Anexo A - Quadro de Tarefas do Gabinete de Gestéo de Recursos
Humanos e Secretariado

Descricao

Responsabilidade

Atualizacdo das horas suplementares
feitas por cada colaborador

Verificar se 0 documento esta
corretamente preenchido e atualizar todos
0s meses no CAMRH. Se o documento
nédo for mandado atempadamente pelos
balcdes ou departamento, avisar 0s
responsaveis para o envio do documento.

Atualizacdo os quilometros da prospecéo
ou quilometros feitos com o carro nos
servigos prestados para o banco.

Certificar que o documento esta
corretamente preenchido e atualiza-lo
todos 0s meses no CAMRH.

Atualizacéo das auséncias e horas de
formacdes definidas pelo banco a que o
colaborador tem direito.

Assegurar que o documento se encontra
preenchido corretamente. Verificar se
todas as faltas ttm um documento
comprovativo ou se a falta foi devido ao
colaborador se encontrar em formagoes.
Atualiza-lo todos os meses no CAMRH,
tendo atengéo o dia ou dias, a hora ou as
horas de ndo comparecimento.

Atualizacdo das senhas de presenca

Inserir as sanhas de presenca das
assembleias gerais nas pessoas presentes
na messa. O valor € diferente de pessoa
para pessoa.

Atualizacdo no processamento de salarios,
0s anos de antiguidade, chamado de
diuturnidade, o subsidio de falhas que é
definido para os colaboradores que
trabalham no servico de caixa

Assegurar e verificar que todos estes
dados eram ou estavam corretamente
inseridos no CAMRH.

Recolha e verificagdo destes documentos:
Folhas de Presencas, Folhas de Trabalho
Suplementar, Folha de Quilémetros,
Folhas de Horéarios de Trabalho. Esta
ultima € alterada esporadicamente,
dependendo da alteracdo dos horarios dos
colaboradores.

Certificar que estes documentos chegam
ao departamento de RH antes do dia 20 de
cada més. Conferir se estéo corretamente
preenchidos A recolha ¢ feita em suporte
de papel por correio interno.

Verificacdo das auséncias, eventuais faltas
por motivos de formagdes ao servigo de
caixa. A folha é denominada Folha de
Presencas (consta a informacéo do horario
de entrada e de saida de cada colaborador,
assinaturas do funcionario e do
responsavel de bal¢do ou gabinete).

Responsabilidade de enviar as Folhas de
Presencas e avisar os responsaveis de
balcdo/gabinete para garantir que as folhas
de presenca chegariam a CCAMCM
atempadamente para o fecho dos salarios
do més. Esta tarefa decorria até o dia vinte
de cada més. Assim que estas folhas
chegam, via correio interno, analisam-se
cuidadosamente, verificando se toda a
informagdo esta correta. Esta informagao
implica o valor a pagar no processamento




de salario 0 que acarreta uma
responsabilidade para com terceiros. Apés
essa verificacdo era introduzida no
sistema informatico para o processamento
de salarios, no CAMRH.

No final do més reajustar a Folha de
Presencas (consoante o més, dias da
semana e possiveis alteracdes dos nomes
dos colaboradores nos balcdes).

Garantir que estas folhas chegavam aos
balcGes antes do més terminar, no dia
trinta ou trinta e um de cada més, para no
primeiro dia do més ja estarem nos
respetivos balcGes. Estas folhas de
presenca eram enviadas para os balcdes
por correio eletrénico, para o chefe de
balcdo e para um outro colaborador ja
definido ou entdo por correio interno,
atraves de cacifos especificos que a
instituicdo tem. Opta-se por um meio ou
outro consoante a urgéncia da tarefa. As
folhas de presenca pertencentes ao
balcdo/gabinetes da CCAMCM, é o
estagiario que faz a impressdo das mesmas
e distribui pelos respetivos gabinetes e
balcéo.

Tratamento dos dados, de cada
colaborador, numa folha em Excel que
servia como guia e era denominada por
“Controlo de Auséncia”.

Inserir corretamente os dados nesta folha.
Verificar o motivo da auséncia e a
existéncia do documento justificativo da
mesma, que era anexado a Folha de
Presencas.

Insercéo do chamado abono para falhas.
Os colaboradores que faziam caixa
esporadicamente davam indicacdo dessa
situacdo, nas Folhas de Presenca.

Garantir que se existir alguma falha ao
nivel do caixa desse dia, 0 colaborador
receber essa ajuda e ndo tem que repor o
valor da sua conta pessoal.

Os balcdes enviam as Folhas de Presenca
do més, as Folhas de Trabalhos
Suplementares e as Folhas de
Quilémetros.

A tarefa é inserir toda esta informacéo no
CAMRH.

Nas Folhas de Trabalhos Suplementares
eram mencionados o numero de horas que
cada colaborador trabalhava a mais, e a
tarefa era inserir a informagé&o no
CAMRH. Todos os documentos eram
assinados pelo préprio colaborador.
Garantir que esta tarefa é feita até a data
de vinte de cada més.

