados para a avaliacdo dos elementos de
ponderacdo curricular sdo estabelecidos em despacho normativo para toda a

administracdo publica e previamente fixados pelo CCA.

Parametros de avaliacdo do SIADAP 3

» Resultados:
Obtidos na prossecucéo de objetivos individuais em articulagdo com 0s
objetivos da respetiva unidade organica;

» Competéncias:
Visam avaliar os conhecimentos, capacidades técnicas e comportamentais

adequadas ao exercicio de uma funcéo.

Resultados

Este parametro provém da verificacdo do grau de cumprimento dos objetivos
previamente definidos, redigidos clara e rigorosamente e de acordo com 0s
principais resultados a obter.

Estes objetivos devem ser claros, precisos, quantificaveis, ambiciosos e exequiveis

e podem ser classificados como objetivos de eficécia, de qualidade, de eficiéncia e

por fim de aperfeicoamento e desenvolvimento das competéncias do trabalhador.
Na fixag&do dos objetivos, devem ser estipulados no minimo de trés ou no maximo
de sete para avaliacdo e eles podem ser contratualizados entre o avaliador e 0
avaliado ou fixados unilateralmente pelo o avaliador, na auséncia de um acordo

com o avaliado.

Pontuacdo dos resultados atingidos

As seguintes pontuages resultam do calculo da média aritmética das pontuagdes
obtidas em todos os objetivos:

» 5 pontos para 0s objetivos superados;

» 3 pontos para 0s objetivos atingidos;

» 1 ponto para 0s objetivos ndo atingidos.
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Competéncias
Este parametro decorre das competéncias previamente escolhidas para cada

trabalhador em nimero ndo inferior a cinco e ndo superior a oito.

No processo de fixacdo das mesmas, as competéncias séo selecionadas de uma lista
legalmente prevista, conforme o grupo profissional de cada trabalhador e cada uma
delas integra um conjunto de comportamentos associados. O dirigente maximo do
servigo pode, ouvido o CCA, estabelecer a totalidade ou parte das competéncias a

avaliar.

Pontuacdo das competéncias

As seguintes pontuages resultam do calculo da média aritmética das pontuacdes

atribuidas a todas as competéncias:

» 5 pontos para as competéncias demonstradas a um nivel elevado;
» 3 pontos para as competéncias demonstradas;

» 1 ponto para as competéncias ndo demonstradas ou inexistentes.

Avaliacdo final

Esta avaliag&o resulta da média ponderada das pontuacdes obtidas nos dois

parametros de avaliacdo:

» Resultados com uma ponderac¢do minima de 60%

» Competéncias com uma pondera¢do maxima de 40%
A avaliacdo final expressa-se por meio das seguintes mencdes qualitativas:

“Muito bom”, corresponde a uma avaliagdo final de 4 a 5;
“Bom”, corresponde a uma avaliagdo final de 3,500 a 3,999;
“Regular”, corresponde a uma avaliagdo final de 2 a 3,499;

“Inadequado”, corresponde a uma avaliacdo final 1 a 1,999.

Vale destacar que existem cotas especificamente para a atribuicdo da mencéao de

desempenho “Muito bom” e “Excelente”.
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Durante um periodo de avaliacdo, s6 no maximo 30% das avalia¢des finais do
universo dos trabalhadores avaliados com a mencéo “Bom” é que pode ser atribuida
a mencao de desempenho “Muito bom”.

Nesse mesmo periodo de avalia¢do, 10 % dos trabalhadores com a mengao “Muito
bom”, com a aprovacdo do CCA podem receber a distin¢cdo de meérito significando

desempenho excelente.

Efeitos da avaliacdo

A avaliagédo do desempenho individual pode ter efeitos no servigo, no sentido de
identificar potencialidades pessoais e profissionais dos trabalhadores que devam ser
desenvolvidas, diagnosticar possiveis necessidades de formacdo a integrar nos
planos de formacao e também identificar as competéncias e comportamentos

profissionais do trabalhador, merecedores de melhoria.

Acerca dos efeitos causados no trabalhador, podem ocorrer a alteracdo de
posicionamento remuneratério obrigatoria, quando estdo acumulados 8 pontos
desde a ultima mudanca de posi¢do remuneratoria e a alteracdo também por opcao

gestionaria.

Mencdo de desempenho Pontuacgéo anual

Excelente 3 pontos

Muito bom 2 pontos

Bom 1,5 pontos

Regular 1 pontos

Inadequado 0 pontos

Tabela 2: Contabilizaglo dos pontos para alteragéo de posicionamento remuneratdrio

Outros efeitos relativos ao trabalhador séo a atribuicdo de prémios de desempenho
aos trabalhadores detentores de uma mencéo de desempenho excelente ou relevante
e os efeitos disciplinares nos casos de atribuicdo de duas meng6es negativas

(inadequado) consecutivas.

O modelo de ficha de avaliagdo aos trabalhadores na entidade € o mesmo presente
na Portaria n.° 359/2013 de 13 de dezembro.
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Acumulacao de funcdes e licenca sem remuneracao

Na area de avaliacao de desempenho, existem outras duas func¢des nao tao frequentes
visto que ambas sdo um direito do trabalhador e dependem da sua propria vontade de
solicitar. Ambas as funcdes seguem a Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas.

Acumulacdo de funcdes

As funcdes publicas sdo exercidas em regime de exclusividade, ou seja, um trabalhador
da administracdo publica s6 pode exercer as fungdes no qual estabeleceu um vinculo
juridico, deste modo a acumulacao de fungdes é uma excegédo, podendo ser usada em

casos previstos pela lei e depende posteriormente da autorizacao por parte da entidade.

O exercicio de fungdes publicas pode ser acumulado com outras func¢des publicas ndo
remuneradas se a acumulacéo revista manifeste interesse publico. Enquanto que as
remuneradas, além de manifestarem interesse publico, devem também enquadrar-se nos

casos mencionados na lei para ser aceite.

A acumulacao com funcdes privadas € possivel apenas se, independentemente do seu
regime de trabalho e da remuneragéo:

> N&o forem concorrentes, similares e conflituantes com as publicas;

> N&o serem consideradas incompativeis com as func¢Ges publicas desempenhadas;

» Nao sejam desenvolvidas em horario sobrepostos (mesmo parcialmente) ao das
funcdes publicas;
N&o comprometam a isen¢éo e a imparcialidade exigidas pelo desempenho das
funcdes publicas;

N&o causem prejuizo ao interesse publico.

Licenca sem remuneragao

Esta licenca visa o periodo de auséncia autorizada do trabalhador, onde o trabalhador

fica dispensado do cumprimento das suas fun¢des, da obrigacdo de assiduidade e ndo
recebe remuneracao nesse periodo, no entanto, continua com os mesmos direitos,
deveres e garantias. Determina-se a suspensdo do contrato de trabalho quando a duragao

de auséncia seja superior a um més.
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Referente a funcdo publica, além das situacBes permitidas pela lei e codigo do trabalho,

existem outros dois casos onde poderdo ser concedidos licengas.

» No acompanhamento do cdnjuge colocado no estrangeiro, por mais de 90 dias
ou indeterminado. Neste caso a licenca terd a duracao igual a da colocacdo do
conjuge;

> No exercicio de fungdes em organismos internacionais, concedida pelo governo

e pela entidade.
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Capitulo 5: Propostas e sugestdes de melhoria

Um fator fundamental que afeta negativamente a produtividade nas organizacdes € a
constante degradacao das condi¢des dos trabalhadores, como o espirito, bem-estar, vida
e ambiente profissional. Esta tendéncia ocorre quando os empregadores demonstram
ativamente a sua ignorancia e descuido perante os seus colaboradores, preocupando-se

apenas com os resultados, mesmo existindo a possibilidade de melhoré-los.

No entanto, em virtude dos estudos e investigacdes realizadas acerca do tema,
estabeleceu-se no mercado de trabalho uma influéncia positiva entre os empregadores e
organizag@es, que conscientiza os beneficios ganhos no aprimoramento das condigdes
dos trabalhadores. Logicamente, uma resposta satisfatoria por parte dos trabalhadores

afetara inevitavelmente os resultados pela positiva.

Apesar deste facto, & natural ndo querer apenas o aceitavel e procurar sempre progredir
além das conquistas atuais, aproveitando todas as oportunidades existentes. Por esta
perspetiva, eu vou sugerir algumas propostas de melhoria benéficas para a entidade e
que visam melhorar as condi¢es dos colaboradores, desde a nivel pessoal, interpessoal

e profissional.

5.1 Mural de reconhecimento
Abordando a vertente da propria aspiracéo e conquista profissional, com o objetivo

de elevar e melhorar a motivacao dos colaboradores perante a seu desempenho e
dedicacéo, sugiro o estabelecimento de um mural de reconhecimento de forma

digital ou fisico.

Este mural terd como funcdo reconhecer e celebrar as conquistas, talentos e
contribuicoes feitas pelo colaborador e pelos colegas, deste modo promovendo uma
cultura organizacional positiva, estabelecer uma maior conex&o entre todos e um
aumento na moral e motivagdo. Durante a cria¢do deste mural e a sua aplicacéo, é
importante seguir algumas diretrizes como a definicdo de critérios claros e
objetivos para o reconhecimento, coloca-lo num local visivel e acessivel e por fim
atualizar regularmente o mural com novos feitos. Vale destacar que ele convém ser
adaptado conforme as divisdes onde séo implementados.
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CAPITULO 5: PROPOSTAS E SUGESTOES DE MELHORIA

5.2 Espacos para relaxamento
Com o constante crescimento global dos sentimentos de stress, pressao ou até
mesmo a necessidade um breve descanso, a existéncia de um espaco dedicado a um
breve descanso mental, mesmo pelo mais pequeno que seja, seria totalmente

benéfico e eficaz numa melhoria do astral e na satde dos colaboradores.

Estes espacos tém a principal funcéo de promover o bem-estar dos colaboradores,
onde os mesmos poderdo dedicar uma parte do seu tempo a um descanso e a
atividades diversas. Neste local os colaboradores podem desconectar-se do ritmo
acelerado do trabalho, reduzindo o stress acumulado e consequentemente
aumentando a produtividade quando retornarem. Durante a estadia nesse espaco,
pode-se estabelecer um ambiente informal onde eles podem interagir de forma mais

descontraida, promovendo a comunicag&o interpessoal.

Na implementacédo deste espaco, é fundamental ter presente diversos elementos que
transmitem conforto e relaxamento como um mobiliario confortavel, iluminacao
suave e até mesmo elementos naturais. Caso no momento ja existam algo similar a
este local na entidade, prosseguir para uma revisao tendo em conta estes aspetos

tornardo possivel uma atualizacdo do espaco tornando-o mais agradavel e eficaz.

5.3 Atribuicdo de incentivos
Tendo a utilidade de servir como um complemento eficaz no mural, notoriamente

no &mbito do reconhecimento, estabelecer uma espécie de programa de incentivos
para reconhecer a dedicacdo, feitos e os esforcos realizados pelos colaboradores no
desempenho da sua respetiva funcgdo, auxilia e influencia a criacdo de um ambiente
saudavel na organizacdo surgindo assim um sentimento de comunidade entre todos
e um impacto significativo na sua produtividade. Sendo assim, o mural como um
reconhecimento mais moral e interpessoal, € 0 seguinte programa como um

fornecimento de elementos mais recompensadores ao nivel de carreira e monetario.
Acerca dos incentivos em si, eles podem ser variados desde:

» Prémios de carreira,;
» Prémios de desempenho;

» Diplomas de louvores e outros certificados de apreco.
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Conclusao

A realizacdo deste estagio foi um dos desafios mais marcantes e surpreendentes da
minha jornada académica. Gracas a este periodo de aprendizagem, pude presenciar e
experienciar 0s elementos e fungdes praticas dos varios conhecimentos teéricos que
aprendi durante estes anos de estudo e também a sua respetiva aplica¢do. Acredito que
este estagio curricular realizado na Camara Municipal de Abrantes foi impactante na

minha perspetiva do mundo de trabalho e também na minha formacao.

