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Anexo 1- Organograma da CMC
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A presente estrutura organica dos Servi¢cos Municipais aprovada em sessdo da
Assembleia Municipal de 26/04/2016, sob proposta da Camara Municipal de 12/04/2016,
tendo ainda aprovado o Regulamento da Organizacao dos Servi¢os Municipais da Camara
Municipal de Cantanhede, publicado em 24/05/2016 no Diario da Republica, entrou em
vigor em 17 de junho de 2016.



Anexo 2- Competéncias da Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

| —

Didrio da Repriblica, 2.° série — N.° 100 — 24 de maio de 2016

ae) Assegurar outras fungdes que Ihcscjunmidas.nolmbiloda
unidade orginica.

3 — No ambito do Setor de Apoio Administrativo incumbe-lhe:

a) Organizar 0s mcios administrativos necessérios ao funcionamento
integrado do Servigo Municipal de A¢lio Social com a Divisio de Edu-

cagdio ¢ Ago Social;
b) E as tarefas i a ¢lo, classificagdio ¢ inf
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d) Elaborar ¢ lar a ¢do do org acompanhando
¢ clab do o ario p: to das resp revisdes €

teragdes:
e)EIabpnreprocederaoacomps\hm_emoeeonmlodemdooﬁpo

extemos, em p
programa de mdidanm-fmdosoommiﬁrios.d:nmdos prazos
legalmente estipulados:

¢lo dos documentos relacionados com o Servigo Municipal de Aglo
Social;
) Proceder a organizaglo dos p administrativos increntes s
fungdes do Servigo Municipal de Agdo Social;
d)Mmuullimdososngislosneocsshiosaobom funcionamento

NP e panhar a i dos regi Jacionados com
© patrimoni icipal 4 <5, SRS

g)MMpelmmlememc lizado o calculo do ap de
wslosedcmulladoswbmseservicos.._i idades i >

estrutura orgdnica ou natureza, bem como dos Servigos pr&sudt;s a0
jor ¢ a0s i i izados, com informag3o dos indicadores
de eficicia relativos ao alcance dos objetivos plancados ¢ eficiéncia na

dos servigos, nomcadamente 0S arquivos de correspondéncia; A € AINE
¢) Aplicar os métodos de amento de informagdo concebidos utilizagdo de recursos € respetivos desvios; :
para dar uma resposta eficaz ¢ célere as solicitagd dos particul e h) Determinar € oonlmlar os custos subjacentes as tarifas/taxas ¢
restantes SCrvigos municipais; pregos dos bens ¢ servigos publicos.
j)AwndercapoiarosmmicipsnoimbhodaﬁvidadedoSavioo ~x g S
Municipal de Agdo Social. 4—No da T a be-The:
. a)l\scgu!'lodllgcﬂkda ia, p dendo a dagao
Artigo 31.° de receitas, de acordo com a sua ¢ efi © pagar de
i i Fi desp nos legais ¢ regul 3
Estrutura l'-:xl_vrl d'o' Depa{t:-'ed-:: A.dv-‘n'lstnnvu‘e Y ) Zelar pela seg el i e
e T Tt '-“_JET.— ot TR A e c)hoxdundepbsiwmhuhuiqoesbmcﬁias.devalmm
1 — A Divisdio Fi ¢ de Aprov 1o esti fios d em i be e feréncias de fund

dependente do Diretor do Departamento Administrativo ¢ Financeiro.
2 — Para além das peténci gerais previ os cargos
dirigentes no artigo 10.° do p Regul ainda a
Divisdo Fi ira ¢ de Aprovisi
a) Proceder ao plancamento anual ¢ plurianual econodmico ¢ finan-
ceiro do Municips Iminando com a clab 30 dos d

bem como p! der ao seu lo, nos
d)EIabonrosmaplsdikiosdclcsounﬁa.

&

5 — No dmbito do Setor de Aprovisi C
¢ Seguros, incumbe-the:

30 Publica

1 ' T

a) Planear, prep:

ganizar ¢ os
dos procedimentos aquisitivos relativos aempreil;l'a de obras publicas,

previsionais;
b) Executar, controlar ¢ avaliar a ¢do das Grandes opgdes do 30 de obras publicas, concessdo de servigos pablicos, locagdo
Plano ¢ do Org propondo, se ario, is reaj ou aquisigdo de bens € Servigos:
mentos; b) Acom aex fisica dos de fc i de

<) Exe os registos € procediment tabilisticos iad bcn;cscw?:los""u Fg

=% A 3 .

4 contabilidade orgamenta’. & ¢ de gestio, garantindo 0 cum- ©) Lavrar todos 0 de direito piblico ou de direito privado,
primento das regras ¢ principios contabilisticos inseridos do respetivo previstos legal aE indo & ccando OS & -
referencial, das normas internas ¢ da legislacao em vigor; técnico administrativos: ¥ &

d) Assegurar o de: Ivi das agdes irias a0 cump A gosmo- cartei uros sigoso.
integral de todas as obrigagdes de naturcza legal, contributiva ¢ fiscal: ‘3 Instruir € 2 : . de:;g P e M:lm;:)p!l?r.iw de

¢) Manter atualizado o plano de tesouraria, garantindo o correto Contas S
funck da salvaguardando a necessaria seguranga de &
todos os valores a sua guarda; - °

/) Elab os d 1! p 3o de contas, incluindo a con- Artigo 32.
solidacao de contas do grupo aqlérquico:. . %?7 Divisio Ainjnismﬁvn ¢ de Recursos Humanos
mbgv)cotsl: : mévcics . ofio 0 a‘?v::;vgnunoie cadastro de‘be:: | — A Divisdo Administrativa ¢ de Recursos Humanos, esta dire-
valqrizadodo pflljim"'}io . icipal, promove doci SR pro- . P te do Diretor do Departamento Administrativo € Fi-
?d |mcr.\wsdcadr|:Tsua§|v9s “clots Lé SR SR el 3 2 — Para além das competéncias gerais previstas para os Cargos
T R s £ : 7 dirigentes no artigo 10.° do Regul ainda a

com O resp 8 inscrigdo, atualizacdo das % 2=l 8 . it 2 v

inscricbc;das matrizes prediais; Divisdo Administrativa ¢ de Recursos Humanos:

h) Gerir o si lizado de aprovisi tendo em vista JDW@M» i mbito admi-__
o abastecimento de bens € servigos comuns a generalidade dos servigos Wmm atendimento taxas e licengas.

do Municipio;

expediente geral € arquivo. bem como 2 arca dos recursos humanos.

i) Executar, controlar ¢ avaliar o p orio de pré: 3

d:aquisidodcbenscsctvlooscde preitadas, sob prop ¢ apre-
3 LR ]

ciagdo té das organicas:
J) Elaborar, em colaboragio com os diversos servigos. 0 plano anual
de aprovisi emc Ancia com as atividades previstas nos

previsionais € COm as idades reais dos servigos, tendo
em conta uma correta gestdo de stocks.

3 — No ambito do Setor de Plancamento, Acompanhamento ¢ Con-
trolo incumbe-lhe:

a) Proceder a conferéncia de todos 0s movimentos constantes dos
| das di i

Diarios de Tesouraria, elaborando a reconciliagdo
das

bilidades ¢ a0 ap bilidades da tesoureira, acom-
panhando o seu vol fi iro ¢ propond didas para a sua
melhor gestio:

b) Elaborar balancetes mensais ¢ relatorios periddicos sobre os niveis
de execugdo orgamental ¢ patrimonial’

¢) Proceder a conferénci ilise ¢ controlo dos dados contabilis-
{icos base, assegurando a escriturago dos documentos contabilisticos
necessarios a prestaglo de contas, apuramento de resultados ¢ gestdo
geral. nos legais ¢ regul Vigs G
claboragdo do balango, da demonstragio de resultados. do relatorio de
gestiio ¢ d is d dep 30 de contas:

b) Colab woioésrwn’ua—c?csessbcsdosbrgﬁosMunicipaisc
pr a publicidad das suas deliberagdes:
) Asseg d 3o dos atos clei isere darios:
d) Colab na lizagdo de regul internos ¢ € 2
¢) Coord a organi 30 ¢ funci do expediente ¢ ar-
quivo:
—7./) Colab no selegdo ¢ dos Ihad
pais;
_» g) Coordenar 0s p! 1 de fi 30 ¢ aperfeiQ profi |
dos trabalhadores;
—D ) Colaborar nas agdes nos dominios da seg higicne ¢ saude
/10 trabalho:
i) Asscgurar a aplicacdo do si integrado de avaliagdo de desem-
nho no ambito dos h ¢

=) Coordenar a elaboragdo do mapa de pessoal do Municipio:

_,z“) Asseg! a 30 ¢ di

dores do Municipio:

=4> 1) Colaborar na exccugio do Relatorio de Gestdo:
na elaboraga Munici

gacdo de informaclo aos trabalha-

‘P")C.L do Org pal no d
‘dos recursos humanos:
n) Proceder @ icagdo de d a Instrucdo de

processos que decorram da atividade da Divisdo Administrativa ¢ de
Recursos Humanos;



16244

a)PmmoionofmeiammtodoEwdoCidadloch&
tanhede.

— 3 — No &mbito do Setor de Recursos Humanos incumbe-The:

- p)llmnﬂrtodososptwrefmmapm!m
Mgy

"«-) a)Assegnmonud‘malodopmod:

- b)mmoapediundomam!o.scleﬂocw
bmod.cmmnwdsmmwﬁaduedemdom

0s perfis funcionais;

~\ c)Amothpmdcwaopamm
atualizado,

_3) d) Organizar ¢ atualizar 0s processos individuais dos trabalhadores,
banmownmdmdmwvidnismmpcﬁvomf-
tware,

¢) Manter atualizada a base de dados “Bolsa de "
mﬁdehm

- /) Assegurar o expediente relativo & organizaglio

de Recursos Humanos;
x)hmwonpoioa&nhisuﬁvoecolnbommspmmdein-

quérito ¢ disciplinares; :
D ) Lavrar contratos de pessoal;

—ol)ExemnodosospmocdinMemquum
nmm.wmmmfmwemde
fungdes do pessoal,

- J)Mm:mlmchmbmdem;ulmexduwodombo.
sobre a situagio do pessoal;

- k) Coll\erocdemcﬂosneocuﬁiosidabondodemﬂsﬁwc
balango social do pessoal da autarquia;

__'\)I)Cohbownacxeaclodokelubdodccullo;

—y) m) Solicitar a verificagdo de férias, faltas ¢ licengas ¢ assegurar 0
cexpediente respeitante a Juntas Médicas,

- n)medﬂiewdmmwchmumwnﬂo
em&vtdkmhwmummawm:

—Do)hepammdemcnmmoeuﬁioupmislomwem
revisdo, na drea dos recursos humanos;

sociais dos

func nomeadamente os relativos a abonos de familia, ADSE,

Caixa Geral de Aposentagdes ¢ Seguranga Social;

,pq)l\moptoecmnemodcvmcium

de pessoal;
7) Elaborar as estatisticas necessdrias para a gestdo dos recursos
humanos;

=D :)Fmtmﬁtuobﬁmﬁsakuqmahmjciunmm
Ihadores,

de acordo com as nOrmas em vigor,

- I)Ehbwtnmcrdmdemwluivmwouipm

nos vencimentos dos trabalhadores ¢ remeté-los s entidades
destinatdrias, nos prazos legais;

- u)ﬁo«&rnwnmhhmmwcwmmmmm

procedimentos junto dos Servigos respetivos.

~p v Realizar a andlise do contetdo dos postos de trabatho ¢ perfis
funcionais,
-4 w)ldeuirnasmmdcramuMommnmi-

dades dos diversos servigos, a avaliagio de desempenho ¢ instrumentos
especificos, tal como questiondrios,

47 x) Assegurar os procedimentos relativos a estigios curriculares ¢

profissionais, garantindo os contactos com as entidades externas ¢ o
cumprimento de eventuais protocolos existentes,

» Promover a medicina no trabalho em articulaglo com o servigo de
Higiene ¢ Seguranga no Trabalho;

:)Pmmv«mmhbnodahigieutcuguwmmhdt
acordo com a legislagdo, zelando pelo seu cumprimento;

aa) Organizar ¢ manter atualizados os processos clinicos individuais
¢ as fichas de aptiddo de cada trabalhador;

ab) Elaborar o relatorio anual da atividade no dmbito da seguranca
higiene ¢ sadde no trabalho:

D ac) Gerir o processo do Sistema Integrado de Avaliago de Desem-

penho da Administragdo Pablica (SIADAP), garantindo a sua correta
aplicagdo

?,,_9 ad) Assegurar a manutengdo do Gabinete de Apoio 20 Funcioniio.

Artigo 33.°
Servigo Municipal de Inovagio ¢ Qualidade
| — O Servigo Municipal de Inovaglio ¢ Qualidade esta dirctamente
pendente do Dep o Administrativo ¢ Financeiro.
2 — Para além das competéncias gerais previstas para 0s Cargos
dirigentes no artigo 10.° do presente Regulamento, compete ainda 80
Servigo Municipal de Inovagdo ¢ Qualidade:

a) Coordenar ¢ dirigir 05 rEspelivos Servigos, no imbito da manutengdo
¢ gestdo dos sistemas de informago, bem como da modemizagdo admi-
nistrativa ¢ gestdo da qualidade, com vista 4 melhoria do desempenho
da organizagho ¢ dos servigos prestados:
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b)hm@atel&onﬂodoplmdmdeskmmunidpde
s .

concretizagho;

¢) Promover o deseavolvimento de solugdes com vista d oferta
iwvmndemduoscsmioos.voudomdosmumhfwlods
necessidades de gestdo ¢ distribuicdo de informagdo geogrifica do
Municipio;

) Promover ¢ acompanhar medidas de simplificagdo administrativa
¢ melhoria da qualidade dos servigos,

’)%‘me melhoria continua do sistema de gestio

da qual 3

/)Hocndaidw&hrmawes.pum.rdawﬁosde
atividades ¢ de desempenho, no dmbito das suas atividades;

g)hocedc:lmdinﬂodeemdosdcsupomldeciﬂodehple-
mentagio de processos ¢ sistemas informticos ¢ 4 especificacdo ¢
contratago de tecnologias de informagdo ¢ comunicagio;

h) Promover o suporte aos no sentido de poderem
utilizar com a maxima eficiéncia as aplicagdes informdticas com que
trabalham; »

.)Mimwmmumm»mlw
lomologisdehfomaclocmmiaﬂo.moowmos
SErvigos municipais,

ermmmmmsmkhﬁ-
magdo ¢ com as comunicagdes,

3 — No dmbito do Setor da Modemizaglo Administrativa ¢ Gestdo
da Qualidade incumbe-The:

a) Mmcrosmmadcwlodaqmlidadc.pmmmdonmdm
continua dos scrvigos ¢ o cumprimento das normas de referéncia;

b) Avaliar -mwmmmmmmh.ma
definigho ¢ da aplicagio de métricas ¢ indicadores de satisfagdo dos
clientes inlemos ¢ extemos;

¢) Conceber ¢ implementar projetos de modernizacio administrativa
¢ de desburocratizagio, recorrendo a novos modelos de gestdo dos
servicos, com medidas que levem a simplificaglo dos procedimentos,
tendo em vista 0 aumento da eficicia, cficiéncia ¢ qualidade dos ser-
vigos prestados,

) Promover a desmaterializaglo de processos ¢ documentos, con-
tribuindo para a melhoria do desempenho ambiental ¢ eficiéncia da

organizagio;

c)ComdcmmncMﬁuaP"pMemanlode
agdes de methoria ¢ de pedidos de aglo corretiva ou preventiva, como
ferramentas de ¢ melhoria continua da organizagio;

/) Monitorizar ¢ avaliar a execugdo dos planos de atividades ¢ a
concretizaglio das agdes propostas,

£) Elaborar o programa de gestlo anual, com identificagio dos ob-
jetivos, indicadores ¢ metas a atingir pelos servigos ¢ asscgurar 0 scu

0 permancentc,

h) Elaborar ¢ implementar o plano anual de auditorias a0 sistema de
gestdo da qualidade, claborar ¢ assegurar 0 cumprimento dos respetivos
planos de agdes corretivas;

1) Promover ¢ preparar a realizaglo dos conselhos da qualidade ¢
das revisdes 20 sistema de gestdo da qualidade, participar ¢ registar as
respetivas conclusdes ¢ acompanhar as agdes resultantes,

j)CohbomoomosscrvivosmmMisceduaiaodsm-ividm
¢ participar na sua formalizagdo em mapas ¢ procedimentos escritos;

