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RESUMO

Ao longo deste relatorio encontram-se descritas as principais atividades desenvolvidas no
estagio curricular da Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos e Comportamento
Organizacional do Instituto Politécnico de Tomar, realizado na Camara Municipal de

Abrantes entre fevereiro e abril de 2022.

Este relatorio destaca as tarefas inerentes ao Acolhimento e Integracdo, ao Processamento
de Vencimentos e a Gestdo de Assiduidade desenvolvidas ao longo do estagio.
Relativamente ao Acolhimento e Integracdo, destaca-se a dinamizagdo da sessédo de
acolhimento e o acompanhamento realizado ao final do 1.° més. No que diz respeito ao
Processamento  de  Vencimentos, evidencia-se 0 lancamento de horas
noturnas/extraordinarias no SGP e o célculo de ajudas de custo. No ambito da Gestdo de
Assiduidade, releva-se o langamento de escalas de servico e verificacdo de registos de
assiduidade.

A realizacdo deste estagio e a elaboracdo deste relatdério viabilizaram a consolidacdo dos
conhecimentos tedricos adquiridos ao longo do curso, bem como a sua aplicacdo na prética
profissional. Esta experiéncia didria num contexto profissional facilitaram o

desenvolvimento de soft skills fundamentais para o meu futuro.

Palavras-chave: Estagio Curricular, Gestdo de Recursos Humanos, Comportamento
Organizacional, Acolhimento e Integracdo, Processamento de Vencimentos e Gestdo de

Assiduidade e Camara Municipal de Abrantes



ABSTRACT

Throughout this report, the main activities developed in the curricular internship of the
Degree in Human Resources Management and Organizational Behavior of the Polytechnic
Institute of Tomar, held at the Municipality of Abrantes between February and April 2022
are described.

This report highlights the tasks inherent to Reception and Integration, Salary Processing and
Attendance Management developed throughout the internship. With regard to Reception and
Integration, the promotion of the reception session and the follow-up carried out at the end
of the 1st month stand out. With regard to Salary Processing, the entry of night/extraordinary
hours in the SGP and the calculation of subsistence allowances are evident. Within the scope
of Attendance Management, the launch of service rosters and verification of attendance

records are important.

The completion of this internship and the preparation of this report made it possible to
consolidate the theoretical knowledge acquired during the course, as well as its application
in professional practice. This daily experience in a professional context facilitated the

development of fundamental soft skills for my future.

Keywords: Curricular Internship, Human Resources Management, Organizational
Behavior, Reception and Integration, Salary Processing and Attendance Management and
Abrantes City Council
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INTRODUCAO

Este relatorio foi elaborado para a conclusdo do curso de Licenciatura em Gestdo de

Recursos Humanos e Comportamento Organizacional.

A Licenciatura em Gestdo de Recursos Humanos oferece as bases tedricas aos varios
movimentos da funcio de gestor de recursos humanos. E uma licenciatura que aborda os
principios fundamentais da gestdo, do trabalho e do comportamento humano nas

organizacoes.

O estagio curricular exposto neste relatorio foi executado na Camara Municipal de Abrantes
e decorreu de 28/02/2022 a 29/04/2022, com um total de 297h30min.

O relatério encontra-se dividido em 5 capitulos. No primeiro capitulo apresenta uma
descricdo da organizacdo onde realizei o estdgio. No segundo capitulo refere-se ao
enguadramento teorico das tarefas realizadas no estagio curricular. No terceiro capitulo estdo
relatadas as tarefas realizadas. No quarto capitulo encontram-se propostas de melhoria. No
quinto capitulo esta relatado outro projeto que fui integrada ao logo do estagio. No fim do

relatério, em anexo, apresentam-se alguns documentos relevantes a consultar.

Assim, com a leitura deste relatério acredito que possam conhecer de forma mais

aprofundada aquilo que foi 0 meu estéagio curricular e a fase final da minha licenciatura.



CAPITULO |
APRESENTA(;AO DA ENTIDADE

O concelho da Abrantes existe deste os primordios da monarquia, com a sua carta foral
assinada em 1179. Durante os séculos em que a monarquia esteve em Portugal, Abrantes foi
muito cobicada pois esta localizada a norte do Tejo, numa localizacdo geografica de juncao
e transicdo de regides, cruzamento nos percursos entre o sul e o norte, a salvo das grandes
cheias e de nevoeiros persistentes.

No inicio do século XX, quando caiu a monarquia, Abrantes era um centro republicano, pois
foi onde se localizaram as reunides prévias do 5 de outubro de 1910, o que de alguma forma
ajudou a ascensdo a cidade a 14 de junho de 1916.

Da constituicdo de 1976 veio o principio da autonomia do poder local que tem como
principal apoio a descentralizagdo do Estado. A Administracdo Local, passou a ter 0s seus
Orgdos proéprios, diretamente eleitos pela populacédo, zelando pelos interesses proprios das
populacdes. As autarquias estdo sujeitadas a tutela administrativa por parte do Estado, o qual
verifica 0 cumprimento da lei, mas que caso seja necessario, pode desfazer os 6érgdos

autarquicos quando estes facam acdes ou omissdes ilegais graves.

O municipio de Abrantes € dividido em dois 6rgdos: a Camara Municipal e a Assembleia
Municipal. A Camara Municipal é o 6rgdo executivo do Municipio. A Assembleia Municipal
é 0 Orgdo deliberativo, pois 0 seu papel baseia-se no acompanhamento e fiscalizagdo da
Camara Municipal e dos Servicos Municipalizados, podendo tomar decisdes perante 0s
Orgdos de poder central sobre assuntos de interesse para a autarquia quando estes visem o

procedimento de interesses proprios e da autarquia.

abrantes

municipio

PN,

Figura 1 - Logdtipo da Cdmara Municipal de Abrantes



A unidade orgénica da Camara Municipal de Abrantes dispde-se de acordo com o seguinte
Organograma:

PRESIDENTE

DIVISAD
DE COMUNICACAD
NFORMACAD

Figura 2 - Organograma da Cdmara Municipal de Abrantes

Fonte: Manual de Acolhimento da Camara municipal de Abrantes



MISSAO, VISAO E VALORES DA ENTIDADE

A Cémara Municipal de Abrantes tem como misséo o desenvolvimento Econémico e Social
do Concelho de forma a gerar uma melhoria nas condi¢cdes de vida, de trabalho e de lazer
dos seus habitantes, no respeito pelo ambiente, patriménio edificado e no legitimo interesse

pelas minorias.

Como visdo, 0 Municipio centra-se 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 otimizag&o sustentavel dos seus recursos.

No processo de governacdo autarquica, a Camara Municipal de Abrantes centra-se nos
principios éticos que regem a pratica de um servigo publico de exceléncia e que consagrem,
juntamente, uma identidade prdpria em defesa do interesse publico. Neste sentido, o

Executivo define os seguintes valores organizacionais para a Camara Municipal de Abrantes:

e Respeito (respeitar e valorizar as pessoas que trabalham na entidade bem como o seu
contributo)
» Construir relacdes de confianca e respeito com o0s colegas e parceiros com
quem trabalham.
» Colocar sempre o interesse publico comum acima dos interesses individuais
ou de uma equipa.
» Colaborar proactivamente com colegas de toda a Entidade a fim de obter os
melhores resultados.
e Integridade (agir de forma justa, ética e aberta em tudo o que fazemos)
» Ter ousadia para fazer e dizer o que é correto.
» Agir sempre da mesma forma e honrar 0s compromissos.
» Perguntar o que pensamos ndo estar certo e estar aberto a outras opinides que
possam surgir.
» Assumir sempre a responsabilidade pelas coisas, quer sejam sucessos ou
erros.
e Servico Publico (colocar os clientes municipais no centro daquilo que fazem)
» Dedicar o tempo que for preciso para resolver qualquer necessidade dos
clientes municipais, independentemente de quem sejam.

» Trabalhar para superar as expectativas dos clientes municipais.



» Oferecer solucdes aos clientes municipais, sejam elas de curto e de longo
prazo.
» Incluir as perspetivas de todos os mediadores relevantes no servico prestado
ao cliente municipal.
e Exceléncia (utilizar a energia, as competéncias e recursos para criar os melhores
resultados, de forma sustentavel)
» Trabalhar sempre para resultados de exceléncia e aprender com 0s erros.
» Ter orgulho pelo préprio trabalho e pelo trabalho da equipa.
» Contribuir ativamente para o desempenho, desenvolvimento e motivacao dos
colegas.
» Criar o ambiente favoravel para atrair como finalidade de conservar e atrair
pessoas de talento que partilham os nossos valores.
¢ Responsabilidade (deixar sempre as coisas melhores do que foram encontradas)
» Ser pioneiro em formas inovadoras e melhores de fazer as coisas.
» Proteger e melhorar a reputacdo do Municipio e legado em todas as ocasides.
» Encontrar formas de ter impacto positivo em todas as comunidades.

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



APRESENTACAO DA UNIDADE ORGANICA

A Divisdo de Gestdo das Pessoas da Camara Municipal de Abrantes centra-se em gerir as
necessidades de recrutamento de novos colaboradores, gerir 0s processos relacionados com
0 processamento dos vencimentos, férias, faltas, licencas e assiduidade, planear e promover
a formacdo interna e externa dos colaboradores, assegurar as atividades relativas a satde
ocupacional e seguranca dos colaboradores municipais, bem como zelar pela manutencéo de

um clima organizacional positivo.

Mafalda

/ = \
Rosa

Sl Claudia
Santos

Natalina
Lopes

Marta
Nascimento
- Gestdo

Administrativa - - Desenvolvimento -

Graga Anténio
Fernandes Braganca

Susana Susana
Ferreira Antunes

Figura 3 - Grdfico da DivisGo de Gestdo das Pessoas

A Divisao de Gestdo de Pessoas € chefiada pelo Hélder Rodrigues e encontra-se dividida em
duas areas: Gestdo Administrativa, que tem como coordenadora Claudia Santos; e a area de

Desenvolvimento, que tem como coordenadora Marta Nacimento.



Area de Gestdo Administrativa centra-se em assuntos como as remuneragdes, gestdo de
assiduidade, aposentacdes e medicina do trabalho.

Natalina ) Apoio ao recrutamento e sele¢ao
Lopes

. . Ricardo Acolhimento e integracao
Apoio e Desenvolvimento .
Miguel de novos colaboradores

Marta

Nascimento
Formagao (

Susana Susana

Ferreira N ) Avaliac¢do de desempenho

Seguranca e Saude no Trabalho (

Figura 4 - Area de Desenvolvimento

Enquanto a area de Desenvolvimento centra-se no apoio ao recrutamento e selecao,
acolhimento e integracdo de novos colaboradores, avaliacdo de desempenho, sdude e

seguranca no trabalho, formacé&o e apoio ao desenvolvimento.
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Figura 5 - Area de Gestdo Administrativa



MISSAO, VISAO E VALORES DA UNIDADE
ORGANICA

A Divisdo de Gestdo das Pessoas da Camara Municipal de Abrantes tem como missdo
colocar as pessoas no centro da sua acao, garantindo um acompanhamento de proximidade,
que contribua para o aumento da motivacdo e sentimento de pertenga, que permitam
concretizar os objetivos do Municipio.