No decorrer do meu estagio, sempre fui capaz de manifestar o meu profundo interesse
em aprender tudo o que fosse possivel durante este periodo e também disponibilidade
em participar ou realizar atividades relacionadas com a area. Em virtude da 6tima
equipa competente e profissional no servigo publico que sempre se fez presente na
criacdo de um clima amigavel, acolhedor e acessivel, consegui integrar-me no ambiente
afetando positivamente os meus acompanhamentos nos diferentes servicos, a minha
motivacdo e for¢a de vontade na aprendizagem do funcionamento de cada aplicacédo
pratica.

Estas aprendizagens que obtive no decorrer do estagio, ao nivel de competéncias
técnicas tive a oportunidade de conhecer e desenvolver diversas tarefas e anélises a
respeito das fungdes desempenhadas nos recursos humanos de uma entidade publica e
gracas ao ambiente acolhedor e convidativo consegui sentir-me integrante em todos os
processos desenvolvidos. Outras aprendizagens neste caso a nivel da realidade do
mundo do trabalho, onde nem tudo séo flores e existem sempre desafios, obstaculos e
dificuldades a ocorrerem durante o servico, no entanto, pude ver e louvar a enorme

capacidade da Divisdo de Gestdo das Pessoas em ultrapassar estes empecilhos e resolvé-

los da forma mais eficaz possivel e também a sua forte capacidade de ndo se afetarem

emocionalmente perante estas situagdes.

Em sintese, eu acredito ter atingido e cumprido todos 0s objetivos propostos do estagio
curricular e concluindo com a nogao de que tive uma experiéncia produtiva e
acolhedora que servira de aprendizado para 0 meu futuro como profissional na area dos

recursos humanos.
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ANEXO 1: Folhas de Assiduidade
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ipt

Instituto

Politécnico
de Tomar

Nome do Estudante:

esgt.ipt

ESTAGIOS CURRICULARES

Registo da Assiduidade Mensal (9

Més / Ano_“olhe /202y

iz {Coana

A

Escola Superior de Gestéo de Tomar

ne 2336+

curso_(Gosd@o do Qocvnses Wumamoes o Campentamentoe (’)nc:)cmf’zmm'mmml

Supervisor da ESGT a)

Data Nimero de horas Supervisar da Entidade
Acumulado anterior :EG
04/0%/2024 6,5 hns o
O2/0% /2024 Y he {
Q3%/0% /(2024 ha %
06Y 10¥ /2024 Yho
05/0% £ 2024 zh %
C%/o¥/ 20zq *h -
09/0¥% /2024 1h %‘,
40/ 0 g /2024 *h .
44/ 0&¥ /202y *h %
42/ 0% /2024 *h %
46/0% /2024 Tk T
1%/ o¥/202Y th B .
13 /0% /2024 %h .
19/0% /2024 %h F=a i
22/0%/202Y g ‘g
23/ 07 {2024 Th i’
24 /0¥ /202y *h L .
25/C0 ¥ /2024 ¥h
26/0¥% (2024 %h
2910% (2024 *h
30/0% /2024 Zh
| 93 31/0%/ 202 *h
Total acumulado 463,5

(*) A preencher pelo Estudante e a ser confirmado (com assinatura) pelos supervisores. Deve ser entregue

mensalmente no Secretariado do Curso.
a) Assinar apenas quando o Estudante se desloca a ESGT para sessdes de trabalho com o Supervisor da ESGT.
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Curso: X

Nome do Estudante: i anicen =

r

ipt

Instituto esgtipt : Escola Superior de Gestao de Tomar
Politécnico N stituto Politécnico de T
de Tomar

ESTAGIOS CURRICULARES

Registo da Assiduidade Mensal ()

Més / Ano As_;wa_-ig /2024
ne 2386 ¥

124GCIor

=

Data Nuamero de horas Supervisor da Entidade Supervisor da ESGT a)
Acumulado anterior D

04/ 0% /2¢2Y4 <k oo
02 /0% (2024 Ih
05 f08 /202y *h -
06 /08 /2oeY *h ¢
0¥/C8/evey Th A
0%/0% /2004 %h &S
09 /0%/ 2ceY h oo
42 /08 /zozy *h  BIP
43 /0%/202Y 2k (4= -
44 (08 j2024 Fh =y
46 (3] 20ey ¥h @
49/08 j202Y ¥h =
20 /0% [2024 %h @
24/c8 /2024 ¥h -
22/ 08/ 2024 th B>
23 /09 j20ZY4 ¥h
26 /03 /2024 *h X
2%/08 /2024 Fh
2%/ 0% /2024 £l
29 / 0% /2024 *h %
30 (08 /2024 %h =X

Total acumulado 1Y ¥

{*) A preencher pelo Estudante e a ser confirmado (com assinatura) pelos supervisores. Deve ser entregue
mensalmente no Secretariado do Curso.

o) Assinar apenas quando o Estudante se desloca & ESGT para sessoes de trabalho com o Supervisor da ESGT.
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ANEXO 2: Questionério de avaliacdo do estudante
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ipt

Instituto esgt.ipt Escola Superior de Gestao de Tomar
Politécnico f

deTomar

ESTAGIOS CURRICULARES
Questionario de Avaliagdo a preencher pelo Estudante (*)

Nome do Estudante: dimz N2 2k ade, B cle de. YRl ne 23%¢€ ¥

Entidade de Estégio: Clmencs }eornic-pql do Abaastos

Supervisor na Entidade de Estdgio: [L-,C\Qig Ln.‘s ffggg;d(b H ggg.n“ dcﬁ (’gg;{g_,

=
Supervisor na ESGT: }“ec.mu FEeamumcla p-‘fms Apam'cio

Classifique cada um dos parametros com X:

Insuf.
<10

Excelente

Pardmetros de Avaliagdo do Estdgio 182320

Suf. Bom M. Bom
10a13 [ 14a15 | 16a17

Entidade de Estagio

Integragao na entidade de estagio X
Acompanhamento do Supervisor da Entidade de Estagio X

Aplicacdo de conhecimentos e técnicas X

Aquisicdo de novos conhecimentos

X

Disponibilidade de meios e equipamentos X

Satisfagdo das expectativas

ESGT

Acompanhamento do Professor designado pela Escola

Interligagdo entre a Escola e a Empresa

Apoio administrativo por parte dos servicos da Escola

Apreciacdo Global do Estagio

X 3¢ X | X

Ficou colocado na entidade em que estagiou? [l Sim [ Nao

Em que fun¢do?

Ficou colocado noutra empresa ou instituigdo? O Sim & Nao

Se sim, qual?

Em que fungdo?

Se ndo ficou colocado na entidade de estdgio, qual o motivo?
X Vai prosseguir estudos [ N3o teve proposta [J N&o aceitou a proposta

O Outro, qual?

Sugestdes:

Data: 02/ ©9/2024 O Estud Beedaiz de ¥ e

(*) A entregar no Secretariado com as 3 vias do Relatdrio de Estdgio.
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ANEXO 3: Ficha de Avaliacéo da entidade
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ipt

instituto esgt.ipt Escola Superior de Gestao de Tomar
Politécnico :

de Tomar : :

ESTAGIOS CURRICULARES

Avaliagdo do Estudante pelo Supervisor da Entidade de Estagio (*)

Nome do Estudante: Bjﬁ"ﬂ-é f@ncamc‘cL Bom\lo de. ﬁ.\’c\ ne 2386¥

-~

Curso:_(: A 1050 CNCS. = o

Entidade de Estagio: C&nmf.mu Wumuﬁpﬂ\ de Al—mmfh:s

Supervisor na Entidade de Estagio:__U' i ﬁ aZ! UA ﬁ@”ng__, s=)=9! (D% C,Qc ( Q )Q

Supervisor na ESGT: Manic Fr;amcxnr\c. P\‘rws A\Pc.m‘(io

Classifique cada um dos pardmetros com X:

Pardmetros de Avaliacio do Estigio I Insuf. | Suf. l Bom l M. Bom I Excelente

Per lidade / Perfil Profi |

Assiduidade

g : s
Pontualidade o
Sentido de responsabilidade "2

Integracdo e relacionamento humano

Interesse pelo trabalho

IR [

Criatividade / Iniciativa

Disponibilidade e desempenho ol

Recetividade as orientagdes e criticas £

Sentido profissional %
Dominio de aplicacdo de conh ede 30 de tarefas

Nivel de conhecimentas / informagao

Capacidade de analise

Rk

Capacidade de resolver problemas

Aplicagdo de conhecimentos e técnicas -

Compreens3o das tarefas 7

Rapidez de execugdo &

Qualidade de execugao das tarefas

Autonomizacdo na atuacao

Dominio de linguas estrangeiras

Facilidade de comunicac@o escrita

Facilidade de comunicagao oral

R KKY\L

Progressdo no trabalho

Nota qualitativa global %

Sugestdes/comentdrios:

pata: / /K /200Y
O Supervisor da Entidade de Estagi %

(*) A fazer chegar oo Secretariado do Curso e para ser tido em conta pelo Supervisor da ESGT na atribuigdo da nota final.
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ANEXO 4: Carta de Valores da Camara Municipal de Abrantes
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abrante

Carta de Valores da Cdmara Municipal de Abrantes

MISSAO

Desenvolvimento Economico e Social do Concelho de forma a proporcionar a melhoria
das condigdes gerais de vida, de trabalho e de lazer dos seus habitantes, no respeito
pelo ambiente, patrimonio edificado e no legitimo interesse pelas minorias.

VIsAo

O Municipio orienta a sua acao no sentido de promover e dinamizar o Concelho a nivel
economico, social e ambiental, primando a sua atuacdo por modelos de gestdo de
exceléncia que permitam a otimizacdo sustentdvel dos seus recursos.

Valores

MNo processo de governacao autdrguica, @ CMA, no seu todo, deve pautar sua atuacao
de acordo com os principios eticos que regem a pratica de um servigo piblico de
exceléncia e que consagrem, cumulativamente, uma identidade propria em defesa do
interesse publico.

Meste sentido, o Executivo define como Valores Organizacionais da CMA:

Respeito

Respeitamos e valorizamos as pessoas com guem trabalhamos e o contributo gue
elas dao.

« Construir relagbes de confianca com os colegas e parceiros Com gQuem
trabalhamaos.

* Procurar perspetivas alternativas e colocar o interesse publico comuns acima dos
interesses individuais ou de uma equipa.
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+ Colaborar proactivamente com colegas de toda a Autarquia a fim de obter os
melhores resultados.

« Aceitar e procurar desenvolver a diversidade na nossa organizacao.

Integridade

Agimos de forma justa, ética e aberta em tudo o que fazemos.

« Ter coragem para fazer e dizer o que € cormeto.

* Agir em privado da mesma forma que o fazemos em publico & honrar os
COMpromissos.

# (Questionar o que acreditamos ndo estar bem e estar aberto a5 opinides dos
outros.

* Assumir a responsabilidade tanto pelos sucessos, como pelos erros e ndo atribuir
a culpa a terceiros.