£) Gerir ¢ manter atualizada toda a documentagdo do sistema de
gestdo da qualidade, nomeadamente 0 manual da qualidade, mapas d¢
processo, procedimentos, instrugdes de trabalho, modelos, relatorios de

ivi documentos necessarios, garantindo 0 seu controlo
dentro do sistema;

1) Acompanhar ¢ dar suporte s iniciativas de modernizagio adminis-
trativa desenvolvidas em articulagio com a Agéncia para a Modemizagio
Administrativa ¢ com os servigos municipais, nomeadamente o Balclo
do Empreendedor, os Espacos do Cidaddo, entre outras que s¢ venham
a desenvolver,

4 — No &mbito do Setor de Sistemas de Informagdo incumbe-Ihe:

) Plancar ¢ implementar projetos de infracstruturas tecnoldgicas, en-
globando, designadamente, sistemas servidores de dados ¢ de aplicagdes,
redes ¢ ladores de icagdes, dispositivos de scguranga das
instalagdes, asscgurando a respetiva gestio ¢ manutenglo:

b) Conceber ¢ & Iver a arqui ¢ acompanhar a implementa-
o dos sistemas ¢ tecnologias de informagio, assegurando a sua gestdo
¢ continuada adequagdo 30s objetivos da organizaglo:

) Analisar, deseovolver ¢ implementar solugdes informdticas especifi-
cas. ou aconselhar a sua aquisiglo, de forma a responder as necessidades
dos $ErVIgos municipais;

) Elaborar as especificagdes téenicas, acompanhar o desenvolvi-
mento, a implementagdo, o teste ¢ a manutengo das aplicagdes infor-
maticas; -
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Anexo 3- MAPA DE PROCESSO (adaptado do original- Mod.29/1 - 19/04/2016)

Nome do Processo: PRH — RECURSOS HUMANOS

AMBITO DE APLICACAO

O presente Mapa de Processo aplica-se as seguintes situacdes:
1. Seleco e Recrutamento de colaboradores;

2. Processamento de salarios;

3. Formagéo;

4. Juntas Médicas e Lista de Antiguidades;

Gestor: -------

5. Tratamento e atualizacdo do Cadastro Individual dos Colaboradores

SIGLAS

* BEP — Bolsa de Emprego Publico

« CMC - Camara Municipal de Cantanhede

e CS - Chefe de Servigo

+ DDAF - Diretor de Departamento Administrativo Financeiro
* SRH - Setor de Recursos Humanos

* DD - Diretor de Departamento

* DR - Diario da Republica

* DGAL - Diregéo Geral das Autarquias Locais

* E - Encarregado

« EE - Entidade Externa

* |EFP - Instituto de Emprego e Formagéo Profissional

FAD - Fichas de Avaliagdo de Desempenho
J - Jari

PC - Presidente da Camara

PI — Processo Individual

RH — Recursos Humanos

VP — Vice-Presidente

INCM - Imprensa Nacional da Casa da Moeda
VER - Vereadora

GJ - Gabinete Juridico

SH — Superior Hierarquico

SGD - Sistema Gestao Documental

SGP — Sistema Gest&o Pessoal

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Mod.07 — Relatdrio de Atividades

Mod.21 — Oficio

Mod.25 — Informagéo Interna

Mod.443 — Ficha Avaliagdo SIADAP 3 - Trabalhadores

Mod.444 — Ficha Avaliagdo SIADAP 2 - Dirigentes

Mod.218 — Ficha de Avaliagdo dos Métodos de Selegdo Concurso Interno
Mod.219 - Fichas de Avaliagao Curricular

Mod.224 — Formulario de Candidatura ao Procedimento Concursal

Mod.239 — Prova Escolar

Mod.240 — Cancelamento de Abono

Mod.456 — Exercicio do Direito de Participagao de
Interessados

Mod.527 — Requerimento Abono de Familia — Condigdo
Recursos

Mod.589 — Requerimento Abono de Familia — Pedido de

Alteracdo de Dados

Termo de Posse (INCM)

e Termo de Aceitagdo
Mod.225 — Procedimento Concursal para Preenchimento de Lugar de Chefia o Pedido de Junta Médica (INCM)
Mod.233 — Relagdo Horas de Trabalho Extraordinario » Boletim de Inscrigdo na ADSE
* Boletim de Alteragao da ADSE
LEGISLACAO APLICAVEL:
GENERICA:

Decreto-Lei n.° 50/1998 de 11 de margo - Reformula o regime juridico da formagao profissional na Administracdo Publica.
Atribui ao Instituto Nacional de administracdo e ao Centro de Estudos e Formacgdo Autarquica competéncias nesta matéria,
assim como a Diregao Geral de Administracdo Publica a quem competird a coordenacéo do sistema da formacéo profissional
na Administragao Publica;

Lei n.° 7/2009 de 12 de fevereiro — Aprova a revisdo do Coédigo do Trabalho, com as devidas alteragdes;

Declaragdo de Retificagao n.° 21/2009, de 18 de margo — Retifica a Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, que aprova a revisao
do Codigo do Trabalho;

Portaria n.° 609/2009, de 5 de junho — Registo do trabalho extraordinario;

Lei n.° 105/2009, de 14 de setembro — Regulamenta e altera o Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
fevereiro, e procede a primeira alteragéo da Lei n.° 4/2008, de 7 de fevereiro;

Decreto-Lei n.® 209/2009, de 03 de setembro — Adaptagdo a Administragdo Autarquica do regime de LVCR, com as alteragdes
preconizadas pela Lei n.° 3-B/2010, de 28/04; Lei n.° 66/2012, de 31/12 e Lei n.° 80/2013, de 28/11;

Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro — Regime juridico da organizagéo dos servigos das Autarquias Locais;
Despacho Normativo n.° 4-A/2010, de 08 de fevereiro — Estabelece os critérios a aplicar na realizagdo da ponderagao
curricular prevista no artigo 43.° da Lei n.° 66 -B/2007, de 28 de dezembro, bem como os procedimentos a que a mesma deve
obedecer;

Lei n.° 3-B/2010, de 28 de abril — Lei do Orgamento do Estado para 2010;

1




A Gestdo Estratégica dos Recursos Humanos nas Autarquias Locais

Decreto-Lei n.° 72-A/2010, de 18 de junho — Disposi¢bes necessarias a execugdo do Orgamento do Estado 2010;

Lei n.® 12-A/2010, de 30 de junho — Programa de Estabilidade e Crescimento (PEC),com as alteragdes preconizadas pela Lei
n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro, Lei n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 34/2010, de 02 de setembro, Lei n.° 55-A/2010, de
31 de dezembro e Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro;

Lei n.° 34/2010, de 2 de setembro — Altera o regime de vinculos e carreiras;

Lei n.° 55-A/2010, de 31 de dezembro — Lei do Orcamento de Estado 2011, com as alteracdes preconizadas na Declaracdo
de Retificagdo n.° 3/2011 de 16/02, na Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro, Lei n.° 48/2011, de 26 de agosto e Lei n.° 60-
A/2011, de 30 de novembro e Lei n.° 83-C/2013 de 31/12;

Decreto-Lei n.° 29-A/2011, de 01 de margo — Estabelece as normas de execugéo do Orgamento do Estado para 2011;

Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro — Lei do Orgamento do Estado para 2012, com as alteragdes preconizadas pela Lei n.°
20/2012 de 14-05 e Lei n.° 64/2012 de 20/12;

Lei n.° 23/2012 de 25 de junho — 3.2 Alteragdo ao Cddigo do Trabalho;

Lei n.° 49/2012 de 29 de agosto - Procede a adaptacdo a administragao local da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, alterada
pelas Leis n.°s 51/2005, de 30 de agosto, 64-A/2008, de 31 de dezembro, 3-B/2010, de 28 de abril, e 64/2011, de 22 de
dezembro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da administracéo central, regional e local do
Estado.

Lei n.° 66-A/2012 de 31 de dezembro - Aprova as Grandes Opgdes do Plano para 2013;

Lein.° 66-B/2012 de 31 de dezembro - Orgamento do Estado para 2013, com as alteragdes preconizadas pela Lei n.° 51/2013,
de 24/07 e Lein.° 83/2013 de 09/12;

Decreto-Lei n.° 36/2013 de 11 de margo - Estabelece as normas de execucdo do Orcamento do Estado para 2013;

Lei n.° 68/2013 de 29 de agosto - Estabelece a duragéo do periodo normal de trabalho dos trabalhadores em funcdes publicas
e procede a quinta alteragdo a Lei n.° 59/2008, de 11 de setembro, a quarta alteragdo ao Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de
agosto, e a quinta alteragéo a Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro;

Lei 75/2013 de 12 de setembro - Estabelece o regime juridico das autarquias locais, aprova o estatuto das entidades
intermunicipais, estabelece o regime juridico da transferéncia de competéncias do Estado para as autarquias locais e para as
entidades intermunicipais e aprova o regime juridico do associativismo autarquico;

Lei n.° 83-C/2013 de 31 de dezembro - Lei do Orgamento de Estado para 2014;

Lei n.° 35/2014 de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas;

Portaria 209/2014 de 13 de outubro - Regulamenta o Programa de Rescisées por Mutuo Acordo na Administracéo Local;
Lei n.° 82-B/2014 de 31 de dezembro - Lei do Orgamento de Estado para 2015;

Decreto-Lei n.° 36/2015 de 09 de margo - Estabelece as normas de execucdo do Orcamento do Estado para 2015;

Lei n.° 77/2015 de 29 de julho - Estabelece o regime juridico da organizagdo dos servigos das entidades intermunicipais e o
estatuto do respetivo pessoal dirigente;

Lei n.° 84/2015 de 07 de agosto - Primeira alteragéo a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo a Lei
n.° 35/2014, de 20 de junho, consagrando a meia jornada como nova modalidade de horario de trabalho;

Decreto-Lei n.° 253/2015 de 30 de dezembro - Estabelece o regime de execucédo orcamental duodecimal entre 1 de janeiro
de 2016 e a entrada em vigor da Lei do Orgamento de Estado para 2016;

Decreto-Lei n.° 254-A/2015 de 31 de dezembro — Atualizacdo da Retribuicdo Minima Mensal Garantida (RMMG).

Lei n.° 7-A/2016 de 30 de marco - Lei do Orgamento de Estado para 2016;

Lei n.° 8/2016 de 1 de abril — Procede a décima alteragédo ao Cddigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de
fevereiro, restabelecendo os feriados nacionais;

Decreto-Lei n.° 18/2016 de 13 de abril - Estabelece as normas de execucdo do Orcamento do Estado para 2016.
PROTECAO SOCIAL

Lei n.° 4/2009 de 29 de janeiro — Define a protegdo social dos trabalhadores que exercem fungdes Publicas, com as alteragdes
preconizadas na Lei n.° 10/2009, de 10 de marco;
Decreto-Lei n.° 223/95, de 08 de setembro — Regula a atribuicdo do subsidio por morte de funcionario, com as alteracdes
preconizadas na Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro;
Portaria n.° 65/2016 de 1 de abril - Define a atualizacdo anual das pensdes e de outras prestagdes sociais atribuidas pelo
sistema de seguranga social, do regime de protegao social convergente atribuidas pela CGA e por incapacidade permanente
para o trabalho e por morte decorrentes de doenga profissional, para o ano de 2016.

ABONO DE FAMILIA:

Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de agosto — Institui o abono de familia para criangas e jovens e define a protecdo na
eventualidade de encargos familiares no @mbito do subsistema de protegéo familiar;
Portaria n.° 511/2009, de 14 de maio — O presente diploma fixa os montantes das presta¢des por encargos familiares

reguladas pelo Decreto-Lei n.° 176/2003, de 2 de agosto, na sua versao republicada pelo Decreto-Lei n.° 245/2008, de 18 de
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dezembro, bem como das prestacdes que visam a protegdo das criangas e jovens com deficiéncia e ou em situacdo de
dependéncia previstas nos Decretos- Lei n.° 133-B/97, de 30 de maio, na redagdo que lhe foi dada pelos Decretos-Lei n.°
341/99, de 25 de agosto, e 250/2001, de 21 de setembro, e 160/80, de 27 de maio, na redacéo que Ihe foi dada pelo Decreto-
Lei n.° 133-C/97, de 30 de maio;

Decreto-Lei n.° 116/2010 de 22 de outubro - Elimina o aumento extraordinario de 25 % do abono de familia nos 1.° e 2.°
escaldes e cessa a atribuicdo do abono aos 4.° e 5.° escaldes de rendimento;

Decreto-Lei n.° 70/2010 de 16 de junho - Estabelece as regras para a determinagédo da condigao de recursos a ter em conta
na atribuicdo e manutencao das prestacdes do subsistema de protecéo familiar e do subsistema de solidariedade, bem como
para a atribuicao de outros apoios sociais publicos;

Decreto-Lei n.° 133/2012 de 27 de junho - Altera os regimes juridicos de protegdo social nas eventualidades de doenga,
maternidade, paternidade e adocdo e morte previstas no sistema previdencial, de encargos familiares do subsistema de
protecéo familiar e do rendimento social de insergéo, o regime juridico que regula a restituicdo de prestagdes indevidamente
pagas e a lei da condicéo de recursos, no ambito do sistema de seguranca social, e o estatuto das pensdes de sobrevivéncia
e o regime juridico de protecéo social na eventualidade de maternidade, paternidade e adogéo no ambito do regime de protegéo
social convergente;

Portaria n.° 11-A/2016 de 29 de janeiro - atualiza os montantes do abono de familia para criangas e jovens, do abono de

familia pré -natal, e respetivas majoracdes;

ACIDENTES EM SERVICO E DOENCAS PROFISSIONAIS:

Decreto-Lei n.° 503/99 de 20 de novembro — Aprova o novo regime juridico dos acidentes de servico e das doengas
profissionais no ambito da Administragao Publica;

Decreto-Lei n.° 117/2006 de 20 de junho - Define a transigdo do regime obrigatério de protegdo social aplicavel dos
funcionarios publicos para o regime geral de seguranga social dos trabalhadores por conta de outrem.

ADSE:

Decreto-Lei n.° 234/2005, de 30 de dezembro - Alteragéo ao Decreto-Lei 118/83 de 25/2/1983 — Estabelece o funcionamento
e o esquema de beneficios da Diregdo-Geral de Protegdo Social aos Funcionarios e Agentes da Administragdo Publica
(ADSE);

Decreto-Lei n.° 118/83, de 25 de fevereiro — Estabelece o funcionamento e o esquema de beneficios da Diregédo-Geral de
Protecéo Social aos Funcionarios e Agentes da Administragdo Publica (ADSE), com as alteragdes preconizadas no Decreto-
Lei n.° 90/98, de 14 de abril, Decreto-Lei n.° 279/99, de 26 de julho, Decreto-Lei n.° 234/2005, de 30 de dezembro, Lei n.° 53-
D/2006, de 29 dezembro, Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro, Lei n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 55-A/2010, de 31 de
dezembro e Lei n.° 64-B/2011, de 30 de dezembro;

Decreto regulamentar n.° 41/90, de 29 de novembro — Define a composi¢do, competéncias e normas de funcionamento
das juntas médicas.

AJUDAS DE CUSTO:

Portaria n.° 83/83, de 27 de janeiro — Determina que a atribuicdo de subsidio de transporte aos peritos para vistoria dos
estabelecimentos insalubres, incomodos e perigosos;

Decreto-Lei n.° 192/95, de 28 de julho — Disciplina o abono de ajudas de custo por deslocagdo em servigo ao estrangeiro;
Decreto-Lei n.° 106/98, de 24 de abril — Estabelece normas relativas ao abono de ajudas de custo e de transporte pelas
deslocacdes em servigo publico. Revoga os Decreto-Lei 616/74, de 14 de novembro, 519-M/79, de 28 de dezembro e 248/94,
de 7 de outubro;

Portaria n.° 42-A/2005, de 17 de janeiro — Atualiza as remuneragdes dos funcionarios e agentes da administragéo central,
local e regional, atualizando os indices 100 e as escalas salariais em vigor, bem como as tabelas de ajudas de custo, subsidios
de refeigdo e de viagem e marcha e as pensdes a cargo da Caixa Geral de Aposentacdes;

Portaria n.° 1553-D/2008, de 31 de dezembro - A presente portaria procede a revisdo anual das tabelas de ajudas de custo,
subsidios de refei¢cdo e de viagem, bem como dos suplementos remuneratérios, para os trabalhadores em funcdes publicas;
Decreto-Lei n.° 137/2010 de 28 de dezembro - Aprova um conjunto de medidas adicionais de reducdo de despesa (reduz as
percentagens das ajudas de custo) com vista a consolidagéo orgamental prevista no Programa de Estabilidade e Crescimento
(PEC) para 2010-2013, altera o DL n°192/95 de 28 de julho e o DL n°106/98 de 24 de abril.

