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RESUMO

O presente relatério surge no seguimento do est@giagcular em contexto do
trabalho final de mestrado em Gestéo — Setor €ulleliAdministrativo, realizado ao
longo de seis meses na Administracao do Portortes® do Algarve S.A. (APS, S.A))
O relatorio tem como principal objetivo descreveanalisar as atividades desenvolvidas
neste periodo em que se pretendia aplicar e ddgenvm conhecimento adquirido
durante o mestrado bem como adquirir novos conlettms oriundos do contacto com
o mundo laboral real.

Primeiramente surge uma secc¢do de caréater intnoolweguida pela apresentacéo
e descricdo da entidade acolhedora. Na seccaonseguidado a conhecer o plano
inicial de estagio e seguidamente sdo descritadivddades que foram desenvolvidas
neste. Logo apds surge o enquadramento e anahiseatelas atividades ja descritas

seguidos de uma concluséo e reflexao.
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ABSTRACT

The Management of Human Resources in Port Admingations

The present report follows on from the curriculatiernship in working context to
complete the master's degree in Management-Pulbtid administrative Sector
conducted over six months in the administratiorPofto de Sines and Algarve S.A.
(APS, S.A).

This report’'s main goal is describe and analyzedttevities developed over this
period in which it was intended to apply and depélte knowledge acquired during the
master’s degree, as well as acquire new knowledge €ontact with the real world of
work.

First comes an introductory section followed by pnesentation and description of
the hosting organization. The next section showsittitial plan and description of the
activities that were developed in it. Soon aftemes the framework and theoretical

analysis of the activities already described folbloviby a conclusion and reflection.
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1. INTRODUCAO

O presente relatério surge em seguimento do estégiocular realizado no
Departamento de Recursos Humanos (mencionado destenento como DRH) da
Administracdo dos Portos de Sines e do Algarve, §rmencionado neste documento
como APS, S.A) no ambito do Mestrado em Gestaoter $iblico e Administrativo
lecionado na Universidade de Evora .

O estabelecimento universitario coloca a disposigseus alunos trés opcoes de
Trabalho Final de Mestrado: dissertacao, trabathprdjeto, relatorio de estagio.

A opcdo de estagio e respetivo relatério, teve cprmzipal motivacédo o desejo de
colocar em pratica tudo o que foi aprendido e tretmbp nas unidades curriculares do
mestrado, experienciar o ingresso no mundo labemal contexto organizacional e
adquirir todo o novo conhecimento que esta expeaédeve proporcionar. A area da
GRH foi escolhida devido ao gosto da aluna estagjdgla area e desejo de investir
nessa area no que diz respeito a sua carreirasgiofal.

O estagio teve como objetivo geral a complementai@idormacédo curricular,
aplicar as competéncias e conhecimento ja adqgsirits unidades curriculares e
adquirir novos conhecimentos e competéncias queordexto laboral real possa
transmitir.

De forma especifica, os objetivos eram, conheceorepreender a realidade e
contexto organizacional, as suas praticas, pditieaprocedimentos, bem como a
aquisicdo de conhecimento pratico acerca das #rec procedimentos na GRH.
Participar na dindmica da instituicdo e conse@zef uma ligagdo da teoria a pratica.

Decorreu durante 840 horas, organizadas por 35 hs@manais perfazendo um
total de 24 semanas, aproximadamente seis mesds,iteécio a 1 de Setembro de 2014
e fim a 27 de Fevereiro de 2015.

Ao longo deste periodo, foram adotadas varias ro&igis, primeiramente a
analise documental, onde foram analisados variosurdentos, a observacao

participante e ndo participante conforme a posddunle de interacdo nas atividades, a



analise descritiva que auxiliou a associacdo deatep pratica e em todo o estagio
esteve presente uma observacao direta e natuddistanbiente real na instituicao.

A orientacao foi feita a dois niveis, a nivel aurtar pelo Professor Doutor Paulo
Resende Silva, docente da Universidade de Evomod@nte acompanhou e auxiliou
todo o periodo de estagio e todo o trabalho reddizaer durante quer pds-estagio. E a
nivel organizacional pela coorientadora Doutorala&C@&ristina Silva, técnica superior
de Recursos Humanos. A Doutora coordenou todoamiestbem como as atividades
desempenhadas, prestando sempre todas as expieagdeilio necessario. De ambas
as partes foi recebido o0 maximo acompanhamentoie.ap

O presente relatério, tem como objetivo principalesar e descrever as atividades
desenvolvidas durante o estagio. Um estagio cuariéucrucial para alunos que estédo a
terminar alguma etapa de estudos, nunca afastahipdi@se de prosseguir para outros
graus de formacdo. Independentemente da continudedestudos académicos, o
contacto com o mundo laboral real, bem como a agdic de todo o conhecimento
adquirido até entéo é fulcral no sentido do individentir a real aplicabilidade dos seus
saberes. Também é importante no sentido de teperiércia da forma como a sua
aplicacao é fundamental ao funcionamento de uman@agcao, sem esqguecer CoOmo o
viver e estar em mundo laboral ira trazer um crmesnio quer enquanto pessoa, quer
enquanto profissional, onde esta experiéncia indgeecer o seu conhecimento e
aumentar as suas competéncias aos mais variadns. niv

Quanto a sua estrutura, esta estruturado de forgemniaada e l6gica em varios
capitulos.

Num primeiro momento encontrar-se-4 um capituleatater introdutério onde é
feita uma apresentacdo genérica de todo o trabake porqué e seus antecedentes.

Este capitulo é seguido pela apresentacédo e desa entidade acolhedora de
estagio, quem é, qual a sua missao e valores,sensi¢ua, qual o seu setor de atividade
e servigos associados, como esta organizada, etpdftante conhecer a entidade para
conseguir entender as atividades realizadas e acaaiexto. De seguida € dado a
conhecer o plano inicial de atividades.

ApoOs ser dado a conhecer o plano de estagio sedaidpresentacdo e descricao

das atividades realizadas.



ApOs a apresentacdo e descricdo das atividadesnvibbsdas segue um
enquadramento tedrico da Gestdo de Recursos Hunano®rma de reflexdo das
atividades apresentadas que serda acompanhado par amdlise das atividades
desenvolvidas a luz do enquadramento tedrico.

Por fim é apresentada uma conclusao e reflexd® omasta um lembrete do que o
estagio pretendia, seguido de uma analise crittceakacao da parte do estagiario.

Os objetivos do estagio passavam pela complementizdormacéao curricular de
mestrado através da insercdo no mundo laboral gleacdo de conhecimentos e
competéncias tedrico-praticas ja adquiridas, peglasagdo de novos conhecimentos e
pela insercdo do estagiario no mundo laboral featle-se afirmar que o principal
objetivo do estagio e respetivo presente relatfmica aplicagdo de conhecimentos ja
adquiridos nas unidades curriculares e aquisicamues.

Neste relatorio estdo expostos resultados, apragelis e ndo s6 conhecimentos
mas também autoconhecimento. Durante seis mesaselgdo no departamento de
Recursos Humanos da APS, S.A, onde a aprendizagesduirida todos os dias, em
cada atividade desenvolvida, em toda a dindmicareéda e sentida. Mas este relatério
nao € apenas fruto do estagio, embora que o segrame parte, € fruto também de
toda uma aprendizagem curricular ao longo de um latieo de mestrado. Este
relatorio € o resultado de toda a aprendizagemf@juevada para o departamento de
acolhimento de estagio e todo o conhecimento adesgie trazido apds o final deste
periodo.

A importancia da Gestdo de Recursos Humanos e &adseésdministrativa
(mencionado neste documento como GA) tem uma diéitecada vez maior, e s&o
cada vez mais cruciais no seio de uma organiz&cioportante trabalhar todos os das
os dias para e pelo recurso mais valioso de quatgganizacdo: o Recurso Humano. O
recursos que pde as maquinas a trabalhar, o reques@ mais imprevisivel e que

necessita de um maior acompanhamento, suporteicéesc cuidado.
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2. ENQUADRAMENTO DA ENTIDADE ACOLHEDORA DE
ESTAGIO

2.1. Apresentacdo da Entidade

A APS — Administracdo dos Portos de Sines e domgaS.A. (ou APS, S.A) é
uma sociedade andnima de capitais exclusivameiléecps sedeada em Sines que esta
responsavel por assegurar 0 bom exercicio das ¢énqgi@s necessdarias para o
funcionamento regular do Porto de Sines, e dosoPadmerciais de Portimdo e de
Faro. Este exercicio compreende varios aspetosmidétca financeiro, econémico e
patrimonial, de gestao de efetivos e exploracatupoa e todas as atividades que |Ihe
sejam subsidiarias, acessoérias ou complementacgga Com uma Assembleia Geral,
um Conselho de Administracdo e um Conselho Fismabodrgaos sociais.

A visdo desta entidade centra-se em ser um poda gaz mais eficiente e
competitivo dotado da competéncia de tirar partide suas infraestruturas portuarias e
das suas carateristicas fisicas e geogréficasolidersdo-se como um ativo estratégico
a nivel nacional em relevancia no ambito portuanvel europeu e mundial.

A APS, S.A. assume a missao de assegurar 0 exerd&s competéncias e

atribuicdes de modernizagéo, promocéao, planeangerggulacdo dos portos. Com vista
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na racionalizacdo e otimizacdo do aproveitamentms skus recursos, primando a
eficiéncia econdmica e operacional mantendo o iespelos requisitos de seguranca e
de ambiente. Desta forma fomenta a satisfacdo ldoges bem como o seu crescente
valor nos mercados a nivel da Peninsula IbériaEudopa.

A Administracdo dos Portos de Sines e do AlgarvA, t8m jurisdicdo sobre as
areas do porto de Sines, de Faro e de Portiméao.

Quanto ao seu capital social, subscrito e realizattaz um todo de 80.00.000,00
euros encontrando-se este capital dividido em 180@acoes.

Esta sociedade tem como 0Orgdos sociais a assenuses, o conselho de
administracéo, o conselho fiscal e o revisor ofidecontas (ou sociedade de revisores
oficiais de contas, possuindo as competéncias diandegalmente e nos estatutos de
afetacdo a empresa.

A empresa € dotada de um codigo de ética e corgligatem como objetivo

orientar 0s seus colaboradores e seu comportaragyaantir o bom funcionamento.

2.2. Historia da APS, S.A.

Criada a 14 de Dezembro de 1977 pelo Decreto-L&08f77, a Administracdo do
Porto de Sines era responsavel pela gestdo e ag@tndo Porto de Sines que comegou
a ser construido em 1973.

Um instituto publico com personalidade juridica etado de autonomia
administrativa e financeira. Nesta altura era respeel pela gestdo e exploragédo do
Terminar Petroleiro (hoje, Terminal de Granéis lidgs), o Unico terminal existente na
altura.

A exploracdo econdmica, conservacdo e desenvolwimda porto de Sines,
elaboracdo de estudos e planos de obras maritinersestres e do equipamento do
porto que necessitassem da aprovacdo do Govemstywgho, aquisicdo, conservacao
e fiscalizacdo das obras maritimas e terrestresegjdipamento do porto eram algumas

das competéncias da empresa. E de acordo com amg@sfio, era da sua
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responsabilidade a asseguracdo da coordenacaalizAgéo e regulamentacdo das
atividades realizadas dentro da sua area de jcgisdi

Em 1998, juntamente com as quatro principais adtnagdes portuarias
portuguesas — Lisboa, Setubal, Leixdes e Aveiro ARPS passa a uma sociedade
anonima de capitais publicos, direcionada a cobesss operadores privados, através
do Decreto-Lei N° 337/98.

Aqui nasce a APS, S.A.

A Marco de 2014, pelo Decreto-Lei N° 44/2014 ostgmicomerciais de Faro e
Portimdo passam a ser administrados pela empresdo-¢the atribuida a jurisdicdo
portuaria nas zonas maritimas, flivio-maritimasegestres necessarias a correta
exploracdo dos portos. passando esta a ser derdamilea APS — Administracao dos
Portos de Sines e do Algarve, S.A.

Anteriormente a ja referida jurisdicdo pertenciaRoM, I.P. e ao ser atribuida A
APS, S.A. é necessaria toda uma transferéncia @ate Suncdes jurisdicionais bem

como de patrimonio, pessoal e recursos financeiros.