Servigo Publico

Colocamos o5 nossos clientes Municipais no centro daguilo gue fazemos.
+ Dedicar o tempo necessario a identificacdo das necessidades dos clientes
Municipais, independentemente da nossa funcdo na organizacao.

+ Trabalhar para superar sempre as expectativas dos clientes Municipais.

« (Criar e proporcionar solugdes aos clientes Municipais que equilibrem o curto e o
longo prazo.

+ |ncorporar as perspetivas de todos os intervenientes relevantes no Servigo
prestado ao cliente Municipal



Exceléncia

Utilizamos a nossa energia, competéncias e recursos para preduzir os melhores
resultados, de forma sustentavel.
* Trabalhar para resultados de exceléncia e aprender com 05 ermos.

« Ter orgulho pelo proprio trabalho e pelo trabalho da equipa

* Contribuir ativamente para o desempenho, desenvolvimento e motivacdo dos
colegas.

s Criar o ambiente propicio para atrair e reter pessoas de talento que partilnam os
nossos valores.

Responsabilidade

Somos entusiastas por deixar as coisas melhores do que as encontramos.
+ Ser pioneiro em formas inovadoras e melhores de fazer as coisas.

» Proteger e melhorar a nossa reputacao e legado em todas as ocasiDes.

+ Encontrar formas de ter impacto positivo em todas as comunidades com que
interagimos.

* Valorizar o progresso sustentavel tanto quanto os resultados de curto prazo.



ANEXO 5: Modelo Ficha de Aptidéo
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1500 Didrio da Repiiblica, 1.°série—N."48—10 de margo de 2013

FICHA DE APTIDAO PARA O TRABALHO'

{Prgin de Portarm ao shrige do astige 110 da Lein® 102208, de 10 de seiembre © mee a borspdes, inimdeerke pola Lein * 40001 E de 16 de sgosto @ pel Lat n® 1214, de 18 de prene)d
ENTIDADE EMPREGADORA/EMPRESA
Desagnagiio Social / Mome: [ T o o o
O
Esinhelecimernio; CAE principal: 1100101
Endenego:
Cadigo postal: OO CI-OICIE Localidade:
Teletome: E=mail:
SERVICO E SA UDE D0 TRABALHO
;quﬁlfg#;f;ﬁ;f"nmw“n eiSereious firerwa [ Exrerae [] Cormiin [] wra 0
Desipnagho da empresa de servigd extens de saide do NIFCNIF: CIOOO0OO0OCCT | Processe de
trabalha fre apficdved: autiricacio {PA) da
nGs ne CICIC]
TRABALHADCR
Mowme:
Sexo: FLIMILD | Drana de naseimeno: LI ICIOICT | Macionalidade:
Data de admissdo na empresa: OOV OC/CO0O0O0 | Categoria profissional:
Paste de trabalho (principal):
Atividade | Furgho Data de pdmissho na Atividade
{proposta ou ahsal) Fusgie: J OO0 CO0O0O
|
PFOSTO DE TRABALHO
Anidlise do posto de trabalko Siwit E Justificar ¢m easo negativo:
it
Identificagho de fatores de fsco S [ Especilicar os principais fatores de risco profissional:
prodissianal: |

Avaliagio da ¢:-:|'-c|s;i||'ﬂn pmﬁ:;nimnl Hing D Especificar a avalingho efetuadn;
o trabalbesd o Wi [

EXAME DE SAUDE E RESULTADO DE APTIDAQ

EXAME DE SALUDE RESULTADO DE APTIDAC PARA A FUNCAD PROPOSTA OU ATUAL
Data do exame: JOO00O0O00
Tipao: Adimissio | Apio O
Fersidicn D Apla comdictomalmente D
Oicasional
- Apis doenga d Inapto iemporariamente O
= Apis acidenle D Inaplo delimitivamente D
- A pedide do tmbalhador (|
- A pedide do servigo ] Criiras fungdes que pode desempentbar:
- Por mudimga de fingio || I
- Por alteragdo dns condigbes de iribalho O ]
Oitro (especifiquel [} 1
4

RECOM F.NDAI:.ﬁES- Jar wespomsaivitidode de addion do trehaltv o divigids ae Empregodor o Gesier de Topo resporsdvel pela drea die Saide &
Sepurarea oo Trhalio on Respomsidvel die Recorsos Hismamos alo empressensidace emprrepodons]

Sem recomendagies |m| Com recomendagdies, designadamense as koo indicadas com X" [m|
O Avalioglo de fatores de iseo no postode | Disceinadiar o sy celevane;
trabalho
Oa Corregdo de condipibes de trabalho Diserimimar o sy refevome:
0 Lso de equipamento de protecio Dizeriminar o mals relevans:
andividual
D Proposta de orrinceasia di irabalbo Diecrimirar o iy retevanbe:
O Formsacio o' oo anformescie do irabalhador Dierriminar o iy retevane:
| Cutras Espevificar:
Midica do Trabalha M- Cédula Profisssonal: JOOOO Meaiifivagio
Daia: JOOIOO00 JP— (Vinheta ou assinatura digital)
Responsivel Servigo de 55T/ Recursos Humanas Assinorre

Tramnri comitecinmermio

i OOOOCO0O00

Toamel coafacimentio

meia: OO OO0O00

Traballador Assinan ‘

"' Clpia da presente Ficka de Aptiddo para o Traballw deve ser enviada ou dads em mie ao respetive trabalbador ¢ remetida ao Responsdvel do Servigo de
Hadde ¢ Sepuramga do Trabalbe @ oo Responadvel pelos Recursos Humanes da empresafentidade empregadara.
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ANEXO 6: Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Abrantes
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abrantes

municipia

RJEPTD
Atribulgdes’ Competéncias’ Atlvidade s Camelra Cane goria RJEFTI Comissio de
Tempo wial | Tempo parcial ’ ciP M LsR
P AP P AP P AP P AP
Pessoal Dirlgente
Os titwlares de cargos de direglo exercem, na sua unidade
organica, as fungdes & competéncias, previstas na Lel n# Dirlgente
22004, de 15 de janeiro e Decreto-Lel nof 93,2004, de 20 Dirigente Intermédio de 2% 14 2
de abril com a redacio dada pelas respetivas alteragbes. B Grau - Chefe de a)
Divisdo
Ap comandante municipal de protecBo cwil compete
exercer & atividade tendo em wista os  objetivos
fundarmentais da proteco chil, 2 saber, prevenir os rscos
coletivos e a ocorréncla de addente grave ou de catdstrofe,
atenuar os riscos coletivos e Nmitar os seus efeltos, socorrer G enador G enadar
e assistir as pessoas e outros seres vivos em perigo proteger
Municipal de Municipal de 1 1
bens e valores culturals, amblentais e de elevado interesse Protegio Civil Proteglio Civl
piblico, apodar a reposigdo da normalidede da wida das
pessoas em Areas afetadas por acldente grave ou
catdstrofe. Em especlal compete-lhe exercer as funcies
previstas no artigo 149-4 da Lel n® 65,2007, de 12/11.

MAPA DE PESSDAL | abnl_z024
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abrantes

municipia

[T CN

Postos e trabalho de que o Municiplo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades (amigo 29.% da Lel Geral do | Trabalhadores ausenes
Trabalho em Fungbes Pablicas) pOr mothvo de:
RJEPTD
Atribuigtes’ Competéncias’ Atvidades Carrelra Caiegoria T Comissao da
Tempo total Tempo parclal CciP "] LsR
P AP P AP P AP P AP

Carrelras gerals - Lel Geral do Trabalho em Fungbes
Piblicas

Aos técnicos superiores, de acordo com 2 sua drea de
formacdo e as competéncias e atribulgles da unidade
orgdnica em gue estdo Inseridos compete ewercer as
fungdes previstas na Lel Geral do Trabalho em Fungbes
Piblicas, nomeadamente, fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avellacio e aplicacio de
métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica,
que fundamentarm e preparam a decis3o. Elaboracdo,
autonomamente ou &m grupo, de pareceras & projetos com .

diversos graus de complexidade, & execuclo de outras ;j;;t;_ ;;;::; l:: 18 3 1 3
athidedes de apolo geral ou especializado nes dreas de

atuaco comuns, Instrumentals & operativas dos drgdos e
senvigos. Funges exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior
qualificado. Representacdo do drgBo ou servico em
assuntos da sua especlalidade, tomando opclies de indole
técnica, enguadradas por diretivas ou  orlentagbes
superiores.
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abrantes

municipia

[T CN

Atribuighes’ Competéncias’ At idads s

Post0s 02 trabailio de que o Municiplo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades (amigo 29.% da Lel Geral do | Trabalhadores ausenes

Trabaiho em Fungtes Pablicas)

por mothvo de:

RJEFTD

Tempo total

Tempo parclal

Aos coordenadores técnicos compete nos termos da Lel
Geral do Trabalho em Funcles Pdblicas, exercer funces de
chefla técnica e administrativea em uma subunidade
orgdnica ou equipa de suporte, por cujos resultados é
responsdvel. Realizagdo das atividades de programacio e
organizacio do trabalhe do pessoal que coordena, segundo
orientacies e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos
de natureza técnica e administrative de  malor
complexidade. Funpbes exercddas com relativo grau de
autonomia & responsabilidade.

Ao assistentes téonicos, de acordo com as competéncias e
atribulges da unidade orgdnica em que estdo Inseridos
compete exercer a5 fungbes previstas na Lel Geral do
Trabalho em Funcdes Piblicas, nomeadamente, funces de
natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos,
com base em diretivas bern definidas e Instrugbes gerals, de
grau médio de complexidade, nas dreas de atuagio comuns
e Instrumentais & nos wérios dominios de atuaglo dos
drglos e servigos.

Aszistente
Téenico

Coordenador
Técnico

12

Assistente
Técnico

112

10
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abrantes

municipia

[T CN

Post0s 02 trabailio de que o Municiplo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades (amigo 29.% da Lel Geral do | Trabalhadores ausenes

Trabalho em Fungoes Paillcas) por motivo de:
RJEPTD
Atribuighes Competéncias’ Atvidades Carrelra Caie goria AJERTI Comlsslo de
Tempo total Tempo parclal CciP "] LsR
P AP P AP P AP P AP

Aos encarregedos operacionals, de ecordo com  as
competénclas & atribuicBes da unidade orgdnica em que
estio Inseridos compete exercer as funglies previstas na Lel
Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, nomeadaments,
fungdes de coordenagio dos assistentes operacionals Encarregado
afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é Operadonal
responsdvel. Realizagdo des tarefas de programacBo,
organizacio e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenacio. Substituigio do encarregado
geral nas suas ausénolas e Impedimentos.

Aos assistentes operadonals, de acordo com a sua drea de
especlalidade e as competénclas e atribuigles da unidade
ofgdnica em que estio Inseridos compete exercer as
fungdes previstas na Lel Geral do Trabalho em Fungbes
Piblicas, nomeadamente, funglies de natureza executiva,
de cardcter manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas

gerals bem definidas e com graus de complexidade Dts::;:rﬁl 2:!]1 33 1
varidvels; Execuco de tarefas de apolo elementares,

Iindispensdvels a0 fundonamento dos drgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico; Responsabllidade pelos
equipamentos sob @ sua guarda e pela sua cometa
utiizaco, procedendo, quando necessdrio, & sua
manutencio e reparacio dos mesmos.