APOSENTACAO:

Decreto-Lei n.° 498/72, de 9 de dezembro — Estatuto da Aposentagdo, com as alteragdes preconizadas pela Lei n.° 64-
B/2011, de 30 de dezembro;
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Decreto-Lei n.° 134/79, de 18 de maio — Estabelece um subsidio vitalicio aos funcionarios e agentes do Estado néo
subscritores da Caixa Geral de Aposentacdes;

Lei n.° 1/2004, de 15 de janeiro — Décima sétima alteragdo ao Estatuto da Aposentagéo, revogagdo do Decreto-Lei n.° 116/85,
de 19 de abril, e primeira alteragdo aos Decretos-Leis n.°° 128/90, de 17 de abril, e 327/85, de 8 de agosto;

Decreto-Lei n.° 229/2005, de 29 de dezembro - Revé os regimes que consagram, para determinados grupos de subscritores
da Caixa Geral de Aposentagdes, desvios as regras previstas no Estatuto da Aposentagdo em matéria de tempo de servigo,
idade de aposentagdo e férmula de calculo das pensdes;

Lei n.° 60/2005, de 29 de dezembro - Estabelece mecanismos de convergéncia do regime de protecdo social da funcédo
publica com o regime geral da seguranga social no que respeita as condi¢cdes de aposentagéo e calculo das pensdes;

Lei n.° 52/2007, de 31 de agosto - Adapta o regime da Caixa Geral de Aposentagdes ao regime geral da seguranca social em
matéria de aposentagéo e célculo de pensdes;

Decreto-Lei n.° 187/2007, de 10 de maio — O presente decreto-lei define e regulamenta o regime juridico de protegdo nas
eventualidades invalidez e velhice do regime geral de seguranga social, adiante designado por regime geral;

Lei n.° 11/2008, de 20 de fevereiro — Procede a primeira alteragéo a Lei n.° 53/2006, de 07 de dezembro, torna extensivo o
regime de mobilidade especial aos trabalhadores com contrato individual de trabalho, procede a 26 alteragdo ao Decreto-Lei
n.° 498/72, de 09 de dezembro, que consagra o Estatuto da Aposentacéo, procede a 22 alteragéo a Lei n.° 60/2005, de 29 de
dezembro, procede a 12 alteragdo a lei n.° 52/2007, de 31 de agosto e cria a protegdo no desemprego de trabalhadores da
Administragédo Publica;

Decreto-Lei n.° 238/2009, de 16 de setembro - Estabelece ajustamentos procedimentais relativos a entrega de requerimentos
para aposentagdo e determina a revisao oficiosa com efeitos retroativos reportados a 1 de janeiro de 2008, para atualizagdo
do fator tempo de servigo, de pensdes de aposentagdo voluntaria ndo dependente de incapacidade atribuidas de acordo com
a Lei n.° 52/2007, de 31 de agosto, procedendo a 32.2 alteragé@o ao Estatuto da Aposentacéo;

Decreto-Lei n.° 85-A/2012, de 05 de abril — Suspende o regime de flexibilizagao da idade de acesso a pensdo de reforma por
antecipacao, constante do Decreto-Lei n.° 187/2007, de 10 de maio, com as alteragdes introduzidas pela Lei n.° 64-A/2008, de
31 de dezembro, salvaguardando a situagéo dos desempregados de longa duragéo;

Portaria n.° 67/2016 de 01 de abril - Define a idade normal de acesso a pensao de velhice do regime geral da seguranga

social em 2017 e o fator de sustentabilidade para 2016 e revoga a Portaria n.° 277/2014, de 26 de dezembro.

SIADAP

Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro - A presente lei estabelece o sistema integrado de gestao e avaliagéo do desempenho
(SIADAP) na Administragdo Publica, alterada pela lei n.° 66-B/2012, de 31 de dezembro (OE2013);

Despacho n.° 6894-A/2009, de 04 de margo - Aprova o sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na
Administracdo Publica (SIADAP), determina a gestéo e o acompanhamento dos trés subsistemas de avaliacéo nela previstos
(SIADAP 1, SIADAP 2 e SIADAP 3);

Portaria n.° 359/2013 de 13 de dezembro — Aprova os modelos de Fichas de Autoavaliagdo e Avaliacdo do Desempenho no
ambito do SIADAP 2 e 3.

BOLSA DE EMPREGO PUBLICO

Decreto-Lei n.° 78/2003, de 23 de abril - Cria a bolsa de emprego publico.

VENCIMENTOS

Portaria n.° 205/2004, de 3 de margo - Estabelece as linhas de orientagéo da politica salarial para o ano 2004 dos funcionarios
e agentes da administrag&o central, local e regional, procedendo & atualizagdo das tabelas de ajudas de custo;

Lei n.° 35/2014 de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;

Despacho n.° 309-A/2015 de 12 de janeiro — Aprova as tabelas de retengdo na fonte em vigor durante o ano de 2015;

Decreto-Lei n.° 254-A/2015 de 31 de dezembro - atualiza o valor da retribuicdo minima mensal garantida a partir de 1 de
janeiro de 2016;

Lei n.° 159-A/2015 de 30 de dezembro - Extingdo da redugdo remuneratéria na Administragado Publica;

Lei n.° 59-D/2015 de 30 de dezembro - estabelece a extincdo da sobretaxa aplicavel em sede de imposto sobre o rendimento
das pessoas singulares (IRS), prevista no artigo 191.° da Lei n.° 82 -B/2014, de 31 de dezembro;

Despacho n.° 352-A/2016 de 08 de janeiro - aprova as tabelas de retengéo da sobretaxa de IRS, aplicavel aos rendimentos

do trabalho dependente e de pensées, com excegdo das pensdes de alimentos.

ESTATUTO REMUNERATORIO
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Decreto regulamentar n.° 14/2008, de 31 de julho - Estabelece os niveis da tabela remuneratéria Unica correspondentes as
posigdes remuneratdrias das categorias das carreiras gerais de técnico superior, de assistente técnico e de assistente
operacional;

Portaria n.° 1553-C/2008, de 31 de dezembro - Aprova a tabela remuneratéria Unica dos trabalhadores que exercem Fungdes
Publicas;

Portaria n.° 1553-D/2008, de 31 de dezembro - Procede a revisdo anual das tabelas de ajudas de custo, subsidios de refeigdo
e de viagem, bem como dos suplementos remuneratérios para os trabalhadores em Fungdes Publicas;

Decreto-Lei n.° 184/91, de 17 de maio revoga o Decreto-Lei 496/80 de 20 de outubro — Admite a acumulagao dos subsidios
de férias e de Natal, no caso de acumulagdo de fungdes Publicas, ou Publicas e Privadas, bem como a acumulagdo de
subsidios de Natal por parte dos Aposentados que exergam fungdes Publicas;

Decreto-Lei n.° 110-A/81, de 14 de maio — Altera a Tabela de vencimentos, gratificagdes e pensdes dos funcionarios e agentes
da Administracédo Publica, da Administragdo Central e Local e dos Institutos Publicos;

Lei n.° 4/85, de 9 de abril - Estatuto remuneratério dos titulares de cargos politicos;

Decreto-Lei n.° 383-A/87, de 23 de dezembro — Aprova uma nova regulamentagéo sobre a fixagdo dos vencimentos dos
dirigentes da administragéo Publica;

Portaria n.° 205/2004, de 3 de margo - Estabelece as linhas de orientagéo da politica salarial para o ano 2004 dos funcionarios
e agentes da administragéo central, local e regional, procedendo a atualizagdo das tabelas de ajudas de custo;

Portaria n.° 42-A/2005, de 17 de janeiro - Atualiza as remuneragdes dos funcionarios e agentes da administracéo central,
local e regional, atualiza os indices 100 e as escalas salariais em vigor, bem como as tabelas de ajudas de custo, subsidios de
refeicdo e de viagem e marcha e as pensdes a cargo da CGA (Alterada p/Port.229/2006);

Decreto-Lei n.° 109/2006, de 09 de junho - Aprova um regime transitério de pagamento de prémio noturno, subsidio para

servigo noturno ou suplemento salarial para servigo noturno a trabalhadores da administragao local.

FERIAS, FALTAS E LICENGAS

Codigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, com as necessarias alteragdes;

Lei n.° 35/2014 de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;

RECRUTAMENTO, SELECAO E CONTRATAGAO DE PESSOAL

a) Procedimentos Concursais em geral

Decreto-Lei n.° 29/2001, de 3 de fevereiro - Estabelece o sistema de quotas de emprego para pessoas com deficiéncia, com
um grau de incapacidade funcional igual ou superior a 60%, em todos os servigcos e organismos da administragcdo central,
regional auténoma e local;

Decreto-Lei n.° 121/2008, de 11 de julho - Identifica e extingue as carreiras e categorias cujos trabalhadores integrados ou
delas titulares transitam para as carreiras gerais de técnico superior, assistente técnico e assistente operacional, bem como
identifica, ainda, as carreiras e categorias que subsistem por impossibilidade de se efetuar a transigdo dos trabalhadores nelas
integrados ou delas titulares para as carreiras gerais. Retificado por Declaragao de Retificagdo N.° 49/2008, de 27 de agosto e
alterado pela Lei n.° 64-A/2008 de 31 de dezembro e Decreto-Lei n.° 72-A/2010 de 17 de junho;

Portaria n.° 83-A/2009, 22 de janeiro - Regulamenta a tramitagdo do procedimento concursal;

Despacho n.° 11321/2009, de 08 de maio - Aprova os modelos de formulario tipo a que se refere o n.° 1 do artigo 51.° da
Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro;

Portaria n.° 145-A/2011, de 06 de abril — Altera a aportaria n.° 83-A/2009, de 22 de janeiro, que regulamenta a tramitagdo do
procedimento concursal nos termos do n.° 2 do art.® 54° da Lei n° 12-A/2008, de 27 de fevereiro;

Lei n.° 35/2014 de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas.

b) Concursos para carreiras subsistentes e carreiras nédo revistas

Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de julho - Regula o concurso como forma de recrutamento e selegéo de pessoal para o quadro
da Administragédo Publica. Revoga os D.L. 498/88, de 30 de dezembro e 215/95, de 22 de agosto;

Decreto-Lei n.° 238/99, de 25 de junho - Adapta a administragéo local o regime geral de recrutamento e selegéo de pessoal
na Administragdo Publica. Revoga o D.L. 52/91, de 25 de janeiro;

Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro - Lei do Orgamento de Estado para 2009 (artigo 18.°) - Estabelece as regras referentes
a carreiras que ainda ndo tenham sido objeto de extingdo, de revisdo ou de decisdo de subsisténcia.

c¢) Procedimentos de mudanca de nivel

Despacho n° 194/P/2006, de 25 de maio.
d) Concursos para Cargos Dirigentes




A Gestéo Estratégica dos Recursos Humanos nas Autarquias Locais

o Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro - A presente lei estabelece o estatuto do pessoal dirigente dos servigos e organismos da
administragéo central, local e regional do Estado, alterada pelos seguintes diplomas: Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto (e
republicagéo), Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro (LOE 2009), Lei n.° 3-B/2010, de 28 de abril (LOE 2010), Lei n.° 64/2011,
de 22 de dezembro (e republicagdo), Lei n.° 68/2013, de 29 de agosto;

o Portaria n.° 62/2009, de 22 de janeiro - Aprova os modelos de termos de aceitagdo da nomeagéao e de termo de posse;

. Portaria n.° 213/2009, de 24 de fevereiro - Regulamenta o Curso de Estudos Avancados em Gestéo Publica (CEAGP);

° Decreto-Lei n.° 69-A/2009, de 24 de marco - Estabelece as normas de execugao do Orgamento do Estado para 2009;

° Decreto-Lei n.° 209/2009, de 03 de setembro - O presente decreto-lei procede a adaptagédo a administracéo autarquica do
disposto na Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, alterado pela Lei n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 66/2012 de 31 de
dezembro e Lei n.° 80/2013, de 28 de novembro;

° Portaria n.° 146/2011, de 07 de abril — O presente diploma tem por objeto a definicdo e a regulamentacéo dos cursos cuja
frequéncia com aproveitamento depende, nos termos dos n.° 1 e 5 do art.° 12° da Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na redagao
da Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, o exercicio de cargos de diregdo superior e intermédia ou equiparados nos servigos e
organismos da administragao publica central;

° Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto — Estatuto de Pessoal Dirigente das Camaras Municipais — Procede a adaptacédo a

Administracédo Local da Lei n.° 2/2004 de 15 de janeiro.
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i o SUPORTE

(@] TAREFAS ﬂ .

< o Entradas Saidas

1 Mapa de Pessoal — Elaboragag do Mapa de Pessc~)al (ou alteragéo), refletindo os postos SRH Mapa de Pessoal
de trabalho ocupados e necessidades de contratagéo de novos RH.

Caso néo exista o posto de trabalho a recrutar no Mapa de Pessoal, efetuar candidatura Candidatura (site do
h IEFP | ISR e
junto do IEFP. IEFP)

2 = ; [P e VER Oficio com Termo
Homologagédo da candidatura, por parte do IEFP, e aceitagdo do termo de decisdo por PC Termo de Deciséo de Deciséo
parte da Camara. SRH do IEFP aprovado
Caso exista o posto de trabalho a recrutar no Mapa de Pessoal, ¢ efetuada a proposta de GJ Dpézggrsatga_%o?e
abertura de concurso a ser autorizado pela Camara Municipal SRH Cémara

3 Elaboragéo de Despacho de Abertura com nomeagao de juri e métodos de selegéo. SRH | - Despacho
Elaborar o Aviso de Abertura. SRH Despacho Aviso de Abertura
Pu_bllmtar a oferta de emprego no Diario d_a ’Rlepubllca e apos esta publlﬂca(;ao,_ publicitar o SRH Aviso de Abertura | Aviso de Abertura
aviso de abertura na BEP, no site do Municipio e num jornal de expansao nacional.