A Divisdo pretende ser vista e reconhecida como uma equipa de referéncia, proativa e
humana, que garante igualdade de oportunidades, na valorizagdo dos trabalhadores do
Municipio. Assenta em determinados valores estruturantes, tais como, espirito de equipa,

compromisso, resiliéncia, confianga, transparéncia.



AREAS PRINCIPAIS DE INTERVENCAO

Como ja referi anteriormente, a Divisdo de Gestdo das Pessoas do Municipio de Abrantes

divide-se em duas areas principais: Desenvolvimento e Gestdo Administrativa.

A érea de Desenvolvimento, que tem como subéreas, apoio ao recrutamento e selecéo,
acolhimento e integracdo de novos colaboradores, avaliagdo de desempenho, saude e

seguranca no trabalho, formacé&o e apoio ao desenvolvimento.

A formacdo é uma das subareas mais valorizadas pois fornece formacéao aos colaboradores,
faz com que estes tenham maior desempenho profissional e pessoal, que possam adquirir e
desenvolver conhecimentos, competéncias técnicas e de relacionamento, ficando as esquipas
com mais valor acrescentado. A formacdo pode ser proposta através do servigo de gestdo
da formacdo que faz parte da Divisdo de Gestdo das Pessoas, pelo superior hierarquico ou
pelo colaborador, tendo como atencdo que qualquer participacdao em formacgdo em horario

laboral esta sujeita a aprovacdo por parte do Presidente da Camara Municipal de Abrantes.

Outra grande subarea é seguranca e satde no trabalho, que se divide em intervencao interna
e externa. A intervencdo externa centraliza-se na coordenacdo de seguranca em fase de
projeto e fase de obra de empreitadas das quais 0 municipio é dono da obra. A intervencao
interna assume a gestao de extintores, formacéo interna na area de salde e seguranca, gestao
do fardamento dos colaboradores do municipio, do equipamento de protecédo individual para
0s assistentes operacionais e, devido a pandeia Covid-19, foram fornecidas méascaras, alcool

gel e criados planos de contingéncia para os edificios publicos.

A érea de Gestdo Administrativa centra-se em assuntos como as remuneracgdes, gestdo de

assiduidade, aposentacdes e medicina do trabalho.

A medicina no trabalho, apesar de ser uma subarea da seguranca e salde no trabalho, cruza
com a gestdo administrativa, na medida em que exige o agendamento dos exames de salde
ocupacional com os colaboradores e a articulagcdo com Clinica de Andlises. Foca-se nos
exames de admissdo quando entram novos colaboradores e nos exames periddicos. Estes
ultimos sdo legalmente exigidos de dois em dois anos nas entidades publicas para pessoas
com menos de 50 anos e anualmente para pessoas com mais de 50 anos. A Camara Municipal
de Abrantes, procurando prestar um cuidado adicional a salde das suas pessoas, realiza-0s

anualmente aos colaboradores com menos de 50 anos e de seis em seis meses para



colaboradores com mais de 50 anos. Por Gltimo, os exames ocasionais sdo realizados por
diferentes razfes, nomeadamente, auséncia prolongada ao servigo, no seguimento de um
atestado medico/situacao de doenca, acidente em servicgo e ainda no regresso ao servico apos
um periodo de licenca sem remuneracdo. Podem ser realizados também por solicitacdo do
superior hierarquico, recomendacao do servico de seguranca e saude no trabalho e a pedido
do proprio trabalhador, mediante articulagdo com a responsavel pelo agendamento.

Nas consultas com o médico de trabalho é emitida uma ficha de aptiddo com o modelo do
Diario da Republica, 1.2 série — N.° 48 — 10 de marco de 2015, (este modelo vai constar
nos anexos). A ficha ndo contem dados clinicos, pois indica apenas a aptidao ou ndo para o
trabalho que o colaborador desempenha — em caso de aptiddao condicionada apresenta

recomendacdes.
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CAPITULO Il
ACOLHIMENTO E INTEGRA(;AO

Uma das fases mais criticas da vida organizacional é a entrada de um novo colaborador.
Nesse periodo, 0 novo colaborador conhece a entidade e faz a sua adaptacéo. O significado
adaptacdo inclui o conhecimento, confianga, motivagdo para desempenhar um papel de
colaborador excelente com a organizagdo e seus objetivos. Surge nesta situacdo o
relacionamento interpessoal, pois reconhece-se em contexto da entidade, tanto o éxito como
o fracasso individual, dependente da interacdo que cada colaborador tem nesse primeiro dia
(Silva, 2016).

O Acolhimento é programa formal, que € aplicado no momento de entrada do colaborador
na entidade. Este programa tem como finalidade dar a conhecer a entidade, conhecendo a
historia, misséo e valores da entidade. Este processo de acolhimento pode ser definido como
um processo onde o colaborador aprende os valores, as competéncias, 0s comportamentos
esperados e 0 comportamento essencial para assumir um papel de éxito na entidade (Silva,
2016).

A importancia desta pratica de Recursos Humanos vem dos humerosos estudos que mostram
que os colaboradores recentemente contratados sdo 0s que estdo mais sujeitos ao turnover.
Como objetivo de evitar os custos do turnover, é necessario preparar o acolhimento e

integracdo do novo colaborador (Silva, 2016).

O Acolhimento é um programa que tem uma aplicacédo coletiva no momento de entrada na
entidade, no momento em que o colaborador tem maior incerteza e ansiedade pelo facto de
entrarem num ambiente desconhecido e funciona como um vinculo de apresentacao (Silva,
2016).
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GESTAO DE ASSSIDUIDADE

Tendo em conta o artigo 13° n.° 1 do Decreto-Lei n° 259/98 de 18 de agosto, compreende-
se por horério de trabalho a resolucdo das horas do inicio e do termo do periodo normal de
trabalho diario ou dos respetivos limites, bem como dos intervalos de descanso. O mesmo
artigo, na alinea 2, diz-nos que o periodo normal de trabalho diario € interrompido por um
intervalo de descanso de duracao nao inferior a uma hora nem superior a duas, exceto em
casos excecionais devidamente fundamentados, de modo que os funcionarios ndo prestem
mais do que cinco horas de trabalho consecutivo, salvo no caso de jornada continua (Aradujo,
2011).

A jornada continua (n°1 do artigo 19° do mesmo diploma, acima citado) consiste na prestacéo
ininterrupta de trabalho, salvo um periodo de descanso nunca superior a trinta minutos do
trabalho (Araujo, 2011).

Perante estas consideracOes € importante referir também que os deveres de assiduidade e de
pontualidade sdo fundamentais em qualquer relagéo de trabalho quer com instituigdes de
administracdo publica quer com servicos de gestdo do dominio privado (n° 1 do artigo 14°
do Decreto-Lei n® 259/98 de 18 de Agosto, e alinea b) do n° 1 do artigo 121° da Lei n.°
99/2003 de 27 de Agosto) (Araujo, 2011).

Conforme descrito no Cédigo do Trabalho (n° 1, artigo 224°, Lei n.° 99/2003 de 27 de
Agosto), falta é a auséncia do trabalhador no local de trabalho e durante o periodo em que
devia desempenhar a atividade pela qual é responsavel. As faltas podem ser justificadas ou
injustificadas (n° 1 do artigo 225°, da supracitada Lei) (Araujo, 2011).

As faltas justificadas estdo previstas no Cédigo do Trabalho (n° 2, artigo 225° Lei n.° 99/2003
de 27 de Agosto) e sdo as seguintes: auséncias motivadas por falecimento do conjuge,
parentes ou afins; prestacdo de provas em estabelecimento de ensino; impossibilidade de
prestar trabalho devido a facto que ndo seja imputavel ao trabalhador, nhomeadamente
doenga, acidente ou cumprimento de obrigagdes legais; necessidade de prestacdo de
assisténcia inadiavel e imprescindivel a membros do seu agregado familiar; justificadas pelo
responsavel pela educagdo de menor, para deslocacgéo a escola tendo em vista inteirar-se da
situacdo educativa do filho menor; ao abrigo do estatuto de trabalhador-estudante; por

doacgdo de sangue ou socorrismo; por férias; por eleicdo para as estruturas de representacdo
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coletiva; por elei¢do para cargos publicos, durante o periodo legal da respetiva campanha
eleitoral; e ainda as autorizadas ou aprovadas pelo empregador ou que por lei forem como
tal qualificadas, nomeadamente licengas de casamento, maternidade, paternidade e licencas

sem vencimento (Aradjo, 2011).
O sistema mais usado nas entidades publicas é o sistema biométrico.

Biometria vem do grego “bios” (vida) e “metron” (medida), traduzindo-se literalmente como
a “medida da vida”. Biometria também pode ser definida como a aplicagdo de métodos
estatisticos para a solucdo de problemas biologicos, que passam pela identificacdo utilizando
dados bioldgicos. (Sokal e Rohlf, 1995, Mordini e Petrini, 2007) A biometria estabelece-se
na mensuracgao e na enumeracgao com o objetivo de dar aos factos bioldgicos uma “expressao
quantitativa plausivel” (CNPD, 2004) (Aradjo, 2011).

Os sistemas biométricos prendem-se com métodos automaticos de verificacdo e
reconhecimento da identidade de um ser humano através de caracteristicas fisiologicas ou
de comportamento (Miller, 1994, Van Der Ploeg, 2007). As caracteristicas fisioldgicas
incluem a impressao digital, a voz, a retina, a iris, a face, a geometria da médo, geometria do
pé, formato da orelha, padrdes da pele, o ADN. As caracteristicas comportamentais dizem
respeito a forma da escrita e padrdes de pressdo sobre as teclas (Miller, 1994, Johnson e
Williams, 2007, Van Der Ploeg, 2007, Mordini e Petrini, 2007) (Aradjo, 2011).

A biometria pode ser usada de duas formas. A primeira é a identificacdo e responde a
questdo: Quem ¢é esta pessoa? Trata-se de determinar a identidade de alguém comparando
com os inimeros dados fornecidos pela base de dados. A segunda trata-se da verificacéo,
respondendo-se a questdo: serd esta pessoa quem ela reclama ser? Neste caso, é feita a
comparacdo da informacdo biométrica da pessoa com aquela que estd na base de dados
(Mordini e Petrini, 2007) (Aradjo, 2011).
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PROCESSAMENTO DE VENCIMENTOS

A remuneracdo base € o0 montante similar ao nivel remuneratorio da posi¢cdo remuneratoria
onde o trabalhador se encontra na categoria de que é titular ou do cargo exercido em

comissao de servico.
A remuneracdo dos trabalhadores com vinculo de emprego publico € composta por:

I. Remuneracdo base;
ii. Suplementos remuneratérios;

iii. Prémios de desempenho.

A tabela remuneratoria Gnica contém a totalidade dos niveis remuneratdrios suscetiveis de
ser utilizados na fixacdo da remuneracdo base dos trabalhadores que exercam funcBes ao

abrigo de vinculo de emprego publico.