Assistente
Operacional
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abrantes

municipia

[T CN

Atribuighes’ Competéncias’ At idads s

Post0s 02 trabailio de que o Municiplo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades (amigo 29.% da Lel Geral do | Trabalhadores ausenes

Trabaiho em Fungtes Pablicas)

por mothvo de:

RJEFTD

Tempo total Tempo parclal

Carrelras especials

FungBes  consultivas, de estudo, planeamento,
calendarizagdo, avallagdo e aplicagdo de boas prdticas,
métodos e processos de natureza técnica e ou clentifica,
que fundamentemn e preparem a decisdo no dmbito dos
sisternas e tecnologlas de informago. ElaboracSo,
autonomamente ou em grupo, de estudos & pareceres no
dmbito de sisternas e tecnologlas de Informagio. Gestlo
efou participacio em projetos de desenvolvimento,
implementagio ou evoluclo de sistermas e tecnologlas de
informacdo. Planeamento, coordenaclo e execucdo de
athidedes de gesto, administracio, monitorizecBo,
manutenglo, formagdo e apolo & utilizaglo de sistemas e
tecnodoglas de informacBo, garantindo o seu  bom
funcionamento & & seguranga da informacio tratada e
armazenada por estes. Fungles exercidas com
responsabilidade e autonomla técnica, ainda que com
enguadramento superlor qualificado. Representacdo do
drglo ou servigo e matérias relaclonadas com slstemas e
tecnodoglas de Informacdo tomando opgles de indole
técnica, engquadradas por diretivas ou  orlentagbes
superiores.

Espedalista de
clstemas e
tecnedoglas de
Informagio

Coordenador
Técnico

g

Especialista de
sistermnas e
tecnologlas de
informacio
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abrantes

municipia

s

Atribuighes’ Competéncias’ At idads s

POSt08 08 trabalo oe que o MunicGpio Carece para o

desenvolvimento das respetivas atividades (amigo 29.% da Lel Geral do

Trabaiho em Fungtes Pablicas)

por mothvo de:

RJEFTD

Tempo total Tempo parclal

L=R

Fungbes de natureza essendalmente executiva, de
aplicacdo de boas priticas, métodos e processos, com base
em orientagdes e instrugdes estabelecidas, de grau médio
de complexidade, na drea de sistemas e tecnologlas de
Iinformacdo. Participaglo em projetos de desenvolvimento,
implementagio ou evoluclo de sistermas e tecnologlas de
informacdo. Apolo & execugdo de atividades de gestBo,
administrag®o, monitorizagio, manutengBo, formaclo e
apolo & utlizagdo de sisternas e tecnologlas de informaco,
garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da
informaclo tratada e armazenada por estes.

Técnico de
sistemas e
tecnedoglas de
Informagio

Técnico de
sistermnas e
tecnologlas de
informacio

Aos fiscals compete o acompanhamento no  local,
assegurando o cumpriments das normas legals e
regularmentares, Informandoe sobre as regularidades
verificadas, prevenindo riscos e perigos para a sadde,
seguranga e integridade de pessoas e bens e garantindo o
cumprimento de notificaclies e comunicacdes legalmente
determinadas.

Especial de

Flscalizaglo

Fiscal

Carrelras ndo revistas
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abrantes

municipia

TN

Atribuighes’ Competéncias’ At idads s

desenvolvimento das respetivas atividades (amigo 29.% da Lel Geral do

POSt08 08 trabalo oe que o MunicGpio Carece para o

Trabaiho em Fungtes Pablicas)

por mothvo de:

RJEFTD

Tempo total

Tempo parclal

L=R

Aos fiscals de obras, compete exercer as funcles previstas
no Despacho n.® 38/88, publicado na Il série do DR de 26
de janeiro de 1989, nomeadamente fiscalizar os trabalhos
realizados na via plblica, por empresas concessiondrias e
outras, de acordo com o regulamento de obras na wvia
piblica, efetuando as medigles necessdrias; Informa os
processos gue lhe sio distribuldos; Obtém todas as
Informagfbes de Interesse para os servipos onde estd
colocado, através de observaco direta no local; Verifica e
controla as autorizagdes e licencas para a execugBo dos
trabalhos; Vistorla prédios, informando sobre o seu estado
de conservagio.

Flscal de obras

Flscal de Obras

Ao bombeiro profissional, compete exercer as fungles de
spcormo & populagio, nomeadamente as previstas no Dec-
Lel n¥ 106/2002, de 13/04 e no Dec-Lel n¥ 241/2007, de
2106, com as alteraglies que lhe foram introduzidas.

Bombelros

Chefe

Bombeiro de 1#

Bombeiro de 28

533

67

16
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abrantes

municipia

Postos de trabalho de que o Munlciplo canece para o
desenvolvimento das respetivas atividades (amigo 29.° da Lel Geral do | Trabalhadores ausenses
Trabalho em Fungies PODMICas) Por mothvo de:
RJEFTD
Atribuighes Competéncias’ Atvidades Carrelra Cenegoria RJEFTI Comissao de
Tempo total Tempo parclal CciP "] LsR
P AP P AP P AP P AP

Legenda:

P: Postos de trabalho providos

AP: Postos de trabalho a prover

RIEPTI: Relagdo juridica de emprego publico por tempo Indeterminado

RIEFTD: Relagdo juridica de emprego publico por tempo determinado ou determindvel

CIP: Cedéncia de Interesse publico (entidades de origem ou de desting, consoante o fluxo, ndo abrangidas pelo &mbito de aplicac3o objetivo da Lel Geral do Trabalho em FungBes Pdblicas)
M: Mobllidade (entidades empregadoras publicas de origem ou de destino, abrangidas pelo dmbito de aplicacio objetivo da Lel Geral do Trabalhe erm Fungles Plblicas)

Lsh: Licenca sern remuneragdo

Observaciies:

a) Move técnicos superiores e um especialista de informética do Mapa de Pessoal do Municiplo de Abrantes, encontram-se em comniss®o de servigo, no cargo de Chefe de DivisBo no préprio
Municiplo.

b} Um Técnlco Superior do Mapa de Pessoal do Municiplo de Abrantes encontra-se em comissSo de servigo, no carge de Chefe de Divisdo na Cémara Municipal de Sintra, um Técnico Superior
sncontra-se em comlssio de servigo, no cargo de Chiefe de Divis®o na Universidade de Evora

c) Um Coordenador Técnlco do Mapa de Pessoal do Municiplo de Abantes encontra-se nomeado adjunto do GAP

d} Uma Assistente Técnica do Mapa de Pessoal do Municiplo de Abrantes, encontra-se nomeada Secretdrio de Vereagdo

2] Um Espedalista de Informadtica do Mapa de Pessoal do Munidplo de Abrantes, nomeado no cargo de Coordenador de Informadtica

*) Os Assistentes Operadionals do Mapa de Pessoal do Municipic de Abrantes recebem subsidio de penosidade e insalubridade, pelo exerciclo de func@es no Centro de Recolha Oficlal
(Canil/Gatil), n® 1 do Art.2 37 do Dec-Lel n.® 93,2021, 09/11 (de momento 4 trabalhadores/as, sendo aqui Inseridos outros/as que venham a Integrar o senvigo).

Em diversas categorias que constituem o Mapa de Pessoal, vérios colaboradores, recebem Abono para Falhas, pelo exerdclo de cobranga e tesouraria, quando manuselam dinheiro (Decreto-
Lel n_# 489, de & de Janeiro, na sua atual redaglo).
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ANEXO 7: Mapa de Recrutamento da Camara Municipal de Abrantes
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Servigo de Auditoria
Intemna e Gest3o da Técnico Supericr Técnico Superior Auditoria/Direito 1
Qualidade

Estruturar analises z0s procedimentos municipais, sssemurando 2 implementacio de processos de suditoria que awkdliem os serdcos nas devidas cormegoes & melhorizs necsssarizs. Garantir o
cumprimentoe o Regime Gersl de Prevencio da Corrupgio, assegursndo que todos os documentos € procedimentos nele previstos est3e permanentemente atualizados. Pretende-ze gue o
Servigo de Auditona seja o garsnte do cumprimento das normas legsis por parte dos servigos, criando mecant de oo lo = apoio tendentes 3 ohtencio do grau de exceléncia, por parte
de todos os servipos de forma transversal. Garantir 2 operacionalidade do Plano de PrevengZo de Riscos & Infragtes Conexas, bem como dos programas que s= lhe sigam. E fundamental o
exerdcio destas fungbes que tenha um alargado conhecimento da estrutura organic municipal, bem como Bm conheci mento sprofundado dos diplomas legais aplicaveis 2 cada srea.

Divisa0 de Gestao Seguranga e Sadde no

das Pessoas Trabalho Tecnico Superior Técnico Superior Seguranga no Trabalho 1

Buvaliag3o de riscos de posto de trabathao, avaliag3o de riscos de edificios, scompanhamento de empreitadas no que respeita 3 coordenacio de s=guranga, Gestio dos equipamentos de proteg3o
individusal, articulacio com o médico do trabalho & com o servigo de apoio. Planeamento de agbes conducentes 3 melhoria das condigBes de trabalho dos colaboradones.

Divisdo

. : MNotariado e Contencioso Técnico Supericr Técnico Superior Direito ou Solicitadoria 1
Administrativa

Funges consultivas, de estudo, planesmento, programagio, avaliztSo e spliccSo de métodos « processos de natureza técnica & ou dentifica, que fundamentam e preparam a dedsio.
Elsboragso, autonomamente ou em grupo, de pareceres & projetos, oom diversos graus de complesidade, execugao de outras stividades de spoio geral ou espedalizade nas aress de atuagio
comuns, instrumentais & operativas dos org3os & servigos. Fungbes exercidas com responsabilidade & sutonomia témica, ainda que com enquadramento superior gualificado. Representac 3o do
E30 ou sEnvips em sssuntos da sua especizlidade, Innundnup;'nudei’ndule tecnica, enquadradas por diretivas ou orientagies mpﬂhlu&ahﬁaighdnﬂuﬁliﬂﬁiﬂﬁm nas suas faltas e
impedimentos; fazer 3 ingrugio de processos d-:rc;utnsd: imoveis, dos processos administrativos de natureza tributdnia relativos a imoveis municipais; preparar contratos e escrituras sob a
coordenagio do notario privative. Preparar relatonios para decis3o nos processos de contraordenacio. Dar apoic nos processos judiciais, zelando para o estrito cumprimento dos prazos. As
fungbes s30 exercidas na unidade orgEnic onde s insere competindo-lhe assegurar 2= mesmas & outras que lhe forem indicadas, nas faltas & ausendias ooorridas nos servigos; ColaboragSo,
oom base em diretivas ou por sua inidativa, nos prooessos cuja mn'q:etem::lemmeutl:l Divis3o Administrativa, pars os quais se regueira uma especializag3o & conhecimentos tecnicos, tedricos
& priticos, obtidos por formag3o academica atraves de curso académico & de licenciatura em Direito ou Solidtadonia, traduzindo-s= essas fungies designadaments na
reslizacso de estudos em materias respeitantes 20 servigo desenvobido, nnluwtl::d: ambito mais geral, tendo em vista 3 tomada de decis3o; Colaboragio, inte grando equipss multidisciplina res,
nos processos de preparacao & de revisso dos regulamentos municipais.