Mod.224 SGD
) ) ) Mod.225 Mod.224
4 Recegéo das candidaturas e registo em SGD. SRH D Mod.225
ocumentos
Associados Documentos
Associados
Apreciacao de candidaturas Mod.224 éista pr(:j\_/(ijséria
Analisar as candidaturas e documentos associados e decidir quanto a admissao/ excluséo Candidaturas os candidatos
L . . L . . . J admitidos/
provisoria dos candidatos. Elaborar lista provisoéria dos candidatos admitidos/excluidos, em Documentos excluidos
5 sede de apreciagdo de candidaturas. Publicar no site da Camara. Associados Site MC
. L Oficio de intengdo
Notificar candidatos excluidos (caso existam) da decisao proviséria do Juri e do periodo de Lista proviséria dos | ™ yo o ciyszo
A . SRH  [candidatos admitidos/|
Audiéncia dos interessados. excluidos (Mod.21)
Carta Registada
Audiéncia dos Interessados
Controlar o periodo de Audiéncia dos Interessados e rececdo de reclamagdes, caso SRH Legislagdo Reclamagbes
existam.
~ . . ~ . . SRH Reclamagbes Reclama(;z?es
Em caso de reclamagdes, reunir dados e remeter informacgao para o Gabinete Juridico. 3 Mod.456 Informagéo
! Docs. associados
Analisar a fundamentacdo das reclamagdes e emitir parecer, remetendo posteriormente Reclamagées
Jari GJ Informagéo Parecer
para o Juri. Docs. associados
6 Reclamagbes
Carta registada
Decidir, definitivamente, quanto a excluséo dos candidatos J Modelos Mod.456
’ ’ : Candidaturas !
Documentos
Associados
Lista definitiva dos Notificacdo
Notificar reclamante do indeferimento/ deferimento da decisdo do Juri. SRH  |candidatos admitidos/| Mod 426
excluidos .
. _ . . . L Lista definitiva dos
Elaborar a lista definitiva de candidatos admitidos/ excluidos, em sede de apreciacdo de Lista definitiva dos candidatos
candidaturas. SRH  |candidatos admitidos/|  admitidos/
Publicar no site do Municipio. excluidos excluidos
Site MC
1° Método de Selecao SRH Mod.218 Notificagéo
Notificar candidatos para a realizagéo do 1° Método de Selecg&o. Mod.219 (Mod.21)
Lista dos
7 Elaborar lista de candidatos admitidos/ excluidos da aplicagdo do 1° Método de Selecdo. SRH Lista dos candidatos er:gi'gjé?
Publicar no site do Municipio. admitidos/ excluidos excluidos
Site do MC
Audiéncia dos Interessados do 1° Método de Selecao Legislacéo Parecer
Controlar o periodo de Audiéncia dos Interessados e rececdo de reclamacdes, caso SRH R gisiagao Notificagao
eclamagéo Mod.456

existam, seguindo-se as tarefas definidas no ponto 6.
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SRH Reclamagées Reclamagao
Em caso de reclamagao, reunir dados e remeter para o Gabinete Juridico. 3 Mod 456 Informagao
’ Docs. associados
. o . . . B Lista definitiva dos
Elaborar lista definitiva de candidatos admitidos/ excluidos da aplicagdo do 1° método de Lista definitiva dos candidatos
selecgdo. SRH  [candidatos admitidos/|  admitidos/
Publicar no site do Municipio. excluidos excluidos
Site MC
2° Método de Selecao
Notificar candidatos admitidos no 1° método de selegado para a realizagdo do 2° método. O
procedimento segue de forma idéntica ao descrito no ponto 7. Notificagdo
SRH | -
(Mod.21)
NOTA 1: A realizagdo dos métodos de selegao facultativos é feita consoante a decisédo do
8 juri seguindo a tramitacéo do procedimento concursal.
. o . . ) L | Lista definitiva dos
Elaborar lista definitiva de candidatos admitidos/ excluidos da aplicagdo do 2° método de Lista definitiva dos candidatos
selecdo. SRH  [candidatos admitidos/|  admitidos/
Publicar no site do Municipio. excluidos excluidos
Site MC
Ordenacao Final
Elaborar a lista proviséria de ordenagé&o final depois da realizagéo do ultimo método de ke | Lista Provisoria
selecéo. Site do MC
Publicar no site do Municipio.
Audiéncia dos Interessados. "’("’V’I’;)ﬁgaggo
Notificar candidatos aprovados do periodo de audiéncia dos interessados para se SRH Lista Proviséria Copia da Lista
pronunciarem. provisoria
Co_ntrolar o periodo de Audiéncia dos interessados e recegdo de reclamacgdes, caso SRH Legislagdo Reclamagées
existam.
~ . . ~ . - J Reclamagées Reclamagées
Em caso de reclamag6es, reunir dados e remeter informagéo para Gabinete Juridico. Informagéo
SRH Mod.456 "
Docs. associados
9 Analisar a fundamentacdo das reclamagées e emitir parecer, remetendo posteriormente Reclamagdes
Jari GJ Informagéo Parecer
para Juri Docs. associados
Reclamagées
Carta registada
. L . . B Modelos Lista de ordenagéo;
Decidir, definitivamente, quanto aos candidatos admitidos/ excluidos. J Candidaturas final
Documentos
Associados
. . . . - - Lista de ordenagéo Notificagéo
Notificar reclamante do indeferimento/deferimento da decisédo do Juri. SRH final (Mod.21)
Mod.456
Converséo da lista de ordenacao provisoéria em lista de ordenagéo final. J Lista deﬁ(ralgenagao (Hista deﬁ(ralgenagao
= . = Lista de ordenagédo |Lista Homologada
10 Despacho de Homologagéo da Lista de ordenacdo final. PCM final Ordenagdo final
. . o - - Lista Homologada

11 Elaborar/ publicar AVISO da lista de ordenag&o final em Diario da Republica (DR). SRH (ordenago final) AVISO
Negociagédo, entre o representante da Camara e o primeiro classificado da lista de pc |
ordenacéo final, relativamente a posicdo remuneratdria e inicio de contrato. SRH
Elaborar Despacho de Nomeacéo do (s) candidato (s) nomeado (s) e Aviso de Nomeacao. SRH | = - Dﬁzf:::;ége

12 . ~ - . - -

Assinatura de Despacho de Nomeagéo/Contratacdo e Aviso de Nomeagéao/Contratagao. VER/PR Despach0~de Despach0~de
Nomeacao Nomeacao
Despacho de Despacho de
Publicacédo do aviso de nomeagéao/Contratagdo em DR. SRH p ~ Nomeagéo
Nomeagéo Y
Publicagéo
Notificar Nomeado/Contratado (s) a apresentar documentos necessarios a formalizagdo da -
- SRH | = - Oficio
contratacdo.

13 Formalizacéo da situacao, entre as partes (PC e RH), com assinatura no Termo de Posse pC ITermo de Posse}
para as carreiras subsistentes e néo revistas ou celebragdo do Contrato de Trabalho em SRH | T /
Funcgdes Publicas para as carreiras gerais. Contrato
Abertura (preenchido a “Ficha de Cadastro”) ou atualizagdo do Processo Individual do Documentos do sGp
trabalhador em suporte papel. SRH RH Pl
Inserir os dados referentes ao trabalhador no Sistema de Gestéo de Pessoal.

Impressos da
Inscrigéo do trabalhador, quando aplicavel, nas Entidades previstas (ex: ADSE, Seguranca SRH | e Entidade
14 Social) com impressos préprios das préprias entidades. Documentos
Associados
Documentos
Atualizagao de Processo Individual relativos a .
= - R R ~ Pl atualizado
Sempre que ocorra alguma alteragdo nos dados do funcionario proceder a atualizagdo do SRH alteragéo dos (papel e SGP)
respetivo Pl (papel e SGP). dados do Pl do | (P@P
trabalhador
Em caso de faltas, férias, licengas, rececdo da respetiva justificagdo das mesmas. Documentos Documentos

15 Registar entradas no Sistema de Gestao Documental (SGD) e remeter para responsavel SRH justificativos da |justificativos da

do servigo. auséncia auséncia

10
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. o Documentos Documentos
Analisar a justificagéo e informar. RS Justificativos de |Justificativos de
Auséncia Auséncia
. Documentos Documentos
Despacho de conhecimento. VER | Justificativos de [Justificativos de
Auséncia Auséncia
. o Documentos
Atualizar mapa de Controlo de Assiduidade. SRH Justificativos de Mod.232
Auséncia
O registo da assiduidade de todos os funcionarios é realizado através de Relégio de Ponto. SRH Reé%géfode
Confrontar os registos mensais de faltas SGD com Mapa de faltas com os registos do SGD SGD
Reldégio de Ponto. Se detetado algum erro averiguar, junto do funcionario e seu SRH
. . o L Mod.232 Mod.232
responsavel, identificar as causas do erro e corrigir.
Férias
Durante o més de marco o SRH entrega da Ficha de Marcagao Proviséria de Férias a cada SRH Mod.236 Mod.236
funcionario.
Preencher Ficha e entregar ao seu superior direto para este tomar conhecimento e aprovar. F Mod.236 Mod.236
Depois de aprovado pelo SH direto, é entregue no SRH. F Mod.236 Mod.236

16
Durante o més de abril e depois de todos entregarem a sua proposta, é elaborado o Mapa SRH Mapa Geral de
Geral de Férias. PCM/ Mod.236 Férias
Entrega do Mapa Geral ao PCM/VER para este se pronunciar se concorda ou néo. VER (SGP)
Validar Mapa Geral de Férias pelo CSM e DD respetivos e, por ultimo pela VP. csm
NOTA: No caso da VP ndo concordar com alguma marcagdo toma uma anotagdo para os DD Mapa Geral de | Mapa Geral de
SMARH para proceder a alteragdo. O SMARH comunicam ao funcionario que tera de VP Ferias Ferias
alterar as datas e marcar novamente (depois procede-se a mesma tramitacéo).

Junta Médica cs
Ao fim de 60 faltas consecutivas por doencga do trabalhador é solicitado pelo servigo a E Informagdo | = -
marcacéo de Junta Médica.

17 Caso o funcionario tenha intengdo de se apresentar ao servigo antes da visita da Junta Atestado
Médica, o SMARH tera de receber um atestado médico a atestar que funcionario esta apto SRH | Atestado Médico Médico
a retomar ao servigo.

Recegdo de informagdo pela Junta Médica, apés avaliagdo do funcionario, a qual sera Informagéo da Notificagao

. B . SRH
comunicada ao funcionario e ao servico. ADSE (Mod.21)
Acidentes de Servigco Comunicagao
Preenchimento de comunicagéo de ocorréncia do acidente com abertura de Processo de ~ Processo de
; : . : ’ L . SRH Informagéo :

Registo de Acidentes assinado pela Vice-Presidente, pelo funcionario e pelo seu superior Registo de
hierarquico. Acidentes

18

Comunicagdo
Preenchimento de Participacdo de Sinistro (Impresso da Seguradora) e envio @ Companhia SRH Processo de |Participacéo de
de Seguros. Registo de Acidente
Acidentes
Abono de Familia
Abertura do Processo de Abono de Familia (ou outros subsidios) para criangas e jovens
(dependentes de funcionario da Autarquia) com rececgéo, por parte do funcionario, dos Mod. 527 Mod.527
documentos necessarios a instrugdo. Preenchimento em impresso da Declaragéo de SRH Mod.589 Mod.589
rendimento do agregado familiar (apuramento dos rendimentos de acordo com os Mod.239 Mod.239
escaldes). Elabora informagéo que vai a decisdo com Despacho superior (VP). Mod.240 Mod.240
NOTA: Em caso de cancelamento do Abono, é emitido pelo Funcionario o Mod.240 e este
19 segue a mesmas tarefas abaixo descritas
Mod.527
Decidir com Despacho. Mod.589
VER Mod.239
Mod.240
Notificar funcionario do escaldo em que foi enquadrado. SRH | - Notificagdo
Mod.21
Formacgao -

20 Proceder a gestéo da Formagéao conforme definido no PQ.07- Formagéo. SRH PQ.07 varios
Avaliagdo de Desempenho SRH Mod. 443 Mod. 443
Distribuir as Fichas de Avaliacdo de Desempenho pelos Avaliadores. Mod. 444 Mod. 444

) o - . - Mod. 43 Mod. 43
21 Preencher as Fichas de Avaliagéo conforme definido na Legislagéo do SIADAP. A Mod. 44 Mod. 44
Monitorizagao dos objetivos e envio da avaliagdo ao SRH A Mod. 43 Mod. 43
Mod. 44 Mod. 44
O SRH compila todas as avaliagbes de todos os trabalhadores e apresenta-as ao CCA. SRH Mod. 43 Mod. 43
Mod. 44 Mod. 44
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Comunicag&o ao Avaliado. SRH Mod. 43 Mod. 43
Mod. 44 Mod. 44
~ o - . ~ . A Mod. 43

Homologagao da Avaliagdo atribuida ou Retificacdo da mesma, em caso de discordancia, SH Mod. 43
~ . Mod.44

com fundamentacéo formalizada em Despacho. PC Mod. 44

Despacho
Homologagéo da Avaliagéo definitiva atribuida. PC Mod. 43 Mod. 43
Mod. 44 Mod. 44
Dar conhecimento da Homologagéao da Avaliagdo ao Avaliado. SRH Mod. 43 Mod. 43
Mod. 44 Mod. 44
ADSE Processo de

22 Recegao dos comprovativos de despesa de saude. Processar no SBA. SRH Comparticipagdo SBA
Horas Extraordinarias/ Ajudas de Custo
Rece_gao da Re]a(;ao de horas ext_raordlnarlas/ Q|a§ (_ie desqa_lnso semanal, complem(_antar SRH Mod.233 Mod.233
e feriados, devidamente preenchido pelo funcionario, certificado pelos seus superiores
hierarquicos e com Despacho superior (VP).

No caso de ajudas de custo, recegé@o dos Boletins Itinerarios de Ajudas de Custo (BIAJ)

23 juntamente com documentos comprovativos das despesas extraordindrias, caso existam, SRH BIAJ BIAJ
devidamente preenchido pelo funcionario, validado pelo seu superior hierarquico e com Comprovativos | Comprovativos
Despacho superior (Vereador).

Registo no SGP das horas extraordindrias e das ajudas no SGP, aquando do Mod.233
h SRH SGP
Processamento dos Vencimentos. BIAJ
Processamento de salarios
Mensalmente efetuar recolha de movimentos de todas as faltas, férias, ajudas de custo, SRH |  —— | -
subsidios de alimentagao, horas extraordinarias, etc.
Retirar da aplicagé@o informatica os mapas de controlo e conferéncia para confrontar com Mapas/
e P SRH SGD .
os documentos em suporte papel e dados da aplicagéo Informatica. Listagens

24
Apos encerramento do processamento de salarios, dar permissédo através do SGP, a SRH Listagens Ordens de
Diviséo Financeira para aceder e emisséo das O.P.’s /Mapas pagamento
Arquivar duplicado das ordens de pagamento em pasta nos RH e remeter originais para SRH Duplicado Ordens|
Contabilidade de pagamento
Depois de efetuados os pagamentos proceder ao fecho do més, com envio dos
documentos & CGA, SS, ADSE, Sindicatos, etc. SRH SGD SED
Cessacéao e Renovacgéo de Contratos e |
Manifestagéo por parte do trabalhador de renovacéo do contrato T Requerimento

~ ; - - - Mod. 25 -
Informagé@o do SMARH a avaliar os requisitos necessarios para a renovacao. SRH | = - ~
Informacgdo
25 Envio ao superior hierarquico. SRH Mod. 25.' ——————
Informacgdo
Despacho do Presidente ou vereador do Pelouro. P Despachg/ ——————
VER Informacgdo
Oficiar a informar da decisao, e caso favoravel, efetuar adenda ao contrato. SRH | = - Oficio
Todos os Curriculos dirigidos & CMC s&o remetidos para o SMARH para analisar.
Introduzir em base de dados para consultas posteriores (internas e solicitagbes de . Base de dados

26 h SRH Curriculos .
entidades externas) de curriculos
Manter a base de dados atualizada.

Balancgo Social/ Mapas SIIAL Formularios de | Formulérios de
Processar os quadros do Balango Social, no SGP. Balango Social | Balango Social
Preencher os mapas SIIAL trimestrais ou semestrais (Pessoal ao servigo), consoante o SRH SGP SGP
més, e processar os mapas SIIAL trimestrais ou semestrais (Recursos Humanos), no Plataforma Plataforma

27 Sistema de Gestao de Pessoal para posterior envio de ficheiro a DGAL. DGAL/SIIAL DGAL/SIIAL
Validagdo - Remeter o ficheiro referente ao balanco social a DGAL através da aplicagédo Mapas do Balangco, Mapas do
informatica até 31 de marco e dar conhecimento ao vereador responsavel pelo pelouro dos VER Social Balango Social
RH, bem como as outras entidades previstas na legislagéo. SRH SGP SGP
Envio dos mapas / ficheiro SIIAL (Pessoal ao Servigo ou Recursos Humanos) trimestrais Plataforma Plataforma
ou semestrais consoante o caso na plataforma do SIIAL. DGAL/SIIAL DGAL/SIIAL

28 Relatério de Atividades SRH Monitorizag&o de ﬁéifgggeze
Elaborar trimestralmente, Relatério de Atividades e remeter para o DDAF. Objetivos Mod.07

12
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Anexo 4- Modelo de sistema de Gestdo da CMC

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS- Os processos necessarios para o sistema de gestao

da Autarquia, sua sequéncia e interacdo estdo definidos no modelo a seguir apresentado.