Os niveis remuneratorios correspondentes as posi¢des remuneratorias das categorias, bem
como os cargos exercidos em comissao de servico, sao fixados por decreto regulamentar. A
alteracdo da remuneracdo por parte de um colaborador depende diretamente do desempenho
por este demonstrado.

Cada categoria é remunerada por niveis remuneratorios definidos em Decreto —
Regulamentar, sendo determinada em concreto pelo posicionamento inicial (Lei n°® 12-

AJ2008, de 27 de fevereiro) e consequentes alteracdes nos termos da lei.
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CAPITULO Il
PROJETOS DESENVOLVIDOS

Acolhimento e integragdo

Ao longo do meu estagio participei em todas sessdes de acolhimento dinamizadas a diversos
colaboradores. A primeira delas serviu para aprender o funcionamento da sessédo e nas
restantes dei 0 meu contributo e apresentei alguns dos temas abordados na propria sessao.

A sessdo de acolhimento é agendada normalmente para o periodo da manha do primeiro dia
de trabalho do colaborador e este é recebido pela equipa de acolhimento. A equipa é
constituida por: Graga Lobato (orientadora da sessdo), Susana Ferreira (Técnica de Salde e
Seguranca no Trabalho), Ricardo Miguel (Psicologo da Divisdo de Gestdo das Pessoas), e

Mafalda Chordo (Técnica responsavel pela assiduidade).

Figura 6 - Sala de Sessdes de Acolhimento
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A sesséo inicia-se com a mensagem de boas-vindas do Chefe de Divisédo da Gestdo da
Pessoas, que destaca a importancia de fazer sempre o melhor, pois trabalhar na funcéo
publica acresce a responsabilidade de servir bem toda a comunidade. A sessao é conduzida
pela Graga Lobato que apresenta a localizagéo e a historia da Camara Municipal de Abrantes,
bem como os principios e deveres de um colaborador da fungdo pablica, a composigdo do
executivo e 0 organograma da Cadmara Municipal de Abrantes.

Apresentamos também algo muito importante para o novo colaborador, que é o tema periodo
experimental, que se define em funcgéo da respetiva categoria. O assistente operacional tem
90 dias de periodo experimental, o assistente técnico tem 120 dias e técnicos superiores 180
dias. No final do periodo experimental, os colaboradores tém de entregar um relatério do
periodo experimental, em que assistentes técnicos ou operacionais precisam de uma nota

minima de 12 valores e técnicos superiores precisam de uma nota minima de 14 valores.

Na sessao de acolhimento € também apresentada a Divisdo de Gestdo das Pessoas, bem como
0s varios servicos que esta desenvolve. No final da sessdo sdo desbloqueadas as contas de
Outlook, e da intranet, para os colabores terem acesso ao e-mail profissional e a plataforma
de trabalho da Cadmara Municipal de Abrantes. Também na sessdo de acolhimento é feito o
registo de biometria do novo colaborador. Por norma, a sessdo termina com a apresentacao
do tutor e do superior hierarquico do novo colaborador que o acompanha até ao posto de

trabalho.

PROGRAMA DE

ACOLHIMENIO ACOLHIMENTO INTEGRAGAO
E I N T E G RAQAO Corresponde 4 altura em que ofa Corresponde 30s primeiros

novo/a colaboradar(s) interage meses do/a colaborador(a) na
pela primeira vezcoma organizacao e visa facultar-lhe
organizagao enquanto membro informagoes mals especificas
efetivo. E nesta fase que toma acerca da sua fungio e das suas
conhecimento dos propdsitos da tarefas na organizacia, bem
organizacao e comeca a contactar ‘como esclarecer as dividas
com cutros colaboradores e com a inerentes a sua adaptagso.
sua chefia

e em duas fases distintas. conforme se Boas-vindas pelo Apresentacao do/a

chefe da DGP tutor(a) responsavel
-

Apresentagao da Acompanhamento diario
cultura da organizagéc& feito pelo/a tutor(a)

Informagcoes RH e acesso Entrevista/Questionario

a conta na Intranet 3 ao final do 1.° més A
Entrega do Manual de Feedback ao chefe da
Acolhimento & DGP e respetiva chefia

Apresentagao do Chefe Entrevista/Questiondrio
de Divisa spetivo ao fina 3/6 meses

£

u b Visita as instalacdes da Feedback ao chefe da

organizagao DGP e respetiva chefia

Figura 7 - Programa de Acolhimento e IntegragdGo
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Observacéo: a apresentacdo da sesséo de acolhimento encontra-se em anexo e, sempre que
necessario, foi atualizada por mim a pedido equipa de acolhimento durante o meu estéagio.

Entrevista/Questionario ao final do 1° més
No decorrer do meu estagio acompanhei entrevistas realizadas aos novos colaboradores apds
0 1° més de trabalho. As entrevistas servem para percebermos se o colaborador esté satisfeito

com o trabalho e para recolher opinides, sugestdes e feedbacks do primeiro més de trabalho.

Essas entrevistas servem para o colaborador se sentir acompanhado e é aproveitado como
momento privilegiado para os ajustamentos considerados necessarios na relacdo do

colaborador com a organizagéo.

Pelo feedback dados pelos colaboradores nestes diversos momentos, a Camara Municipal de
Abrantes é vista como uma organizacdo que acolhe as novas pessoas, fazendo-as sentir-se

bem desde o primeiro contacto com a organizagao.

Gestao de Assiduidade

O regime de assiduidade na Camara Municipal de Abrantes dispde de diversas modalidades,
ajustadas ao colaborador e as exigéncias e necessidades do respetivo servico. Desta forma,

as modalidades disponiveis estdo apresentadas abaixo:

Figura 8 - Modalidades de hordrio de trabalho

A Céamara Municipal de Abrantes foi pioneira na ado¢do da modalidade de horério flexivel,

dirigido pela gestéo flexivel e para o cumprimento de objetivos.
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Nesta modalidade, o colaborador devera estar ao servigo nas plataformas fixas das 10h00 as
12h00 e das 14h30 as 16h30, podendo cumprir o restante horario entre as 08h30 e as 19h30,
de modo a garantir um saldo de horas positivo no final de cada més (média de 7 horas
diarias).

A excegdo natural do teletrabalho, as restantes modalidades dispdem de um sistema de
registo de assiduidade biométrico, devendo o colaborador registar a entrada da manha, saida
da manha, entrada da tarde e saida da tarde, no equipamento disponibilizado no edificio onde
presta funcOes. Na plataforma intranet pode-se consultar os seus registos de assiduidade, por
forma a conseguir ter um maior controlo sobre as horas de entrada e saida, saldo de horas no

final do dia e saldo de horas mensais.

Neste ambito, 0 municipio concede dispensa no dia de aniversario a todos os colaboradores,

devendo ser preenchido o formulario para o efeito nas respetivas plataformas digitais.

No dmbito das ferias o colaborador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada

ano civil.

O periodo anual de férias tem a duracdo de 22 dias Uteis. A este periodo acresce 1 dia util de
férias por cada 10 anos de servico. Consideram-se dias de férias os dias da semana de
segunda a sexta-feira, com excecdo dos feriados. No caso de o colaborador ficar doente
durante o periodo de férias (deve fazer prova apresentado por estabelecimento hospitalar,
declaracdo do centro de salde ou atestado médico), estas sao interrompidas, prosseguindo,

logo apo6s a alta, 0 gozo de férias compreendidas nesse periodo.

Considera-se falta a auséncia do colaborador no local trabalho durante o periodo normal de
trabalho diario, a qual pode ser justificada ou injustificada. Consideram-se faltas justificadas,

entre outras, de acordo com o n° 2 do art.°. 134° da Lei 35/2014, de 20 de junho:

a) As dadas durante 15 dias, por altura do casamento;
b) As motivadas por falecimento do conjuge, parentes ou afins;

c) As motivadas pela prestacdo de provas em estabelecimento de ensino.

O colaborador pode ainda faltar dois dias por més por conta do periodo de férias, até ao

maximo de 13 dias por ano, os quais podem ser utilizados em periodos de meios dias.

No decorrer do meu estagio eu procedi ao langamento de escalas na aplica¢éo Innux Time e
SGP, das divisdes com horario rigido rotativo, e verificagdo da assiduidade de todos

colaboradores através do Innux Time, em que quando havia falta de registo era mandado um
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e-mail ao respetivo colaborador para que este efetua-se uma assiduidade irregular para

normalizar o registo em falta.

Tabela 1 - Tipos de Hordrios

Tipos de horario

rd - d - 4 - rd
Horario Rigido Horario flexivel
. Dmsﬂperlodos IS E5 Jornada continua — 6 horas Duas plataformas fixas com
interrupgao para almogo — total 7 . X ~
consecutivas interrupg¢do para almogo

horas

Figura 9 - Aplicagdes para langamento de Hordrios

Processamento de Vencimentos

Ao longo do meu estagio aprendi todo o processo mensal de processamento de vencimentos,
desde o langamento de horas noturnas/extraordinarias no SGP, célculo de ajudas de custo e
lancamento das mesmas, ao préprio processamento que se realiza na aplicacdo SGP por volta
do dia 15 de cada més. No primeiro dia de cada més sdo enviados dois mapas para a
Seguranca Social: uma DMR e outro da TSU, referente ao més anterior. Esse envio € feito a

partir da aplicacéo seguranca social direta.
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CAPITULO IV
OUTROS PROJETOS

Durante o meu estagio tive a oportunidade de ir a um dos maiores eventos nacionais de

Recursos Humanos a Expo RH, que se realizou nos dias 23 e 24 de marco de 2022.

Figura 10- Badge de acesso ao evento

Acompanhei a equipa da Divisdo de Gestdo das Pessoas a Expo RH, o que associado a
dimensdo e qualidade do evento, transformou este momento numa fantastica experiéncia

pessoal e profissional.

No primeiro dia, 0s temas centrais das palestras que assisti foram confianca e a mudanca nas
organizagOes, com destaque para o impacto da Covid-19 no seu dia a dia, que reforcou a
importancia de criar elos de confiangca com 0s seus colaboradores para que estes se
mantivessem unidos. Pelas exigéncias dos desafios que enfrentaram, nomeadamente com a
obrigatoriedade do teletrabalho, grande parte das organizages passaram por processos de
mudanca rapidos e ndo planeados, para os quais precisaram que os colaboradores confiassem

nas decisdes tomadas na organizacéo.

O teletrabalho foi um tema também muito abordado no dia 23, pois muitas das empresas ndo
tinham nogdo que seria possivel os trabalhadores continuarem a trabalhar bem a partir de
casa. Foram dadas solugdes para os colaboradores ndo perderem a ligacdo com a propria
organizagdo como criar escalas em que rodavam os que ficavam em teletrabalho e os que

iam trabalhar presencialmente.
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No dia 24 o tema central das palestras foi a importancia do bem-estar do lider, pois muitas
vezes o lider cuida dos outros e esquece-se dele proprio. Nestes casos, os lideres podem
chegar ao limite do cansaco, devendo organizar o seu dia de modo a que quando acaba o seu

horéario de trabalho ndo leva assuntos profissionais para casa.