Divisao do . ) .. ; Ciéncias da Educagao [
T Su Ti 5 - .. - 1
smento BT O persor ecmico Jupenor & Admini
Colzborar no deservolvimento de atividades, iniciativas e eventos a realizar com outros servigos internos e entidades parceiras, na sres da educacso; Contribuir com estudos & propostas de
interveng 3o na drea da educago; Acompanhar e colaborar nas atividades d hvidas no dmbito do Projeto Educativo BMunicipal - PEM; Acompanhamento das atividades desenvolvidas no

ambito dos Programas de Combate ao Insucesso Escolar sugeridos pela CIMT; Acompanhamento e desenvolvimento dos procedimentos necessarios para garantir o acompanhamento dos
procedimentos relativos 3 Carta Educativa.

Divisao do
Desenvolvimento Intervencao Social Técnico Superior Técnico Superior Educacio Social 1
Social
Apoio socal & de des=nvolvimento de competencias de familias em situagSo de vulnerabilidade soal; RealizagSo de Visitas Domidliarias; Dinamizag3o de grupos de trabalho tematioos oom os
parceiros da Rede Social; Dinamizag3o de atividades para promog3o de competéncias no 3mbite do projeto; Comtactos & reunites com diferentes instituighes,servigos; elaboracio de avaliagSo
disgnistica das situsgides sociais; Promover e geormeferendar recursos e resg socizis; Colab iz irmypl £30 de um sistema integrado de georreferenciagSo sodal de Smbito munidpal

que identifique, pessoas, familias & grupos, em situagio de vulnerabilidade social efou em risco de pobreza & endlusio social.
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Divisao do Intervencao Social Técnico Supericr Técnico Superior Psicologia 1
Desenvolvimento
Social

Apoio psicossocial de familias em vulnerabilidade psicologica; RealizacSo de Visitas Domiciliarias; Dinamizacio de grupos de trabalho tematicos com os parceiros da Rede Social; Dinamizagio de
atividades no ambito do projeto; Contactos & reunides com diferentes instituigdes/servipos; elaboragio de avaliagio diagnostica das situagtes sociais; Colaborar naimplementagio de um sistema
integrado de grormeferenciagdo sodal de 3mbito munidpal que identifique, pessoas, familias & grupos, em situacSo de vulnerabilidade social efou em risco de pobreza & exclusio sodal.

Divis3o do Intervencao Social Técnico Superior Técnico Superior Servico Social 1
Desenvolvimento
Social

Coordenac3o do projeto Radar Social; Implementar um sistema inteerado de seomeferenciacio mocial de 3mbito municipal gue identifigue, pesoas, familizs & =napos, sm situaco de
vulnerabilidade social e/ou em risco de pobreza e eadusSo sodal; Realizag3o de stendimento sodial e visitas domidiliarias; Promover e georreferenciar recursos, respostas e solugbes, 2 nivel
lol/rerional, promovendo a participacdo e sustentzbilidade das comunidades & executar o Plano de Ao identificado na Fase do projeto.

Divisio da Cultura Patrimanio e Arqueclogia Técnico Supericr Técnico Superior Arqueoclogia 1

Esecutar ou coordenar a realizagio de todo o tipo de trabalhos especficos no Smbito da arqueologia; Elaborar estudos, conceber & desenvolver projetos; Emitir pareceres & participar em
reunibes, comissdes & grupos de trabalho; Realizar atividades como as prospegbes, escavagbes, peritagens £ informages, estudos bibliograficos; Participag3o em conferéncias, conducSo de
visitas, elaborsgio de publicagbes, ensino, participa(ao em comisses becnicas de gesso & controlo dos planos de ordenamento do territorio; Emitir pareceres sobre normas de protecio de
gestio do patrimonio arqueslogico ou sobre projetos de conservag3o, restauro & musealizagio de imoveis e sitios argueclogicos. Competendas Competéncias 2o nivel do planeamento &
eganizmgE0, trabalho em equipa, comunicagio e lideranga; Efichda & orentag@o pars resultados; Iniciativa & antecipag3o de problemas; Elsborag3o de propostas e relstorios. Ter atitude,
simpatia, ocomunicacao, comportamento proactivo. Trabalhar em equipa e perir a5 relagbes de trabalho. Fleibilidade a adaptabilidade face 35 situagbes profissionsis Abertura para a
aprendizagem ao longo da wida.

Divisao da Cultura Cultura Técnico Superior Técnico Superior Som e Luz 1

Operar luz, som e projecio de video/imagem em espetaculos multidisciplinares; Operar luz, som e projecao de video/imagem em espetacubos de danga £ msica; Operar luz, som e projecio de
wviden/imazem &m testro; Operar luz, som & projec3o de video/imamem em svertos; Asserursr a qualidsde acustica dos espagos onde decorrem atividsdes; Assepurar o funcionamento do
sisberna de oM nos varios eventos do municipio; Manutencio de cabos de luz, som & video; Dperar projec3o de cinema; Desipn de Som e Luz.

Divis30 do Desporto _ _ . . e -
e do A iativismo Tecnico Superior Tecnico Superior Educagao Fisica 1
Lecionar no Projeto de ExpressSo Fisico-Motora no Pre-Escolar, bem como assegurar os projetos desportivos de promog3o da Pratica da stividsde Fisic, tais como, O tomeio Imterconcethio de

Escolinhas, O Torneio de Futebol de 7 de Veteranos, O tomeio Intemadional de Inidados, O projeto de itinerancia pelas Freguesizs dos Jogos Tradicionais, o INCUP & o DISCUP.
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Divis30 de Obras

Puiblicas Projetos Tecnico Superior Tecnico Superior Arquitetura 1

Elsboragso de projetos de arguitetura; RevisSo de Medigoes = Mapas de quantidade de trabalhos no 3mbito de procedimentos de formag3o de contratos de empreitada de obras publicas;
Revisio de pegas escritas & ou desenhadas de procedimentos de formago de contratos de aquisicio de servigos e de formagio de contratos de empreitadas de obras pdblicas; Apoic 20 grupo
de técnicos do servico no desenvolvimento dos diversos projetos inerentes 20 cumprimento do Plano Plurianual de Imestimentos da autarquia; Definig3o de programas funcionais para integrar
em procedimentos de formagSo de contratos de aguisicio de servigos; Elaborag3o de programas prefiminares para integrar em procedir de formacio de contratos de aquisigio de servigos
& de formag3o de contratos de empreitadas de obres poblicas; Elaboragio de planeamentos das operagdes de consignacdo pars integrar em procedimentos de formag3o de contratos de
empreitada de obras piblicas; BlaboragSo de Cadernas de Encargos para procedimentos de agquisicSo de servipos & de formag3o de contratos de empreitada de obras piblics; ParticipacSo em
reunides de obra; Participag 3o em rewnides com entidades exbernas 20 municipio no 3mbito da elaboragSo de projetos de arquitetura e de procedimentos de formagao de contratos de squisicso
de servigos; Prestacio de esclarecimentos a0 empreiteir sobre o projeto de anquitetura; Elaboracio de calendarizagbes referentes 3 entregs de fases de projeto no Smbito de procedimentos
de formag3o de contratos de agquisiglo de servigos; Andlise de projetos de anquitetura (instrugdo, organizagao fundional, enquadramento & ohservanda de legislagao aplicavel) no Zmbito de
procedimentos de formag3o de contratoes de aguisicio de servipos; Acompanhamento de projetos de arguitetura no 3mbito de procedimentos de formag3o de contratos de aquisiclo de servigos;
Andlise & elaboragio de informagbes de processos remetidos por outras Divistes; Preenchimento dinio de folhas de tarefas; Atualizag3o da bibliotecs de legislac3o: ElaboracSo de informagtes
tecnicas; Participag3o em procedimentos concursais como membro de lri no Smbito de recrutamento de teonicos superiores; Participag3o em procedimentos conoursais come membro de Jari
no Smbito de procedimentos por ajuste direto, concursoe plblico & concurso limitsde por previa qualificagSo; Atendimento de fomecedores de materizis; Arquive de documentagio nos processos
de procedimentos de aquisigio de servigos & de formag3o de contratos de empreitada de obras pablicas.

o . Gestdo de Transportes & . - . . _ . .
Divisao de Logistica Equipa o5 Tecnico Superior Tecnico Superior Engenharia Mecanica 1
Promaower o bom fundionamento dos equipamentos, instalagoes e infra estruturas municipais, cujar £30 |he esta atribuida, otimizando o seu rendimento & seguranca, evitando anomalias

& reparando-as guando acontecerem; Aszerurar a pestac da frota do Municipio, adequando os recursos disponiveis 35 necessidades; Assepurar 3 execuCEo das tarefas atribuidas 3 Divisao de
Logistica com rigor e qualidade; ExecugSo das tarefas atribuidas com rigor e gualidade; Implementar um sisterma de pestio de manutencio que privilegie 3 atuag3o preventiva; Desenvolver 2
melhoria organizacional; Adeguar os meios 3 disposicdo dos s=rvigos na Sres de transportes e equipamentos.

Divisdo do - . . N P - . .
Urbani Gestao Urbanistica Tecnico Superior Tecnico Superior Engenharia Ciwil 1
Desempenho de fungbes no 3mbite do conteddo funcional fido em anew 3 LTFP de grau de complexidade 3, designadamente de fungies de engenheiro civil: promover o cumprimento da lei

no que diz respeito 205 projetos de obras de urbanizagio de operagbes urbanisticas ou 205 projetos de especialidades de edificagbes, atraves da prestago de pareceres temicos e informagbes,
emiss3o de pareceres sobre planos, programas, projetos e estudos da inicativa da administrac3o central, regional ou local com incidénda na Sres do munidpia, assegurando o cumprimento dos
instrumentos de gest3o territorizl e demais legistacSo aplicivel, g uando reladonades com infraestruturas e obras de wbanizacSo; efetuar 2 apredagao e emitir parecenes becnicos sobre processos
de obras de urbaniz=cio efou de loteamentos, ou de operagbes urbanisticas com impacte s=mebhante a loteamento, ou obras de especial relevincda urbanistic, como tal definidas no regime
juridico da urb:mmganedaedrﬁmgaﬂ promover vistorizs de obras deurlnmzapo arquitetura, sslubridade & segurangz, autorizagio de utilizagio e 3 comespondente recolha de pareceres &
informagBes tecnicas necessrios 3 instrugso dos processas da unidade organica; participar em auditorias da competencia das autarquias; prestar pareceres sobre licenciamentos especificos
{ruido, recintos, pecuaria, sistema de indlstria responsawel, etc); proceder ao atendimento de cidadZos para prestagao de esclarecimentos ou informagoes tecnicas; colsborar nos procedimentos
concursais; desenvober as demais funcbes cometidas 3 Divisso.