2.3. Localizacdo, Funcionamento, Politicas e Servicos daPS,
S.A.

O porto de Sines localiza-se na costa ocident&ataugal, Sudoeste da Europa, a
58 milhas nauticas a sul de Lisboa, no cruzamesdamhis importantes rotas maritimas
internacionais: Este/Oeste — Extremo Oriente/Mediteo/Continente  Americano,
Africa e América do Sul. Dotado de aguas profundasceituado como lider nacional
na quantidade de cargas e mercadorias movimentadas.

Este porto possui condi¢bes naturais singularepsta de Portugal que o capacita
a receber qualquer tipo de navio. Estéd equipaderd@nais modernos e especializados,
podendo movimentar varios tipos de mercadoria, ymwde acessibilidades
extraordinarias e sem complicacées. E consideradativo estratégico nacional devido

as suas carateristicas geofisicas, contanto comoxanjidade da principal porta de
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abastecimento energético do pais e com um impertgmbrto de cargas
geral/contentorizada. Conta com inUmeras aceskbidis terrestres, e com um plano de
evolucdo rodoferroviario que ira responder a todaragjecdo de crescimento futuro,
quer para o préprio porto quer para a sua areafldémcia.

O porto € ainda acompanhado por uma Zona Industrladgistica com mais de
2.000 ha, de referéncia internacional.

O porto comercial de Faro, dotado de um cais @en2@ cerca de 14.000 m2 de
terrapleno estd equipado com 3 gruas, 2 empilhaderd armazém de 1.000 m2,
podendo receber navios até 120 m de comprimertan6je calado e 7.500 DWT. O
cimento produzido na cimenteira da Cimpor, em Loél@ principal carga exportada
principalmente para a Argélia e para Cabo Verdestéix também cargas de pedra,
ferro e telha a serem enviadas para Gibraltar, t@mo alfarroba algarvia que segue
para Inglaterra, o sal de Olh&o, o sal-gema ded.ew atum proveniente das armacodes
ao longo da costa algarvia exportado para o Japéo.

O porto comercial de Portimdo possui um cais concamprimento de 330m, um
cais Ro-Ro, um terrapleno com cerca de 22.000 egt&equipado com 2 gruas. Pode
receber navios até 215 m de comprimento e 8 m ldelazacom capacidade até 2.000
passageiros e 50.000 GT.

O porto comercial de Portimdo detém uma vocacdenesdmente turistica,
apresentando também capacidade para a movimentdedacarga geral com
condicionantes ao nivel das acessibilidades teeseptla sua insercdo na malha urbana
e da restricdo a cargas limpas compativeis cortivadaales maritimas de lazer.

No que respeita ao potencial turistico, o portd?dgimao tem-se afirmado como
destino de cruzeiros, atraindo mais visitantes paraegido do Algarve com o

consequente valor acrescentado para a economimatgi
Hinterland

Os Portos de Sines e do Algarve tém como hinterthreto toda a zona sul e
centro de Portugal.
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Em Sines, o porto possui ligacdes diretas aos iparscmercados de producao e
consumo a nivel mundial, proporcionando uma vamtagempetitiva as empresas que
estejam posicionadas no hinterland.

O porto de Portiméo, de localizacdo estratégicesie entre o mar Mediterraneo e
o Oceano Atlantico, beneficiando de navios de ¢razpie cruzam essa zona.

Por fim, o porto de Faro, localizado na capitalAlgarve € a opcéo natural das

empresas aqui localizadas que possuam o objetiegmtatacao de produtos.

Funcionamento do porto

O Porto de Sines mantém a sua atividade em funoient 24 horas por dia
durante os 365 dias por ano. Dispde de um sistanifdario plano e méao de obra
flexivel de forma a garantir nivel de produtividatieexceléncia. Assegura aos navios e
mercadorias um conjunto de servicos permanentes ebewados niveis de
produtividade e seguranca, entre as quais, o dond® trafego maritimo (VST), o
despacho eletrénico de navios e mercadorias, géatareboque e amarracdo, controlo
de acessos e vigilancia, agua potavel e bancashatema acidentes/poluicdo e

reparacdes a bordo ou em terra.

Produto Portuario

Em geral o produto do Porto de Sines, enquantde plar sistema de transportes e
forte elo da cadeira logistica e ainda responsksuié da APS, centra-se na prestacao de
servicos aos navios e as mercadorias. Porém, tandbéam responsabilidade da
autoridade portuaria a adequada gestdo das are@rai® atribuidas para outros fins
gue nao se possam integrar no sistema de transporte

Em relacdo a gestéao portuaria, os seus servicobupoam a formacéo do produto
portuario podem ser exercidos de forma direta direta. No caso da forma indireta
existe um agente economico privado responsavel fgdaexecucdo em nome da
autoridade portuaria.

Segundo o manual do sistema de gestdo integradqudidade, ambiente e
seguranca presente no portal da APS, S.A. os ssrdigetamente prestados pela APS,

S.A sao o0s seguintes:
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“(-)

Uso do porto, consubstanciado por

Movimentacgédo de navios e controlo de trafego;

Sistemas relativos a seguranca, protecao e a sagderdo ambiente
Pilotagem;

Despacho eletrénico de meios de transporte e nmiesad
Armazenagem,;

Uso de equipamento;

Fornecimentos;

Gestéo e comercializacdo da ZALSINES — Zona Inttapoa;
Gestéo de contratos de concesséo e licenciamento;

Gestdo do Porto de Recreio.

Indiretamente, sdo ainda prestados 0s sequint@saer

Operacao de carga / descarga;
Movimentacdo de mercadorias;
Reboque;

Amarracgao;

Recolha e tratamento de residuos. “

Os outros servigos, apesar de ndo serem efetuadnerae da autoridade portuaria

em questao contribuem para o desenvolvimento dittog&o do produto portuario.

Estes servigos sdo prestados por entidades extedesarater privado, agentes de

navegacao, transitarios, operadores de logistespathantes, fornecedores de navios,
empresas de peritagem e transporte maritimo, entias. Pode-se referir também

como produto resultante da extensao portuarisaosortadores terrestres.

Qualidade, Ambiente e Seguranca
Desde o dia 5 de Dezembro de 2005 que a APS, Sdétificada no ambito da

qualidade de acordo com os requisitos da norma ISE1, outorgada pela Lloyd’'s
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Register Quality Assurance no ambito dos procedsosalizacdo “Movimentacdo de
navios no porto, incluindo a pilotagem” e “Gest&ocdntratos de concessao”.

A 13 e Maio de 2008, também os sistemas de gestdantbiente, saude e
seguranca da APS foram certificados pela Lloyd'gi®er Quality Assurance, de
acordo com as normas internacionais 1ISSO 14001 8ASH18001, no ambito de
“Movimentacdo de navios no porto, pilotagem e gesté contratos de concesséao,
enguanto autoridade, nas areas da sua excluspensegbilidade”.

No ano de 2012, deu-se a aprovacdo do alargamemivoddo ambito das
certificacdes da qualidade, do ambiente e da saldeguranca, de acordo com as
normas ISSO 9001, ISSO 14001 e OHSAS 18001, cotvaamento da Gestédo dos
licenciamentos do Porto de Recreio e Gestao da IMNES — Zona intraportuaria, no
ambito dos processos de realizagcdo “Movimentacdmaleos do porto, incluindo
pilotagem. Gestdo de contratos de concessao ecibeeento. Gestdo do Porto de
Recreio. Gestdo da ZALSINES — Zona intraportuaAaAPS, S.A é certificada no
ambito do Sistema de Gestdo de Seguranca de Infaomde acordo com a norma
ISSO/IEC 27001:2005 desde o dia 22 de Julho dalargD13.

Esta certificacao foi também atribuida pela LloyR&gister Quality Assurance no
ambito da “gestdo de seguranca da informacdo nmegee de governacao da JUP —
Janela Unica Portuaria no Porto de Sies, para orsupos despachos associados as
escalas de navios e as mercadorias carregadasagrdgadas”.

Desta forma, esta empresa € detentora da capacitadiear partido de uma
politica integrada da Qualidade, Ambiente e Segarar Saude no Trabalho,
assegurando assim a total satisfacdo dos seutesliepartes interessadas, assegurando
desta forma uma posicdo de inovacdo continua eafiga no setor portuério.

17



2.4. APS, S.A — Estruturas e Unidades

Conselho de Administragao
A g Diregao de
ssequrar apoio juridico
e solicitadoria Assuntos Juridicos
Mange! Ptpiry
Assequrar a gestioe o = !n"'h - Direcin de Sistemas, Assequrar a gestdo das tecnologias
contralo financeiro e patrimonial L L Planeamento ¢ Comunicagio o sistemas de i 30
Fauly Sk Josd Smdo o planeamento @ a comunicagao
Assequrar a gestdo das infraestruturas Diregdo de Diregdo de Assequrar 3 gestio
@ 0 ordenamento na drea portusria | Infragstruturas e Ordenamento Recursos Humanos de recursos humanas
Haiing José Hilona Sive
Pilotagem, Controlo Diregdo da Qualidade, Diregda de
® Operagdes Maritimas Ambiente e Sequranca Cancessbes e Areas Dominiais
Judo Larvalhe Barunz Fantes Fermands Albing
Mssequiar a pilatagem, a gestin Assequrar 3 gestdo da quakidade, Assequrar a gestdo da ZAL
das operagies maritimo-portudrias ambiente e sequranga de contratos de concessdo, dos
¢ 2 qestio do Trem Naval licenciamentos, das dreas dominiais

& do Porto de Recreio

A organizacao da administragdo da APS, S.A emmiréss:

orgaos sociais;
unidades de apoio;
unidades operacionais.

O topo da microestrutura da empresa esta centradomselho de administracao,
sendo este o 6rgdo de maxima hierarquia, paralatenmnstam esta a assembleia
geral, e outro 6rgdo soberano na organizacdo deadmide érgdo da fiscalizagéo.
Aqui pode-se encontrar membros do conselho fisoavisores oficiais de contas.

As unidades de apoio sao cinco:

Direcdo de assuntos juridicos;
Direcao financeira e economica;
Direcao de sistemas planeamento e comunicacgao;

Direcao de infraestruturas e ordenamento;
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Direcao de Recursos Humanos.

A organizagao conta ainda com trés unidades operast
Pilotagem, controlo e operac¢des maritimas;
Direcao de qualidade, ambiente e seguranca;

Direcao de concessoes e areas dominais.

Direcao de assuntos juridicos (DAJ)

Esta unidade tem como misséo assegurar o apodicu® assuntos relacionados
com solicitadoria.

Este departamento atua em nome da APS quandotael¢rassuntos legais, trata
da integracdo de novas leis na organizacao, efeseavicos de solicitadoria, tratam da
atualizacdo constante do registo juridico, e aimesta 0 apoio necessario as outras
unidades relativamente a interpretacdo e implempaatde normas juridicas.

E da sua responsabilidade no contexto do Sistema&Gektdo Integrado de
Qualidade Ambiente e Seguranca (de agora em dianteminado de Sl) a avaliacdo da
conformidade legal de requisitos aplicaveis a dmgado. Analisa e validar as
condicdes juridicas e processos de elaboracdo wieatms. Identificar e tratar das
erratas, aplicar correcdes e acdes de prevengam, fan assegurar o cumprimento de

normas de seguranca de informacéao.

Direcao Financeira e Economica (DFE)

A missao desta unidade centra-se em asseguratéageo controlo financeiro e
do patriménio.

As atividades exercidas por esta unidade centeamesdesenvolvimento da
contabilidade financeira e analitica assim comaopr@damento, do plano de atividades e

exercem também o controlo orgcamental.
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O processamento de faturas e gestao da tesoudiartarebém da responsabilidade
deste departamento bem como assegurar 0s serveggass,gcontrolar a frota de
automaoveis e ainda a gestdo do aprovisionamerddriengnio.

No Sl esta unidade assume varias responsabilidddiss,como, a gestdo do
processo de faturacdo, de compras e de fornecedtstesdepartamento esta também
encarregue de identificar e tratar das nao conftadds bem como tratar das correcdes
e medidas de prevencdo na éarea do sistema de ayaon Assegura ainda o
cumprimento das normas de seguranca da informagéadieipa na Gestao de riscos de
Seguranca da Informacdo e no Plano de Tratament®isims de Seguranca da

Informacdo sempre que solicitado.