Falou-se também na importancia do open space no escritorio das organizacfes, pois as
pessoas tém mais contacto umas com as outras e existe muito mais entreajuda dessa forma.
A opcdo por cores alegres e claras para os escritorios faz com estes se tornem menos pesados,

facilitando também o bem-estar dos colaboradores.

cecamzacio

‘ ABII.WA\'Su
T

PAICERS SNICIAL

CASCAIS

Figura 11 - Palestra Expo RH 2022
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CAPITULO V
PROPOSTAS DE MELHORIA

Sobre os projetos desenvolvidos quero apresentar algumas propostas de melhoria.
Relativamente a sessdo de acolhimento, sugeria ser oferecido um kit de lembrancas
personalizado ao novo colaborador, que podia ter um mini bloco, um lapis, uma garrafa e
um saco entre outras coisas. Esta oferta serviria como uma forma de lembrancga do primeiro
dia na Camara Municipal de Abrantes e contribuiria para a identifcacdo e vinculagdo do

colaborador com a organizacéo.

L™,

Figura 12 - Exemplo do Kit de Boas vindas

No que diz respeito a assiduidade, sugiro a criacdo de um mapa especifico para enviar aos
colaboradores com a sua assiduidade, de forma a facilitar a resolucédo das irregularidades.

Em relacdo ao processamento, sugiro a existéncia de uma forma de interligacdo entre o
Innux Time e o SGP, de forma a comunicar as horas noturnas sem que elas tivessem de ser
marcadas manualmente no SGP. Esta alteracdo reduziria imenso trabalho, tornando o

processamento mensal de vencimentos mais rapido e eficiente.



CONCLUSAO

O estagio foi um dos momentos mais desafiantes e de maior aprendizagem para mim. Depois
destes anos de estudo foi muito desafiante poder presenciar tudo aquilo que aprendi na
Licenciatura. Acredito que este estdgio curricular realizado na Camara Municipal de
Abrantes vai ser um ponto muito importante na minha formacéo e ndo podia ter tido melhor

forma de concluir o meu curso.

Em relacdo ao funcionamento do estagio, dei sempre o meu melhor em todas as tarefas que
realizei, pois manifestei sempre muita vontade de aprender, e gragas a 6tima equipa que me
acolheu e integrou de uma forma inédita, senti-me como se pertencesse a equipa desde ha
muito tempo. Senti-me muito a vontade nos diferentes servicos e isso motivou-me para a

aprendizagem e deixou-me confiante para apresentar novas solucdes.

Aprendi muito em vérias areas, mas destaco o espirito de ajuda que me foi passado pelas
pessoas da divisdo. Presenciei muitas situaces em que a equipa Se uniu para resolver

problemas e isso simplesmente me maravilhou.

Ao nivel das competéncias técnicas, foi-me permitido conhecer e desenvolver uma série de
tarefas respeitantes aos Recursos Humanos de uma entidade publica e senti-me parte

integrante de todos os processos nela desenvolvidos.

Outra aprendizagem foi ao nivel da vida no mundo do trabalho, onde nem sempre as coisas
correm bem, nem todos os dias séo felizes, mas a capacidade que as pessoas da Divisao de
Gestdo das Pessoas da Camara Municipal de Abrantes tém para ultrapassar os desafios e ndo

deixarem que certos assuntos as afetem emocionalmente € simplesmente brilhante.

Em suma, acredito ter atingido todos objetivos do estagio curricular, saindo dele de coracao

cheio e com uma enorme forga para no futuro cumprir os meus objetivos profissionais.



REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Araujo, E. R. (2011). Sistema de registo biométrico no controlo da assiduidade e da pontualidade:
Estudo de caso num hospital do SNS. Universidade Nova de Lisboa.

Silva, M. |. (2016). O Papel do Lider no Acolhimento e Integragdo do Colaborador. Universidade

Europeia.



ANEXOS

FOLHAS DE ASSIDUIDADE



Silvio
Manuel

da

Rocha
Brito

Digitally signed
by Silvio Manuel
da Rocha Brito
Date:
2022.05.02
14:41:45 +01'00'



Silvio
Manuel

da Rocha
Brito

Digitally signed
by Silvio Manuel
da Rocha Brito
Date:
2022.05.02
14:51:41 +01'00'



QUESTIONARIO DE AVALIAGAO (ESTUDANTE)
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MODELO FICHA DE APTIDAO
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1500 Didrio da Reptiblica, 1.“série—N.° 48— 10 de margo de 2015

FICHA DE APTIDAO PARA O TRABALHO'

(Projeto de Portaria ao abrigo do artigo 110° da Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro e suas alteragdes, introduzidas pela Lei n.° 42/2012, de 28 de agosto e pela Lei n.° 3/2014, de 28 de janeiro)

ENTIDADE EMPREGADORA/EMPRESA

Designagdo Social / Nome: NIPC/NIF: JOOOO0O0O0O
O

Estabelecimento: CAE principal: OO0

Enderego:

Codigo postal: JOICIOI-CICIC] Localidade:

Telefone: E-mail:

SERVICO DE SAUDE DO TRABALHO

Modalidade de Organizagdo do Servigo de

Satde do Trabalho- Interno [ Externo [] Comum [] Outro [J:
Designagio da empresa de servigo externo de satide do NIPC/NIF: OOOOOOON | Processo de
trabalho /se aplicavel]: autorizagdo (PA) da
DGS n.° (1]
TRABALHADOR
Nome:
Sexo: F[JM [ | Data de nascimento: JCI/JC1/OJOOI0 Nacionalidade:
Data de admissdo na empresa: [ 1/C1C)/CJCCIC] Categoria profissional:
Posto de trabalho (principal):
Atividade / Fung@o: Data de admissdo na Atividade/
(proposta ou atual) Funcio: 1/O/O0OO
0
POSTO DE TRABALHO
Anélise do posto de trabalho Sim [ Justificar em caso negativo:
Nao [
Identificagao de fatores de risco Sim [ Especificar os principais fatores de risco profissional:
profissional: Nao [
Avaliagdo da exposicao profissional | Sim [ Especificar a avaliagdo efetuada:
do trabalhador Nao I

EXAME DE SAUDE E RESULTADO DE APTIDAO

EXAME DE SAUDE RESULTADO DE APTIDAO PARA A FUNCAO PROPOSTA OU ATUAL
Data do exame: [(J[1/1/0O00O

Tipo: Admissio O Apto O
Periédico O Apto condicionalmente O
Ocasional

- Apés doenca O Inapto temporariamente O
- Ap6s acidente O Inapto definitivamente O
- A pedido do trabalhador O
- A pedido do servigo O Outras fungdes que pode desempenhar:
- Por mudanga de fungdo O 1.
- Por alterag@o das condigdes de trabalho O 2
Outro (especifique): O 3.
4.

RECOMENDAGCOES /Da responsabilidade do médico do trabalho e dirigida ao Empregador ou Gestor de Topo responsdvel pela drea da Saiide e
Seguranga do Trabalho ou Responsavel dos Recursos Humanos da empresa/entidade empregadora]

Sem recomendagdes ] Com recomendagdes, designadamente as abaixo indicadas com “X” ]
O Avaliagdo de fatores de risco no posto de Discriminar o mais relevante:
trabalho
O Corregdo de condigdes de trabalho Discriminar o mais relevante:
O Usq Qe equipamento de protegao Discriminar o mais relevante:
individual
O Proposta de organizagdo de trabalho Discriminar o mais relevante:
O Formacao e/ou informagdo do trabalhador | Discriminar o mais relevante:
O Outras Especificar:
Médico do Trabalho N.° Cédula Profissional: (JICJCI] Identificagdo
Data: CICVOICVEIOICIC] Assinatura: (Vinheta ou assinatura digital)
Trabalhador Assinatura: Responsavel Servico de SST/Recursos Humanos Assinatura:
Tomei conhecimento Tomei conhecimento
Data: 1/O0/O0O00 Data: (10/O10/O0O00

! Cépia da presente Ficha de Aptidio para o Trabalho deve ser enviada ou dada em mao ao respetivo trabalhador e remetida ao Responséavel do Servigo de
Satde e Seguranga do Trabalho e ao Responsavel pelos Recursos Humanos da empresa/entidade empregadora.
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21°
Edicdo

CERTIFICADO

ANGELA RODRIGUES

Certifico que participou no EXPO RH - Saldo Profissional de Recursos Humanos,
realizado nos dias 23 e 24 de Margo de 2022, no Centro de Congressos do Estoril.

o) Robelo,

Raquel Rebelo
CEO

Empresa acreditada Organizacéo
por:

R
G ABILWAYS

RTIFICADA PORTUGAL
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SESSAO DE ACOLHIMENTO

Damos-lhe as boas vindas!

A partir de agora € um novo trabalhador da Camara Municipal de

Abrantes.

Desejamos-lhe uma boa integracao e um bom desempenho nas

funcdes publicas que lhe vao estar confiadas.




CARACTERIZACAO
DE ABRANTES

O Concelho de Abrantes é o maior em dimensao e o terceiro
mais populoso da regiao do Médio Tejo. Estende-se por cerca de
713.46 km2 e segundo os resultados preliminares dos Censos de
2021, tem uma populacdao de 34 351 habitantes. Pertence ao

distrito de Santarém, integrando a NUT Il da Regiao Centro.

Com uma localizacao geoestratégica privilegiada, usufrui de dois
dos maiores recursos hidricos do Pais: o Rio Tejo (que atravessa
o concelho numa extensao de cerca de 30 km) e a Albufeira de

Castelo do Bode.



https://www.youtube.com/watch?v=dUA9lLBExGg&t=63s

CARACTERIZACAO
DE ABRANTES 4

Tem 13 freguesias com caracteristicas bastante diferentes, fruto
também da propria paisagem que as envolve. Cada uma delas
tem conseguido manter os seus saberes e tradicdes e
desenvolver atividades econdmicas compativeis com a

rentabilizacao dos seus recursos naturais.

E um concelho com forte vocacdo industrial, sendo que a cidade,
sede do Concelho, é caracterizada pela predominancia de

servicos publicos e privados.
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A NOSSA MISSAO

¢ Eficaz IMAGEM

e Eficiente abrantes
p. Y=

Melhor e Cliente Interno

. . Desempenho
servico ¢ Cliente Externo
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ALGUNS PRINCIPIOS ,
NA ADMINSTRACAO PUBLICA

PRINCIPIO DO SERVICO PUBLICO: Os funcionarios encontram-se ao servico exclusivo da comunidade e dos cidad3os,
prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

PRINCIPIO DA LEGALIDADE: Os funcionarios atuam em conformidade com os principios constitucionais e de acordo com a lei e
o direito.

PRINCIPIO DA JUSTICA E IMPARCIALIDADE: Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e
imparcial todos os cidadaos, atuando segundo rigorosos principios de neutralidade.

PRINCIPIO DA IGUALDADE: Os funcionarios ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em func¢do da sua
ascendéncia, sexo, raca, lingua, conviccoes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacao econdmica ou condi¢ao social.

PRINCIPIO DA COLABORACAO E BOA FE: Os funcionarios, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidad3os,
segundo o principio da Boa Fé, tendo em vista a realizacdo do interesse da comunidade e fomentar a sua participacdo na
realizacao da atividade administrativa.