Divisao do Ambiente Técnico Superior Técnico Superior Ciéncias Agrarias 1

Acompanhamento & coordenagio da imiph 30 da nova Lei 59/2021, de 1B de sgosto — Regime Juridico de GestSo do Arvoredo Urbano; Acompanhamento, monitorizagao,/relatorios dos
acordos de execugSo & contratos intersdministrativos; Acompanhamento da elaboragio do Plane Municipal de Bc3o Climatica € sua subseguents monotorizagio; Continuag 3o da implementagso
da Lei dos fitofarmacos; Continuag@o do processo de geomeferenciacao dos espagos verdes publicos e sua stuslizagao; Acompanhamento & promoc3o de programas de gest3o ambiental e de

5 bilicade; Pl rEanizaa0 & diregSo teonica de atividades da Unidade Organica.
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Divisao do Ambiente Técnico Supericr Técnico Superior Engenharia do Ambiente 1

Em termos gerais, deservolver fungbes consultivas, de estudo, pl T, O =0, avsliagio e aplicagso de metodos & processos de natureza tEmica, numa perspetiva Macroscopica
sisternatica integrada nos assuntos que lhe S0 submetidos, para tratamento 3 luz das déndas do ambiente. Maneamentn, desenvobimento & acompant de atividades nas areas de
sensibilizmg3o ambiental & de valorizagio da biodiversidade, dirigidas 3 comunidade escolar e 3 populacio em geral, designadamente, os respeitantes aos programas “Bandeira Azul™, “Praia
Acessivel” & “Eco Escolas”. Planeamento e implementacSo de programas de controlo de pragas em edificios & espagos municpais. Coordenagio técnica do servipo de impeza de edificios
municipais £ do servige de gestio de transportes publicos. Apoio & acompanhamento da eguipa da divisdo de ambiente em trabalhos genericos decomentes das respetivas competencias,
incluindo 3 prestac3o de esclarecimentos técnicos a0s municipes & demais interessados.

Divisao do

Desenvolvimento Técnico Supericr Técnico Superior Turismo & Lazer 1
Economico

Ensecutar servigos de recerdo £ acolhimento de visitantes/fturistas, identificando as suas necessidades, motivagies e orientado as suas escolhas; Colaborar no planeamento & pestSo de atividades
turisticas de valorizagSo integrada de Sreas rursis & natursis; Apoiar lgisticamente na organizagio e execucso de atividades & eventos; Regisio, tratamento e interpretacio de dados exstistions
relativos a0 setor do turismo; Apoio 3= atividades de gestio dos recursos rurais & naturais; Prestar informagbes de cardter turistico de forma 3 prosseguir objetivos de educag3o ambiental &
interpretagio dos valores culturais das populagBes envolidas; Partidpar no acompanhamento de visitss promovendo a educagio e sensibilizagio ambiental dos turistas; Contribuir nas tarefas
de controle de stocks de materiais: Propor solugtes de forma @ minimizar os impactes negativos que resultam das atividsdes turisticas tradicionais; Desenvolver novos produtos tursticos
sustentaveis de acordo com os recursos endogenos & com beneficios para os agentes locais; Dinamizar stividades de animagio e de turismo ative; Colaborar no planeamento, na definigao &
criagio de conteddos para website de turismo e publicagbes municipais

Divis3o da Design, Audiovisuais, - _ . _ Area das Artes [Design de
- s . T Su T 5 - 1
Comunicacao Multimedia e Fotografia EEMICE Supenor SEnica supenor Comunicacao)
Fortalecer o conceito de identidade grafica da marca Abrantes; Assegurar projetos de design corporative [criacSo de logotipos & aplicagbes nos diferentes meios), com acompanhamento da

producio dos trabalhos em grafica ou junto da produg 3o interna; Assegurar projetos de design editorial (mtalogos, roteiros, folhetos, guizs); Conceber material de merchandising Implemerntar
o design em multimedia, como & o exemplo do site geral da CMA ou de outros mais especificos como o site do Turismo.

Divisao de Sistemas

de Informacio Gestao da Informag3o Técnico Superior Técnico Superior Cigncias Documentais 1

Compresnder criticamente o guadno tedrico & metodobigioo da Cieénda da Informagio incluindo instrumentos normativos, conceptuais & teoncos aplicweis acs proceszos de tratamento da
informacSo; Atuar de forma inteprada, acompanhando utnos contextos institudonais, & promover o uso inteprzdo dos recursos informacdonais o desemmobimento de projetos comuns na ez
do ensino, cultura & § izag3o; Participar na organizagio e planeamento de sistemas de armazenamento, recuperagio e disponibilizag3o de informagio adequados, em conexdo com o
des=mvolvimento aplicadonal & usande as tecnoloias disponiveis; Compreender 3 importancia da cooperagio no dominio dos Sistemas de Informacdo assim como conceitos & terminologia
elﬂ'nerﬂ:rsuh! !.:Izm:semdude informagaa; Deﬁnlrmmughbus!mtegm:m Smibito da preservacSo & conservagao de recursos; Dispasic3o para 2 mudanga, ser capaz de gerar
musdar = dio as nec ir do & propondo mudsngzs um novo quadro mentsl & uma nowva linguagem fundonal gue |he permita recentar 2 sua perspetiva
da pestEo, centrada numa vis3o interrada gue comveree na criacao de valor; Proatividade = apacidade de estabelecer compromisso, criar vinculos gue favorecem o trabalho em eguipes & o
compartilhamento de estrategias & interesses; Capacidade de finalimmcio e de definif3o de prioridades no trabalho; Capacidade comunicag3o, de liderar equipas e agir com etica.
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Divis3o de Sistemas Informagao e Jornalismo ou

de Informag3o Gestao da Informagao Tecnico Superior Tecnico Superior Humanidades ou Informatica 1

Compreender criticamente o quadro tedrico & metodologion da Ciéncia da Informagao induindo instrumentos nonmativos, conceptuais e teoricos aplicaveis aos processos de tratamento da
informagso; Atuar de forma integrada, scompanhando outros cor iinstitudionais, £ promover o uso integrado dos recursos informacionais md-u:nmhﬁmuﬂndepm_'pmsmnsnailﬂ
do ensino, cultura e investigag3o; Participar na ul'g:mmpu e pl:ne:lrnerrtu de sistemas de armazenamentn, recuperase & disponibilizacio de informagio adequados, em conexdo com o
desermolvimento aplicadonal & Jo = becnok 'Mr:lmmﬁudawmdﬁmmdﬂﬁtmudﬂlnﬁma@ 25 M CONTHD CONCeibos & terminologia
elementar sobre sigemas e redes de informagio; hﬁnlrmugﬁﬂszmm ambito da preservacao e conservagao de recursos; Disposicao para 2 mudanga, s=r capaz de gerar
altemativas, mudar rotinas, adeguando as necessidades, inovando & propondo mudangzs num novo guadro mental & uma nova linguagem funcional que lhe permita reorentar 2 sua perspetiva
da pestSo, centrada numa visSo integrada que converge na criag@o de valor; Prostividade & capacidade de belecer compromi criar winculos gue faworecem o trabatho em equipes & o
compartilhamento de estrategias e interesses; Capacidade de finalizacio e de definicao de prioridades no trebalho; Capacidade comunicg3o, de liderar equipas e agir com etica.

Divisao de Gestao

Assistente Técnico Assistente Técnico Administrativa 1
das Pessoas

Apoio s Sreas de vencimento £ assiduidade; Executar tarefas de indole tecnico/ administrativo relacionadas com registos de assiduidade, validac3o das mesmas nas diversss plataformas. Registos
relacionados com vencimentos nomeadamente trabalho complementar, ajudas de custo, trabalho noturmo, et

Divisao

Adrmini . Expediente Assistente Tecnico Assistente Tecnico Area administrativa 1

Digitalizagio, impress3o e copia de dooumentos recebidos; Impressio e copia de documentos 3 expedir, com controle de registos & avisos de recec3o; Registo de entrada e saada de
cormespondénda fisica e eletronica e de fatursg3o, & encaminhamento para os servipos; Elaborag3o de editais e ofidos; Blaboragio de certidBes; DistribuigSo de documentos pelos servipos.

E:'\hennt:r.:‘m Educagio Assistente Técnico Assistente Técnico Apoio administrativo 4

0 assistente tecnico de educagio, area funcional de administrac3o esomlar, dessmpenha fungbes de natureza executiva, enquadradss com instrugbes perais & procedimentos bem definidos, com
oerto prau de complexidade, relatives 3 uma ow mais areas de atividzde sdministrativa, nomeadamemnts Eu'ﬁn de alunos, pessoal, orgamento, contabilidzde, |=1:r|'rn|5nin. aprowisionaments,
secretaria, arquivo & expediente. No 3mbito das fungdes mendonadas, compete-he designadamente: a) Recolher, examinar, conferir & proceder 3 escritursgao de dados relativos 25 transsgbes
financeiras operagbes contabilisticas; b) Assegurar o exercico das fungbes de tespureiro; ¢} Organizr & manter tualizados os processos relativos 3 situagSo do pessoal docente & n3o docente,

nomeadamente o processamento dos vencimentos e registos de assiduidade; d) Organizar & manter fizzdo oir Zrio patrimonial, bem como & de sdotsr medidas gue visem 3 conservagEo
das instalagbes, do materizl & dos equipamentos; e) Desenvoler o5 procedimentos da; aquisicio de material e de equipamento necessanios @0 funconamento das diversas areas de atividade
da escola; f) Organizar & manter stualizados os processos relativos 3 gestao dos al Prowidenciar o atendiments & a informag3o a alunos, encarmegados de educagso, pessoal docente &

n3o docente e putros utentes da escola; h) Preparsr, apoiar & secretariar reunides do orgao executive do agrupaments de escolzs/Exmla |, ou outrss drg3os, & elaborar a5 respetivas atas, s

necessano.

Divisao do
Desenvolvimento Intervencao Social Assistente Técnico Assistente Técnico Apoio técnico [ administrativo 1
Social

CondugSo da Caminha: Atendimento e encaminhamento das situagbes socizis; Elaboragio da programacao das stividades a deservolver menssimente; Elaborag3o de relatorios; Planeamento e
agendamento de reunites; Apoio na organizagao de atividades e eventos sociais.
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Divisdo da Cultu . . z .
=40 da Luftura Museus Assistente Tecnico Assistente Tecnico Area técnico / administrativa 3

Apoizr nas 2ty cultursis e pedagigicas da rede de museus; Realizar visitas guiadas em colaboragSo com os Servigos Educativos; Assegurar a abertura dos equipamentos e bilhética; Acolher
& informar o= visitantes; Garantir o funcionamento da loja do MIAA e a venda de merchandising nos varios equipamentos da Rede de Museus; Colaborar na elaboragio do plane anual de
atividades & mm&mmmﬁmx:ﬁr@em:pupusdeb:bﬂlhnmdumuwmde iniciativas diversas, hummﬂﬁpﬂsl;n-u aquisigbes de pegas,
conferéncizs & publicages. Dominar ferramentas de informatica na Gtica do utilizador e utilizagio de ferramentas Web. Registar, catalogar, o iizar o5 varios sliosaceros no software

Inpatrimonium. Garantir 3 abertura e o funcionamento da Rede de Museus, nos seus diversos equipamentos no Concoelho.