Direcao de Infraestruturas e Ordenamento (DIO)

A sua missao € assegurar a gestdo das infragaiguo ordenamento na area
portudria.

Este departamento estabelece e motoriza as nodeasnanutencdo dos
equipamentos e instalacdes, e trata da realizagatratacdo e monitorizacéo das obras.

Define o planeamento fisico, 0 ordenamento doop®i sua respetiva interagdo
com outros diversos planos a nivel da informaca@ggdica sdo também atividades da
responsabilidade da DIO. Os projetos de engenhd&senho e arquivo técnico sao
realizados por profissionais deste departamento.

No campo do Sl e as responsabilidades da DIO &ma® ao mesmo passam
por gerir o processo de apoio “infraestruturas”, seya, determinar, proporcionar e
manter a infraestrutura necessaria para atingiror@#oonidade de acordo com o
requerido pelo produto. Identificar e solucionarn@® conformidades. Esta unidade
também tem a funcdo de assegurar o cumprimentondasas de seguranca da
informac&o na gestdo e no plano de tratamentosdesride seguranca da informacéao

sempre que necessario for.

Direcao de Sistemas Planeamento e Comunicacao (DSC)
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A missdo desta unidade consiste em assegurar tdogdas tecnologias e
sistemas de informacéo, o planeamento e a com@nickgta misséo € posta em pratica
através de um leque de atividades, tais como, ataeeacompanhar as medidas de
acordo com o Plano Energético, manter a certifc&ga seguranca da informacao. Este
departamento ocupa-se também de desenvolver atedogai da infraestruturas
portuaria, bem como da planificacdo, desenvolvimentcontratacdo no ambito da
implementacg&o de tecnologias da informagé&o, de nmag&o e sistemas aplicacionais.
A gestdo da organizacdo, armazenamento e tratanuentmformacdo em suporte
eletronico € também da responsabilidade da

DSC, cabendo-lhe também as fun¢des de asseguoamumnicacdo e a realizacdo
das analises necessarias, como por exemplo aistshat

No ambito do Sl os profissionais deste departame@em e asseguram a
implementacdo e manutencdo do sistema de gest&egleanca dos sistemas de
informacé&o, promovem e empenham-se em manter tesnsis de informacao de apoio
aos processos de realizacdo, apoio e comunicaga@am@o garantem a preservacédo dos
dados informaticos. Criam e validam os modelos djgem respeito aos impressos de
comunicacdes assim como asseguram, e promovenulgatjéo da revista periddica da

empresa. Fazem ainda o acompanhamento de audérteasas.

Pilotagem, Controlo e Operacdes Maritima (PCO)

A missdo desta unidade operacional é assegurardotagem, a gestdo das
operacdes maritimo-portuarias e a gestdo do TrevalNG@ontrola o trafego de navios,
supervisiona as operacdes maritimas e gere o Tearal Nl'rata da pilotagem de navios
e coopera operacionalmente com a Direcédo da Qdalidlenbiente e Seguranca.

Quanto as suas responsabilidades no ambito da&leslade gere 0s processos
de realizacéo de pilotagem e de movimentacao desae porto, identifica e trata as
inconformidades bem como aplica as medidas coa®tinecessarias. Assegura ainda o

cumprimento das normais de seguranca da informagébcipa na gestdo de risco de
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seguranca da informacéo e no plano de tratamentis@®es da mesma sempre que for

necessario.

Direcao de Qualidade, Ambiente e Seguranca (DQA)

Assegura a gestdo da qualidade, ambiente e segunanempresa. Esta unidade
tem como atividades manter a certificacdo da gaddd ambiente e seguranca ja
alcancadas pela empresa, acompanhar a certifiesmg&@®eguranca da informacao, gerir
o plano de prevencéao de riscos complace.

O exercicio das funcdes de protecao portuaria dedaccom o previsto na lei,
motorizacdo do cumprimento de normas de seguranganl@ente, bem como a
realizacdo de inspecfes aos navios e a superviséoomlenacdo das operacoes
portudrias, e em conjunto com a DRH do cumprimeet&ST fazem também parte do
leque de atividades exercidas por esta unidade.

Por fim, este departamento deve ainda cooperasrdeafoperacional com a PCO,
DIO e ainda a DCA.

Direcéo de Concessoes e Areas Dominiais (DCA)

Esta unidade assegura a gestao da ZAL, de conttatogncessao, licenciamentos,
das areas dominiais e do Porto de Recreio.

Cabe aos profissionais inseridos nesta unidadecrsgoontratos de concesséo e
licenciamento, gerir as areas dominiais, supemé@ic cumprimento das condi¢cdes
estabelecidas nos contratos, dos niveis operasiendo servico bem como os contactos
com concessionarios.

A gestédo das licencas de atividade, do Porto deee® da ZAL (bem como do
seu desenvolvimento), coopera operacionalmente aolQA e define tarifarios
proprios que serdo submetidos a aprovacdo dossionérios.

No ambito das responsabilidades do sistema integdedqualidade ambiente e

seguranca esta unidade gere os processos de gaalide Gestdo de contratos de
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concessao e licenciamento e da ZALSINES, identiidaata, corrigindo e aplicando
acdes de prevencdo das ndo conformidades nestéoarBbainda responséavel por
assegurar o cumprimento adequado das normas deaseguda informacao, participa
na gestao e no plano de tratamento de risco desseguda informagao.

Direcao de Recursos Humanos (DRH)

Esta e uma unidade de apoio que tem a missdo dguass a gestdo do capital
humano e isto faz com que estabeleca relacdesadaratempresa.

E da responsabilidade dos profissionais desta deidan vasto leque de atividade
de gestdo, como de sindicatos, de recrutamentolegase (colaborando com as
unidades), da avaliacdo de desempenho, de planaagkns, formacao e estagios, de
retribuicbes, remuneracdes e beneficios sociaissetiwico de expediente e do posto
médico. Em parceria com a DQA a DRH coordenado mpcimento da Saude e
Seguranca no Trabalho.

Como todas as outras unidades esta também assumecommnto de
responsabilidades no Sl. Determinar a competéneieessario para 0S recursos
humanos que desempenham trabalho que afete a muddéole dos requisitos do
produto. A gestédo dos planos de formacgéo de forpra@orcionar e empreender acdes
com o objetivo de atingir a competéncia necessagetuar uma avaliacdo da eficacia
destas. Os profissionais desta unidade trabalhambém no sentido de manter os
registos da escolaridade, formacdo, saber-fazeperé&acia dos trabalhadores
atualizados e apropriados. Identificar, tratarrigore prevenir as nao conformidades no
ambito do SI é mais uma responsabilidade que easdade assume, bem como,
assegurar que as normas de seguranca da inforrmdgacorretamente cumpridas, e
confirmar a sua participacao na Gestao e no Plaioatamento de Risco de Seguranca

da Informagéo.
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3. PLANO DE ESTAGIO

Inicialmente foi preparado todo um plano de estégide constavam as atividades
planeadas para o periodo de envolvimento com o emtgbiorganizacional. As
atividades estavam planeadas de forma organizattmgo de cada um dos seis meses
de estagio. E importante referir que foi planeaalmbm um periodo dedicado a
elaboracao do relatorio.

Segue o plano de estagio:

ENTIDADE L OCAL DBIECTIVD ACTIVIDADES/TAREFAS

IEiEEEEE s
isipnar o filme institucionz| da2 APS &
lefectuar visita guiada ac Porto

Eensitiizagio em quahidade, amiente
keguranga e segurana da informagio

APS

s Enguadramento legalda [Tomar contato com 3 legisiagdo aplicivel
Unidades Empres3 £ outra documentagio

Partiipagac na £boragao &0
Drcamento de RH para otriénio 2015-
poi7

APS Participacda na eiahoracio do
Unidads DRH Priamentn de &H preamento de formagdo para o triénio
2015-2017
Participacdo no processo oe avaliacio do
[zszmpenho
[Etaboragio do Relatdrio de Estigine
fratamento de dados

APS/UNIV EVORA =latorio de Progreszo

QUTUBRO

ENTIDADE/LOCAL OBIECTIVO ACTIVIDADES/TAREFAS

AFS o i Langamento de necessidades de formagio
Unidade DRH Formacio Profesional | <ap

APS - Participagio no processo de gestioda
unigade DRK Gestio documental | 3

Elaboragio do Relatorio de Estigioe
jtratamento de dados

j1Ps/UNIV EVORA  [Relatdrio de Progresso

ENTIDADE/LOCAL OBIECTIVO ACTIVIDADES/TAREFAS

AFS

salari salark
Uiidade DRi alarial do salarial

S pensficios Socis acomparhament dos beneficics socisis
Unidads DRH = er

AP - o processo de estazi
Unidade DRE | EOS [curriculares, profissiona

APs

e CRH ST scompanhamento 8o protesso de 55T

Elaboragio do Relatorio d= Estagioe
tratamento dz dados

A5 UNIV EVORA  [Relatorio de Progressa
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ENTIDADE/LOCAL

APS

OBJECTIVO

Fecrutamento e Selegio

ACTIVIDADES/TAREFAS

Participagio no processo de recrutamento

Unidade DRH = selegio
AP - pucompanhamento do processo relativo ao
Unidade DRH/DOA ST - Posto Méico posto médico
APS - Participacio na gestio deviagens &
Uridade pry  pESiocRsbess ftadas

PS/UNIV EVORA

Relatorio de Progresso

Elaboracdo do Relatorio de Estdgins
tratamento de dados

ENTIDADE/LOCAL

AP

OBJECTIVO

ACTIVIDADES/TAREFAS

Participagio no acompanhamento do Plano

Uridage DR [ 20 08 lguaidade e |zualdate
APS lano de Prevengio de Participagio na monitorizacio do Plano de
Unidade DRH izcos de i w30 de Riscos de i

AP
Unidade DRH

Sustentabilidade

Farticipagio na elaboragio do plano de
Eustentabilidade

PS/UNIV EVORA

Relatario Final

Elaboracio do Relatdrio Final de Estigio &
tratamento de dados

ENTIDADE/LOCAL

APS
Unidade DRH/DOA

OBIECTIVO

Pl's - Equipamentos de

ACTIVIDADESTAREFAS

Participacio no Projeto de alteracioao
o

rotecio

de Protecio
Individual

FEVEREIRD

AP
Unidade DRH/DOA

wridentes em servigo e
cidentes de trabalho

pcompanhamento do processo de acidentes
=m zervigo € de trabalho

AP
Unidade DRH

£riaz, Faltas 2 Licengas

P.companhamento do processo de férias,
Faltas e licengas

AP
Unidade DRH

bjudas de custo

.companhamento do processo de ajudas de
rusto

PPS/UNIV EVORA

[petatorio Final

laboragdo e revisdo do Relatorio Final

Este plano sofreu ao longo do periodo de estagia naefinicdo e reorientacao
direcionada as novas necessidades. Isto é, o @$&@i inicio num periodo de gestdo
politica de insercdo, ou seja, a administracdoaeatte acolher mais dois portos que
passara a administrar a pouquissimo tempo, o gerkaro e o porto de Portimao.

Uma mudanca deste calibre acarreta um vasto lequaltdracOes, ajustes e
adaptacdes que sdo necessarios quando se d4 @mg@dndestas. Surgiram mais dois
portos, duas antigas administracdes, dezenas desoschumanos (mencionado neste
documento como RH) a acolher e gerir, um sem firprdeessos e procedimentos que
necessitavam um ajuste e adaptacdo a presenteistdagéo. Todo este processo veio
alterar mas ndo prejudicar o estéagio, na verdadguateu o plano de estagio com uma
visdo de mudanca e seus procedimentos, muitadad®$ que nao iriam ser postas em
pratica pois ja estavam enraizadas e arquivadasmextos dos Recursos Humanos do
porto de Sines tiveram de ser realizadas para ecol novos colaboradores, e isto
enriqueceu o leque de atividades.
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3.1. ATIVIDADES DESENVOLVIDAS DURANTE O
ESTAGIO

Antes de serem descritas as atividades realizada®mpanhadas em estagio é
importante posicionar o estagio quanto ao niveJeddo em que este se enquadrou.