PRINCIPIO DA COMPETENCIA E RESPONSABILIDADE: Os funcionarios agem de forma responsavel e competente, dedicada e
critica, empenhando-se na valorizagao profissional.



DEVERES GERAIS
DOS TRABALHADORES

Prossecucao
do Interesse Isencao Imparcialidade Informacao
Publico

Obediéncia Lealdade Correcao

Assiduidade Pontualidade
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EXECUTIVO

MANUEL JORGE SENECA DA LUZ VALAMATOS DOS REIS
Presidente

AREAS

DE RESPONSABILIDADE
Coordenacao Geral

Gestao Financeira
Desenvolvimento Econdmico
Protecao Civil

Auditoria Interna

Gestao das Pessoas
Comunicacao

Freguesias

Presidente do Conselho Administracao dos SMA




EXECUTIVO

JOAO CARLOS CASEIRO GOMES
Vice-Presidente/Vereador

AREAS

DE RESPONSABILIDADE

Logistica

Contencioso e Notariado

Urbanismo

Regeneracao Urbana

Obras Publicas

Vogal no Conselho de Administragao dos SMA




EXECUTIVO

CELESTE MARIA FERREIRA RIACHOS SIMAO
Vereadora

AREAS

DE RESPONSABILIDADE

Educacao

Juventude

Ambiente

Vogal no Conselho de Administragao dos SMA




EXECUTIVO

LUIS FILIPE CORREIA DIAS
Vereador

AREAS

DE RESPONSABILIDADE
Desporto e Associativismo
Cultura

Museus

Patrimodnio e Turismo
Bibliotecas e Arquivos
Sistemas de Informacao




EXECUTIVO

HELENA RAQUEL OLHICAS FRADE JESUS
Vereadora

AREAS

DE RESPONSABILIDADE
Desenvolvimento Social e Saude
Gestao Administrativa e Juridica
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LOCALIZACAO DAS DIVISOES

DIVISAO GESTAO DAS PESSOAS — Hélder Rodrigues
DIVISAO ADMINISTRATIVA — Catarina Santos
DIVISAO OBRAS PUBLICAS — Sara Morgado
DIVISAO URBANISMO - Carlos Duque

DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMAGCAO — Paulo Rego




LOCALIZACAO DAS DIVISOES

DIVISAO FINANCEIRA — Ana Cristina Neves
DIVISAO DO CONHECIMENTO - Lurdes Batista
DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO

SOCIAL — Isabel Cartaxo

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO - Paula Grij6

DIVISAO DE COMUNICACAO — Graca Veiga



LOCALIZACAO DAS DIVISOES

DIVISAO DE CULTURA E TURISMO — Anabela Diogo

\L.URGZcA |

. TRAMAGAL




LOCALIZACAO - DIVISOES

DIVISAO DE LOGISTICA — Filipe Poupino

DIVISAO DO AMBIENTE - Luisa Espadinha




LOCALIZACAO - DIVISOES

DIVISAO DO DESPORTO E ASSOCIATIVISMO - Luis Valente







PERIODO EXPERIMENTAL

Periodo experimental: tempo inicial de execucao das funcdes do trabalhador, nos contratos de trabalho em fung¢des publicas e de nomeacao.

Objetivo: comprovar se o trabalhador possui as competéncias exigidas pelo posto de trabalho que vai ocupar.

Carreira

Vinculo Técnicos Superiores ou

Assistentes . .. Carreiras Especiais (Ex.
. . Assistentes Técnicos L. .
Operacionais Informatica e Fiscais
Municipais)
Contrato de trabalho em funcoes publicas por tempo i ) .
. ‘g P P P 90 dias 120 dias 180 dias
indeterminado
Contrato de trabalho Igual ou superior a 6 meses 30 dias
em funcgdes publicas a
termo resolutivo certo Inferior a 6 meses 15 dias
Contrato de trabalho Se for previsivel que tenha 30 dias
em fungdes publicas a duragdo superior a 6 meses
termo resolutivo Se for previsivel que tenha
P 9 15 dias

Incerto duracdo inferior a 6 meses



PERIODO EXPERIMENTAL

Avaliacao do periodo experimental

Elaborado pelo colaborador

Elementos
recolhidos Relatério

(ex. competéncias
demonstradas)

Agdes de Formagdo

Classificacao

Concluido  ___ Conta para todos os efeitos
com Sucesso de progressdo da carreira

Concluido O vinculo cessa 0s seus

sem sucesso efeitos automaticamente

Técnico Superior: nota minima 14
Assistente Técnico / Operacional: nota minima 12



ESPECIFICIDADES

Divisao de Gestao das Pessoas

Recrutamento e

Gestdo das Divisao do Conhecimento

Carreiras

Gestao da
Assiduidade e . )
Remuneragdes Apoio na Gestdo

SN | Agrupamentos de Escolas

Gestdo da Apoio na Gestdo

Formagao Administrativa
Gestao Operacional
Saude e APSIOER
Recrutamento

Seguranga no
Trabalho
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DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

Areas de Intervengio

Natalina
Lopes

Mafalda
Chorao

Ricardo
Miguel

Rosa
SIoes Claudia —
Santos

Nascimento
- Gestao
Administrativa -

- Desenvolvimento -

Susana Susana
Ferreira Antunes

Graga Antdnio
Fernandes Bragancga




DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

Desenvolvimento

_ ) Apoio ao recrutamento e selegéo
Natalina

Lopes \

Ricardo Graca ) Acolhimento e integra¢ao de novos
Miguel Lobato colaboradores

Marta
Nascimento

Apoio e Desenvolvimento (

Formacao (

Susana Susana
Seguranca e Sadde no Trabalho { " iELE ALt ) Avaliagdo de desempenho



DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

GESTAO DE CARREIRAS

RecruNtamento e Acolhimgnto e Avaliacao de Aposentacdo
w» Selegado ' Integracao Desempenho

GESTAO DE CARREIRA




D IVISAO D E G ESTAO e Equipas de valor acrescentado
DAS PESSOAS

FORMACAO

Pode ser proposta:

* Servico de Gestao da Formacao;
e Superiores hierarquicos;

e Colaborador.

* Melhor desempenho
Nota: Qualquer participagdo em profissional e pessoal Forma ga 0
formacao (horario laboral) esta sujeita
a aprovagao.

e Adquirir e desenvolver
conhecimentos, competéncias
técnicas e de relacionamento




DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
SAUDE

SEGURANCA




DIVISAO DE GESTAO Intervencao interna
DAS PESSOAS O °

A
Gestao de extintores

%%}:’é Formacao Interna

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Intervencao externa

Equipamentos de Protecao

o Fardamento
Coordenacgao de Seguranca O Individual

Apoio a prevencao
COVID-19




DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

MEDICINA DO TRABALHO

y

Ocasionais
A >
Periodicos |
IAdmisséo

Legalmente Realizados na
exigido CMA

Generalidade
dos De 2 em 2 anos Anualmente
colaboradores

Acima dos 50

. Anualmente De 6 em 6 meses
anos de idade




DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

MEDICINA DO TRABALHO
Aptidao :

\ U
- €=
- —

PN
®
co@® o
Agendamento de

o~ Encaminhamento para
Consultas e Analises

Meédico do Trabalho as chefias

(] ;.
O c'":as‘ )
®° - o
GRACA FERNANDES L MRS SUSANA FERREIRA

TABORDA




Servico de Apoio

DIVISAO DE GESTAO e DesenyolViments

Divisdo de Gestdo das Pessoas

DAS P E S S OAS Psicélogo Ricardo Miguel
apoioedesenvolvimento.psi@cm-abrantes.pt

96 6435701

APOIO E DESENVOLVIMENTO

Intervencao Geral

e Sensibilizar para a importancia do autocuidado e do bem-estar psicolégico

Seguranga e Apoio
Saude no Psicoldgico

Intervencao Individual

Trabalho e Orientar e auxiliar as pessoas na resolugdo de problemas pessoais e/ou profissionais

1Este servigo é focado em questBes emergentes/urgentes que nem sempre necessitam de acompanhamento
prolongado, ndo substituindo a psicoterapia.

2Ao abrigo do Cddigo Deontoldgico da OPP, assegura-se a privacidade e confidencialidade de toda a informac&o a
respeito do colaborador, incluindo o contacto e a existéncia do prdprio aconselhamento.

Medicina no
Trabalho

“Nao vai ao psicdlogo quem tem problemas. Problemas todos temos! Vai ao psicélogo quem procura resolvé-los”

Autor Desconhecido




DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

APOIO E DESENVOLVIMENTO

Conciliacao Colaboracao Motivacao e
Vida Pessoal, na melhoria Satisfacao
Profissional e de processos Laboral

Familiar de Gestao das
Pessoas

Lideranca e
Comunicacao
Interna



DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

ADSE - Instituto Publico de Gestao Participada Instituto Publico de Gestao Participada

Entidades convencionadas

Rede ADSE

Paga apenas o valor do
copagamento

Entidades nao
convencionadas
Regime Livre |gm Paga o valor total

Reembolso com base na

3,5% do vencimento

base

\Novos e
Inscricao na ADSE
colaboradores

Tabela de Pregos em vigor



DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

ADSE - Instituto Publico de Gestao Participada

Assisténcia
meédica no
estrangeiro

Precos
reduzidos

Livre escolha
dos prestadores
de cuidados de

saude (: : n

Facilidade de
e gestao dos seus
dados em ADSE
Direta




DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

Gestao Administrativa

Mafalda

/ = \
" Rosa

Remuneracoes ( Simdes

Graga Antdnio
Fernandes Braganca

Aposentacoes (
Medicina do Trabalho

) Gestdo da assiduidade



DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

REMUNERACOES

O pagamento dos vencimentos é efetuado entre o dia 20 e o dia 24,
definidos na primeira reunidao de camara do ano.

Vencimento Subsidio de

base alimentagao

Descontos Remuneragao
Supl t S
+ e - obrigatorios total

a * Horas extra  Seguranca Social (11%)
Referente ao més corrente 5 e e  ADSE (facultativa)
Com desconto das *  Ajudas de custo * IRS (quando aplicével)
auséncias do més ) )
i Referentes ao més anterior

Autorizadas até ao dia 10 do més
corrente



DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

ASSIDUIDADE

Tipos de horario

Horario Rigido Horario flexivel

Dois periodos fixos com
interrupg¢ao para almocgo — total 7
horas

Jornada continua — 6 horas Duas plataformas fixas com
consecutivas interrupgao para almogo



DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

ASSIDUIDADE

Registo de assiduidade biométrico

FALTAS

As faltas podem ser justificadas, nos termos da lei, ou injustificadas.

Faltas previsiveis: obrigatoriamente comunicadas com antecedéncia minima de 5 dias.

Alguns exemplos:

* Casamento;

* Falecimento do conjuge, parentes ou afins;

* Prestacao de provas em estabelecimento de ensino;
* Acompanhamento de filho menor a escola;

* Consultas médicas, exames, tratamentos;

* Doagdo de sangue e socorrismo; Justificacdo: Através de formulario digital proprio e
* Isolamento profilatico; apresentacao declaracao de presenca.