Alteracdo nas Folhas de Horéario de
Trabalho.

Alteracdo dos horarios dos colaboradores
nas Folhas de Horario de Trabalho e
insercdo no CAMRH. Isto acontece
quando algum trabalhador muda de
horério ou local de trabalho dentro da
instituicdo. S&o dados alertas
informaticamente, quando isto acontece.

Organizar todos 0s documentos
mencionados anteriormente.

Responsabilidade por imprimir e arquivar
os documentos. Estes sdo necessarios para
as auditorias a que se dava 0 nome de




inspecao.

Organizar e garantir que todos estes
documentos se encontravam atualizados:
documentos de registo de trabalho
suplementar, os mapas de horéario de
trabalho, regulamento interno da
instituicdo, trabalho e descanso de cada
trabalhador, registo individual de cada
trabalhador com todos os documentos de
identificagdo dentro da validade, a
informacdes sobre as condicbes de
contrato de trabalho, fichas de aptiddo
sobre os exames meédicos, notificacdo
sobre modalidade de servigos de
seguranca e higiene no trabalho, relatorio
anual de seguranca e saude no trabalho,
entre outros.

Perante uma agéo de inspecdo, estes
documentos podem ser pedidos. A
responsabilidade é garantir que os
documentos estdo devidamente
preenchidos, organizados e arquivados,
quer em formato de papel, como no
CAMRH. Esta responsabilidade é do
estagiario mas em conjunto com a pessoa
que orienta o estagio.

A inscricdo em acOes de formacdo, que
eram obrigatorias. Por exemplo, uma de
muitas formacdes que os colaboradores
tinham que ter, era a formacé&o sobre
Conhecimento da Nota Euro, que estava
destinada maioritariamente aos
funcionarios das caixas.

Neste exemplo a responsabilidade é
garantir que todos 0s caixas estdo inscritos
nesta formacao, verificar os que ndo estéo
inscritos e fazer a respetiva inscricdo. Um
dos critérios para realizar essa inscrigdo é
a data de validade de formacdes similares
que podem estar a terminar. A inscricao €
feita na plataforma, tendo em conta, quem
é o colaborador e as formacGes que estao
abertas informaticamente. No entanto tem
que se verificar, se o funcionario esta
disponivel e se ndo se encontra de férias, o
que acontece algumas vezes.

Tarefa feita todos 0s meses com a
responsavel dos recursos humanos:
pagamentos a Seguranca Social e a
Declaracdo Mensal de Renumeracédo. O
envio da documentacéo para as entidades
era feita até dia dez de cadamés e o
pagamento era feito até dia vinte de cada
més. Também se fazia o pagamento dos
Seguros de Acidentes Pessoais, Servico de
Assisténcia Médico-Social do Sindicato
Nacional dos Quadros e Técnicos
Bancarios (SAMS), Sindicato Nacional
dos Quadros e Técnicos Bancarios
(SNQTB), Sindicato dos Bancérios do
Centro (SBC), Sindicato Independente da
Banca (SIB), Fundo de Pensdes, mapa de
seguros, Fundo de Compensacéo de
Trabalho e Fundo de Garantias e
Compensacao de Trabalho.

A responsabilidade aqui passa meramente
por estar atenta para ndo existir eventuais
falhas.




Todos os anos é feita a chamada Prova
Anual de Subsidio Infantil ou de Estudo.

Pedir um comprovativo a todos 0s
colaboradores com filhos (Clausula n.°125
e 126 do Acordo Coletivo de Trabalho
Vertical (ACTV) do Sector Bancério).

A responsabilidade é garantir que tudo se
encontra em conformidade com a lei e se
existir alteracdes, verificar que essas sdo
levadas em conta e que todos 0s
colaboradores enviam, a Prova Anual de
Subsidio de Estudo dos seus filhos.

O comprovativo de Subsidio Infantil ndo é
necessario ter este procedimento.

Essas informagdes séo inseridas no
CAMRH apds a entrada do novo ano
letivo, ficando atualizado no processo de
cada colaborador, de modo a atribuir o
subsidio referente aos filhos de cada
colaborador.

Fazer a chamada “Conferéncia de
Salarios”, no final de todo o
processamento salarial. E feita pela
responsavel de recursos humanos e pelo
estagiario.

Impressao do mapa salarial final do
CAMRH. Esse mapa tem toda a
informagédo detalhada do processamento
salarial de cada um dos colaboradores.
Verificar cuidadosamente todos 0s pontos
e caso alguma falha seja verificada fazer a
correcdo, de modo a nao afetar o saléario
do colaborador.

Fazer um relatdrio todas as semanas com
as férias, auséncias ou formacGes dos
colaboradores.

Elaborar este documento e enviar para 0s
elementos da administracao todas as
semanas. Responsabilidade de fazer
chegar atempadamente estes documentos
a administracéo.

Fazer propostas de admissdo de novos
sécios, documentos informativos ou
propostas.

Responsabilidade em redigir estes
documentos e envia-los.