Na gestédo divide-se em trés principais niveis:

=]
]
5
&
&
[
G

o
£
&

O nivel estratégico diz respeito ao planeamentacwgado de forma a ir ao
encontro aos objetivos da organizacao para cormrrsatjugi-los. As acdes e decisdes a
este nivel sdo orientadas para a definicdo de plde@céo. Isto €, as tarefas e decisdes
a este nivel da gestdo sdo tomadas por elemento®pdo hierarquico, como a
administracao e direcao e sdo direcionadas pasmada de decisbes, decide-se quais
0S objetivos organizacionais, decide-se como esqueirecursos a utilizar, as politicas
pelas quais se vao reger e como ira a organizdigayr &sses objetivos com a maxima
eficacia, porém todas estas decisdes sdo feitdera@ geral sem nunca detalhar a
forma de execucgéo.
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Quanto ao nivel tacito, a monitorizacdo é um peheve deste nivel da gestdo. A
este nivel o planeamento de cada um dos setorasipagionais de forma detalhada € a
prioridade, sdo estabelecidas e decretadas, pfiackle nivel intermédio que irdo gerir
a utilizagdo consciente de recursos, quais as@disee melhores métodos e recursos de
forma a que os objetivos ja planeados sejam atsgig forma eficaz e que se atinja o
sucesso. Em busca de uma eficiéncia sem falhasgagabalhado pelas chefias cada
area e 0s seus objetivos de forma detalhada.

Por fim, o nivel operacional, este nivel de ge&t&a-se na distribuicdo de tarefas
pontuais, solicitando a sua execucdo a cada untalaboradores da organizacdo, da
totalidade de areas e setores da mesma. Estduiisiio de tarefas sdo o resultados da
gestdo ja efetuada nos dois niveis ja referidos.

Aqui, quem atua, sédo chefias de nivel hierarquiderior as ja mencionadas. As
atividades exercidas a este nivel sdo de caraptgaadonal, producédo e prestacdo de
servicos.

Em suma, pode-se afirmar que o nivel estratégica-é& na gestdo de toda a
organizacdo a longo prazo, no que diz respeito igel macito, € uma gestdo mais
direcionada para cada area , e 0 planeamentocénfgits detalhadamente e a prazos
estabelecidos. O nivel operacional € onde a atuagéais a nivel de tarefas pontuais,
producdo e prestacdo de servigos, onde os colabesmdazem parte de um nivel
hierarquico mais baixo.

O estagio e as suas atividades, tal como é faedupnir, tiveram atuacéo a nivel
tacito e sobretudo operacional, focando-se em asirele gestdo administrativa e
técnicas. Muitas atividades foram executadas nadideerde auxiliar as tarefas de
chefias, isto é, elaboracdo documentos, listageabedas de informacédo, organizagédo
de informacdo e documentacdo. Gestdo de informag@iwespondéncia e dados
individuais. Entre muitas mais atividades em qup@endizagem foi continua e muito
relevante.

Ao longo do periodo de estagio realizado no depeatéo de Direcdo de Recursos
Humanos da Administracdo dos Portos de Sines elghrn4 a estagiaria acompanhou

e participou em diversas atividades ndo sé dendr@rdbito da Gestdo de Recursos
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Humanos, mas também no ambito de administracéoetagado, documental e ainda
foi privilegiada com a participacdo numa acao amégao.

E de extrema importancia mais uma vez relembramogestagio foi iniciado numa
altura em que o departamento estava a sofrer ghesae a gerir todas as mudancas
causadas pela recente integracdo dos portos de eéa@® Portimdo ao de Sines,
passando assim a ser administrados pela mesmadmtid

Uma transferéncia desta dimensdo e complexidadgnarium vasto leque de
adaptacOes, alteragfes, integracdes, ajustes, etagdds entre outras acdes decorrente

desta agregacao.

3.1.1 Listagem das atividades desenvolvidas durante o agio

* Andlise documental da legislacao aplicavel;

» Consulta medicina do trabalho;

» Sessao de integracao e visita guiada;

* Manutengédo de arquivo documental;

* Gestéo de documentacéo e processos individuais;
» Triagem e gestdo de candidaturas;

» Controlo de cargos de chefia;

» Controlo de assiduidade;

* Planeamento de RH;

* Gestéo e controlo de deslocagdes e estadas;
* Planeamento de viagem;

» Listagem de acordos com hotéis;

» Monitorizacdo de certificacéo profissional,

» Tarefas administrativas e de secretariado;

» Controlo orgamental;

* Observacao de auditoria interna;

* Formacéo “Igualdade de género no trabalho e noegofir
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» Apresentacédo e demonstracao do software “Sharépoint

* Processamento salarial;

* Lancamento das necessidades de formacéao.

3.1.2. Descri¢ao das atividades desenvolvidas durante a&gio

Integracdo: Analise documental da legislacdo aplie&l, consulta medicina

dotrabalho e sesséo de integracao e visita guiada

As primeiras atividades que foram solicitadas foiedura de documentacéo
referente a legislacdo aplicavel a envolvente bemoc o estatuto do trabalhador
portudrio. Isto de forma a integrar na realidade@a estagiaria acabara de chegar.

De acordo com as normas e cultura da empresa, cecemte colaboradora da
APS, SA a colaboradora foi submetida ao processmoeat#icina do trabalho, onde séo
realizados uma consulta e exames de rotina.

A empresa oferece a todos os colaboradores recé&gadhbs uma sessdo de
acolhimento de que fazem parte uma apresentacaeuwnauditorio da empresa, quem
sdo, o que fazem, quais os seus valores, poliéicadtura, etc. Seguidamente € feita
uma visita guiada por todos os edificios e ternsit@cnicos e administrativos. Para a
empresa € importante receber e integrar com didaidaprimazia todos 0s seus novos
colaboradores, dando-lhes a conhecer cada un@eksadministradas.

Manutencéo de arquivo documental
Uma das primeiras atividades exercidas e que pe&teanao longo de todo o
estagio foi a participacdo na manutencdo e mudam@aquivo. O arquivo documental

da APS, SA encontra-se em manutencdo e mudangeae Até entdo eram milhares

de documentos que permaneciam arquivados num amexgaragem do edificio da
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administracdo, a organizacdo estava em falta, ®rdaste material era ja desnecessario
e invalido pelo que a sua permanéncia em arquiavanéttil. A tarefa neste caso seria 0
levantamento de toda a documentacgéo, selecdo dfacadalta arquivar e qual o seu
método de arquivo. A empresa estd a promover adigdo de papel, bem como do
seu arquivo, pelo que, muitos dos documentos quertegue fazer parte do arquivo
foram digitalizados e gravados em formato diggahdo esta a forma mais confortavel
e ecologica de o fazer. Entre toda a documentaggwoicessada, alguns documentos
foram digitalizados e arquivados em formato digitaitros que documentos que se
mantiveram intactos em formato tradicional apenaslados para novas pastas com
lombadas atualizadas e adaptadas ao novo arquigoimEntos que ja teriam passado a
sua validade que foram destruidos. Contudo, toddo@mentagdo e bibliografia
considerada arquivo histérico foram detalhadamémientariadas e arquivadas nas
novas instalacdes que a APS, SA delegou para davardtste novo local encontra-se
totalmente remodelado e equipado corretamente sw-fiido edificio da ZAL. Todos
estes procedimentos foram feitos consoante as saaplecaveis as técnicas de gestao
documental, coordenadas por uma técnica de gest&ameéntal em parceria com a

diretora do departamento de RH.

Gestao de documentacgao e processos individuais

Outra atividade que acompanhou todo o estagio foiganizacdo e gestdo dos
processos individuais, tanto de trabalhadores guarjam parte da APS, SA a varios
anos (colaboradores do Porto de Sines), como ddmlbadores recém chegados
(colaboradores dos Portos de Faro e Portimédo).c@ae em énfase estes mais recém
chegados colaboradores, que os seus processogliaiivchegaram a administracéo
em Sines com imensa falta de organizacdo e queetare de um inventario de varios
documentos referentes as habilitacOes literar@asdcao, cédulas profissionais, entre
outros. A tarefa da estagiaria neste momento folewantamento de todos os
documentos necesséarios para a atualizacdo da diehabalhador, manutencédo de
pastas de arquivo, organizacdo de documentacaadeentParalelamente a esta
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atividade, eram feito o arquivo de toda a docungétaque chegava, como por

exemplo, acordo de cedéncia de interesse publamundentacdo de beneficios sociais,
contrato, declaragBes de exercicio de funcdo, dectagdo referente ao processo de
mobilidade, etc.

Triagem e gestao de candidaturas

A atualizacdo constante e sistematica da base dies die candidaturas (ANEXO
1) foi outra das atividades realizadas em est&yjariamente chegam ao departamento
da direcdo de recursos humanos varias candidatgpmtaneas e cabe aos técnicos
deste registar toda a informacdo numa base de daglogExcel. Nome, data de
nascimento, habilitacdes, cargo a que se candidatae outra informacédo dos
candidatos é arquivada para ser utilizada em nidegss de recrutamento. Com as
mesmas categorias de preenchimento sdo criadaddses de dados idénticas, com a
Unica diferenca: uma para candidaturas a empragoa para candidaturas a estagio
profissional. A base de dados esta formatada emafior de tabela dindmica o que torna
mais facil e rapido processo de pesquisa de candigara quando assim for necessario

proceder-se ao recrutamento e selecéo.

Controlo de cargos de chefia

Outra atividade presente no estagio foi a colal@mralg uma listagem de controlo
de cargos de chefia (ANEXO 2), numa base de danoSxel foi criada uma listagem
de todos os colaboradores que ocupam cargos de&,chebmpanhados por dados
basicos e essenciais como o tipo de cargo de chefiaidade que chefiam, e a data de
celebracdo do seu contrato. Numa empresa destanshime® importante a criagdo de

listagens e que exista esta preocupacédo de coertmiganizacdo de recursos humanos.

31



Controlo de assiduidade

O controlo da assiduidade foi outra das tarefasqgem a estagiaria participou.
Consiste na criacdo de uma base de dados (ANEXé&n3fjormato grelha no Excel.
Esta grelha mensal ¢é composta por uma coluna comumeros e nomes dos
trabalhadores e em linha os dias do més e remalés as auséncias dos colaboradores e
0S motivos, estes sdo categorizados por coresitdistpara uma mais rapida e facil
leitura. O preenchimento desta base de dados ém dgavés dos documentos
justificativos que davam entrada na secretariaddairastracdo e que apos o registo de
entrada chegavam a mim. Posteriormente eram lag@stes dados em SAP por uma
técnica competente para este exercicio. Como astfatserve de apoio ao langcamento
de faltas e auséncias a estagiaria teve totadblgler na criacdo e gestdo do documento
criado para controlo e organizagao que precedeangamento mostrando autonomia e
dindmica. Esta pratica administrativa conduz a egisto e gestdo organizada de todas

as auséncias e ira auxiliar mais tarde o procesgarsalarial.

Planeamento de RH

O planeamento de RH foi outra das tarefas a exeofitanportante estudar os
recursos humanos disponiveis e as suas condicdeske a prever as necessidades de
recrutamento a curto, médio e longo prazo e destad recrutar, selecionar, formar,
desenvolver e capacidades novo capital humano egsapexercer as fungdes do cargo
a vagar dentro da sua normalidade e maxima efieiérieste levantamento de
informac&o é também desenvolvido em formato de dasgados em Excel em tabela
dindmica (ANEXO 4) mais uma vez tornando facilitangl tornando mais rapido a
pesquisa neste documento e desta forma agilizartcabalho dos técnicos. Repartido
em colunas onde identificam o colaborador atrawésiitmero e nome, a sua data de
nascimento e data de admissédo na organizacdo me #rcalcular a coluna final que
consiste no ano que ira perfazer a sua primeirdicéo, isto €, o ano em que reune

condi¢des de aposentacéo.
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No final de completar esta listagem, foi solicitadeedacédo de um relatorio escrito
em que relatava todos estes factos, e planeavaossiveis necessidades de
recrutamento, dando prioridade sempre aos postasatlalho que as suas funcgoes
sejam exercidas em regime de turnos dado que altalé exercido por equipas de

namero planeado e estabelecido previamente.