EXPECTATIVAZ
NECES2IDADES
(m - GESTAO DE EMPREITADAS )
POAD - OERAS ADMIMSTRAGAD
DRETA
( PRH - RECUR0S )
POT - ORDENAMENTO DO
PAOP_ APOIO OBRAS PEAM - EXFEDIENTE E
PARTICULARES ARGUIVO MUNICIPAL
(Pou- oesﬂounauomm) . =
lroalw;lo
C PTL- TAXAS E LICENGAS )
PC - CULTURA
PG -GESTAO PGF - eeauo
FINANCEIRA

C PAS - AGAD SOCIAL ) (M’v NANUTENGAO
MAQUINAS € VATURAS

POOTL - GESTAO DO DESPORTO
E TEMPOS LIVRE2 ( ’E? E"WOSE )

MUNICIPES

JATISFACAO

ABORDAGEM DOS PROCESSOS (Modelo conceptual), adaptado do Manual da
Qualidade (MQ.07/0 | P4g.16 de 38)
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Anexo 5- Esquema do Ciclo PDCA

’ I HE &I EHE I BN I =BHE &' BN I =N I =N
Aorganizagio ¢ / ' Sistemna de Gestio da Qualidade (4) \
0 seu contexto

CIE
l

Suporte (7).
Operacio-

nalizacdo (8) . Satisfacio
\ Executar do
| Planear | cliente

Avaliacdo

Resultados

Requisitos Planeamento do
- do SGQ
dos lientes q (6) desempenho
©)

[ |
Necessidades e ‘
expectativas de

Produtos
Atuar Verificar e
SEIVIGOS
partes inferessadas ¢

relevantes (4) \ V4

L
L BN RN BEEE BN EE B E O BEEE R BN

Figura — Representacdo da norma internacional no ciclo PDCA (figura 2 do EN NP
9001:2015)
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Anexo 6- Quadros (de 1 a 4) do balango social da CMC

Municipio de Cantanhede
Quadro 1 - Contagem dos trabalhadores por cargolcarreira segundo a modalidade de vinculagio e género

Diigenis- | Dingertes- |Camewras Gerals JCameiras Gerals [Cameras Gerais |  Bombewgs | Infamitica | Poicla Municgal]l | Oures
Superir Intermédic | Técnico Superie|  Assigerte Assistente
Téonico Operacinal Total
ComissizdeSavigo | M 0 5,00 0 00 00 0 0 00 2,00 7,00
F 0 8,00 0 00 00 0 0 ,00 2,00 5,00
Tl 00 1L08 0 ) 00 ) o) 00 400 15,00
CTFF par tampo M 0 a 2300 23,00 &, 0 3,00 00 5,00 117,00
incleterrainedo F i A 28,00 33,00 35,00 o b 00 1,00 58,00
Toal 0 o) 5200 5500 0,0 ) 3,00 00 600 215,00
CTFPa temo M 0 a 0 00 00 0 ja 00 o 0,00
FeScy ot £ 0 00 00 00 100 00 00 100 m 0,00
Toal 00 I} (] 00 00 [ 00 00 o 0,00
CTFPa tamo M 0 0 0 00 00 i 00 00 @ 0,00
resciuivo Incertn £ 0 00 00 00 100 00 00 100 m 0,00
Toal 0 00 0 00 00 0 00 00 o 0,00
tura M 0 00 00 00 00 0 00 00 o 0,00
P 10 a 0 00 00 00 o 00 o 0,00
Toal 0 o) 0 00 00 ) o) 00 0 0,00
M 0,00 5,00 o0 23,00 63,00 0,00 3,00 0,00 7,00 124,00
Totais F 0,00 600 29,00 33,00 35,00 0,00 0,00 0,00 3,00 106,00
Tom| 0,00 11,00 52,00 56,00 98,00 0,00 3,00 0,00 10,00 230,00
Quadro 1.1 - Contagem dos prestadores de servigos (pessoas singulares) segundo a modalidade de prestagio de servigos e género
Quantdades
Total
Tarefa M 18,00 18,00
F 13,00 13,00
Tod| 3100 31,00
Avenga M 0 0,00
F 0 0,00
Tod 00 0,00
M 18,00 18,00
Totais F 1300 1300
Toga| 31,00 31,00
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Municipio de Cantanhede
Quadro 2 - Contagem dos trabalhadores por cargo/carreira segundo o escaldo etario e género

Dingenes- | Dirgertes- |Cameiras Geras JCameiras Geraks JCameias Gerais | Bomberos | [nfomitca |Poiicla Municgal]  Ouros
Superior Interméda | Téonico Superir|  Assizente Agistente
Téenico Operacional Total
Menas de 20 ancs M 00 00 00 10 00 00 200 ,00 00 0,00
. 00 09 J00 i 00 00 0 00 J00 0,00
Toal 00 09 00 ) 00 00 ] 00 00 0,00
20-24 M il Aa i Ji] 00 0 Ji 00 i 0,00
. 00 09 J00 i 00 00 0 00 J00 0,00
Toa 00 00 00 00 00 00 00 00 00 0,00
5% M 00 I 00 0 00 00 00 00 00 0,00
. 00 09 J00 i 00 00 0 00 J00 0,00
Total 00 00 00 00 00 00 00 00 00 0,00
30-3 M o 00 00 2,00 00 S0 Jo0 ,00 00 2,00
. 00 o9 J00 10 100 J00 00 00 J00 2,00
Tol 00 00 00 3,00 1,00 00 00 00 00 4,00
353 M 00 09 4,00 4,00 300 00 1,00 00 00 12,00
. 0o 00 5,00 4,00 8,00 00 00 00 00 17,00
Toal 0o 09 9,00 8,00 11,00 00 1,00 00 00 29,00
4044 M 00 100 9,00 1,0 300 00 1,00 00 3,00 18,00
. 0o 3,00 12,00 5,00 5,00 0 00 00 00 26,00
Toal 0o 400 2100 6,00 2,00 00 1,00 00 3,00 4,00
4549 n 00 3,00 3,00 7,00 8,00 00 00 ,00 1,00 200
. 00 2,00 9,00 10,00 5,00 00 00 00 1,00 27,00
ol Jil] 500 1200 17,00 13,00 i1} 00 00 200 45,00
50-54 n 00 00 400 3,00 9,00 00 1,00 ,00 2,00 19,00
. 00 4 3,00 5,00 3,00 00 00 00 1,00 12,00
Total 00 00 7,00 8,00 12,00 00 1,00 00 3,00 31,00
5559 M 00 00 1,00 4,00 26,00 00 00 ,00 00 3100
. 00 1,00 00 8,00 2,00 00 00 00 00 16,00
Toa 00 1,00 100 10,00 35,00 00 00 00 00 47,00
6064 “ 0o 1,00 2,00 2,00 13,00 0 0 00 1,00 19,00
. 00 09 J00 2,00 2,00 00 0 00 1,00 5,00
Toa 00 1,00 2,00 4,00 15,00 00 00 00 2,00 24,00
Municipio de Cantanhede
Quadro 2 - Contagem dos trabalhadores por cargol/carreira segundo o escaldo etario e género
Dingenes- | Diigertes- |Cameirss Geras {Cameiras Gerals [Cameiras Geras | Bombeiros | Informdtica |Poicla Muncipal]  Outros
Superior Intermédio | Téonico Superr|  Assigente Agistente

Téonin Operacional Total

B85-80 M i 4 0 Ji 1,00 00 0 00 00 1,00

F i 4 0 0 1,00 00 0 00 0 1,00

Total i) 0g 00 0g 200 00 06 00 00 2,00

70 ou mas ancs M i g 0 d J00 0 0 00 0 0,00

. i 4 0 Ji 00 00 0 00 00 0,00

Tokal [0 00 ) ] ) 00 00 00 Jo0 0,00
M 0,00 5,00 5,00 23,00 63,00 0,00 3,00 0,00 7,00 124,00
Totals F 0,00 00 29,00 33,00 35,00 0,00 0,00 0,00 3,00 106,00
Towal 0,00 11,00 52,00 56,00 98,00 0,00 3,00 0,00 10,00 230,00
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Municipio de Cantanhede
Quadro 3 - Contagem de trabalhadores por cargolcarreira segundo o nivel de antiquidade e género

Drigens- | Diigertes- |Canevas Gerals {Camins Gerals {Camelrs Geras | Bonbevros | Infomitia |Polca Mg Ours
Suerir | Intemédo |TécoSupertr| Mssiderte | Asstente
Tow | Opsacod Total
até §angs Y i 0 100 i 30 hil i 10 il 4,00
F 0 i i f 10,00 i} f 0 i} 1000
T W i L0 Jil 5o 0 i 00 0 1400
¥ Y i i i1 f 300 i1 f 0 i1 300
Pl M I i) i 4 i) i 00 il 400
Tw| N Jii] K] Jii] M K] Jii] 00 K] 7,00
1014 y i 10 100 40 70 o f i 100 500
F 0 10 150 £,00 700 i f il i 2000
T M 0 %00 1000 14,00 i I 0 i 54,00
1519 Y i 100 10,0 8,00 15,0 i1 1,0 0 Lo0 700
F i 30 £00 1100 80 i f 0 L0 200
Tw| M 410 160 19,00 B0 ] 10 00 200 66,00
piipc} M i 1 n 40 18,00 n f il L00 00
F i 10 700 i 30 i} f il n 1900
T W S 100 1100 10 L] i 00 L0d 4300
pin.} y 0 10 i1 30 50 i1 L il i1 1000
F o o L00 5,00 10 i f il i 800
| M 10 100 8,00 M i L 00 i 1800
K} 4 0 0 200 40 700 i f il 200 1500
F i i i 40 16 i f il L0d 6,00
T M Ji] 100 8,00 80 il M 0 i 100
b1 Y 0 100 kil i 510 hil i 10 il £,00
F i i i/ f iy i} f iy i} 0,00
T W L 0 i 510 0 i 00 0 00|
40 0u mas ams y i i i/ f i i} f i i} 0,00
F 0 0 i f il i f il L00 1,00
Tw| N Jii] K] Jii] 00 K] Jii] 00 L0 100
M| 000 500 yif il 130 63,00 0,00 300 0,00 7,00 124,00
Totals Flooom 6,00 200 1300 35,00 0,00 000 0,00 3,00 106,00
Taad| 0,00 11,00 5200 56,00 98,00 0,00 30 0,00 1000 230,00
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Municipio de Cantanhede
Quadro 4 - Contagem dos trabalhadores por cargo/carreira, nivel de escolaridade @ género

Dirigenies - Dirigentas - |Camelras Garais {lamdras Garalk (Camaine Gorais 1 Bombins Informética | Palicla Municipal| (Outros
Superior Intemédo | Téonico Superive|  Assigente Azistente
Temko | Operaconal Total
Menpsde 4anosde | M 1 il 0 i 00 K i) 00 0 0,00
esmlidade ¢ M 0 o I 00 K i 00 0 0,00
Total M0 i 00 A0 S0 00 A0 S0 0 0,00
4 e de escolaridace| 1 il 00 0 3,0 K 0 A0 fiy 2800
g 0 0 0 il 20 0 il 0 0 200
Total M0 i 00 A0 30,00 00 A0 S0 0 3000
6 ane de escoardade| M A0 4 00 00 14,00 00 fi 00 0 14,00
g 0 0 0 il 100 0 il 0 0 1,00
Total J0 i J0 Jo 15,00 J0 Jo J00 L0 1500 |
90 ang ou equivalents | M 1o 00 00 30 15,00 00 o 0 200 0,00
F iy 00 Ja 2, 20,00 00 00 L L 23,00
Total M0 i 00 5,00 35,00 00 A0 S0 100 4300
119 a0 M 1o i K 5,00 00 K il 00 0 5,00
F M 0 i 5,0 1,00 i o 00 [0 500
Total M0 i 00 10,00 100 00 A0 S0 0 11,00
129 g ou M M0 J 00 15,00 400 00 3,00 S 40 26,00
equihalene E 0 0 0 2500 10,0 0 f0 0 2,00 3700
Total M0 i 00 40,00 14,00 00 3,00 S0 6,00 6300
Bachareiatn M 0 il 2,00 il 0 0 il 0 0 200
F 0 0 2,00 il 0 0 il 0 0 200
Total A0 i 400 Ao SO0 L0 Ao SO0 L0 4,00
Licenciaiura M A0 300 19,00 00 200 00 00 L L 27,00
g 0 500 26,0 L0 100 0 il 0 K 300
Totd Jiij 10,00 4500 L 300 i) Jiij L Loa 60,00
Mastrady M 1 il 2,00 i) 00 i 0 A0 A0 00
F M 1,00 100 i 00 i i 00 il 00
Total M0 1,00 3,00 A0 S0 00 A0 S0 0 4,00
Municipio de Cantanhede
Quadro 4 - Contagem dos trabalhadores por cargolcarreira, nivel de escolaridade e género
Diigentes - | Dirigentes - |Cameiras Gerais {Carreiras Gerais {Carreiras Gerals { Bombeiros | Informdtica |Polica Municpall  Outros
Superor Intemédio  |Témio Superior|  Asisterte | Assistente
Témio | Operainal Total
Doutoramento M 00 Rl fi] 00 00 0 00 00 00 0,00
F 0 00 i il hill 0 b il 00 0,00
Tolal| 00 0 00 00 00 0 00 00 00 0,00
M 0,00 5,00 1,00 13,0 63,00 0,00 300 0,00 7,00 124,00
Totais Flooom 600 2,00 13,00 35,00 0,00 0,00 0,00 3,00 106,00
Total| 0,00 11,00 52,00 56,00 98,00 0,00 3,00 0,00 10,00 230,00
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Apéndices
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Apéndice A- Declaragdo/Pedido e autorizagdo para realizar o estudo na CMC

ESCOLA SUPERIOR DE ALTOS ESTUDOS

DECLARACAO / PEDIDO

A Coordenacdo da Escola Superior de Altos Estudos do Instituto Superior Miguel
Torga declara que a aluna do Curso de 22 Ciclo em Gestdo de Recursos Humanos e
Comportamento Organizacional, Alice de Jesus Mendes da Silva, se encontra a realizar a
sua dissertacdo, sendo para o efeito orientada pela Especialista Maria do Carmo Neves da
Silva.

O projeto de investigagdo em que se insere denomina-se “Gestdo Estratégica dos
Recursos Humanos nas Autarquias Locais”.

Para o desenvolvimento deste projeto vimos solicitar a melhor colaboragdo de V®s
Ex3s no sentido de ser facultada a informacdo e a documentagdo relativas & investigagdo em
curso quando solicitadas pela referida aluna.

Salvaguardam-se as questdes de confidencialidade e valores de natureza ética

inerentes a investigagdo.
A nossa Instituicdo agradece, desde j&, a atengdo e disponibilidade de Vs Ex%s.
Coimbra, 9 de fevereiro de 2017

A Coordenagéo da’ES€ola Superior de Altos Estudos (ESAE)

Hagia dripesio

: GUEL TORGA
(Mestre Maria Pinto)

NOTA: O presente documento deverd ser entregue Camara Municipal de Cantanhede (Departamento

de Recursos Humanos)

Largo da Cruz de Celas, n® 1 -
3000-132 Coimbra
telf. 239 488030 INISB':;? ST‘S(R“(I;O:

fax 239 488031
esae@ismt.pt

www.ismt.pt
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NIF: 506 087 000

Mod. 21/1

CANTANHEDE
MUNICIPIO

Exm.? Senhora

Alice de Jesus Mendes da Silva
Rua da Lagoa, N.° 58 - Guimera

3060-102 CADIMA

S/ Referéncia Data N/ Referéncia Data
S/ requerimento 22/01/2017 1495 : 08/02/2017
ASSUNTO:

Solicitagdo de autorizagao para pesquisa académica-cientifica
Mestrado de Gestao de Recursos Humanos e Comportamento Organizacional

Na sequéncia do requerimento mencionado em epigrafe e decorrente do despacho
proferido em 06/02/2017 pela Excelentissima Senhora Vice-Presidente da Céamara, com
competéncias delegadas, informo que foi autorizada a realizagdo do estudo proposto na area

de gestédo de recursos humanos.

Com os melhores cumprimentos.

O Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro,

com competéncias delegadas

JOSE ALBERTO iz esmedbr 05aio
AREDE NEGRAO Date: 2017.02.06 155923

Location: Portugal

CAMARA MUNICIPAL DE CANTANHEDE ‘- OI
Praca Marqués de Marialva | Apartado 154 | 3061-909 Cantanhede ‘\, SGS
Tel. 231410100 | Fax 231410 199 certificagio

fi
geral@cm-cantanhede.pt | www.cm-cantanhede.pt : 2fm'éﬂ
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Apéndice B- Programa de atividades para realizagdo do estudo na CMC

ﬁy

ESCOLA SUPERIOR DE ALTOS ESTUDOS

Programa de atividades para realiza¢do do estudo do caso na Cimara Municipal

de Cantanhede

Tema da dissertagiio de mestrado: Gestdo Estratégica dos Recursos Humanos

nas Autarquias Locais.
Objetivo geral:

Compreender a gestdo dos Recursos Humanos (RH) nas Autarquias Locais sob
uma perspetiva de gestdo estratégica e a importancia que esta tem no desempenho

global da organizagéo.
Objetivos especificos:

Encontrar evidencias que conduzam a identificagdo de procedimentos

estratégicos de gestdo dos RH nas Autarquias Locais;

Identificar qual a percegdo dos gestores/dirigentes a cerca da existéncia de

gestdo estratégica dos RH nas Autarquias onde exercem a fungéo;

Identificar quais os fatores externos e internos & organizagao autarquica que

influenciam a gestdo estratégica dos RH;

Verificar que importancia ¢ reconhecida a gestdo estratégica dos RH nas

Autarquias Locais;

Analisar em que medida a gestdo estratégica dos RH tem tido influéncia no

desempenho global da organizagéo.