Outras tarefas pontuais: auséncia por
licenca de maternidade, prémio por
antiguidade de um colaborador,
transferéncia de um colaborador para
outro balcdo, pedidos de empréstimos de
um colaborador (neste caso 0s recursos
humanos tem que avaliar a situacdo do
colaborador), términos de contrato de um
colaborador, aviso de suspensa para
amamentacao ou aleitacdo. Estas situacdes
séo levadas para reunido do conselho de
administragdo para serem ratificadas.

Redigir de forma responsavel os
documentos para levar a reunido do
conselho de administracdo, todas as
quartas feiras. Ter em atencdo o que se
encontra na lei para cada uma destas
tarefas pontuais.

Outra tarefa pontual foi relativamente aos
términos de contrato do trabalhador, no

Redacdo da carta de recomendacéo pedida
pelo colaborador (através de modelos




que diz respeito a carta de recomendacao.

anteriores), dando a conhecer o seu
comportamento e desempenho, enquanto
colaborador da CCAMCM.

Tarefa pontual: houve alteragéo das
normas relativamente aos direitos
Parentais, e uma das obrigatoriedades
destas normas foi de estarem num lugar
visivel nas instalacdes da empresa, para

todos os colaboradores poderem consultar.

Fazer uma pesquisa das normas
atualizadas e colocéa-las disponiveis no
gabinete de recurso humanos em forma de
livro. Responsabilidade estava relacionada
com a obtenc&o correta das normas de
modo a todos terem acesso.

Aprofundar o conhecimento de possiveis
alteracOes da lei, ou davidas na aplicagdo
de normas associadas aos recursos
humanos.

Pesquisar e elaborava um resumo/
conclusdes a orientadora de estagio. Com
a responsabilidade de manter atualizada a
area de RH no que diz respeito a
legislacdo nesta area.

Tarefa sobre o levantamento de assuntos
relacionados com a Seguranca Higiene e
Saude no Trabalho. Para tal, fazer passar
um questionario, com caracter obrigatorio,
aos colaboradores da CCAMCM.

Levantamento sobre o funcionamento
nesta area. A responsabilidade desta tarefa
reside no tratamento dos dados que foi
feita em Excel e apresentar os resultados.
Elaborar uma tabela com as respostas de
cada colaborador, de forma a perceber
como era vista a SST em relacdo ao seu
funcionamento. Com este questionario a
organizagéo ficou a saber, por exemplo, se
os colaboradores acham que devia existir
mais formacdes de SST ou se existia algo
a melhorar, de modo, os colaboradores se
sentissem mais protegidos.

A organizacdo é obrigada a ter todos os
documentos atualizados (feita pelos
Recursos Humanos), que se referem a
SHST em capas organizada. A tarefa foi
verificar se todos os documentos estavam
atualizados.

Responsavel por verificar se a
organizacgdo continha os seguintes
documentos atualizados: a caracterizacao
da empresa, dados dos responsaveis pela
empresa e dados dos trabalhadores, 0s
servigos e contactos SHST, as fichas de
aptiddo médica, relatérios de SHST, os
registos de acdes de formacdo, relatorios
anuais de atividade, os registos e analises
de acidentes de trabalho e baixas por
doenca se assim existirem, registo das
visitas/reunides/comunicagdes/entregas de
documentacGes, registo de manutencéo de
magquinas/equipamentos de trabalho, as
fichas de seguranca de equipamentos
quimicos, a legislacdo da SHST, planta
das instalacOes e plantas de emergéncia,
relatorios de vistorias, avaliacdo das
condiges laborais, sociais,
infraestruturas, vias normais de
circulagdo, vias de emergéncia e




evacuacdo, a arrumacéo e limpeza dos
espacos fisicos, instalacdes elétricas,
instalacdes sanitarias, 0s meios de
combate a detencdo de incéndios,
primeiros-socorros.

Os colaboradores ndo podem ter acesso a
sua prépria conta bancaria, nem a contas
de familiares ou pessoas proximas. Para
impossibilitar isso ou simplesmente criar
um aviso para ndo mexer nessas contas,
existe uma opcao na Central que o faz.

A tarefa esta relacionada com este
programa, onde a responsabilidade é a de
atualizar no Central em cada colaborador,
as contas dos clientes ligados ao utilizador
e do proprio colaborador. Desta forma os
alertas eram acionados de acordo com
essas atribuicdes, caso o colaborador ndo
tivesse autorizacdo a determinados
clientes.

Redigir cartas e respetivo envio. As cartas
enviadas sdo maioritariamente
relacionadas, com entrada de novos
socios, aumentos de titulos de capital de
sOcios ja existentes, ou também cartas de
aviso a clientes que os seus saldos
bancérios tinham sido penhorados.

Responsabilidade em redigir e mandar as
cartas, quer aos socios, quer aos clientes
informando-os dos assuntos que sao do
seu interesse.

Na altura do Natal fazer e mandar os
convites relacionados com a informacéo
do convivio natalicio.

Elaborar, imprimir e enviar para todos 0s
colaboradores e seus familiares, membros
da assembleia geral, presidente, e
conselho de administracéo.