Gestdao e controlo de deslocacbes e estadas, planea@tm de viagem,
listagem de acordos com hotéis

O estagio teve também atuacdo na area das destsca@stadas dos colaboradores
da APS, SA. A tarefa em questao foi a criacdo da base de dados de alojamento em
viagem, isto &, acordos diretos com hotéis confatarixas e orgamentos feitos a
medida.

A estagiaria recebeu uma pasta que continha tedar@spondéncia escrita entre a
DRH da APS, S.A e vérios hotéis e agéncias de ng&agade eram acordados taxas de
alojamento fixas e orcamentos a medida. Com basaneformacdo a minha tarefa foi
criar uma base de dados em Excel que mostrasséacdidade e de forma organizada
hotéis, localizacfes, tipologias de alojamento uesalas de reunidbes ou eventos
empresariais), precos, condicdes de alojamentoatuer tipo de informacéo extra.
Esta pratica permite uma gestdo organizada e zddali das possibilidades de
alojamento de recursos humanos no caso de destoeaga trabalho, e todo o
planeamento corretamente antecipado de viagensewpgtivas de viagens da a
empresa e seus colaboradores inimeros benefigosotao, viagens ao melhor preco,
acordos a longo prazo com hotéis e empresas dgptidas, melhores condi¢bes de
deslocacdes e estadas e a tranquilidade de unenviaigamente organizada.

Outra tarefa realizada no ambito de deslocacfestalas foi a atualizacéo e
manutencdo de uma base de dados (ANEXO 6) quesdéizzzegiestdo e o controlo de
viagens, alojamentos e estadas planeadas e efgfussta como o0 seu custo. Desta
forma pode ser gerido ndo so as efetivas viagatgamentos, bem como o seu custo e
0 que significam no orgcamento organizacional. Tamainformacdo, desde o
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planeamento da viagem, namero e horario de voonhuaitilizado este meio de
transporte), cidade e hotel de estada, agénciaagens utilizada, motivo de viagem,
custo de viagem e alojamento, dados de faturag@nca de viagens entre outra
informacdo detalhada estd presente nesta base digs diiscriminando toda a
deslocacdo. Esta base de dados mantém registagimizado e justificado toda a
informacé&o de deslocacdes e estadas, planeadalizadas.

Ainda dentro do ambito das deslocacdes e estaca® dase nos dados que foram
fornecidos por uma agéncia de viagens e acordados @mpresa-agéncia, a estagiaria
teve a criou um mapa de planeamento de viagem &iBmma para um dos
administradores da empresa em contexto profissiblmamapa constam duas opcdes de
voos e trés de hotéis. No que diz respeito aosishaiémapa conta também com o
regime de alojamento, o tipo de hotel, a sua Ipaefio e distancia do local que deveria
ser visitado pelo administrador. Conta ainda ams@pc¢des de voos+estadia para uma

mais facil e rapida leitura.

Monitorizacao de certificagdo profissional

Na direcdo de recursos humanos da APS, S.A saci@dxermaioritariamente
tarefas de cariz administrativo, entre elas estéaalas atividades na qual o estagio
recaiu, posicionado no ambito da gestdo da cextific profissional, as técnicas
administrativas de recursos humanos tém a tarefgeudiee controlar constantemente a
certificacdo profissional do capital humano bem earseu periodo de validade e caso
seja 0 caso de expiracdo proxima direcionar acditupara a renovacao da certificagado.

Neste ambito sdo varios os elementos que sdo geddoontrolados, cédulas
profissionais, certificados VHF (certificado querpée operar estacées de embarcacoes
costeiras), CAP (certificado de aptidao profissipneeferente a varios cargos,
formagbes no ambito do servico de bombeiros, ssooo; etc., cartas de conducéo,
formagbes de aprendizagem e/ou reciclagens, eontastas outras certificagbes
profissionais existentes na organizacdo. A tarefagaestio esteve relacionada com a
carta de conducéo, a sua tipologia e validade. Apégura de uma base de dados que

continha véria da informacao ja descrita, e a fargpde a estagiaria assumiu foi a de
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consultar nos processos individuais dos traballesdortipo de carta de conducéo que
possuiam bem como a sua validade (ANEXO 7). Istmt@ace nos casos em que 0O
cargo de um colaborador exige determinada tipoldgigarta de conducao para poder
efetuar todas as tarefas designadas. Desta forraaeépresa que controla e é
responsavel pela renovacdo da carta, e € estetassatado como certificacdo

profissional.

Tarefas administrativas e de secretariado

Na direcdo de recursos humanos da APS, S.A saciédaxermaioritariamente
tarefas de cariz administrativo, entre elas estéaadas atividades na qual o estagio
recaiu, posicionado, A APS, S.A, ndo possuia, mooge em que o estagio decorreu,
necessidades de recrutamento, bem fornecida detalcapimano profissional,
competente, muito eficiente e equipas completas,s@o previstas tais necessidades.
Contudo durante o periodo de estagio deu-se toge§80s de recrutamento interno pela
acdo de mobilidade. Em relacdo a estes processpwbididade, a estagiaria operou
transcrevendo a informacgé&o emitida na ata da rew@&onselho de administracéo para
deliberacdo e aprovacao destes processos, pareumeoto de registo de processo de
admissédo (ANEXO 8). Foram trés cargos distintos ppEsaram por este processo, 0
cargo de marinheiro, operador de cais e de técNieste documento pode-se encontrar
informacdo oficial e de extrema importancia ao psso como, codigo de requisi¢do de
admissao, data de aprovacdo em CA, fonte de reventa, informacédo acerca do juri,
informacéo referente ao documento de parecer &bal,

O processo apesar de ser iniciado pela direcdeaesos humanos, tem de ser
deliberado e admitido em conselho administratisty €, aprovado e autorizado pelo
grupo de administradores da APS, SA em reunido quagaseja oficialmente registado
pela direcao de recursos humanos.

Nestes processos a tarefa de organizar e arquiacuanentacao referente ao juri
e as declaragbes de isencéo de interesse queassiesm antes de exercerem o cargo
de juri no CA, foi efetuada pela estagiéria.
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Tal como ja foi referido, as tarefas administragieade secretariado fizeram parte
do dia a dia do estagio, dentro do vasto lequetigd@lales diretamente associadas a
gestdo dos recursos humanos todos os dias surgan tarefas de carater geral que
precisam ser feitas dentro de um escritério. Mam#e de pastas de arquivo, criacéo e
atualizacdo de lombadas com o novo logotipo da esapfagora que administra mais
dois portos portugueses), organizacao e arquivindementacado varia, desde fichas de
avaliacdo de desempenho, documentagcdo de beneftz@ss, documentos de caréater
privado e individual dos colaboradores que necassfazer parte do seu processo, ou
seja, toda a documentacdo que chega ao departametiea ser arquivada, essas
atividades foram diariamente executadas pela @stagicom rapidez, eficacia e
dedicacdo. Impressdo e organizagdo de documeidtayehs, declaracdes de vérias
atividades geridas pela direcdo de recursos humfanas também outras atividades
que se juntam as anteriores mencionadas e pel&s ajeatagiaria foi inUmeras vezes
responsavel ao longo dos seis meses de estagientamdo assim a nocao que esta
tinha acerca da importancia de uma boa gestédo &drativa e de secretariado. Estas
atividades aparentemente simples sdo cruciais @oflmecionamento e organizagéo de

qualquer departamento organizacional.

Controlo orgamental

O controlo orcamental foi outra das areas da gestdoque foram realizadas
atividades durante o estagio, a APS, S.A posslticdmo qualquer empresa um
orcamento, neste caso de capitais exclusivamertigcps. O orgcamento € controlado
de forma a estabelecer uma relagc&o entre os valorasientados e o0s totais realizados.
A tarefa executada foi o preenchimento das greleasontrolo orcamental (ANEXO 9)
do ano de 2014 referente aos trés portos agoranatrados por esta entidade. As
grelhas seriam preenchidas por valores realizades fpram fornecidos pela
coorientadora de estagio. O controlo orcamentafe@iado com os dados lancados
mensalmente. A grelha de langcamentos foi expodadsoftware oficial para um folha
de Excel de forma a que fosse possivel passar tixlgalores para uma nova grelha e

disp6-los de forma a relacionar o valor realizadmsalmente e o desvio deste valor em
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relacdo ao valor médio mensal orcamentado previgmEstes valores sao distribuidos
por dezenas de contas contabilisticas de ambasasadministradas (Sines e Algarve),
com contas contabilisticas podemos traduzir vulgaten em &reas onde esta
direcionado determinado valor, por exemplo (dadoscios), valor orcamentado e

realizado na conta contabilistica numero 12345&f8rente a pensao transitoria de
aposentacdo, perante esta linha na grelha séo eafadas varias colunas,

primeiramente o0s valores orcamentados anuais paes ® valores orcamentados
anuais para o Algarve, seguido dos valores médasais orcamentados.

A esta coluna ird ser mensalmente subtraida cadadas112 colunas seguintes, 0s
totais realizados meses. O controlo é feito emepaeiste calculo dado que este ira
mostrar a situacdo do orcamento face ao valor $pedelido. Sera ainda parte deste
controlo orgamental a coluna referente ao totaimatado realizado e a diferenca entre
este e o orcamentado. E de ressaltar que esta éatefem de extrema importancia em
qualquer organizacao, e que esta importancia &adeee a tarefa meticulosa dado a
dimensdo da empresa em questado, pois como foidefeém das dezenas de contas
contabilisticas a administrar, sdo agora partescedainistradas em trés portos ao invés
de apenas um. Quando se diz que parte delas séoisichdas em trés areas, €
importante justificar esta afirmacéo referindo @secontas contabilisticas referentes a
administracdo sdo apenas orcamentadas na areanele Pois € na cidade que se
encontra o edificio da administragéo e se conaendsaservigcos administrativos.

Esta foi a tarefa mais trabalhosa de todo o estdmicem foi também a mais
desafiante, ndo tendo a estagiaria qualquer canketd em controlo orcamental até

entao.

Observacéao de auditoria interna

Durante o periodo de estagio, a empresa permitstagiaria assistir a parte de
uma auditoria interna a dire¢do de recursos hum&uwbsealizada por colaboradores da
empresa de outros departamentos. Em suma o queasdes foi uma verificacdo de
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varios documentos e processos com o intuito deaaakficiéncia, eficacia e averiguar

se as normas, condutas, planificacdes, procedingettmridos em certo periodo.

Formacdo “lgualdade de género no trabalho e no empgo”

Outra atividade que a empresa proporcionou a @sitagioi a possibilidade de
frequentar uma formacdo sobre a igualdade de gémerdAPS, S.A defende-se e
respeita-se a igualdade de género, e existe unigcpadobre a mesma, inclusive é
elaborado um plano de igualdade de género trienal.

A formacéao foi dada peca CITE — Comisséo para aldigule no Trabalho e no
Emprego (www.cite.gov.pt). A formacao teve a ducadé 21 horas divididas em trés
dias. Dentro da igualdade de género foram abordado®s sub-temas como
conciliagdo entre a vida profissional e a vida femi protecdo de parentalidades,
beneficios sociais e apoios financeiros a trabaltesde suas familias, assédio no local
de trabalho, posicdo de igualdade entre homens leemes no local de trabalho,
saléarios, entre outros.

Foi uma formac&o de contelddo interessante, com diménica propria, entre
apresentacdes orais, visualizacdo de videos, jog@asiteve-se sempre um bom
ambiente, com diferentes pontos de vista mas coitomespeito e aprendizagem. Um
ponto a referir, a APS, S.A conta com a Unica @ilaie Portugal como sua

colaboradora.