Para alcangar os objetivos propostos é necessario realizar as seguintes

atividades:
I — Analise Documental

Analisar os registos de atividades e legislagdes disponiveis em documentos
internos, publicagdes, videos ou outros que forem possiveis de modo a:
e Caraterizar o departamento de gestdo dos recursos humanos
(competéncias, niimero de colaboradores e suas fungdes).

Data: entrel e 8 do més de margo.

Largo da Cruz dk Celas, n® 1 '
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W

Programa de atividades para realizagdo do estudo do caso na Camara Municipal de Cantanhede

II - Observagio ndo participante
Acompanhar alguns técnicos de RH nas suas atividades para observar como se

processam as praticas de gestdo dos RH e outras atividades de modo a:

e Identificar as praticas de gestdo de recursos humanos.

Data: entreld e 29 do més de margo

Il - Entrevistas_

Realizar as entrevistas (com a vereadora responsavel pela area de gestéo de RH,

os responsaveis pelo departamento e divisdo dos RH)

Apos transcrigio das entrevistas, podera haver necessidade de esclarecer
eventuais dividas e ai poderd ser necessario voltar a solicitar a disponibilidade dos

entrevistados para realizar mais alguns esclarecimentos (a solicitar se for necessario).

Data: entre 11e 26 do més de abril

O.B. - Prevé-se uma pausa no levantamento dos dados entre 1 a 10 de abril para o

seguinte:

e Trabalhar sobre 0s dados levantados.
e Agendar as entrevistas.

e Preparar as entrevistas.

Tendo em conta o cronograma a cumprir, os levantamentos dos dados terfio de ser feitos
nos meses de margo e abril. Porém este programa pode ser reajustado conforme as

necessidades decorrentes da investigagdo e da Vossa disponibilidade.

o
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Programa de atividades para realizagdo do estudo do caso na Camara Municipal de Cantanhede

Quadro esquematizado

Atividades Tarefas a executar Data 0BS
1-Analise a) Analisar os registos de atividades e legislagdes Dias entrel e 8 do
documental disponiveis em documentos internos, publicagdes, més de margo

videos ou outros que forem facultados.

2- Observagéo
ndo participante

a) Caraterizar o departamento de gestdo dos recursos
humanos (competéncias, nimero de colaboradores e
suas fungdes).

b) Identificar as préticas de gestdo de recursos
humanos.

¢) Acompanhar alguns técnicos de R.H nas suas
atividades para observar como se processam as
préticas de gestdo dos recursos humanos e outras
atividades.

Entre 14 e 29 de
margo

(Pausa no
levantamento
dos dados)

v Trabalhar sobre os dados levantados.
v' Agendar as entrevistas.
v’ Preparar as entrevistas.

Entre 1 a 10 de
abril

3- Entrevista
semiestruturada
(gravada)

a) Realizar as entrevistas.

b)Transcrever as entrevistas ¢ esclarecer eventuais
diividas.

Entre 11 a 26 de
abril

Em 20 de fevereiro de 2017, assinado por:

A investigadora

A orientadora

ell e 4 Yo Moo do Sl

Alice de Jesus Mendes da Silva

W)

Carmo Neves
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Apéndice C - Esquema do processo de investigacdo e tratamento dos dados

« Identificacdo das unidades de analise (unidades de
significados) e das unidades de registo -temas (unidade
semantica) (palavras chaves/itens/frases/personagem -
unidades formais)

« Definicdo das categorias e sub-categorias (agrupamento das

unidades de significados)
; T

« Leitura integral dos dados, criacdo de segmentos de anélise e
codificacdo: sublinhar, assinalar por cores, simbolos etc.

« Identificacdo de unidades de contexto (transcri¢do de extrato
do texto que da sentido as unidades de registo e ao texto que
se analisou)

« Ligacdo logica e comparacdo dos dados recolhidos (tentar
perceber a relacdo entre as informacdes)

* Generalizacdo dos dados recolhidos ao longo da pesquisa
(relacionar as categorias entre si)

* Releitura completa do texto para ver se toda informagéo
importante foi devidamente categorizada e reflexdo sobre todo
o trabalho para confirmar se os objetivos foram atingidos
(perguntas respondidas/hipoteses confirmadas)

Fonte bibliografica: Bardin, (1977); Campos, (2004); Duarte (2004); Chambliss e Schutt
(2013); Calado &Ferreira (2005).

Nota: as palavras ou frases sublinhadas representam as op¢fes assumidas pela investigadora
dentro respetivos pontos.
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Apéndice D - Categorizacdo para analise de conteudo, relativa aos dados

levantados na CMC, por meio dos instrumentos abaixo indicados:

- Quadro de categorizagédo dos dados da observacéo direta:

Tema

Categorias

Subcategorias

organizacional

Municipal de
Cantanhede.

interno, da Camara

GRH, no contexto | A- Gestdo administrativa

1- Processos RH

B- Desenvolvimento
organizacional

1-Comunicacdo interna
2-Motivacéo
3-Clima organizacional

C- Gestéo de
competéncias

1- Recrutamento e selecéo
2- Avaliacdo de desempenho
3- Gestdo da formacéo

4- Gestao de carreiras

Quadro n°1- feito pela autora, com base na pré-anélise dos dados levantados pela observacéao

direta e 0 esquema ilustrativo da autora Carmo Neves (2012).

- Quadro de categorizacdo dos dados da analise documental:

Tema

Categorias

Subcategorias

Estratégia de
gestdo da
Camara
Municipal de
Cantanhede

A- A organizacdo dos
servigos municipais da
Camara Municipal de
Cantanhede.

- Politica de Gestao da
Qualidade.

Estratégia de
GRH

B- Promogéo e valorizacéo
dos trabalhadores

1- Iniciativas de formacéo para 0s
trabalhadores

2- Promocdo da medicina do trabalho
3- Atividades de desenvolvimento dos
trabalhadores e da organizacao

Quadro n°2- feito pela autora com base nos objetivos e na pré-analise dos dados levantados por

meio de analise documental.
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- Quadro de categorizacdo dos dados das entrevistas:

Cantanhede, sobre a GERH.

Tema Categorias Subcategorias
A- Percecdo das Chefias e 1- Nocéo da GERH.
O &mbito da GERH | Dirigentes responsaveis pela | 2- Enquadramento da GERH na
nas Camaras area dos Recursos Humanos | realidade das Camaras Municipais
Municipais da Camara Municipal de em particular CMC.

3- A relacdo da GRH com a misséo e
objetivos da CMC.

Politicas, decisdes e
limitacGes da GERH
na CMC

B- Definicdo de politicas e
tomadas de decisodes.

1- A partecipacao das chefias nas
tomadas de decisGes globais e
setoriais.

2- Fatores internos e externos que
condicionam 0 processo de gestao
GERH.

Importancia e
impacto da GERH
nas Camaras
Municipais

C- Percecéo das Chefias e
Dirigentes ligadas a area dos
Recursos Humanos, sobre o
impacto e a importancia da
GERH nas Camaras
Municipais.

1- O impacto e a importancia da
GERH no desempenho global da
Camara Municipal de Cantanhede.

Quadro n°3- feito pela autora, com base nos objetivos e na pré-analise das transcri¢cbes das

entrevistas.
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Apéndice E- Guido de entrevista semiestruturada

E um guido de entrevista semiestruturado, sob o tema: Gestdo Estratégica dos
Recursos Humanos nas Autarquias Locais. Todas as questdes baseiam-se nos

objetivos especificos constantes do quadro/guido apresentado de seguida.

Local: Camara Municipal de Cantanhede - Data e hora: dia 18, dia 19 e dia 26

do més de abril as 9h, 9h30mn e 10 horas respetivamente.

Entrevistado/a: Dirigentes e chefias responsaveis pela Gestdo dos Recursos

Humanos na CMC.

Determinacgédo dos | Objetivos Formulacéo de questbes OBS.
blocos especificos

Bloco A - A entrevista enquadra-se no &mbito de uma

Legitimacéo da investigacdo académica- cientifica para obtencao
entrevista e do grau de mestre em Gestdo de Recursos

motivacao dos Humanos e Comportamento Organizacional, pelo
entrevistados Instituto Superior Miguel Torga.

A sua partecipacdo e colaboracéo é de grande
importancia, partindo de principio que podera
fornecer informacoes esclarecedoras sobre o
assunto que se propde.

A imparcialidade na resposta das questdes é
fundamental para a credibilidade da investigacéo.
Aceita colaborar para a continuacao do estudo?

E garantida a confidencialidade dos dados e o
anonimato dos/as entrevistados/as.

Autoriza a gravacao audio da entrevista? E
autoriza que se proceda a selecdo de um nome
ficticio para identificacdo do/a entrevistado/a?
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Bloco B-

Nocéo e percecao
dos responsaveis
pela Gestéo dos
Recursos
Humanos na
Céamara
Municipal de
Cantanhede,
sobre a Gestdo
Estratégica dos

Identificar qual a
percecdo dos
Chefias
/Dirigentes a
cerca da
existéncia de
GERH nas
Autarquias onde
exercem a funcéo.

Na sua perspetiva, como caracteriza a Gestao dos
Recursos Humanos que é feita na Camara
Municipal de Cantanhede?

O que é para si, Gestdo Estratégica dos Recursos
Humanos (GERH)?

Para si h& alguma diferenca, na pratica, entre a
gestdo estratégica e a gestdo administrativa dos
Recursos Humanos nas Camaras Municipais?

O que pensa da existéncia de uma GERH nas
Camaras Municipais? Existe? N&o existe? E
possivel? ndo é possivel?

Recursos

Humanos.

Bloco C- Encontrar Como, quando e por quem, sdo definidas as linhas
Definigéo e evidéncias que estratégicas para Gestdo dos Recursos Humanos?
implementacdo de | conduzam a

politicas, praticas
e acdes de Gestdo
de Recursos
Humanos.

identificacdo de
procedimentos
estratégicos de
Gestéo dos
Recursos
Humanos nas
Autarquias Locais

Qual a seu papel na concegédo e implementacédo das
decisdes que dizem respeito a Gestdo de Recursos
Humanos?

As politicas, acdes e préaticas (entendendo como
praticas os PRH e/ou materializacdo das
competéncias) de Gestdo de Recursos humanos,
estdo enguadradas num plano estratégico ou séo de
caracter apenas administrativo e operacional?

As praticas e acles de Gestdo de Recursos
Humanos sdo planeadas para um periodo de curto,
médio ou longo prazo?

A seu ver, quais s&o as maiores dificuldades na
implementacao de medidas estratégicas na Gestao
dos recursos humanos?

Considera que as politicas e praticas de Recursos
Humanos implementadas no Municipio tem uma
relacdo direta com os resultados e desempenho dos
servigos camararios? De que forma?
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Bloco D- Identificar quais | Como e por quem sao definidas as politicas de
Partecipacdo nas | os fatores Gestdo de Recursos Humanos?
tomadas de externos e
decisoes. internos a Qual a sua participacao nas reunides de tomada de
organizacgéo decisdes estratégicas da Camara? Com que
autarquica que frequéncia esta presente? Constitui uma voz ativa?
influenciam a Que importancia vé na sua partecipacao?
Gestéo
Estratégica dos Para si 0 que mais condiciona e limita as decisdes
Recursos estratégicas na area de Recursos Humanos?
Humanos
Até que ponto as decisdes estratégicas de Gestdo
de Recursos Humanos chocam, ou ndo, com
interesses politico-partidarios?
Bloco E- Encontrar Os funcionérios sdo informados sobre a visdo, a
Comunicacao, evidéncias que missao e os valores da organizacdo camararia?
informagdo e conduzam a Como é feito esse processo?

desenvolvimento
dos funcionarios.

identificacdo de
procedimentos
estratégicos de
Gestéo dos
Recursos
Humanos nas
Autarquias Locais

A Cémara promove acOes de formacao e
especializacdo para os seus funcionarios? Como
séo definidas as prioridades?

Bloco F- Impacto
e importancia da
Gestdo
Estratégica de
Recursos
Humanos no
desempenho
global da Camara
Municipal.

Verificar que
importancia é
reconhecida a
GERH nas
Autarquias
Locais;

Analisar em que
medida a GERH
tem tido
influéncia no
desempenho
global da
organizacéo.

Porqué o pelouro da Gestdo de Recursos Humanos
esta na responsabilidade da Vice-Presidente da
Camara? O que isso pressupde a nivel de
importancia da Gestdo dos Recursos Humanos para
a Camara?

E analisado, de alguma forma, o impacto da Gest&o
dos Recursos Humanos no desempenho global da
Camara? Como é feita essa avaliagcdo?

Na sua perspetiva qual a importancia de uma
gestdo estratégica dos Recursos Humanos para as
Camaras Municipais em geral e a de Cantanhede
em particular?

Hé& algum fator negativo ou positivo no
desempenho global da Camara que considera ser
fruto da implementacdo de uma visao estratégica
dos R. H na Camara Municipal de Cantanhede?
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Apéndice F - Resultados Das Entrevistas (ndo editada)

Categoria/ Subcategorias Resultados
Tema
A El:
- “... uma coisa ¢ mais administragdo, uma situacao mais do dia-a-
Percecao dia, curto prazo, e a gestdo dos recursos humanos é uma coisa mais
das Chefias planeada, mais de médio-longo prazo... e acho que nos temos essas
e Dirigentes | 1- duas vertentes aqui na Camara.”
responsaveis | Nocéo da - “A gestdo dos recursos humanos é transversal a toda a Camara, ou
pela area GERH. seja, estou a pensar no setor dos recursos humanos, mas depois, tem
dos RH da de se pensar nos recursos humanos no seu todo.”
CMC, sobre
a GERH. E2:
- ““...a gestdo dos recursos humanos ¢ muito mais do que aquilo que
muitas das vezes se faz nas Camaras Municipais e na propria
Cémara de Cantanhede, ndo é...porque gerir recursos humanos nao
é sO por e simplesmente fazer o processamento de vencimentos,
lancar férias, faltas ou licencas e fazer a avaliacao de desempenho.”
E3:
El:
2- -“O servigo dos recursos humanos tem um conjunto de tarrefas e
Enquadrament | fun¢des que desempenha (...) tem uma componente administrativa
o da GERH na | mais rotineira do dia-a-dia, e também fazemos um...mas também
realidade das fazemos isso, ao nivel de levantamento de necessidades de
Céamaras formacdo, ao nivel das necessidades em termos de colocacdo de
Municipais em | pessoal, que podem ser imediatas ou a0 médio-longo prazo, mas
particular temos essas duas situagdes, temos essas duas vertentes (...)quando
CMC. fazemos um plano de formacdo, por exemplo, também é um

bocado, essa gestdo estratégica dos recursos humanos que estamos
a fazer, estamos a prever em termos futuros, em funcdo das
necessidades formativas de cada setor, esse levantamento é feito, e
depois, de alguma forma aprovado e depois negociado com as
entidades formadoras (...)n6s se calhar gostariamos de fazer outro
tipo de planeamento, ah:: a um prazo mais delatado mas nao tem
sido possivel. Por diversas razdes.” “(...) nds aqui nds temos esta
preocupacdo, mas acredito que em Camaras pequenas ndo fazem
gestdo dos recursos humanos, fazem administracdo dos recursos
humanos, (...) e as coisas que vao surgindo fora desse ambito sdo
analisadas de forma mais politica em fun¢do das necessidades.”

E2:
- “Mas dentro, com os recursos humanos que temos penso que €
possivel fazer alguma gestdo de recursos humanos.”

1
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- “Eu penso que na fase em que estamos que as coisas estdo
minimamente consolidadas, penso que € possivel uma gestdo
estratégica apesar dessa condicionante que eu tinha dito, mas se se
mantiver ha sempre uma visdo para o futuro e essa gestdo
estratégica pode de alguma forma ser encaminhada e pode-se neste
momento ja fazer algum trabalho para o futuro.”

- “Relativamente a medidas estratégicas, ¢ assim, ah... eu acho que
depende do apoio, neste caso dos eleitos. Tendo o apoio dos eleitos
as coisas desenvolvem —se e se nOS quisermos e se estruturarmos
bem as medidas conseguimos, conseguimos 14 chegar.”

E3:

3-

A relacdo da
GRH com a
misséo e
objetivos da
CMC.