Divisdo do - "
Educagao Assistente Operacional | Assistente Operacional Auxiliar de agao educativa ]
Conhecimento P 2%
Realizar funces de naturers syecutive, engustradas na: diretivas merzis definidas na lemizlac3o respativa, nomaadaments o exercicio de functes de apoio merzl, decenvolvendo & incentivando
o respeito & aprego pelo estsbelec de educagio ou de ensino & pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis 2o

funcionamentn dos servigos escolares, em partioular rl:bumadnsmnnapmﬂ em sala de aula e refeitorios, podendo comportar esforgos fisicos; Rﬂipu'r.nbtll.:ﬂ por equipamentos sob sua
guarda e pela sua cormeta utilizagio, procedendo quando necessario, 3 manutengao dos mesmos. Executar tarefas da competencia do municipio em materia eductiva indispensaveis 20
fundionamento dos servigss, designadamente 3 ligag3o entre os diversos elementos que constituemn 2 comunidade educativa (alunos/as, docentes, pessoal ndo docente, pais, mies &
encarre=ados de educc3o); Providenciar 2 limpeza, armumacao, conservacao & boa utilizacdo das instalagbes, bem comeo do materizl & sguipamento did3tioo = informatios necsszaro 20
desznvolvimento do processo educative; Cooperar na seguranga e vigilinda dos/as alunosfas, surando o encaminhamento de utilizadores da esomla & controlando = entradas « saidas do
recinto esoolar; Apoiar nas atividades de criancas com necessidades educativas especiais. Perticipar oom os docentes no soompanhamento das criangas oom vists 3 assegurar wm bom smbiente
aducstive; Cooperar nas atividades gue visern 3 s=puranca Se crizngzs na &scola, no transporte escolar relacionads com stividzdes padzEoeicas no avterior do astabelaciments; Exercer tarefas
de apoio aos servigos de agSo sodal escolar, quando necessario; Prestar apoio £ sssisténda em situagbes de primeinos socomos &, em caso de necessidade, acompanhar a riangz a unidades de
prestacan de cuidados de saide; Estabelecer limarbes telefonicas = prestar informacoes; Receber & transmitic mensagens; Efetuar, no interior & exterior, as tarefas indispensaveis @0
funcionzmentn dos servipos escolares.

Divisdo do
Desenvolvimento Saude Assistente Operacional | Assistente Operacional | Auxiliar de Servigos Gerais_saide 3
Social
Sob supervis3o dos Servipos do ACES do Medio Tejo, tera fungbes de ausiliar de s:nnpus gerais, efetuando arrumos, limpezas & outrss tarefas similares, nos edificios da area da saide que
passaram pars a tutels do Municipio, apos o processo de feréncia de comp jzs, na Sres da ssdde. As tarefas serdo desenvolvidas em toda @ @res do Concelho de Abrantes em gue

existam servigos de satde integrados na transferéncia de competencizs.

Divis3o do Desporto

e do A iativismo Infraestruturas Desportivas Assistente Operacional | Assistente Operacional Auxiliar servigos gerais 1

Garantir 2 abertura & relo das infraestruturas desportivas municipais; Recec3o & acompanhaments das equipas/praticantes das infreestruturas decportivas; Abarturs & fecho das instalagbes
SEmpre que & mesmas s30 cedidas, seja durante 3 semana ou 3o fim de semana; Assegurar 3 limpeza & 3 cormeta wtilizagSo de todos os espagos no interior das instalagbes.

- . Gestao de Transportes e : ; ] . .
Divisao de Logistica Equipamentos Assistente Operacional | Assistente Operacional Condutor Magquinas 2

E‘orﬂu.uem:rmbr:nnqum::pnndasdemlmﬂnhpndetﬂm:uﬂﬂ:ndumb:llmde i 30, & & remaogSo de terras em diversas obras, manobrando tambem sisternas
hidraulicos ou mecSnicos complementzres das visturas; Zela pela conservagio e limpeza dch:equunmm '|"er|ﬁ|=| tambeém diarizmente os niveis de aleo & 3gua & comunica as ocormencias
anormiais detetzdzs nestes; Pode conduzir outras viaturas ligeires ou pesadas.
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- . Manutencao de Edificos e . ; . . - N .

Divisao de Logistica Infraestruturas Assistente Operacional | Assistente Operacional Auxiliar servigos gerais 2
Destinam-se a0 s=rvipo de reparagao « manutentao de edificios e infraestruturas; Af outros profissionais na drea da construgSo dvil; Efetuam cangas e descangas de visturas e colaboram
no transporte & entrega de mobilidrio e outros equipamentos, Colaboram no trabalho de img & mar 30 da rede viaria.

- .. Manutencio de Edificios e . . . . . -
Divisao de Logistica Infraestruturas Assistente Operacional | Assistente Operacional Pintor de Construgao civil 1

Aplica camadas de tintz, vemniz ou cutros produtos afins, sobre superficies de estugue, rebocn, madeira & metal; prepara 3 superficie 3 recobrir & remove, e necessario, s amadas de pintura
que se apresentem com deficiencias; limpa e lava 2 zona @ pintar, procedendo em seguida, == for caso disso, 3 uma reparagio cuidada e a liagem; Seleciona ou prepara o material 2 empregar
na pinturs; aplica s convenientes demSos de isol secantes, condiGonadones ou primarios, usando os eguip tos sdequados; verifica a lidade do trabalho produzido.

- . Gestdo de Transportes & . ; . . .
Divisao de Logistica Equipamentos Assistente Operacional | Assistente Operacional Eletricista Auto 1

Instzla, conserva, repars & 3fina a aparelhagem & drouitos eletricos de veioulos aurtomoveis & similares; swecuta as tarefas fundamentais do sletricists =m mersl, mas em stenc3o 35 instalagbes
eletricas de veiculos sutomaveis; utiliza condutores adequados e instala drouitos e aparelhagem eletrica, tais come sinalizagSo aoistica & luminosa, aguecimento, iluminagSo interior e exterior,
i=nic3o do combustivel, de srrangue do motor & de srrac3o, scumulscSo & distribuico da enereia eletrica; locliz & determina a5 deficiencizs de instalzag3o & de funcionamento & substitui ou
repars platinados, reguladores de tens3o, clanons, fardis, motores de srangue ou outros componentes eletrioos avarisdos.

e .. Gestao de Transportes e . . . . -
Divisao de Logistica Equipamentos Assistente Operacional | Assistente Operacional Tratorista 1

Conduzir & manobrar tratores com ou sem atrelado & ou mMagquinas agrioolss motorizadas, operando normalmente numa area restrita; Receber disriamente ordens sobre o servigo especifico a
desempenhar, que predominantements compresnde o transporte de materizis para 2= obras em curso, podendo, em alguns czsos, exerutar outro tipo de tarefas mais espedficas,
nomeadamente quando se trata de magquinas agricolas, teis como lawrar. Verificr, Bmpar, afinar e lubrificar o equipamento, tendo em vists 3 sus conservagao & manutengao; Abastecer de
combustivel as viaturas. Proceder a pequenas reparagbes, providenciando, em caso de avearias maiores, o amanjo da viatura gue conduz, neste cso, bem omo em situsgbes de eventuais
acidentes, participar a0 setor de transportes; Proceder 2 arrumagio da wiatura no final do servigo; Preencher e entregar diarizmente no setor de transportes o boletim diario de viatura,
mencionando o tipo de servigo, quilmetros efetuzdos & combustivel introduzido, se for o caso.

Divis3o de Logistica G“'i‘:fp:ﬁ:ﬁmusm ® | Assistente Operacional | Assistents Operacional Motorista de Pesados 2

CondugSo de viaturas pessdas, sendo obrigatoria = posse de titulo de condug3o legalmente previsto. Conduglo de viaturas de transporte de mercadorias, para movimentagao de inertes = odo
o tipo de materiais e equipamentos que estiverem a cango da Unidade Organica, sempre sob as orientagbes dos responsaveis do servigo.

- . Manutencio de Edificos e . ; . . .
Divisao de Logistica Infrasstruturas Assistente Operacional | Assistente Operacional Eletricista 1

Ler & imterpretar esquemnas elétricos; selecionar materizis, executar instslaghes elétricas de iluminagSo, de forga motriz & de distribuig3o, de acordo com as espedificgbes requeridas; Medir e
interpretar as grandezas elétricas € ndo elétricas inerentes 3 profiss3o; Instalar guadros eletricos (poténda e comando); Orientar a instalagio de canalizagbes, de aparelhagem de corte &
comanda, de dispositivos de protecao, de medida e de contagem de energia; Evecutar instalagoes de telefones de porta; Evecutar, sob um plano estsbelecido & servindo-s= da aparelhagem de
medida sdequada, 2 conservagio e verificagio periodica & preventiva do equipamento & 3 manuteng3o preventiva de sistemas automaticos de produgio. Detetar avarias, servindo-se de
aparethagem adequada, detetar 3 @usa das mmhﬂ&::spﬂl‘bﬂdefem £ EXECULar 35 reparagnes mrrlsptmdu'rlz Instalar e consenar em bom estzdo os dispositivos de protegSo
& as terras; Certificar-s= do bom fundonamento & da seguranga da instalagSo; Registar os dados relativos o d & 0 ltados do trabalho; Ester sensibilizado para os problemas

da qualidade, da seguranga no trabalho & ter conhecimento da legislacio que regulamenta as inselaghes que eaeuta.
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o . . Manutencao de Edificos e i A . i _
Divisao de Logistica Infraestruturas Assistente Operacional | Assistente Operacional Serralheiro 1

Construg3o & reparagao de estruturas metalicas em terra ou em cais ou unidades Autuantes. Pode, assim, ter de montar andaimes para poder realizar as obras em altura. Entre as funpbes de
urmn serralheiro incluem-se, sinda, a reparaciao de portas e janelas, bem como de sanitarios. Tambem executa 3 manutengio & reparsgao de equipamentos & maguinas. Alem disso, trabalha com
chapas de 3o, tubos & perfilados, cortando & enformande estes materiais om recuse 3 femamentas como © maganoo, martelos, grampos & esticadores, entre outros. As tarefas de um
serralheiro passam por desenvolver cortes, furos e soldas em ferro e aluminio, entre outros materiais. Também executa dobras de produtos metilicos e faz o corte de perfis de metsl. Para estes
efeitos, precisa de saber utilizar maguinas de corte, trenas, ef=mpo & pantografo. A montagem de esquadrias & outras das fungies do serralheiro. Assim, & preciso ser um profissional atento 3
precisSo & 20 detalhe. N3o pode haver falhas na execug3o das tarefas, n3o apenas para sua seguranca, mas também para que o resultado sefa o ideal. O trabalho de um sermalheiro pode ainda

passar pela inspegio de materiais, nomeadamente para avaliar 2 sua qualidade, & pela sua armazenagem. e mesma fonma, pode ser resp awel pelo transporte das pegas executzdas aquando
da entrega 3o diente.
Divisdo do Ambiente

a0 do e Limpeza Assistente Operacional | Assistente Operacional Auxiliar servigos gerais_limpeza 3

Ensecutar 3 partir de orient=g3o & instrugbes da estrutura do servigo & no 3mbito das atribuigbes & competéncias do mesmo, trabalhos de limpeza de edificios, ruas, pragas e demais equipamentos
municipais. Recolha de canideos & gatideas, vivos & mortos, na via piblica. Varredura mecSnica de ruas, pragas & avenidas.

Auxiliar servigos gerais_espagos

Divisao do Ambiente | Gestao dos Espagos Verdes Assistente Operacional | Assistente Operacional verdes

5

Manuteng o de rebrados extensos; Manuteng3o e renovagao de arvoredo urbano; Instalagio & manuteng 3o de sisternas de rega; UtilizagSo e manutengio de eguipamentos mecinicos & manuais
proprios da atividade. Preparag3o & manutencio de espapos verdes ajardinados (preparagio prévia dos terenos, limpeza, plantac3o de flores, arbustos, plantas arbustivas. ., rega, fertilizagio,
aplicacio de produtos fitossanitarios adequados, podas, utilizacSo & manutencio de equipamento mecinico & manual proprio da atividade; Illiien'nap'n & limpeza de pangues urbamno.