* Cumprimento de obrigacdes legais;

* Licenca de maternidade/paternidade



DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

FALTAS JUSTIFICADAS

Do preenchimento do formulario digital excluem-se as seguintes:

Doencga

Certificado de

incapacidade temporaria
para o trabalho

Assisténcia a familiar s

Internamento (Préprio ou Declaracao de
filho menor) internamento




DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

OUTRAS AUSENCIAS

Tolerancia de Ponto

® Auséncia obrigatoria

e Definida em despacho do Sr. Presidente

* Dia ou periodo estritamente definido

* Excegdo: Servigos considerados essenciais

Falta por conta do periodo de férias

e Justificacdao de auséncia utilizando tempo de férias
e Para todos os tipos de horario
e Limite: 2 dias / més (4 meios dias) — 13 /ano

Dia de Aniversario

e Facultativo
e Para todos os tipos de horario
* Possivel apenas em dias Uteis

Plataforma

® Desconto de tempo ja realizado ou a realizar
® Apenas para o horario flexivel
e Limite: 2 periodos de 2 horas e meia / més




DIVISAO DE GESTAO
DAS PESSOAS

AUSENCIAS EQUIPARADAS A SERVICO EFETIVO

Servico externo

e Auséncia do posto de trabalho habitual
para outro local

Acoes de Formacao

e Auséncia para acao de formagao em outro
local

Necessario preenchimento de formulario digital

Justificada pelo Servico de Gestao de Formacao
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INTRODUCAO A INTRANET
GESTAO DE PROCESSOS

A Intranet é uma aplicacdo na qual se processa a informacdo interna da camara.

E através da intranet que temos acesso a gestdo de processos.

A nossa autarquia iniciou em 2011 um projeto de desmaterializacdao de processos que implicou uma
reducdo praticamente para todas as areas, sendo todos os tramites dos processos desenvolvidos
pela Gestdo de Processos, acedivel através da plataforma de “Internet”, a qual todos os/as
colaboradores/as tém acesso mediante introducdo de login e password.

mt ranet

NICIPAL DE ABRANTES



ACESSO EXTERNO AS FERRAMENTAS DE TRABALHO

A Intranet e um conjunto de aplicacdes de trabalho estao disponiveis a partir do exterior, através do endereco:

https://rede.cm-abrantes.pt Para aceder, primeiro fazemos a autenticacdao no sistema da Camara e depois na
Intranet. Para entrarmos dentro de uma aplicagao deveremos selecionar Acesso
externo.

https://www.office.com Podemos aceder a nossa conta de correio eletrénico

EXEMPLO:

Podemos marcar uma plataforma, uma falta ou solicitar delegacao de tarefas, quando temos se ficar inesperadamente em
casa.


https://rede.cm-abrantes.pt/
https://www.office.com/

CMA 360 MOBILE

Através da Google Play/App Store podemos instalar a aplicacdo cma no nosso telemdvel seguindo
0S Passos:

* CMA (Instalar)
* |nserir email da camara

* Inserir cédigo de ativacdo (que entretanto foi enviado para o email)

Esta aplicacao permite-nos aceder as funcionalidades de recursos humanos e, entre outros efetuar:
* registo da assiduidade diaria
 assiduidade irregular

* servico externo

e plataforma cmo

o férias, faltas
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https://www.youtube.com/watch?v=SQ5UZmNg4Vo&t=8s

MANUAL DE ACOLHIMENTO CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

86



MANUAL DE
ACOLHIMENTO

CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

abrantes

municipio

O,




BEM-VINDO

Bem-vindo a
Camara Municipal de
Abrantes

Esperamos que o processo de
integracdo na nossa organizacdo aconteca de
forma positiva, proporcionando-lhe a execucdo
de um trabalho de qualidade, com rigor e
profissionalismo. Contamos consigo para que,
através de uma participacdo ativa, nos ajude
a atingir a nossa missdo e melhor servir 0s
N0SsS0S municipes.

Este Manual de Acolhimento tem
como objetivo ser um mecanismo facilitador
do processo de acolhimento e integracdo de
novos colaboradores na Camara Municipal de
Abrantes (CMA). Desta forma, pretendemos
disponibilizar-lhe informacdes que facilitem
asuaintegracdo na CMA, na Divisdo e na sua
equipa de trabalho, e fortalecer a identificacdo
dos principios e valores que caraterizam o
Municipio.

Neste manual esta reunida
alguma informacdo sobre a estruturae o
funcionamento dos Servicos, acompanhada
da explicacdo dos conceitos, principios,
expressoes, normas e procedimentos no
dia a dia da gestdo municipal. Nele se da
um destaque particular aos aspectos mais
significativos da sua "vida" nesta Autarquia

MANUAL DE ACOLHIMENTO

Local - os direitos e os deveres e 0 modo de

0S exercitar e cumprir; a importancia da sua
mobilizacdo, participacdo e o envolvimento nos
objetivos do municipio assim como a especial
responsabilidade das funcdes que exercera
enquanto servidor da populacdo.

CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES | 05




APRESENTACAO
DA ORGANIZACAO

Apresentacdo
da Organizacdo

Histdria

O concelho de Abrantes remonta aos
primordios da monarquia portuguesa, com
a sua carta foral datada de 1179. Durante
0s séculos em que a monarquia prevaleceu
em Portugal, Abrantes foi sempre alvo de
cobica visto estar localizada a norte do Tejo,
numa localizacdo geografica de confluéncia
e transicdo de regi@es, encruzilhada nos
percursos entre o sul e o norte, a salvo de
cheias e de nevoeiros persistentes.

No inicio do século XX, no final da
monarquia, Abrantes era um ativo centro
republicano, uma vez que foi local de reunides
preparatorias do 5 de outubro de 1910, o que
de alguma forma contribui para a sua elevacdo
acidade a 14 de junho de 1916.

Da constituicdo de 1976 nasceu o
principio da autonomia do poder local que tem

como principal fundamento a descentralizacdo

do Estado. A Administracdo Local tem,

deste modo, 0s seus 6rgdos proprios, isto

g, diretamente eleitos pela populacdo,
prosseguindo interesses proprios das
populaces. As autarquias estdo submetidas
a tutela administrativa por parte do Estado,
0 qual verifica o cumprimento da lei, mas que

MANUAL DE ACOLHIMENTO

Caso seja necessdrio, em ultima instancia, pode
dissolver os 6rgdos autarquicos quando estes
exercam acdes ou omissdes ilegais graves.

Orgdos
do Municipio

Os 6rgdos do municipio sdo a Camara
Municipal e a Assembleia Municipal. A Cdémara
Municipal é o 6rgdo executivo do Municipio.

A Assembleia Municipal é o 6rgdo deliberativo.
A sua atividade baseia-se no acompanhamento
e fiscalizacdo, designadamente da Camara
Municipal e dos Servicos Municipalizados.

A Assembleia Municipal pode tomar posicdo
perante 0s 6rgdos do poder central sobre
assuntos de interesse para a autarquia quando
estes visem a prossecucdo de interesses
proprios e da autarquia.

CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES | 07




MISSAO,
VISAO E VALORES

Missdo,
Visdo e Valores

Missdo

Desenvolvimento Econémico e
Social do Concelho de forma a proporcionar
a melhoria das condic8es gerais de vida, de
trabalho e de lazer dos seus habitantes, no
respeito pelo ambiente, patriménio edificado e
no legitimo interesse pelas minorias.

Visdo

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

Valores

No processo de governacdo autarquica,
a CMA, no seu todo, pauta a sua atuacdo de
acordo com os principios éticos que regem a
pratica de um servico publico de exceléncia
e que consagrem, cumulativamente, uma
identidade prépria em defesa do interesse

MANUAL DE ACOLHIMENTO

publico. Neste sentido, o Executivo define
como Valores Organizacionais da CMA:

Respeito
Respeitamos e valorizamos as pessoas com
quem trabalhamos e o contributo que elas ddo.

- Construir relacdes de confianca com 0s
colegas e parceiros com quem trabalhamos.

- Procurar perspetivas alternativas e colocar o
interesse publico comum acima dos interesses
individuais ou de uma equipa.

- Colaborar proativamente com colegas de
toda a Autarquia a fim de obter os melhores
resultados.

- Aceitar e procurar desenvolver a diversidade
na nossa organizacdo.

Integridade
Agimos de forma justa, ética e aberta em tudo
0 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 os compromissos.
- Questionar o que acreditamos ndo estar bem
e estar aberto as opinides dos outros.

- Assumir a responsabilidade tanto pelos
sucessos, como pelos erros e ndo atribuir a
culpa a terceiros.
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Servico Publico
Colocamos o0s nossos clientes Municipais no
centro daquilo que fazemos.

- Dedicar o tempo necessario a identificacdo
das necessidades dos clientes Municipais,
independentemente da nossa funcdo na
organizacdo.

- Trabalhar para superar sempre as
expectativas dos clientes Municipais.

- Criar e proporcionar soluc@es 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.

Exceléncia
Utilizamos a nossa energia, competéncias e

recursos para produzir os melhores resultados,

de forma sustentavel.

- Trabalhar para resultados de exceléncia e
aprender com 0s erros.

- Ter orgulho pelo proprio trabalho e pelo
trabalho da equipa

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

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

10 | CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

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 reputacdo 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.




ORGANOGRAMA
GERAL

Organograma
Geral

GABINETE DE APOIO
A PRESIDENCIA

DIVISAO
DO AMBIENTE

DIVISAO
DA CULTURA E DO
TURISMO

DIVISAO
DO URBANISMO

PRESIDENTE

SERVICO AUDITORIA
INTERNA E GESTAO
DA QUALIDADE

SERVICO MUNICIPAL
DE PROTECAOQ CIVIL

DIVISAO DE DIVISAO
GESTAO DAS PESSOAS ADMINISTRATIVA

DIVISAO DIVISAO
FINANCEIRA DO CONHECIMENTO

DIVISAO DO DESPORTO, DIVISAO

DAJUVENTUDE E DE OBRAS PUBLICAS
DO ASSOCIATIVISMO

DIVISAQ DO DIVISAO
DESENVOLVIMENTO DE COMUNICACAO
ECONOMICO !

MANUAL DE ACOLHIMENTO

EQUIPA PARA A GESTAO
INTELIGENTE DO
TERRITORIO

DIVISAO
DO DESENVOLVIMENTO
Sela/\

DIVISAO
DE LOGISTICA

DIVISAO
DE SISTEMAS DE
INFORMACAO
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LOCALIZACAO

DA ORGANIZACAO

Localizacdo
da Organizacdo

Territério

O concelho de Abrantes encontra-se
situado no centro do territério de Portugal

Continental. Pertence ao distrito de Santarém

e ao Médio Tejo, integrando a NUT Il - Regido
Centro. Estd localizado na fronteira das
provincias do Ribatejo, da Beira Baixa e do

Alto Alentejo. Esta posicdo levou a que muitas

fossem as influéncias registadas na cultura
local, facto que |he atribui caracteristicas
muito sui generis e com alguma diversidade
mesmo no interior do Concelho consoante as
diferentes dreas geograficas.