El:

- “Sim. Na missdo da Camara tem la dois aspetos que estéo ligados
a area dos recursos humanos. alinea b) e g), alinea b) diz que “o
municipio de Cantanhede definiu como missdo o0 maximo
aproveitamento dos recursos humanos, no quadro de uma gestdo
racionalizada e moderna”. E alinea g) diz que “o0 municipio definiu
também como missdo a dignificacdo e valorizacdo civica dos
trabalhadores municipais (...) temos de estar atentos que os
recursos quer financeiros quer humanos nunca séo suficientes e por
outro lado a preocupacdo de dignificar e valorizar
profissionalmente os trabalhadores do municipio...

- “...agora ndo, mas as proprias fixas anuais que eram distribuidas
veicularam durante muito tempo essas informacgdes. Essa missao,
visdo e valores era do municipio e também do funcionario, ou seja,
tinha de contribuir para os mesmos... Eu enquanto responsavel e
qualquer funcionario trabalhamos para potenciar essa missao. (...)
nos estamos certificados no ambito da qualidade e essa certificacdo
no dmbito da qualidade obriga-nos a auditorias, 0s servi¢os sao
auditados e os funcionarios sabem disso, temos que corresponder
aqueles objetivos, ou seja, temos de trabalhar dentro daqueles
parametros o que nos obriga a dar respostas céleres e de encontro
aos anseios da populacdo, que é essencialmente a grande premissa.”

E2:

- ““...muitas das vezes por exemplo, € um bocado dificil, tu chegares
ao pessoal operacional e dizer-lhes 0 que é visdo missao e valores,
eles ficam a olhar e pensam, “mas o que ¢ que ela estd a dizer?”
Agora em termos de pessoal administrativo, técnico ou técnico de
superiores é facilimo, alias, nalguns servigos se nos entrarmos
vemos na porta ou nos armarios a politica da qualidade com viséo
missao e valores. (...) mesmo até a nivel dos operacionais, acho que
ha essa consciéncia € comum porque qual é o maior objetivo do
municipio, ndo é? O objetivo do municipio é satisfazer as
necessidades populagdes (...) mas na pratica ele estd a trabalhar
para isso. Estas a perceber? Portanto os conceitos eles podem nao
saber 0 que sdo 0s conceitos, mas o trabalho em si € para isso.”

2
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- “Sim, sim qualquer um...ele sabe que se ndo tiver o buraco bem
tapado o0 que € que vai acontecer? Na semana seguinte estid o
presidente da junta a telefonar a dizer “eh pa aquilo ndo ficou bem
tém de cd vir outra vez”. Ele tem consciéncia disso ndo ¢?”

E3:

- ““... ndo sei se muitas vezes chega a toda gente, evidentemente que
muitas vezes nao é facil, por exemplo o facto de neste momento as
autarquias terem muitas funcOes delegadas, faz com que néo
consigamos ter esta, a hun... esta partilha, esta presenga constante
relativamente aos funcionarios...”

- “...acho que envergdmos, de forma segura, ao longo dos anos e
que vem até hoje, no sentido de tentar levar o funcionério a ter um
papel, que se pudesse rever naquilo que estava a fazer, que pudesse
potenciar 0s seus conhecimentos académicos e a0 mesmo tempo
que tivesse sempre na mira, que o objetivo de um funcionario numa
autarquia, € o bem estar dos municipes do concelho, o
desenvolvimento do concelho também, portanto, que o funcionario
absorva a logica que esta no orgamento e no projeto municipal, e
que também seja mais um elemento que potencie esse mesmo
objetivo. Se isso puder ser conciliado ah...com o facto das pessoas
estarem integradas, motivadas e que haja um aumento de bom
ambiente de trabalho melhor.”

B

Partecipacdo
na definicéo
de politicas
e tomadas de
decisoes.

1-Partecipacdo
das chefias nas
tomadas de
decisdes
globais e
setoriais.

El:

-“As linhas estratégicas dos recursos humanos sdo definidas aqui
por trés situacdes, sdo o senhor Presidente, mas o senhor Presidente
delegou essa matéria na Vice-Presidente, portanto a Vice-
Presidente tem o pelouro dos recursos humanos, ela é que em ultima
instancia decide, mas normalmente ela nunca decide sem ouvir as
partes que estdo envolvidas no processo e com responsabilidades
na matéria, (...) o que nao nos impede de pontualmente falar com
técnicos da area dos recursos humanos, para sabermos quais 0s
melhores procedimentos e a melhor estratégia para determinados
tipos de problemas ...”

- “Néo ¢ exclusivo da parte dos recursos humanos, ha reunides
periodicas sempre que sdo necessarias, inclusive com a Direcdo do
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outro departamento, obra e urbanismo, onde analisamos situacdes
que sdo transversais a alguns servicos.”
- “Para além das reunides setoriais, participo també&m nas reunides

secretariar as reunides, portanto sempre que € necessario tenho
intervencao...”
- “Tento dar sempre a minha perspetiva das diferentes situagoes,
tentando fazer parte da solu¢do e nido do problema (...) tenho
obrigacdo, ou seja, essa responsabilidade de participar nos
processos de decisdo.”
- “Por norma os politicos, o érgao executivo, ouvem os técnicos das
diferentes areas, e depois obviamente tém as suas opiniées, mas
normalmente sdo decisdes que se aliam muito as opinides técnicas
de cada setor...”

de Camara...reunides do executivo, do o6rgdo colegial (...) ai eu
também tenho acento nessa reunido porque sou eu que estou a

E2:
- “...as linhas estratégicas ¢ sempre pela parte politica, como ¢

distinguir o que € que €é politico e 0 que é que é técnico e é assim
muitas das vezes como é obvio também ouve os técnicos e tem que
ouvir. Se o técnico esta aqui ha alguns anos e tem uma visdo das
coisas faz todo o sentido que o ougam...”
- “E assim, eu acho que nds técnicos acabamos sempre por ser
ouvidos, quanto & decisdo em si, pois, a questao ja é diferente, mas
muitas das vezes penso que somos ouvidos, naquilo que
pretendemos que seja feito.”

acho que é um trabalho conjunto. Porque é assim, e estamos a falar

¢ assim, somos chamados aos processos...”

obvio, se bem que a parte politica também (...) tem que saber

- ““...¢€ assim nds somos ouvidos, 0s técnicos sdo ouvidos na préatica

s6 da Camara Municipal de Cantanhede, que n6s sabemos que ha
outras situagdes em que chega 14 o Presidente da Camara “e ¢ assim
porgue eu quero”, isso aqui ndo se verifica (...) aqui o que acontece

E3:

0S projetos para 0 ano seguinte, nessas reunides estdo sempre
presentes as chefias de cada sector”

desde o pequeno material que vai ser adquirido pra a junta é sempre

falar das despesas com o pessoal € evidente que a area do pessoal
esta 1a”.

- “... fago sempre reunides com a Junta de freguesia para delinear

- “...a0 elaborar o or¢amento, todas essas chefias estdo ali, mas

acompanhado pelo responsavel de cada servigo. Quando estamos a
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-“ na reunido de Camara, na Assembleia Municipal a prestacao de
contas do relatério de gestdo do ano anterior, a 0 meu objetivo é o
seguinte, eu apresento as contas, ah... execuc¢ao orcamental mas
como é um relatorio de gestdo, de h& uns anos para cé eu faco
questdo de apresentar um resumo de todas as atividades do
municipio e portanto, os senhores deputados da Assembleia
Municipal tém a possibilidade de ver, € um filme que é feito pelos
servicos, a pelo servico de informéatica em colaboracéo depois com
0s outros setores, em que se faz o resumo (...) o nosso objetivo
depois € que esse filme seja acessivel a todos os funcionarios para
que tenham essa visdo do conjunto em termos daquilo que foi
feito.”

- “...em termos de pessoal, quando se toma alguma decisdo por
exemplo, agora a questdo da mobilidade, ou na andlise de outras
situacBes quando havia as reclassificaces, nunca ao longo destes
anos enquanto tenho esta responsabilidade, nunca decidi nada, s6
com o executivo. Portanto, é o contrario primeiro reno com as
chefias, seja 0 encarregado, seja o chefe de seccdo, seja a chefia de
divisdo seja o diretor, para saber a opinido relativamente a essa
mesma pessoa, €, sO depois de estar esse trabalho feito € que
comunico ao executivo e concretamente ao Senhor Presidente.”

2_

Fatores
internos e
externos que
condicionam o
processo de
gestdo GERH.

El:

- “...uma altura complicada, n6és passamos agora uma época de
crise conturbada, penso que de alguma forma estamos a sair dela,
tem sido dez anos complicados, dez anos onde os trabalhadores néo
tém as compensacles necessarias, as promogdes estdo congeladas,
e tudo isso cria alguns problemas, desmotiva porque um dos aspetos
que possa motivar de forma acentuada os trabalhadores é o aspeto
financeiro...”

- “A gestao estratégica dos recursos humanos na teoria € uma coisa,
na préatica é outra. Todas aquelas teorias ndo sdo faceis de aplicar
porque estdo em funcdo de (...) no dia a dia surgem
constrangimentos em termos financeiros e em termos legais, ndo
nos deixam muitas vezes colocar 0s recursos que pretendemos e que
achamos que sdo necessarios para levarmos a cabo as nossas
missdes.”

- “... n6s quando falamos de politicas de recursos humanos
tentamos por em pratica essas mesmas premissas temos sempre essa
preocupacdo, mas ha questdes que nos sdo colocadas pelos
trabalhadores num determinado sentido e que por vezes esbaram na
situagdo legais, ndo sdo possiveis.”

- “Relativamente a essas medidas a nivel dos recursos humanos
temos outras limitagdes, (...) sentimos que as divises, a
setorizacao dos servicos as vezes faz com que os funcionarios e até
chefias estejam de costas viradas uns para os outros e, portanto,
tentamos, enquanto responsaveis por recursos humanos, promover
acdes que isso ndo se verifique.”
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- “..nods agora o0 orcamento de estado ndo nos permite ter uma
despesa com 0s recursos humanos superior ao do ano anterior, o
que ¢ complicado.”

- “Temos sempre limitacdes. Em termos de pessoal, em termos
financeiros sdo a nossas maiores limitacdes, mas as vezes ha
limitagGes que conseguimos contornar e desenvolver com recursos
proprios e parcos recursos financeiros.”

E2:

- “...claro que uma autarquia local ndo ¢ uma empresa € nos nao
podemos dispor dos recursos como queremos Ou COMO
pretendemos que fosse, porque uma gestdo estratégica de Recursos
humanos ah... tem de ser sempre ponderado aquilo que se pretende
no futuro. E... a questdo da limitagdo, a questdo politica, ou seja o
rodar, o poder de rodar de quatro em quatro anos, limita um bocado
essa gestdo estratégica (...) politicamente as coisas podem mudar e
muitas das vezes ndo € possivel para quem esta para 0s técnicos que
estdo & frente dos recursos Humanos, efetivamente fazerem tudo
aquilo que pretendiam.”

- “...a Camara nao pode ir além das suas competéncias...”

- ““...n06s também estamos de tal maneira limitados neste momento,
0 caso da progressdo nas carreiras, 0 caso dos aumentos salariais
que sé o salario minimo tem aumentado desde dois mil e nove,
ninguém teve um aumento. E assim a Camara ou as organizacdes
neste sentido as entidades publicas tém de ter a capacidade de dar
qualquer coisa para alem daquilo, também para manter as pessoas
motivadas.”

- “...nds ndo nos podemos esquecer que estamos a gerir, ndo ¢ gerir
é utilizar dinheiros publicos. Portanto e o facto de utilizarmos
dinheiros publicos nds temos que justificar muito bem o porqué.”

- “Ou seja, nés ndo podemos e nesta altura com a questdo que
estamos a viver em termos de divida publica, nés ndo podemos
subir a nossa despesa com os recursos humanos (...) estamos muito
limitados e neste momento as equipas estdo muito racionadas, ou
seja, ha uns tempos houve uma grande saida de aposentacdes e
neste momento essas equipas ainda ndo estéo equilibradas, porque
tambem n&o € possivel em termos financeiros que isso se faga. Mas
em termos de planeamento essa questdo da organizagéo de servicos
ja se pensa o que ¢ que se pretende daqui a dois, trés, quatro anos.”
- “...tinhamos que fazer um acordo, era um acordo coletivo de
empregador publico que isto envolvia sindicatos (...). Depois €
assim depois a pressdao dos sindicatos, os sindicatos muitas das
vezes € ndo, porque é ndo! E sim porque ¢ sim sdo um bocado, n&o
sei se devo chamar ideol6gicos? Parece que muitas das vezes sO
estamos do contra porque estamos ndo é e depois isso tambem se
reflete no trabalho, nos grupos em que as pessoas sdo... tem menos
habilitacdes literarias € muito facil serem influenciados s6 porque
lhes dizem...”
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por ser sempre um constrangimento. Portanto € assim nds ndo
estamos e aqui ndo estamos habituados a isso porque as coisas
mantém-se ha ndo sei quantos anos mas ha sitios que de quatro em
quatro anos as coisas mudam. Portanto € quase impossivel ter uma
gestao estratégica, porque vem um ¢ ... Até podem ter mas é sempre
um risco nunca se sabe 0 que € que o politico pensa ou o que é que
ele quer para a organizacdo.”

- “...limitacdo dos quatro anos e agora muda e ndo sei qué, acaba

E3:
- “Nos recursos humanos néo, quer dizer, se 0 governo nos impoe
uma situacdo, ha duas questdes, ou nds ndo temos alternativa e
temos de a cumprir, porque ¢ de lei, ndo é? (...)Em termos de
recursos humanos, se nds acharmos que a politica deve ser esta, ja
a manifestamos e varias vezes o fizemos por escrito, dizendo que,

organizacdo das carreiras extraordinariamente abrangente, do
género sO existirem técnicos superiores, chefias técnicos
superiores, assistentes técnicos e assistentes operacionais, nao
concordo, eu acho que dentro de cada carreira devia haver
especificidades (...) Eu acho que isso também desmotiva as

amalgama que ndo faz de forma criteriosa a separac¢do das carreiras
acho que foi negativo.”
- “(...) por exemplo os baixos salarios. E evidente que é um fator
negativo, por isso € que muitas pessoas saem vao pro privado ou...
(...) eu acho que ¢ o aspeto mais negativo, eu acho que o
funcionario publico estd muito mal pago. O funcionario das

tabela
- “E evidente que do ponto de vista da gestdo dos recursos humanos,
ha situacbes que nds ainda ndo, enquanto executivo ndo
conseguimos passar. Porqué? Porque ha imposicdes legais que ndo
conseguimos ultrapassar. Ndo conseguimos dar a volta porque as

forma mas esbarramos com imposi¢des legais...”
ser outra ou nds tinhamos uma e foi imposta por lei a outra situagdo
e tivemos que fazer adaptacdo. Nao € aquela que entendemos que
era a correta para um municipio do tamanho de Cantanhede.Com

uma area enorme que € o maior concelho do distrito de Coimbra,

estrutura deveria ser outra mas...”
- “A independéncia ou a autonomia dos municipios, € muito

existiu mais liberdade na contratagdo”

entendiamos que a politica deveria ser esta, € 0 governo depois fara
(...)assim como nao concordo com a, foi o governo definiu, a nova

pessoas. Além de terem ficado congeladas o fato de estar tudo numa

Autarquias que também é funcionario publico, estd na mesma

camaras nao tém uma autonomia a esse ponto. Nos podemos pensar
que 0 nosso quadro de pessoal deveria ser de uma determinada

- “Podemos pensar e pensamos, que, a estrutura hierarquica deveria

em termos populacionais é o terceiro, e nds entendemos que a

limitada, ja foi mais, ja existiu mais liberdade, digamos assim, ja




A Gestéo Estratégica dos Recursos Humanos nas Autarquias Locais

[13

- “... e uma das coisas que gostavamos de implementar era por
exemplo a possibilidade de que no dia dos anos do trabalhador a
pessoa ficasse... por conta dele, se quisesse trabalhar vinha mas se
quisesse ficar em casa a dedicar esse dia a ele proprio e a familia
podia. Nao conseguimos do ponto de vista legal fundamentar isso”.
- “... a propria condicdo que o estado coloca por exemplo no
concurso publico de que as pessoas que concorrem ficam
imediatamente em situacdo desfavoravel perante a um concorrente
que ja tem vinculo a funcéo publica, é algo que também condiciona
a prépria das autarquias, o trabalhador pode ser muito bom num
local qualquer do estado mas por parte autarquica pode haver gente
muito mais bem preparada. Que é que isso quer dizer? Que nos
temos um plano estratégico em termos de pessoal, que gostariamos
de aplicar, muitas vezes somos esbarrados por imposicdes que
veem de cima e que ndo possamos ultrapassar porque sdo de lei,
agora, mesmo assim muita coisa pode ser feita, haja assim vontade
para fazer e muita coisa tem sido feita aqui em Cantanhede nesse
sentido.”