Sanidade Veterindria e Saude

Divisio do Ambiente
a0 do Ambien Animal

Assistente Operacional | Assistente Operacional Auxiliar de veterindria 1

Sob supervisao do medico weterinario municipal: Fungdes de tecnioo{s) de cuidados veterinarios; Proceder aps tratamentos ou agbes de profilasia medico-sanitaria dos animais alojados; Capturar
& recolber animais abandonados, vadios ou errantes; Participar ativamente na promogSoe da sdogio; Recolher cadaveres de animais de companhia na via ou lugares plblicos; Efetuar a receglo,
mediante pagamento da tarifa respetiva, de cadiveres de animais de companhiz, de particulares; Colaborar no processo de eliminagio de cadiveres de animais de companhia
(incinersgio/fenterramento, conforme disposigoes legais aplicaveis); Participar nas agbes de controlo da populsg3o canina e felidea dos Municipios; Zelar pelo bem-estar animal; Proceder 3
ohserveiao disria de todos o5 animais alojades no CanilGatil informando o Medico Veterinario Municipal sempre que haja indicios de alteragbes de comportzmento efou fisilogics; Proceder
3 alimentag 3o dos animais alojados; Efetuar o controlo ssnitario determinado pelo Medico Veterinario Municipal. Zelar pelo cumprimento dos adequados padries de higiene, no que respeita 3
respetiva higiene pessoal, 25 instalagbes & estruturas de apoio 20 maneio e tratamento dos animais, bem como, 35 Sress, instalagbes & equipamentos adjacentes, nomeadamente, 3 Sress de

Divisao do
Desenvolvimento Assistente Operacional | Assistente Operacional Auxiliar de Servigos Gerais 1
Economico

Ensecutar servigos de recerdo £ acolhimento de visitantes/fturistas, identificando as suas necessidades, motivagies e orientado as suas escolhas; Colaborar no planeamento & pestSo de atividades
turisticas de valorizac3o inteprada de @reas rursis & natursis; &poiar beisticamente na orEEnizacao & execucEo de atividades & eventos; Resisto, tratamento = interpretag 3o de dados estatisticos
relativos 3o setor do turismo; Apoio 3= atividades de gestio dos recursos rurais & naturais; Prestar informagbes de cardter turistico de forma 3 prosseguir objetivos de educag3o ambiental &
interpretagio dos valores culturais das populagBes envolidas; Partidpar no acompanhamento de visitss promovendo a educagio e sensibilizagio ambiental dos turistas; Contribuir nas tarefas
de controle de stocks de materiais: Propor solugtes de forma @ minimizar os impactes negativos que resultam das atividsdes turisticas tradicionais; Desenvolver novos produtos tursticos
sustentaveis de acordo com os recursos endogenos & com beneficios para os agentes locais; Dinamizr stividades de animagio e de turismo ative; Colaborar no planeamento, na definigao &
criag3o de conteddos para website de turismo e publicacBes municipais.
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Técnico de Sistemas e Técnico de Sistemas e

Divis3o de Sistemnas Técnico de Siste Tecnologi
d:f'r " Apoio ao Unilizador Tecnologias de Teenologias de senico dE”'"“E.“ il T
Informagao Informagao c
Tarefas ao nivel do apoio 20 utilizador € manutencio de sistemas, deservolvimento de slzoritmos de apoio @05 projetos de d Ivimento aplicacional e pestSo de dados atreves de sistermas

de base de dados relacionais & ndo relacionais.

Divisao do Servigo de Fiscalizagao

" = o
u _ Municipal Fiscalizagao Fiscal 12% ano 2

Fiscalizar o cumprimento das posturas e regulamentos municipais, assim como toda a legislagio vigente no mbito municpal adstrita as competéncias da unidade organica,
dmgnadamem:e obras de urbanizagio e edificacdo, estabelecimentos de restauragdo e bebidas e estabelecimentos de comercio ndo alimentar e de servigos, espetaculos de
misica a0 vivo em estabelecimentos ou recintos improvisados e espetaculos ao ar livre, ocupagio da via publica, ruide. Participar infragbes detetadas no servico da atividade
fiscalizadora ou mediante participacio das autoridades ou de dendncia particular & que sejam da competéncia do municipio; Acompanhar 3 eXecucao CoM 3 consequente
fiscalizag3o das operagbes urbanisticas, verificando o cumprimento com os projetos aprovados, regulamentos e demais legislacdo em vigor e denunciando as irregularidades
detetadas; Colaborar com o= servicos de contraordenagbes, através da prestacio de informagbes, execucdo de notificactes ou outras agbes que sejam determinadas
superiormente; informar, vistoriar & acompanhar todos os processos referentes a obras, reclamagdes, peticbes, obras clandestinas e outras conexas; Elaborar autos de
embargo relacionados com a detegao de operagbes urbanisticas ilegais; Colaborar com outros servigos de fiscalizacao, designadamente forcas policiais, autoridades tributarias,
autoridades econdmicas e de salubridade piblica, no 3mbito das respetivas atribuigbes; Verificar alinhamentos e implantacbes de edificacbes e vedagtes confinantes com a
via publica; Averipuar a existencia de titulos municipais de obras ou de utilizacado, ou se os termos destes e do respetivo projeto est3o a ser observados, participando quasguer
anomalias encontradas; Participar infragtes decorrentes do n3o acatamento de ordens de embargo de obras construidas sem titulo ou desrespeito pelo mesmo; Consultar o
livre de obra, verifiando se o temico responsavel pela direg3o técnica e os autores dos projetos registaram quasguer ooomencias e observagbes, bem como os
esclarecimentos necessarios para a interpretacao correta dos projetos, registando no livro de obra, os atos de fiscalizacdo; verificar se as obras em construgdo, e quaisguer
outros trabalhos correlacionados com operacbes de loteamento, obras de urbanizagdo ou trabalhos preparatdrios, se encontram devidamente legitimados e se é efetuada a
concomitante escrituracao do ato de fiscalizacdo no liwro de obra respetivo; Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe forem cometidos por
lei, nermia, regulamento, deliberacio, despacho ou determinagio superior relativos 3 subunidade organica que chefia.
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ANEXO 8: Modelo Ficha de Avaliacdo dos Trabalhadores (SIADAP 3)
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AVALIACAD DO DESEMFENHO
TRABALHADORES (SIADAP 3)

FICHA DE AVALIACAC

MINISTERIO

SERVICO

L~ | [ [ [ [ |

(A preencher pelo avalizdor)

Avahador

Cazgo

NIF [ I

Avaliado

Categoria /carreira

Unidade crpinica

Pesiodo em avaliacio [

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA
Desericio dos objetivos da nmidade orginica
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2. PARAMETROS DA AVALIACAD

2.1 REsULTADOS
[A preencher no inicio do perindo de avaliacia)

(A preencher no final do periodo de avaliacio)

DESCRICA0 DO OBJETIVO
DETERMINACAC DO (3) INDICADOR (ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUFERACAO

AvALIACAD

Objetivo
smperado
(Poatmagio 5

Objetivo
atingido

(Ponmagio 3)

Objetivo mio
atingido

(Ponmacdo 1)

Ohbjetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superacio

Ohjetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superacio

Ohbjetivo

I.ﬂ.d.i.cad:.x (es)

Critérios de
superacio
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Objetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superacio

Objetivo

Indicador (es)
de medida

Critérios de
superacio

Objetivo

Indicador (es)

Critérios de
superacio

Objetivo

Indicador (es)
de medida
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Critérios de
superacio

O avaliadog,em [/

O avaliado,em [/ [

Ponmuagio do Parimetro

Os objetivos n.° (s)
O avaliador,em /[
O avaliado,em [/ /

foram reformulados em | constando de anexo a esta ficha.
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2.2 COMPETEMCIAS

(A preencher no micio do penodo de avaliagio) (A preencher no final
do periodo de avaliacio)
COMPETENCIAS ESCOLHIDAS Av 40
Competéncia | Competéncia | Competéncia
demonstrada a | demonstada nio
. nm nivel demonstrada
MN.= DEIIGHNACAD 1 i P 20 3) | ow inexistente
(Pontuagio 5) (Pontmagiao 1)
Obs: A desenicio de cada competéncia e os comportamentos
a ela associados constantes das Listas de Competéncias Pontuagio do Parimetro
referem-se ao padrdo médio exigrvel de desempenho
O avaliador, em ! / )
Oavalado,em /|
3. AVALIACAOQ GLOEAL DO DESEMFENHO
A B C (AxB)
PARAMETROS DA AVALIAGAO . . | PomTUAGAD
PoNTUACAD | PONDERACAD P ERADA
REsULTADOS
COMFPETENCIAS
DESEMFENHO
RELEVANTE
. - ) DESEMFENHO
AVALIACAOC FINAL — MENCAD QUALITATIVA J——
DESEMFENHO
INADEQUADO
4. COMUMICACAD DA AVATTACAD AQ AVALIADIO
Tomei conhecimento da avaliagio em reundo de avaliagio realizadaem _ /. f
O avaliado,
5
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Obserractes:

5. FUNDAMENTAGAO DA MENGAOC DE DESEMFENHO RELEVANTE

A avaliacio com mencio de “Desempenho Relevanta™

DFﬁvﬂidﬂdﬂmm@iudﬂCmﬂhﬂCmdmdmdaﬁvﬂaﬁnmﬂzad:m_f_f ;
conforme consta da respetiva ata

[0 MNio foi validada em meunifo do Conselho Coordenador da Avahiacio realizada em
I S ) , conforme consta da respetiva ata, de cnja parte relevante se anexa copia, tendo sido
atribnida a mencio de “Desempenho , corespondendo a

6. FUNDAMENTACAO DA MENGAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

Parametro Resnltados:

Parimetro Competéncias:

A avaliagio com mencio de “Desempenho Inadequado™

DFﬁwaﬁdadammm“udnCmsﬂhnCumd&mdn:d:Avﬂiaqﬁnmﬂiﬂdam_ﬁ_ﬁ )
conforme consta da respetiva ata

O Mio foi validada em renniio do Conselho Coordenzdor da Awvaliacio realizada em
R Y ) . conforme consta da respetiva ata, de cnja parte relevante se anexa copda, tendo sdo
atribuida a mencio de “Desempenho , correspondendo a .

7. RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMFENHO EXCELENTE)

Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelents) am rennido do Conselho Coordenador da Avaliacio
realizada em i ., com 05 fMmadamentos que constam da respetva am, de cuja parme
relevante se anexa copia.

8. JUsTIFICACAD DE NAD AVALIAGAD
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9. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITO? DE DESENVOLVIMENTO FESS0AL E

FROFIZAIOMAL

10. DNAGNOSTICO DE NECESIIDADES DE FORMAGAD

Areas a desenvolver

Accoes de formacio profissional a consaderar

11. COMUNICACAD DA AVALTACAD AD AVALIADO, AFO3 VALIDACAD /MAD VALIDACAD FELO

COMNIELHO COORDEMADOR DA ﬁ.V_IlI.l.M;E.D

Tomei conhecimento da avaliagio apds validagio/MNio validagio pelo Conselho Coordenador da

Avaliacio,em [ [

O avaliado,

12. HoMOLOGAGAD /DESFACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVIGOD

Aos__ [

13. COMHECIMENTO DA AVALTACAD AFOS 4 HOMOLOGACAD /DESFACHO DO DIRIGENTE MAXIMO

DD JERVICD

Tomei conhecimento da homologagio/despacho do didpente de nivel snperior relative i minha

avaliagioem [/ /

O avaliado,

83



14. RECLAMACAD / DECISAD DA RECLAMACAO

Sim | Nio

Foi apresantada reclamacdo?

Deecisio da reclaimacio

15. RECURS0 HIERARQUICO / TUTELAR

Foi apresentado recngso Sim | Nio
hierirquico / totelar?

Drecizio do recurso hierdrguico / tutelar