O concelho de Abrantes tem cerca de
714 Kme2, sendo um dos maiores do Pais, e é
composto por 13 Freguesias, representadas
na fig.2. O territério do Concelho de Abrantes
apresenta fortes irreqularidades orograficas
e é sumariamente caracterizado do ponto
de vista do relevo e da hidrografia pela
diferenciacdo motivada pela existéncia do
Rio Tejo. Constituindo a espinha dorsal do
dispositivo orografico, o grande Vale do Tejo
articulado com o Vale do Rio Torto forma uma
zona distinta das outras duas, de maiores
altitudes, respetivamente a Norte e a Sul
daquela.

MANUAL DE ACOLHIMENTO

ALDEIA DO MATO
ESOUTO

ABRANTES
E ALFERRAREDE

ALVEGA
JRAMAGAL E CONCAVADA
SAOMIGUEL DO

RIO TORTO E ROSSIO
AO'SUL DO TEJO
SAO FACUNDO
E VALE DAS MOS

BEMPOSTA

Abrantes situa-se no centro de grandes
acessibilidades rodovidrias e ferrovidrias,
nomeadamente no eixo da autoestrada Lisboa
/ Porto, pela A23 e linha da Beira Baixa.

Estradas nacionais e Itinerdrios
complementares completam as acessibilidades
que fazem de Abrantes a cidade mais central
do pais.

No que respeita a ferrovia, Abrantes é
servida diretamente pela linha da Beira Baixa,
constituindo uma importante ligacdo entre a
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linha ferroviaria litoral (via Norte, com ligacdo
ao Entroncamento) e a Guarda, entroncando
ai com a linha da Beira Alta com direcdo a
Espanha (via Vilar Formoso) e também ao
litoral. Esta linha tem uma especial relevancia
no abastecimento da Central Termoelétrica do
Pego.

Do ponto de vista dos recursos naturais,
Abrantes usufrui de dois dos maiores recursos
hidricos do Pais: o Rio Tejo (que atravessa o
concelho numa extensdo de cerca de 30 Km) e
a Albufeira de Castelo do Bode.

f~Camara/Municipal

DIVISAO DE SISTEMAS DE INFORMAGAO
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Infraestruturas

As infraestruturas da Cdmara Municipal
distribuem-se em trés locais principais,
nomeadamente, na Praca Raimundo Soares
(Fig. 1), no Estadio Municipal (Fig. 2) e Via
Industrial 1 (Fig. 3).

DIVISAO DO CONHECIMENTO
DIVISAO DO DESENVOLVIMENTO SOCIAL

SERVICO DE AUDITORIA INTERNA E GESTAO DA QUALIDADE

GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA

SALAO NOBRE

SERVIGO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL

Y
had

A'Merceneta

Para além dos locais apresentados,
existem outros distribuidos pelo concelho
onde as diversas divisdes exercem funcdes e
ou desenvolvem atividades. Nomeadamente,
a Divisdo de Desporto, da Juventude e do
Associativismo gere o Pavilhdo Municipal do
Pego e o Pavilhdo Municipal do Tramagal.

Por sua vez, a Divisdo da Cultura e do Turismo
tem a seu cargo a Biblioteca Municipal Anténio
Botto em Abrantes e a Biblioteca Lisardo
Leitdo.

A Divisdo do Conhecimento, com

Fig.2

MANUAL DE ACOLHIMENTO

responsabilidades na gestdo dos assistentes
operacionais e técnicos do Agrupamento de
Escolas n°1 e do Agrupamento de Escolas n°2
de Abrantes, alarga assim a sua intervencdo
a todas as escolas basicas e secundarias do
concelho.

A Divisdo de Sistemas de Informacdo conta
também com o espaco de Arqguivo junto a
Divisdo de Logistica.

EstaleiroMunicipal

d‘e'Abm

DIVISAO DE LOGISTICA

DIVISAO DO AN1B\ENT!£] [

B

Fig.3
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ESTRUTURA

ORGANICA

Estrutura
Organica

A estrutura organica dos servicos
municipais da CMA adota exclusivamente o
modelo de estrutura hierarquizada flexivel,
composta por unidades organicas flexiveis
que constituem uma componente variavel da
organizacdo dos servicos municipais, visando
assegurar a sua permanente adequacdo
as necessidades de funcionamento e de
otimizacdo dos recursos, cujas competéncias,
de ambito operativo e instrumental, integradas
numa mesma area funcional, traduzem-se
fundamentalmente em unidades técnicas de
organizacdo e execucdo definidas pela CMA.
Encontre no QR Code abaixo as atribuicdes e
competéncias de cada divisdo.

Estrutura Organica

MANUAL DE ACOLHIMENTO
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DEONTOLOGIA
EETICA
PROFISSIONAL

Deontologia e
Etica Profissional

A relacdo juridica de emprego que se
estabelece entre o colaborador e a autarquia,
rege-se por ganhos e contrapartidas
para ambas as partes. Assim, a prestacdo
efetiva de servico por parte do colaborador,
correspondem determinada remuneracdo e
regalias sociais, mas também correspondem
determinados principios de conduta
apresentados:

Principio do Servico Publico

Os colaboradores encontram-se ao servico
exclusivo da comunidade e dos cidaddos,
prevalecendo sempre o interesse publico sobre
0s interesses particulares ou de grupo.

Principio da Legalidade

Os colaboradores atuam em conformidade com
0s principios constitucionais e de acordo com a
lei e o direito.

Principio da Justica e Imparcialidade

Os colaboradores ndo podem beneficiar ou
prejudicar qualquer cidaddo em funcdo da sua
ascendéncia, sexo, raca, lingua, conviccdes
politicas, ideoldgicas ou religiosas, situacdo
econdémica ou condicdo social.
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Principio da Proporcionalidade

Os colaboradores, no exercicio da sua
atividade, s6 podem exigir aos cidaddos
o0 indispensavel a realizacdo da atividade
administrativa.

Principio da Colaboracdo e Boa Fé

Os colaboradores, no exercicio da sua
atividade, devem colaborar com os cidaddos,
segundo o principio da Boa Fé, tendo em vista
arealizacdo do interesse da comunidade e
fomentar a sua participacdo narealizacdo da
atividade administrativa.

Principio da Informacdo e Qualidade

Os colaboradores devem prestar informacdes
e/ou esclarecimentos de forma clara, simples,
cortés e rapida.

Principio da Lealdade

Os colaboradores, no exercicio da sua
atividade, devem agir de forma leal, solidaria e
cooperante.

Principio da Integridade

Os colaboradores regem-se segundo critérios
de honestidade pessoal e de integridade de
carater.

Principio da Competéncia e Responsabilidade
Os colaboradores agem de forma responsavel e
competente, dedicada e critica, empenhando-
se na valorizacdo profissional.
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ACOLHIMENTO
E INTEGRACAO

Acolhimento
e Integracdo

Tutoria
Apoio e Desenvolvimento

A preparacdo da sua integracdo como
um novo colaborador/a foi uma preocupacdo
para a organizacdo, nomeadamente pela
preparacdo da equipa internamente, unidade
organica onde vdo ser exercidas as suas
funcdes. Esta preparacdo tem como principal
objetivo facilitar e acelerar todo o processo,
minimizar eventuais receios e esclarecer
duvidas sobre expetativas internas.

F normal que tenha curiosidades, medos,
receios e ansiedade ao instalar-se pela
primeira vez no servico onde ird trabalhar.

F aqui que o Servico de Apoio e
Desenvolvimento, em parceria com o
responsavel do seu novo servico, cumprirdo o
seu papel integrador, tornando este momento
0 mais confortavel possivel e fazendo com que
se sinta mais seguro e realmente acolhido.

Ao longo deste processo, gue ndo se extingue
no primeiro dia, bem pelo contrdrio, contard
com o apoio de um colega que assumira a
informal funcdo de tutor, com vista a facilitar a
suaintegracdo no grupo.

Esta tutoria decorrerd durante o periodo

MANUAL DE ACOLHIMENTO

experimental do colaborador, sendo este

de 90, 120 ou 180 dias para assitentes
operacionais, assistentes técnicos ou técnicos
superiores, respetivamente.

O tutor ajuda-lo-a a resolver os problemas
praticos do dia-a-dia, partilhar duvidas e estara
disponivel para o aconselhar sempre que
necessario.
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DIVISAO
DE GESTAO
DAS PESSOAS

Divisao de Gestdo
das Pessoas

O Servico de Apoio e Desenvolvimento
€ uma das areas de intervencdo da Divisdo
de Gestdo das Pessoas. Por tratar-se de
uma Divisdo transversal a todos os servicos
da Camara Municipal descrevemos, ainda
que sucintamente, as suas competéncias.
A"Gestdo das Pessoas’, compete,
nomeadamente, gerir as necessidades de
recrutamento de novos colaboradores, gerir os
processos relacionados com o processamento
dos vencimentos, férias, faltas, licencas e
assiduidade, planear e promover a formacdo
interna e externa dos colaboradores, assegurar
as atividades relativas a saude ocupacional
e seguranca dos colaboradores municipais,
bem como zelar pela manutencdo de um clima
organizacional positivo.

MANUAL DE ACOLHIMENTO
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ASSIDUIDADE,
DURACAOQE
HORARIO DE
TRABALHO

Assiduidade, Duracdo e
Horario de Trabalho

O regime de assiduidade na CMA
dispBe de diversas modalidades, ajustadas ao
colaborador e as exigéncias e necessidades do
respetivo servico. Desta forma, as modalidades
disponiveis estdo apresentadas abaixo:

HORARIO HORARIO
FLEXIVEL RIGIDO

JORNADA TELE-
CONTINUA TRABALHO

Modalidades de horario de trabalho

Refira-se que a CMA foi pioneira na
adocdo da modalidade de hordrio flexivel,
orientado pela gestdo flexivel e para o
cumprimento de objetivos.

Nesta modalidade, o colaborador
deverd estar ao servico nas plataformas fixas
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das 10h00 as 12h00 e das 14h30 as 16h30,
podendo cumprir o restante horario entre as
08h30 e as 18h30, de modo a garantir um
saldo de horas positivo no final de cada més
(média de 7 horas didrias).

A excecdo natural do teletrabalho, as
restantes modalidades disp8em de um sistema
de registo de assiduidade biométrico, devendo
o0 colaborador registar a entrada da manhd,
saida da manhd, entrada da tarde e saida da
tarde, no equipamento disponibilizado no
edificio onde presta funcdes. Na plataforma
intranet (ver topico seqguinte), podera
consultar os seus registos de assiduidade, por
forma a consequir ter um maior controlo sobre
as horas de entrada e saida, saldo de horas no
final do dia e saldo de horas mensais.

Neste ambito, importa referir que
0 municipio concede dispensa no dia de
aniversario a todos os colaboradores, devendo
ser preenchido o formuldrio para o efeito nas
respetivas plataformas digitais.
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Férias

O colaborador tem direito a um periodo
de férias remuneradas em cada ano civil.
O periodo anual de férias tem a duracdo de
22 dias uteis. A este periodo acresce 1 dia
util de férias por cada 10 anos de servico
efetivamente prestado. Consideram-se dias
de férias os dias da semana de sequnda a
sexta-feira, com excecdo dos feriados. No caso
de o colaborador adoecer durante o periodo
de férias (deve fazer prova apresentado por
estabelecimento hospitalar, declaracdo do
centro de saude ou atestado médico), estas
Sdo suspensas, prosseguindo, logo apos a alta,

0 gozo de férias compreendidas nesse periodo.