Apresentacéo e demonstragao do software “Sharepoint

Outra atividade, foi a apresentacdo e demonstrdgaonovo software de gestéo
documental que esta a ser implementado na orga@oiz&harepoint, trata-se de uma
plataforma da Microsoft que é utilizado por empsepara a criacdo de web sites,
portais colaborativos e intranet, é ainda utilizadmo ferramenta de gestdo documental
e como um local seguro para armazenar, organizatea® partilhar informagdes por

toda a organizagéo.
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No decorrer da apresentacdo foi notéria uma ceesisténcia de alguns
colaboradores, principalmente com a justificacdo iol@riorizacdo enraizada da
plataforma em vigor. Outra observacdo € que esta mpbataforma utilizaria mais
“passos” para efetuar as acoes pretendidas quela at

Este é mais um passo que a organizacao da noceatishelhoria de condicdes de
trabalho, inovacdo, modernidade de forma a acongraodo o processo de interrupta
globalizagédo e inovacdo a que o mundo esti todatiagssujeito. Trata-se de uma
ferramenta muito Gtil e que ir4 facilitar todo altalho dentro da organizagdo bem como
a comunicacdo, e a diminuicdo do papel e impressiestrando desta forma
consciéncia ambiental.

Seguem as 10 funcionalidades desta plataforma:

Carregar ficheiros para o OneDrive, a sua bibleatée documentos online
pessoal, de modo a poder aceder aos mesmos adgaytialquer lugar
Abrir um documento numa biblioteca de documentos

Trabalhar com outros colegas no mesmo documentngamo tempo
Partilhar documentos com pessoas dentro da empresa

Partilhar documentos e sites com pessoas fora daresen (apenas
SharePoint Online)

Criar um site de equipa

Adicionar uma lista ou biblioteca ao seu site dei[@m

Manter versfes anteriores de um documento enquant@lteracées no
mesmo

Procurar algo (ferramenta de “pesquisar/procurar”)

Partilhar informacdes com toda a empresa

« SAP e suas funcionalidades: processamento salarildngcamento de

necessidades de formacao
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O momenta APS, S.A utiliza um software de gestdo emprdsapaocessamento
de dados eficaz e que tem a particularidade ddespuar a empresa: SAP.

SAP é um software que foi criado por uma empresmaldenominada pelo
mesmo nome que o programa, SAP. Em Alemao Sys#nweendungen and Producte
in der Datenverarbeitungm que significa em portsdgbistemas, Aplicacées e Produtos
para Processamento de Dados.

Na vertente de recursos humanos o objetivo do aoft@ permitir as empresas o
processamento dos dados do seu capital humano.iligadd um sistema de
agrupamento de dados que sdo denominados de a¥0@3 infotipos séo identificados
por um codigo numerario, cada infotipo tem um nunperio qual é identificado.

SAP HR, dimensdo do SAP referente a gestdo desmirumanos, contém o
processo da gestdo do capital humano, toda a iafi@oné lancada em SAP.

Informagdes como contagem de tempo, processarsala@oal, beneficios sociais,
processo individual, formacdo profissional e nedeskes desta, assiduidade, férias,
auséncias, gestdo de carreira, processos deamento, mobilidades, e toda a mais
diversificada informacdo que se enquadre na gedtdecapital humano tem a sua
informacé&o processada neste sistema.

Além de organizado e eficaz, este programa é segutevido a isso apenas 0s
colaboradores dos quadros da APS, S.A tém aceslsoadravés de um LOGIN e uma
PASSWORD privado. Contudo, com o estatuto de emiagia esta ndo lhe era
permitido 0 acesso ao programa — por motivos éObeigmerfeitamente aceitaveis e
compreensiveis — e por isso nao o conseguiu exporao o desejado. Porém e apesar
de o acesso ser vedado pode esta participar enmadguarefas do seu ambito

observando e auxiliando as técnicas de Recursosihhsra utiliza-lo.

Processamento salarial

Com base na informacdo dada anteriormente, nedd@cdm estagio permitiu o
auxilio no lancamento de horas extras dos trabalesddos portos do Algarve, onde a

técnica competente ia preenchendo os campos refsrancada trabalhador langando
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assim informacdo que iria influenciar a tarefa quele assistir mais tarde, o
processamento salarial.

No SAP é possivel calcular a remuneragédo do caadborde acordo com o seu
contrato, tendo como base as quantias a pagajueaatas a deduzir.

De forma basica no processamento salarial tém-ssata varias parcelas além do
vencimento base, tais como, IHT (isencdo de hoidei trabalho), subsidio de turno,
abono de faltas, horas noturnas, subsidio de &fegubsidio de férias, descontos de
ADSE (Direcdo-Geral de Protecdo Social aos Traballes em Funcdes Publica),
CGA/SS (Caixa Geral de Aposentacdo/Seguranca $HociRIS. A parte do
processamento salarial que houve acompanhamentbom®&i a parte final da
verificacdo e afastamento de lapsos. Isto €, ex@mtoneses de subsidios de férias, ou
de natal ou outros acontecimentos que causem vafetnte uma diferenca salarial
relativamente aos meses anteriores o despistepdesia feito através de comparacao
aleatdria com salarios anteriores. Por exemplo, tsabalhador esteve de baixa no més
do presente processamento, sabe-se a partida giferenca salarial face ao més
anterior existir e tem justificacdo. Contudo seuiferenca significativa ocorrer num
trabalhador que exerceu as suas fun¢gdes normalmensgnbos os meses, nao usufruiu
de subsidios de férias nem natal, tera de seicgd novamente de forma a encontrar

o lapso.

Lancamento das necessidades de formacéo.

E por fim, o estagio atuou no ambito da formac@eaessidades desta, a atividade
area disse respeito ao lancamento de necessidadesythcdo também no software em
questao, para lancar uma necessidade de formagéoegsario criar codigos e inserir
informacdes sobre a area da formacéo, o tipo eeddo, a designacédo da formacéao, a
entidade formadora e o local de formacao, o vadofodmacao, a duracdo, o numero e
identificagdo dos colaboradores a quem estd divad@ a agdo, os conteudos
programaticos, e a data prevista da formacéao.

Ao acompanhar este procedimento, deu-se entendimegis aprofundado acerca

da real importancia de fazer um plano de formagifodna a chegar as necessidades
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de todos os funcionarios, enriqguecendo assim datdpimano de uma organizacéo. A
APS, S.A tem uma real preocupacdo em proporciooar seus colaboradores as
formacdes devidas para um crescimento ndo s6 deesanmas também que fomentem

0 crescimento e realizacéo pessoal e profissiaysabdus colaboradores.
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4. ANALISE DAS ATIVIDADES DESENVOLVIDAS A LUZ DO
ENQUADRAMENTO TEORICO

4.1. A Gestao de Recursos Humanos

Quando abordamos a Gestdao de Recursos Humanospntranoos varias

descricOes, entre elas,

“A Gestao de Recursos Humanos consiste no plangéanogganizacao,
desenvolvimento, coordenacéo e controlo de téchjigagpromovam o desempenho
pleno, eficiente e eficaz do capital humano de arganizacdo. Paralelamente, esta

deve permitir e criar condi¢cdes aos seus colaboeadmara que estes consigam alcancar
0S seus objetivos e metas individuais, direta diretamente relacionadas ao seu
trabalho.” (Chiavenato, 1987: 74)

O mesmo autor, escreve acerca das politicas implaaees no ambito dos
Recursos Humanos, sendo estas consideradas unacdgreg principios e normas que
conduzem e orientam as decisfes tomadas bem comaiswariadas atividades neste
ambito

Chiavenato distingue cinco tipologias de Politic&nliticas de Suprimento
(referindo-se a pesquisa de mercado de Capital Homeecrutamento, selecao,
integracdo). Politicas de Aplicacdo (que se focaramélise e discriminacéo de funcdes,
planeamento dos RH, plano de carreiras e avaliggdalesempenho. Politicas de
Manutencdo (referindo-se a atividades como admagdb de salarios, plano de
beneficios sociais). Politicas de Desenvolvimentaje se enquadram a formacéo, o
desenvolvimento de pessoas e organizacional. Eilporo, Politicas de Controlo, isto
€, criacdo e manutencdo de base de dados, sistmagormacdo e auditoria de

Recursos Humanos.
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A GRH associa ndo so politicas, mas métodos, taetécnicas e praticas que sao
definidas pela organizacdo e tém por objetivo gesiperformances e potencializar o
capital humano a fim de alinhar todo este conjanégtratégia organizacional

Alinhada com a estratégia organizacional estaratégia de Recursos Humanos,
que se baseiam na criacdo e na crenca de umaacatganizacional, com técnicas de
organizacdo e qualidade de vida no trabalho, og@mli os objetivos e metas da
organizacdo aos dos préprios trabalhadores de faron@ar um ambiente de eficiéncia,
satisfacéo e eficacia.

“Por modo ou método de gestdo entendemos o conjienpoaticas administrativas
colocadas em execuc¢ao pela direcdo de uma em@esatmgir os objetivos que ela se
tenha fixado. E assim que o método de gestdo cemgeso estabelecimento das
condicOes de trabalho, a organizacdo do trabalhatuaeza das rela¢des hierarquicas, o
tipo de estruturas organizacionais, os sistemavalacao e controle dos resultados, as
politicas em matéria de gestdo de pessoal, e etwaly, 0os valores e a filosofia da
gestéo que o inspiram.” Chanlat, Jean-Franc¢oisg;19919)

A forma como uma organizacao € gerida, 0s seusdog® praticas irdo ter uma

enorme influéncia no seu grau de sucesso.

4.2. Evolucéo da gestdo de recursos humanos

Ao longo dos tempos o setor organizacional sofigunaas alteracées e com isto
também as suas prioridades sofreram modificac@anteriormente as pessoas eram
pouco valorizadas no seio organizacional, hojecars® humano € visto como o recurso
mais importante da organizacao.

Recursos Humanos, como hoje se denomina, ja ftizdsh” de indmeras formas,
Organizacédo de Pessoal, Direcdo de Pessoal, Didec#ssuntos Sociais, Direcdo de

Relacbes Humanas, Administracdo de Pessoal, entraso Varios autores, varias
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teorias e abordagens surgiram com denominacOastasspara o que € hoje o mais
vulgar termo: Gestao de Recursos Humanos.

Se o0 nome foi algo em constante modificacdo aooaey historia, também a
criacao da Gestdo de Recursos Humanos passou pagrande constante evolugao.

Com a Revolugéo Industrial da-se o primeiro grapdeso na evolucdo de uma
sociedade tradicional para uma sociedade modezgaid® pelo segundo grande marco
que se deu entre o final do século XIX e o ini@sdculo XX. Depois deste marco, ha
uma evolucao da perspetiva que se focava na pvatade para uma perspetiva focada
no trabalhador. Padial (2005) defende que esta mgaddeve-se a varios elementos, tais
como, as conjunturas social, econémica, polititceoldgica, a vertente complexa e de
interdependéncia que nesta altura dominou as a@gies, e ainda a evolugcdo das
ciéncias sociais, humanas e de gestdo. Nos amg@® a designada de Funcgao Pessoal
que viria tratar do processamento salarial, qusspdedico-laborais e relagdes com
entidades oficiais. Neste periodo o controlo e scigiina no trabalho ganham
relevancia, o que leva a um “esquecimento” da meglortdncia do trabalhador
causando assim um clima de insatisfagéo.

Na década seguinte surge a denominacdo de DirecRessoal, um departamento
com mais autonomia, inicia-se processos de recertm selecdo, avaliacdo e
formacgéo.

Surgiu a Gestdo de Pessoal nos anos 70, periodquense deu uma enorme
evolucéo a nivel legislativo e de trabalho colettem foco nas necessidades do capital
humano e na sua satisfacdo numa logica de mini&ozéeg custos.

Os anos 80 foram palco do maior marco de evolugiodanca, foi neste periodo
gue O recurso humano passa a ser visto como o impa@tante recurso de uma
organizacado, nasce assim uma forte preocupacaeunbesn-estar e satisfacao. Perante
esta grandiosa evolucdo, nos anos 90 a GestaoalesBe Humanos ganha relevancia
no seio da organiza¢ao e nasce uma preocupacao semposicionamento estratégico,
visualizando-se assim o recurso humano como fofiigenciador do desenvolvimento,
eficacia, competitividade, lucro e sucesso da arggéo.

Ainda sobre a evolucdo da Gestdo de Recursos Hsnano
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“A designacao do conceito de GRH revelada € umhue&o ao longo da qual os
conceitos de administracao, custos, formacao ecregfo coletiva, vém sendo
substituidos progressivamente pelos conceitos st@@dnvestimentos,
desenvolvimento, negociacgéao individual, e traba&imoequipa” (Caetano e Vala, 2002,
p.11).