Percecao
das chefias e
dirigentes
da area dos
RH, sobre o
impacto e a
importancia
da GERH
nas Camaras
Municipais.

1-

Impacto e
importancia da
GERH no
desempenho
global da
Camara
Municipal de
Cantanhede.

El:

- “Tem. Em algumas situagdes, OU Seja, a nossa obrigacao é servir
0S municipes, com um servico de qualidade, e fazer com que quem
esteja a trabalhar se sinta bem, seja valorizado em todos o0s
aspetos...”

- ““...temos o inquérito de satisfagdo aos municipes onde ¢ refletido
essa situacéo (...) a forma em que avaliam os servigos e isso inclui
0s recursos humanos, onde temos de pensar nos recursos humanos
virados ndo sO para dentro, mas para dentro e para fora. Os
trabalhadores sabem que tém esse objetivo porque é transmitido no
inicio de cada ciclo de avaliagdo... Para além disso, pontualmente
ha avaliacdes do impacto de algumas agdes concretas.”

- “E importante porque a gestio estratégica deve prever diversas
situacOes e as necessidades em termos de recursos humanos de
forma global, de forma integrada, mas acima de tudo a médio e
longo prazo. (...) se esse planeamento for feito de forma atempada
e com 0s meios necessarios podemos dar outro tipo de respostas.
Isso ¢ essencial, isso € essencial em qualquer Camara Municipal.”
- “Eu acho que a gestao estratégica a nivel dos recursos humanos é
importante, nés fazemos alguma, pouca, deviamos fazer mais;
fazemos aquilo que nos é possivel, em funcéo da nossa realidade, e
também das nossas necessidades. A gestdo estrategica € essencial,
é essencial que ndo andemos a por remendos, mas que quando 0s
problemas surgem ja haja uma solucéo, muitas vezes reagimos e
ndo agimos...”

E2:
- “E assim, se n0s ndo tivermos os recursos humanos motivados de
certeza que os resultados ndo vao ser os mesmos. Portanto qualquer

8
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acao que se tenha a nivel dos recursos humanos tem influéncia no
proprio resultado sim.”

- “Eu nao sei, eu penso que isso nao ¢ feito muito, essa medi¢do ndo
é feita como é que te vou explicar? Se calhar ndo é feita muito
concretamente mas na préatica quando nos temos os resultados ai
sim, verifica-se que efetivamente houve qualquer coisa para se
conseguir atingir aqueles resultados (...) a questdo da qualidade vai
mais para 0s processos, e aquilo que a qualidade nos da é se aquele
processo estd ou ndo a ser bem feito ou da melhor forma.”

- “...n6s costumamos dizer que as elei¢des sdo o SIADAP dos
eleitos, portanto se sdo 0s municipes que o véo avaliar se calhar é
porque ele fez um bom trabalho e se ele conseguiu fazer um bom
trabalho € porque tinha uns recursos humanos 4 altura...”

- “Se formos tentar nos equiparar no que conseguirmos como é
obvio, a uma empresa privada ou a uma empresa que ndo tenha
gestdo de estratégia nos recursos humanos, € na minha perspetiva,
uma empresa que nao tem futuro.”

E3:

- “(...) criamos um plano de desenvolvimento estratégico para o
concelho, em varias vertentes, porque entendemos que o
desenvolvimento de uma terra passa pelo desenvolvimento
econdmico, evidentemente que sim, pela criacdo de novas
infraestruturas, mas, ndo chega toda parte da componente humana
e social tem que fazer parte certamente desse projeto.”




A Gestéo Estratégica dos Recursos Humanos nas Autarquias Locais

Apéndice G- Relatdrio dos dados levantados por observacao direta

As informacdes foram levantadas, junto dos trabalhadores do Setor dos Recursos
Humanos através da observacédo direta do exercicio das suas funcdes e respostas a questdes
especificas, com o proposito de esclarecer e compreender os procedimentos relativos aos
processos de Recursos Humanos. De referir que o processo de observagao, iniciou com uma

visita guiada as instalados da Camara Municipal de Cantanhede.

SIGLAS: SGP- Sistema de Gestdo do Pessoal; SBA- Sistema de Beneficiarios da
ADSE; ADSE- Assisténcia na Doenca dos Servidores do Estado; CGA- Caixa Geral de
Aposentacbes; MYDOC- Sistema de Gestdo Documental; SIIAL- Sistema Integrado de
Informacdo das Autarquias Locais; SIADAP- Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do
Desempenho na Administragdo Publica; CCA- Concelho de Coordenacdo da Avaliacéo; CIM
- Comunidade Intermunicipal da Regido de Coimbra; DRE- Diario da Republica Eletrénico;

AIRC- Associacdo de Informacéo da Regido Centro .
Dados da observacéo:
Data: 01/03/2016 — Hora: das 9h &s 13h e das 14h as 17h

O setor de Recursos Humanos integra uma chefia com designacéo de Chefe de Diviséo
Administrativa e de Recursos Humanos, mais cinco trabalhadores (designados T1, T2, T3, T4,
T5 e T6). Cada trabalhador nesse setor tem funcgdes especificas, porém complementares, pelo

que trabalham em rede.
Data:14/03/2016 — Hora: das 9h as 13h e das 14h as 17h

A nivel de processamentos e gestdo de pessoal, observei que é usado um suporte
informatico “SGP”, que é uma plataforma desenvolvida pela AIRC com formatacGes pre-
definidas para concecdo desses processos. As atividades relativas a processamentos e gestdo
de pessoal sdo desempenhadas por trés técnicos que trabalham em sentido de
complementaridade e polivaléncia uma vez que em caso de necessidade, qualquer um pode
desempenhar as tarrefas previstas. Acompanhando cada trabalhador observei as seguintes

atividades:

T1
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- Processamento das remunerag6es, descontos, abonos e subsidios.

a) Processamento de faltas, férias e licengas, bem como processamento dos abonos

referentes a comparticipacao das despesas de saude dos funcionarios beneficiarios da ADSE.

b) Instrucdo dos processos de reforma (organiza e disponibiliza informagdes sobre os
dados individuais) dos funcionarios a CGA ou Seguranca Social e respetivas publicacGes no

Diario da Republica.

c) Envio do mapa com os processamentos dos vencimentos, descontos, subsidios,
abonos para o setor financeiro a fim de emitir ordem de pagamento e transferéncia bancéria

aos funcionarios.

d) Elaboracéo dos recibos de vencimento. Neste vem detalhado todos os dados do
trabalhador e dados dos processamentos (remuneracédo base, abonos, subsidios, ajudas de custo,
horas extraordinarias e descontos). Também é colocada uma nota de felicitagdo a um

trabalhador quando a emissao do recibo coincide com o aniversario do mesmo.
- Elaboracdo do ficheiro/mapa de remuneracdes e descontos:

a) reporte para seguranca social, CGA, sindicatos, servi¢os sociais do Municipio de
Cantanhede, seguradora, ADSE.

T2

- Assegurar a gestdo dos beneficiarios de ADSE e fazer as respetivas atualizacdes no

que diz respeito aos funcionarios e seus agregados (no SGP).

- Assegurar o langamento, no SBA, das comparticipagdes aos funcionarios referentes

as despesas com doenca.

- Registo no SGP, dos casos de acidentes de trabalho, fazer contato com as companhias

de seguro e os respetivos acompanhamentos.

- Atualizar os processos individuais dos funcionarios (no SGP) sempre que houverem

dados novos, fazendo o tratamento das informagdes com base na legislagéo.

T3

- Controlo da assiduidade dos funcionarios:
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a) analise dos formularios de participacdo de faltas e dispensas ao servico;

requerimento de férias; baixas medicas, juntas medicas.

b) conferéncia dos documentos com o reldgio de ponto, de modo a atualizar e

regularizar as auséncias justificadas.
c) controlo das faltas ndo justificadas com implicagdo na remuneragao.

- Dar entrada, digitalizar e registar no MYDOC todos os documentos (pedidos de
férias, participacGes de faltas, informacfes de alteragdo de dados pessoais, pedidos de
acumulacdo de funcGes, outros requerimentos extraordinarios) destinados ao setor dos recursos

humanos e seguir o circuito até o arquivo dos mesmaos.
Data: 15/03/2016 — Hora: das 9h as 13h e das 14h as 17h
A nivel de outros processos de RH observei as seguintes atividades:
T4

- Dar seguimento, em termos administrativos, aos processos de recrutamento e selecdo
de pessoal (efetuado por um grupo constituido por um juri). Em termos de contratacdo de
pessoal, todos 0s passos relativos ao processo sao divulgados no site do Municipio, inclusive a

ata das reunides do jari que estipula as condicdes desejadas e publicado também no DRE.

a) Segundo explicacdo do T4, a contratacdo nos ultimos anos tem sido limitada pelos
orcamentos do estado, possivel apenas mediante autorizacao especial do Secretario de Estado
da Administracdo Publica e da Administracdo Local. Por exemplo, no ano 2016 foram
admitidos, por tempo indeterminado 17 trabalhadores tendo sido necessério solicitar
autorizacdo em agosto de 2015.

- Redigir informagdes, mediante enquadramentos legais, necessarias para responder

aos pedidos dirigidos ao setor dos recursos humanos.

- Produzir, apds 31 de dezembro de cada ano, informacdes relativas ao setor dos

recursos humanos para a elaboragdo do relatdrio (anual) de gestéo.

- Elaboracdo anual do balanco social (carateriza pormenorizadamente 0s recursos

humanos existentes na organizacao).
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- Preencher os quadros do SIIAL (por 4 trimestres e 2 semestres) mostrando a
dindmica de entradas e saidas de funcionarios na Camara durante um ano completo, a partir do

saldo inicial dos funcionérios, e 0s respetivos pagamentos.
- Aplicacdo bianual da avaliacdo do desempenho (SIADAP) aos funcionarios.

a) conforme T4, sdo previamente realizadas reunibes entre as chefias e seus
colaboradores diretos, onde definem os objetivos a cumprir durante 2 (anos), fim dos quais se
realiza a avaliacdo de desempenho. Os trabalhadores fazem a autoavaliacdo e sdo avaliados
pelas respetivas chefias/ superior hierarquico, ap6s o seguimento continuo dos objetivos. Faz-
se a uniformizacdo da avaliagdo pela CCA, mediante afericdo e atribuicdo das quotas de
desempenho. A avaliacdo final € homologada pelo Presidente da Camara e os trabalhadores
tomam conhecimento. Numa nova reunido entre as chefias e os trabalhadores, definem-se

novos objetivos para os biénios seguintes.

b) verifiquei que, na pratica, a avaliacdo de desempenho ndo tem produzido efeitos a
nivel de prémios de desempenho nem de progressdo na carreira. Tal se justifica, conforme

informacéo dada (T4; T6), pelas limitagdes impostas nos varios Or¢camentos do Estado.

- Preparar informacdes detalhadas sobre os objetivos definidos para o setor dos
recursos humanos e os pontos relativos ao cumprimento de cada objetivo, para elaboracdo do

relatério de gestdo da qualidade (feito pelo Gabinete de gestdo da qualidade).
Data: 21/03/2017 - Hora das 9:30h as 10:30h

A nivel da integracdo, interacdo e comunicacdo com os eleitos (Presidente e

Vereadores):

- Foi apresentado aos eleitos, os estagiarios e outros individuos em regime de inser¢édo
social. Pude verificar um namero consideravel de (cerca de 10) estagiarios que sao integrados
em projetos desenvolvidos por vérias areas. Todos 0s estagiarios foram acompanhados pelas

chefias dos setores onde estdo integrados.
Das 14:30h as 17h

- Mensalmente, realizam-se duas reunies ordinarias da Camara Municipal, sendo
uma privada e outra publica. A reunido do dia 21 de marco, em que eu estive presente, foi
publica e presidida pela Vice-Presidente (com a fungdo delegada para gestdo dos recursos
humanos) por impossibilidade da presencga do Presidente da Camara. Prestaram assessoria o
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Diretor do Departamento Administrativo e Financeiro e a Chefe de Divisdo Administrativa e
dos Recursos Humanos (sempre presentes), foi chamado uma outra chefia para dar pareceres
em casos concretos pois, dependendo dos assuntos em pauta, podem ser chamados outras
chefias a prestarem assessorias.

-A comunicagdo na organizagdo, em termos de servigo ou circuito documental e dos

processos, € normalmente feita através do MYDOC.
Data: 22/03/17 - das 9h as 13h

-A nivel de comunicacdo e motivacdo dos funcionarios verifiquei a producdo e
distribui¢ao do boletim informativo, “Boletim Informativo RH+”, de publicagao interna oficial
da Camara de Cantanhede. E publicado mensalmente e conta com 131 edi¢des. Conforme ouvi
de um trabalhador do setor dos recursos humanos, “¢ uma iniciativa que visa além de informar,
motivar os trabalhadores”. No boletim estdo avisos, informagdes relativas ao Municipio, a0s

trabalhadores (ex. aniversarios) e estagiarios, higiene e seguranca, cultura e sec¢ao recreativa.

-Semanalmente efetua-se atendimento personalizado no gabinete de apoio aos
funcionarios. Uma iniciativa do setor dos RH, criada com intuito de dar resposta aos
trabalhadores operarios que ndo estdo diariamente no edificio da Camara Municipal, conforme

informacdes do funcionario responsavel.
Das 13h &s 17h
T5

Sobre a formacdo, na autoavaliacdo efetuada pelos trabalhadores, aquando da
avaliacdo do desempenho, os mesmos referem as suas necessidades formativas. Segundo o que
observei e 0 que me foi explicado, pelo T5, o plano de formacéo para os trabalhadores
municipais resulta da concertagéo feita entre os trabalhadores e as respetivas chefias: O setor
dos RH envia um email as chefias, solicitando que junto com os funcionarios exponham as
necessidades que consideram ter a nivel de formacéo e reenviem o resultado ja concertado entre

as partes, para o setor dos RH.

O levantamento das necessidades formativas é feito anualmente, porém as formagoes
que ndo forem ministradas no ano pretendido podem ser realizadas no ano seguinte.
Anualmente a Camara envia com antecedéncia, a pedido a CIM, as necessidades formativas

identificadas, para que esta possa elaborar e propor acdes de formacdo. A CIM e outras
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entidades formativas, enviam propostas de formacbes a Camara Municipal, a fim desta
selecionar e efetuar inscricBes conforme as suas necessidades. O plano de formacao € aberto a
atualizagbes. Para o ano 2017 foram identificadas 47necessidades formativas para 118
trabalhadores, porém esta sendo feito, de momento, a andlise dos dados da avaliacdo de
desempenho para levantamento de outras necessidades formativas. A qualquer momento, 0s

trabalhadores e os dirigentes sdo livres de proporem as formag6es que acharem necessarias.

A avaliacdo da eficacia das formacdes é feita pela observacdo direta das chefias, no
decurso das funcdes desempenhadas pelos trabalhadores; ou pelo certificado em caso de nao
ser possivel a verificagdo pratica. As dificuldades do setor dos RH em obter uma avaliagao
geral, surgem em casos onde as chefias ndo estdo suficientemente sensibilizadas a fazer o
acompanhamento para avaliacdo da formacdo. Contudo essa avaliacdo € feita por trimestre e
anualmente de acordo com o previsto no mapa de Processo de Formacdo, da Gestdo de
Qualidade.

Data: 31/03/17 - das 8:30 as 13h

Tendo sido informada de que estavam agendados exames médicos aos trabalhadores
da CMC, no ambito da promog¢éo da medicina no trabalho, dirigi-me ao local na data prevista
para o efeito. Pude verificar que, é garantida a presenca de um técnico do setor dos RH que faz
a rececdo tanto dos profissionais de salde como dos funcionarios, regista as presencas e
organiza o acesso ao atendimento médico. Verifiquei a boa adesdo dos trabalhadores e o estado
de satisfacdo que expressavam pela maneira em que falavam e sorriam. Segundo informacao
que me foi passada (T6), nos dias em que os trabalhadores tém de efetuar exames em jejum, é-
Ihes oferecido pelo Municipio, o pequeno almoco a fim de poderem regressar aos seus postos

de trabalho em condicdes fisicas para efetuarem as suas tarefas.
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