Faltas

Considera-se falta a auséncia
do colaborador no local em que devia
desempenhar a atividade durante o periodo
normal de trabalho didrio, a qual pode ser
justificada ou injustificada. Consideram-se
faltas justificadas, entre outras, de acordo com
on°Z2doart 134°daLei 35/2014, de 20 de
junho:

a) As dadas durante 15 dias, por altura
do casamento;

b) As motivadas por falecimento do
conjuge, parentes ou afins;

€) As motivadas pela prestacdo de
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provas em estabelecimento de ensino.

O colaborador pode ainda faltar dois dias
por més por conta do periodo de férias, até ao
maximo de 13 dias por ano, 0s quais podem ser
utilizados em periodos de meios dias.

0 gozo de férias compreendidas nesse periodo.




PLATAFORMA
DIGITAL

Plataforma
Digital

intranet

CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES

A nossa autarquia iniciou em 2011 um
projeto de desmaterializacdo de processos
que implicou uma reducdo praticamente para
todas as dareas, sendo todos os tramites dos
processos desenvolvidos pela Gestdo de
Processos, acedivel através da plataforma de
“Intranet”, a qual todos os colaboradores tém
acesso, apos a respetiva atribuicdo dos dados
de utilizador.

Assim, todos os tramites de férias,
faltas, licencas, assiduidade e processos
genéricos (processos informatizados)
devem ser realizados na aplicacdo Gestdo de
Processos desta plataforma digital. Quaisquer
ddvidas nesta area podem ser esclarecidas
com os seus colegas das DivisBes de Sistemas
de Informacdo e de Gestdo das Pessoas.

Para facilitar e agilizar o acesso
a estes procedimentos, foi criada a app
cma360mobilie que permite aceder a algumas
funcionalidades importantes, tais como o
registo da assiduidade diaria e a corrigir as
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assiduidades irregulares. Para instalar esta app
no seu telemovel, aceda a playstore e pesquise
por “Municipio de Abrantes” » “CMA 360
Mobile". Depois de instalada, insira o seu e-mail
institucional, o seu nimero de telemaével e

0 cédigo de ativacdo que, entretanto, Ihe foi
enviado para o e-mail.
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Regime Por outro lado, sdo especiais
E G I E D E . as carreiras cujos conteudos funcionais
I 2 I I de carreiras caracterizam postos de trabalho de que apenas

um ou alguns 6rgdos ou servicos carecem para

Segundo a Lei 35/2014, de 20 de o desenvolvimento das respetivas atividades.
junho, os trabalhadores contratados por tempo
indeterminado exercem as suas funcdes

integradas em carreiras gerais ou especiais.
Os conteudos funcionais das carreiras gerais
caracterizam postos de trabalho de que a
generalidade dos 6rgdos ou servicos carece
para o desenvolvimento das respetivas
atividades.

CARREIRAS CATEGORIAS

Técnico Superior Técnico Superior

Carreiras e categorias : s Coordenador Técnico
9 Assistente Técnico

gerais pertencentes ao Assistente Técnico

Mapa de Pessoal da CMA : : Encarregado Geral OPeraoonal
Assistente Operacional Encarregado Operacional

Assistente Operacional

: ; Técnico Profissional Especialista
Carreiras e categorias

ndo revistas inseridas no
Mapa de Pessoal da CMA

Fiscal Municipal Técnico Profissional 1.2 Classe

Técnico Profissional 2.2 Classe

Fiscal de Obras Fiscal de Obras

Carreiras e categorias

especiais ndo revistas Informética
inseridas no Mapa de

Pessoal da CMA

Especialista de Informatica

Técnico de Informatica

CAMARA MUNICIPAL DE ABRANTES | 35







ESTATUTO
REMUNERATORIO

Estatuto
Remuneratdrio

Funcionarios
e Agentes da Administracdo
Publica

A remuneracdo base é o montante
pecuniario correspondente ao nivel
remuneratorio da posicdo remuneratoéria onde
o trabalhador se encontra na categoria de que
é titular ou do cargo exercido em comissdo de
servico.

A remuneracdo, quando seja periddica, é paga
mensalmente.

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

i. Remuneracdo base;

ii. Suplementos remuneratorios;

iii. Prémios de desempenho.

A tabela remuneratdria Unica contém a
totalidade dos niveis remuneratorios
suscetiveis de ser utilizados na fixacdo da
remuneracdo base dos trabalhadores que
exercam funcBes ao abrigo de vinculo de
emprego publico.

Os niveis remuneratérios correspondentes as
posicdes remuneratdrias das categorias, bem
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COMO 0S cargos exercidos em comissdo de
servico, sdo fixados por decreto requlamentar.
A alteracdo da remuneracdo por parte de

um colaborador depende diretamente do
desempenho por este demonstrado.

Cada categoria é remunerada por niveis
remuneratorios definidos em Decreto -
Regulamentar, sendo determinada em
concreto pelo posicionamento inicial (Lei n° 12-
A/2008, de 27 de fevereiro) e consequentes
alterac8es nos termos da lei.
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ESTATUTO
DISCIPLINAR

Estatuto
Disciplinar

Funcionarios e Agentes da
Administracdo Local

Todos os colaboradores sdo
disciplinarmente responsdaveis perante os seus
superiores hierarquicos. Os colaboradores
ficam sujeitos ao poder disciplinar desde a
constituicdo do vinculo de emprego publico,
em qualquer das suas modalidades.

As sanc@es disciplinares aplicaveis aos
colaboradores em func@es publicas pelas
infracBes que cometem sdo as sequintes:
> Repreensdo escrita;

> Multa;

> Suspensdo;

> Despedimento disciplinar ou demissdo.

Repreensdo escrita - Consiste em mero reparo
pelairregularidade praticada, nomeadamente
infracGes leves de servico.

Multa - E fixada em quantia certa e ndo
pode exceder o valor correspondente a

seis remuneracdes base didrias por cada
infracdo e é aplicavel a casos de negligéncia
ou ma compreensdo dos deveres funcionais,
nomeadamente, ndo observem os
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procedimentos estabelecidos ou cometam
erros por negligéncia de que ndo resulte
prejuizo para o servico e também quando
desobedecam as ordens dos superiores
hierarquicos.

Suspensdo - E aplicada aos colaboradores que
atuem com grave negligéncia ou com grave
desinteresse pelo cumprimento dos deveres
funcionais, nomeadamente, comparecam ao
servico em estado de embriaguez, exercam
funcdes em acumulacdo sem autorizacdo,
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AVALIACAO DE
DESEMPENHO

Avaliacdo
de Desempenho

Os trabalhadores estdo sujeitos ao
regime de avaliacdo de desempenho de acordo
com o SIADAP - Sistema Integrado de Gestdo
e Avaliacdo de Desempenho na Administracdo
Publica, de acordo com a Lei n® 66-B/2007,
de 28 de dezembro, adaptada as autarquias
locais através do Decreto - Regulamentar
n°18/2009, de 4 de setembro. O SIADAP é
composto por 3 subsistemas distintos, que
devem estar articulados com as fases do ciclo
de gestdo de cada servico:

1. Servicos:

Subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos
Servicos da Administracdo Publica (SIADAP 1)
tem caracter anual;

2. Dirigentes:

Subsistema de Avaliacdo do Desempenho
dos Dirigentes da Administracdo Publica
(SIADAP 2) efetua-se por ciclos avaliativos de
cinco ou trés anos, de acordo com a duracdo
da comissdo de servico (cinco anos para 0s
dirigentes superiores e trés anos para os
dirigentes intermédios), sendo feita no termo
da comissdo de servico;

3. Trabalhadores:
Subsistema de Avaliacdo do Desempenho
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dos Trabalhadores da Administracdo Pdblica
(SIADAP 3) tem caracter bienal e respeita ao
desempenho dos dois anos civis anteriores,
iniciando-se o processo com a contratualizacdo
dos parametros de avaliacdo.

O regime de avaliacdo do desempenho dos
trabalhadores rege-se pelos sequintes
principios:

> Orientacdo pararesultados, promovendo a
exceléncia e a qualidade

> Universalidade, assumindo-se como um
sistema transversal a todos os servicos,
organismos e trabalhadores da Administracdo
Publica;

> Responsabilizacdo e desenvolvimento,
assumindo-se como um instrumento de
orientacdo, avaliacdo e desenvolvimento dos
trabalhadores para a obtencdo de resultados e
demonstracdo de competéncias profissionais;

> Reconhecimento e motivacao, garantindo a
diferenciacdo de desempenhos e promovendo
uma gestdo baseada na valorizacdo das
competéncias e do mérito;

>Transparéncia e imparcialidade, assentando
em critérios objetivos, regras claras e
amplamente divulgadas.
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De acordo com o SIADAR a avaliacdo de
desempenho dos trabalhadores tem os
efeitos previstos em matéria de alteracdo de
posicionamento remuneratério na carreira,
de atribuicdo de prémios de desempenho e
efeitos disciplinares.

Cada periodo de avaliacdo de desempenho
tem a duracdo de um biénio e no final deste
¢ atribuida uma pontuacdo ao desempenho
mostrado por cada colaborador.

Mencdo qualitativa

Desempenho Excelente’

Desempenho Relevante’

Desempenho Adequado

Desempenho Inadequado
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Mencdo quantitativa

A escala de avaliacdo esta compreendida em
4 niveis de cotacdo quantitativa e qualitativa
e a cada nivel da escala corresponde um
determinado nimero de pontos.

Com a acumulacdo de 10 pontos o colaborador
evolui para o nivel sequinte da posicdo
remuneratoria, de acordo com mapa a sequir
indicado.

Pontuacdo correspondente (anual)

de4 a5, inclusivé

3

2
de2a3,999 1
delal,999 -1

Nota: 'Existem cotas para a atribuicdo de desempenho
Relevante e Desempenho Excelente. Durante um periodo
de avaliacdo sé a 25 % do universo dos colaboradores

do mapa de pessoal da CMA é que pode ser atribuida a
mencdo de Desempenho Relevante.

2Dos 25% anteriores, s6 a 5% é que pode ser atribuida a
mencdo de Desempenho Excelente, mediante aprovacdo
do Conselho Coordenador de Avaliacdo.




Contactos Uteis abrantes

municipio

Email: geral@cm-abrantes.pt "\‘L‘%

Atendimento geral: 241 330100

Siga as instrucdes relativas ao servico que
pretende contactar:

Exemplo: Divisdo de Gestdo das Pessoas
Extensdo 8; Subextensdo 1

Ficha técnica
Titulo
Manual de Acolhimento

Camara Municipal de Abrantes

Texto
Divisdo de Gestdo de Pessoas

Design e Fotografia
Divisdo de Comunicacdo

Edicdo
Camara Municipal de Abrantes

Ano
2020
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