“Nas ultimas décadas assistiu-se a uma evoluca@smradentes no que diz
respeito a GRH. Um novo tipo de sociedade e deosmsianesta a emergir a cada dia
que passa, caracterizadas pela informacéo e comretci. Originaram novos tipos de
emprego, meétodos, modos e ferramentas de produg@ounicacao originando novas
configuracdes estruturais e estilos organizatiwmthgem classica” (Carvalheiro,
2011, p. 70).

Pode-se desta forma afirmar que a Gestdo de Recdisnanos € dotada de uma
vasta importancia, na atualidade vivida e tendocenta toda a envolvente global e
evolucédo da sociedade e economia, as empresaggroeatrair, vincular os melhores
talentos, criando condicfes atrativas e que semméfltas para ambas as partes. Todo

este processo sO se consegue com uma boa gediicajetal.

4.3. Praticas da Gestao de Recursos Humanos

Borges (2009) define como préticas de Gestao darBes Humanos as atividades
organizacionais que se destinam a gerir o capitahamo de encontro as metas e
objetivos da organizacdo. Sao atividades de granpertancia estratégico pois tém o
poder de efetuar melhorias diretas no desempenhorgknizacdo, fomentando a
motivagéo dos recursos humanos, o recurso basaaenganizacao.

Demo (2010) defende que, “A gestdo de pessoas ngasipacdes assume um
papel especialmente estratégico, uma vez que disca®le as praticas devem criar

capacidades organizacionais que levem a uma cdiwjgietile maior”.
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Por sua vez, Sousa et al. (2006) defende que tisgsrda GRH tém capacidade de
ajudar as organizacdes na melhoria da sua capacidadatrairem e cimentarem
recursos humanos dotados de competéncias que mudhadequem aos objetivos
organizacionais.

Esta atracdo e vinculacdo de talentos a organizamd® ser fomentado atravées de
implementacéo de processos, técnicas e praticeta®e atrativas, tais como:

Adequacédo de processos de recrutamento e selecacordexto da

organizacao;

Implementacédo de um sistema de recompensas ajrativo

Incentivo de padrdes comportamentais ajustados @atéga da

organizacao;

Incentivo de criar possibilidade de desenvolvimed& competéncias e
saberes;

Criacdo de planos de carreiras de forma a fomargaolucao profissional;

Associar o desenvolvimento individual ao desempedaoorganizacao,
associando ainda o sistema de remuneracao a @ste po

4.4. A gestado administrativa

A gestdo administrativa € uma atividade fundamepdaed que o funcionamento da
empresa ocorra de forma correta. Esta gestdo éalkcdentro de uma instituicédo,
responsavel pela criagdo um ambiente adequado eiofah entre todos os
departamentos de forma a que estes possam coorlenganizar as suas atividades e
criar uma relacdo funcional e estratégica. O psufiwl que atua neste ambito é
responsavel por toda a organizacao funcional de uma
empresa(instituicdo)/departamento. Um exemploiqurdrd demonstrar melhor a
importancia desta gestdo. Quando ocorre uma nowvlatacdo esta ira implicar um
vasto leque de procedimentos e contactos formaisdefartamento de Recursos
Humanos assume as atividades de recrutamentogéigetedepartamento financeiro da

0 seu aval para que seja efetuada a contratagcdaobesm no capital orgamentado

a7



disponivel para investir contratacdes, o departamjemidico que trata da redacao do
contrato individual de trabalho, o departamenteal@abilidade que irdo disponibilizar
o capital para o pagamento de salarios. Os proesdos administrativos e a sua gestao
dentro de uma empresa ou mesmo no seio de cadasidedartamento levam a que o
funcionamento de toda a organizacdo ocorra de faon@ta, funcional e sustentavel,
valorizando a empresa e todos 0s seus capitaismipra, distribuicdo e aplicacdo de
matérias-primas e equipamentos, as novas contestagdprestacdo de atividades e
servigos aos clientes, a gestao de correspondénnifarmacao, pagamentos, questdes
legais, entre outras. Desta forma € a este geséocape estabelecer e controlar todos os
procedimentos administrativos bem como organizarcalacdo de toda a informacdao.
O gestor administrativo tem como funcéo gerir tadaformacao que entra, circula e

sai da empresa.

45. Mobilidade

As politicas de emprego e mobilidade das emprégas@mpostas por um vasto
leque de objetivos a atingir, porém, num ambierddacvez mais instavel e em
constante mudanca, estes objetivos deparam-se cdiouldhdes no seu
prosseguimento.

Estas politicas tém como objetivo garantir aos alterlores emprego e
proporcionando-lhes a possibilidade de promocaeserd/olvimento profissional bem
como o desenvolvimento das suas capacidades e t@mj@s. Assim a empresa
prepara 0 Seu recurso mais valioso capacitandora pa adaptar as constantes
mudancas técnicas e a nivel organizacional.

Quanto aos processos de recrutamento. Atualmer@mpiesas tém ao seu dispor
capital humano que ocupa determinados cargos, et com funcdes especificas.
Quando surge a necessidade de preencher um postbdlo que vagou ou no caso
de criacdo de novo posto as empresas deparam-sel@senmercados a que podem
recorrer: 0 mercado interno, e o mercado externo.

Porém, nem sempre tém o mesmo grau de acesso énaasubre ambos 0s

mercados, dependendo de fatores internos e extasues envolvente.
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Por vezes da-se preferéncia a formacao intern&cesos humanos disponiveis
dentro da organizacéao.

Segundo Maurin (1992:11) a utilizacdo deste métodmis frequente em grandes
empresas e quando estdo em causa postos de tratzthqualificados.

As promocdes internas, no que diz respeito ao esendolvimento, vao depender
do namero e diversidade de postos de trabalho sunde a possibilidade de mobilizar
capital humano. Relativamente aos postos de trabald sua quantidade, o primeiro
ponto a evidenciar é que quantos mais forem o®pa trabalho disponiveis a serem
ocupados maior a probabilidade de diversificac@gol. cargos distintos, formas de os
gerir também distintas.

Por exemplo, quando se da a situacdo do postoaballito em questdo ser mais
qualificado, é necessario que seja preenchido Igo€m com um leque de saberes e
competéncias mais vasto e especifico. Aqui iriaseéaprioridade a recursos humanos
com experiéncia e conhecimentos aprofundados asidd chamado “know-how”.

E importante lembrar que o recurso ao mercadoniatde trabalho, seguramente
tem imensas vantagens, mas também custos a alatdss.

Ao efetivar um colaborador a empresa em quest&iirgixi custo de antiguidade,
quer diretos, como a remuneracao, quer indiretmjocas formacdes. As vantagens
associadas séo distintas de acordo com o cargaesa,gor exemplo, um posto onde o
trabalho a desenvolver é minucioso e bastante iispeta possuir a necessidade da
experiéncia profissional, desta forma a fidelizad@ocapital humano a empresa sera
sem duavida uma mais-valia. Quando o cargo a ocegid@r inserido num sistema de
producéo taylorizado, onde as tarefas séo relaénéarfaceis de aprender, a tendéncia é
priorizar o recurso ao mercado externo.

Porém, até em caso de producdo por método de Tayloecurso ao mercado
interno podera continuar a ser uma mais-valia podera esta pratica ser utilizada
como motivagdo e envolvimento dos RH na dindmicamaresa pois é visto como
seguranca de emprego face a precariedade exiateatmente.

Varios autores consideram que a existéncia de oh@sdaternos competentes sao
um dos fatores para a estabilizacdo do empregorec@usequéncia fuga a sua

precariedade. Fomentam a motivacao, fidelizacadicdedo e envolvimento dos seus

49



colaboradores o que vai ter resultados positivogenformance dos seus colaboradores
e no exercicio das suas funcdes o que levara pdrmance da prépria empresa.

Esta prética tem implicacdo direta na gestdo deiea, dado que é necessario
gue frequentemente existam vagas para ocupar cdegosel superior levanto assim a
mobilidade ascensional. O crescimento empresaralf@macdo de RH estdo assim
diretamente associados as estratégias empresasais vistos como fatores essenciais
ao desenvolvimento de fortes mercados internos.

Quanto ao mercado externo de trabalho, esta sdbretssociado a trabalhadores
operacionais com pouca qualificacdo que ocupam osamgtuados na base da
hierarquica organizacional. Aqui as perspetivascdeeira ndo muito fluentes, e o
namero de promocdes ou mobilidade de fungbes s&o paucas, criando desta forma
um sistema de emprego com base no imobilismo.

Neste tipo de recrutamento os critérios a ter entaceariam de acordo com 0s
sistemas de producdo e 0s cargos a exercer, nwaétas € privilegiado a formacao
técnica, as suas competéncias relacionais e dahtcabm equipa, e a experiéncia mais
valorizada é a funcional, capacidades manuais Gud®streza e a rapidez de execugao
de tarefas.

"Uma carreira numa empresa € uma sucessao dedafedapostos de trabalho”
Baranger, Helfer, Bruslerie et al. (1990: 371).

Esta afirmacéo esté intimamente ligada a evolugdmmocao do capital humano
de uma empresa.

Quando se fala em praticas de mobilidade interala-de da forma como as
organizacdes gerem as carreiras e promoc¢des de@ego mais valioso.

Quanto a gestao de carreiras, trata-se de avaliae@essidades da empresa e do
colaborador tendo em conta o presente e o futuesdms. Com base nesta avaliacao €
elaborada uma planificacdo de carreiras que seciassbretamente a politicas
organizacionais de promocgoes.

Para esta planificagdo € utilizado o recurso aiagéd de desempenho bem como
andlise, qualificacdo e avaliacdo de diversas emc¢&egundo Peretti (1991: 225),

destas praticas é possivel agilizar de trés foratamyés de promoc¢des e mudancas de
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funcdes, melhorar as capacidades dos RH e da arogganizacéo, ajustar justamente
as remuneracoes.

Dentro de uma organizacdo as promoc¢Oes podem isas feo ambito de uma
atividade profissional ou funcional, alterando a&®ems patamares dentro dela, ou
podem acontecer entre profissdes ou funcdes @istint

A antiguidade, as capacidades individuais, desehgpem equipa, competéncias
oriundas de formacdes, inadaptacdo ao atual pesteatdalho, mérito individual, sdo
alguns dos fatores a ter em conta quando se dsésibpiolade de mobilidade interna ou
promocao.

Segundo Baranger, Helfer e Bruslerie (1990: 37pramocdes e/ou mobilidades
podem acontecer por dois motivos, a necessidadaadamchimento de um posto de
trabalho onde surgiu uma vaga, ou com base nuntaogés emprego, na avaliacao de
desempenho e gestdo de carreira, sendo esta Uttesggnada de “promocao
organizada”.

As empresas podem e devem planear e desenvolveonpumto de politicas de
apoio a formacao, ou podem elas préprias propaaciaos seus colaboradores agdes de
formacdo de acordo com as necessidades da orgamigados seus colaboradores. Isto
para além de alentar os processos de mobilidade, fa@ientar a capacidade de
adaptacao dos colaboradores a todo o ambiente ipmgeomal atual pautado pela
instabilidade e mudanca continua.

Maurn (1992), defende que a organizacdo das asrera formacédo continua
contribuem para tornar o mercado de trabalho nhaidaf e melhoram a ligacéo entre a
formacao e o emprego. O autor admite anda que,tésdbém um meio de evitar que a
especializacdo das formacoOes iniciais nao prodaz@razo, um agravamento das
dificuldades de reconversao" (Maurin, 1992: 14).

Quando existe um plano de carreiras estruturadi® ®sciona como fator
motivacional dos colaboradores, estes séo mobd&zpdra a sua evolugéo profissional,
apostando na sua formacédo e desenvolvimento dasapacidades tedrico-préaticas no
sentido de atingirem uma promocao que ira terafeénto no seu estatuto como na sua

remuneracao.
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No que diz respeito ao nivel de formacéo escolanmoéssional, os colaboradores
que tém niveis de qualificacdo mais baixos, a pgdm@rofissional é feita através do
critério de antiguidade. Este tipo de promocéo apésvolucdo de Abril de 1974 em
Portugal adquiriu um caracter automatico. No querespeito ao capital humano com
niveis de qualificacdo mais alta, a promocéao \@nadlo caracter legal, e tem em conta
as suas capacidades, meérito, desenvolvimento dpeténtias, e pode ser efetuada no

sentido vertical ou horizontal face a piramide &iguica.

4.6. Aculturacdo, socializacdo e acolhimento e integragd dos

colaboradores

Camara et al. (2007) defende que a cultura de ugenizacdo € um conjunto de
normas e valores partilhados, que se véao refleticemportamentos e atitudes postas
em pratica de forma homogénea pelos seus colabesadbratam-se de mecanismos
gue moldam e guiam os seus colaboradores, integt@haos valores defendidos pela
organizacao.

Segundo Gomes (2004) a cultura € um método que atisér e reter capital
humano, motivando e fomentando um conjunto de com@p@ntos adaptados as
normas, crengas e politicas organizacionais.

A socializacdo organizacional é definida, segundsceAsdo (2009) como o
processo que leva o individuo a aprender e inieapros valores, competéncias,
comportamentos e conhecimento social esperado ess@m para que estes possam
assumir o seu papel no seio da organizacdo e -sentmembro integrante da
organizacao a que esta associado.

Existem praticas diversas e distintas de colocar pratica o processo de
socializac&o entre colaboradores, priorizando semmtegracao organizacional.

Esta socializacdo e integracdo podem ser feitaéstrde duas dimensofes, a

dimensao formal (através de programas ja estadekecpor exemplo), e através da
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dimenséao informal, podendo esta ser feita juntosgas colegas, em clima de rececao
ou atraves de préticas de socializacéo continuadas.

As praticas de socializacdo e integracdo poderadngglementadas de forma
informal pelos colegas de trabalho, fomentandonassi fator de continuidade,
fomentando um padréo de reacdo ou resposta. Poéénaser fomentado o método de
autodidatica, onde o novo colaborador pode usarriaividade e inovacdo na
interiorizagcdo das praticas organizacionais, pdréra risco deste se sentir desprotegido
e desamparado.

O processo de socializacdo deve prosseguir apgeaiisas de acolhimento,
devendo sim manter-se ativo por todo o percurscotiborador na empresa.

Na verdade o acolhimento e integracdo dos colaboraddeve possuir uma
natureza continua. Esta natureza é justificadas pglastantes mudancas e inovagcdes
organizacionais que caracterizam a realidade argeional atual. Esta atual conjuntura
organizacional, pautada pela mudanca e adaptagéithea requer aprendizagens e
ajustamentos continuos do capital humano de umaesap

Mosquera (2002) defende que devia ser posto entgi@iocessos de socializagcdo
sempre que surgirem alteracdes aos diversos anangasizacionais, de forma a gerir e
influenciar as atitudes e os comportamentos do talapiumano bem como a
interiorizacdo destas alteracdes. Medidas de sajdlo e integracao levam a mais facil
compreensao, aceitagdo, motivacéo e bons desengpenho

Inicialmente, a integracéo é feita como processaatthimento e boas vindas ao
novo membro da organizacdo. E importante inserineolver o colaborador na
organizacdo e na sua cultura e processos orgamzagsi Segundo Gomes, et al (2008)
este processo faz parte do processo de socializacaduracdo do processo de
Acolhimento e Integracao € variavel, dependendordgria cultura da organizacéo e da
influéncia e profundidade que esta devera ter nabooador, porém processo de
orientacdo do novo membro pode ir desde as boalmwiaté a avaliacdo do novo
colaborador.

E importante referir que os primeiros dias sdo resais no que diz respeito a

adaptacéo do novo colaborador a organizacgao.
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Varios autores como, Antony, et al (1993), Bard&98), Trice & Beyer (1993)
defendem que quando acorre o acolhimento e intégrdeve ser proporcionado ao
colaborador o contacto com a documentacdo esseswimé a organizacdo, a sua
cultura, politicas, missédo e valores.

4.7. Auditoria interna

A auditoria interna € uma “auditoria realizada peiganizacao, para assegurar que
0S seus ativos estdo devidamente salvaguardades @sgseus registos financeiros séao
confiaveis” Stonner e Freeaman (1985): 455

Quando falamos em controlo interno, falamos de o toch processo posto em
pratica por 6rgaos de gestdo, desenhado e plameada finalidade de proporcionar
um grau de confianca aceitdvel no que diz respads objetivos principais da
instituicdo, tendo em conta os objetivos operaésnas objetivos de eficacia e
eficiéncia dos recursos, os objetivos de fiabilelath informacéo financeira e os
objetivos de cumprimento da legislacédo e normasais.

E da responsabilidade de qualquer administrac@&mass o funcionamento de um
sistema de controlo interno eficaz e adaptado arsaladade e necessidades. Apesar
dessa pratica ndo garantir que ndo possam surgs, eregularidades ou fraudes. O
controlo através de auditoria, interna ou externa pgode ser feita previamente, em
simultaneo ou posteriormente. Este controlo é pama executado através de auditoria,
interna ou externa, e a avaliacdo é feita a orggéiz e ao seu funcionamento e
procedimentos.

Segundo as normas internacionais de auditoria:

“O sistema de controlo interno é o plano de orgagéip e todos os métodos e
procedimentos adotados pela administragéo de utitaée, para auxiliar a atingir o
objetivo de gestéo de assegurar, tanto quantaéticavel, a metddica e eficiente
conduta dos seus negécios, incluindo a aderéngial@icas da administracao, a

salvaguarda dos ativos, a prevencéao e detecdautdel e erros, a 1 Resolugao da
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Assembleia da Republica n°® 28/90, de 23 de OutubAuditoria Interna nos
Municipios Portugueses 8 precisao e plenitude elgistos contabilisticos e a atempada

preparacao de informacao financeira fidedigna’AQEF2001, IPSAS n° 6):

Segundo o The Institute of Internal Auditors (112004) os objetivos do controlo
interno sdo no sentido de assegurar a confiancategridade da informacdo, a
conformidade com as politicas, planos, procedingenieis e regulamentos, a
salvaguarda de ativos, a utilizagcdo econdmicacieafe dos recursos, e a realizacdo
dos objetivos estabelecidos para as operacoegrapras.

A auditoria interna pode ser definida como umaidsaide independente com o
objetivo de melhorar as operagdes e procedimetosghnizacao.

Segundo Pradas (1995) a auditoria interna auxibaganizagcédo a atingir os seus
objetivos através de uma abordagens sistémicai@arigue assiste a avaliacdo e
melhoria da eficacia dos procedimentos de gestéisac® controlo e governacgao.

A auditoria interna é executada por um orgao imteda entidade auditada, e
podem existir varios tipos de auditoria internaaderdo com o seu objeto, auditoria de
contas, auditoria da situacao financeira, da regialde e legalidade e de gestéo.

A auditoria pode ser desempenhada em varios uns/eesatravés disto podem ser
designadas de acordo com o tipo, gerais (com otiobj& uma visdo global da
organizacdo auditada), parciais (quando sdo awditasha area, atividade, setor),
permanentes (quando sao realizadas varias vezdengo de um procedimento),
ocasionais ou uUnicas (quando sao realizadas devido acontecimento especial), de
fim de exercicio (quando analisam a veracidade atridentos relacionados com a
prestacdo das contas), integrais (Qquando s&o eadasntodos os procedimentos e
operacdes ocorridas num determinado periodo) sgumtagens ( quando tém o objetivo
de comprovar situacdes ou registos mediante um majpneviamente selecionado.

A auditoria interna analisa os procedimentos egoi$ previamente definidos e a
serem utilizados, avalia as politicas e normasnilfs e busca a identificacdo dos
desvios e discrepancias encontrados, bem comosossrgue a organizagdo e a sua

gestdo podem correr.
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Para concluir, Etienne Barbier afirma que a auditioterna ndo compete assegurar
os equilibrios, compete sim e apenas verificar secandicbes necessarias para o
equilibrio e bom funcionamento da organizacdo est@oidas e postas em pratica.

Barbier defende ainda que do mesmo modo, sempresgjaeencontrada uma
divergéncia nas praticas auditadas, ndo € da reapitidade da auditoria interna

corrigir a falha mas ao departamento onde o errerfcontrado.

4.8. Gestao documental/arquivo

Camargo e Machado (2000), afirmam que “a origemadguivo obedece a
imperativos de ordem pratica, corresponde a netzaside constituir e conservar
registos das acoes e de fatos, a titulo de proeaiformacao”.

A gestdo documental € uma mais-valia para uma @@gio, € para as suas
atividades. Documentos devidamente geridos e argdos levam a uma reducédo de
tempo e custos que beneficia. As politicas de gaktdumental tém de estar adaptadas
e enquadradas na cultura organizacional da orggiozaltrapassando barreiras como a
resisténcia & mudanca e a comunicacao e coopeFat@adepartamentos.

A criacdo e aplicacdo de politicas e praticas dédgedocumental podem ter varios
motivos:

Organizacao de documentacéo;

Réapida pesquisa de documentos;

Conservacao e mais facil manutencéo do arquivordental,

Mais organizacdo e aproveitamento do espaco ftgstinado ao arquivo

de documentacéo;

Lopes (2003) define arquivo,

“Locais destinados a guarda ordenada de documen&ai®s por instituicées ou
pessoas, no decorrer de suas atividades, buscardsaavacao desta documentacéo

como um conjunto e ndo como unidades isoladas g3tés na sua maioria servem de
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prova de transacdes documentais, realizadas eret@mnadas com os direitos e

deveres destas instituicbes ou pessoas” Lopes (2033

O principal objetivo do arquivo numa organizacaala resposta de caracter
informacional aos varios departamentos. Se esieebem organizado sera uma mais-
valia na procura e obtencdo de informacdo fomeptaddsta forma um bom
funcionamento administrativo e da organizagao eralge

Em qualquer organizacéo, presencia-se, desde dusdacdo, uma producéo
documental continua. Existem diferentes tipos deush@ntos, documentos correntes
que sédo alvo de constante consulta ou necessigadgido acesso sao arquivados em
locais de acesso rapido, estando facilmente as@dks colaboradores. Com o passar
do tempo, alguma documentag¢do passa ao chamadwoanoermédio, estando o seu
acesso mais restrito ficando muitas vezes apertispasicao de niveis hierarquicos
superiores. O seu destino final € o arquivo permizneu a sua destruicdo dependendo
do que estabelecido da tabela de temporalidadendatal e das politicas de gestéo
documental postas em pratica na organizacao entagues

O arquivo permanente carece de uma organizacampldiada e de um mapa de
localizacdo de documentacédo de forma a qualquarngemto em qualquer altura ter
uma facil localizacao.

E de méaxima importancia que os arquivos sejam gexe forma organizada e que
toda a documentacdo seja minuciosamente presemeadando a sua localizacéo facil,
rapida e segura.

Um técnica muito utilizada hoje em dias nas prétida gestdo documental é a
digitalizacdo de documentos e arquivo destes emrsugigital.

Gestdo documental € a gestdo de documentos, atdavéscnicas de direcéo,
coordenacdo, planeamento, organizacdo e controlargeivo. E uma forma de
controlar e organizar toda a documentacdo de umanmacdo de forma rapida e

segura.
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4.9. Controlo Or¢camental

Para que uma empresa tenha sucesso € crucial imaacdipacidade de gestdo e de
planeamento financeiro.

A elaboracéao de um orcamento € uma ferramentasdi@gende consta um resumo
ordenado e classificado das despesas previstaszdramdas receitas planeadas com o
intuito de cobrir essas despesas. Esta ferramantaastrar claramente a forma como
se vai aplicar os recursos. Esta ferramenta ¢é tlassa dados historicos de forma a que
exista o principio da previsibilidade.

O orcamento de uma empresa é uma ferramenta qil@auredi¢cdo de custo e
controle de atividades organizacionais.

Apesar de ser uma ferramenta de real valor, o agmso funciona quando
devidamente controlado e com acompanhamento mensal.

O controlo orcamental € uma pratica crucial no &ndinpresarial, ele vai mostrar
Se 0S objetivos e 0 orgcamento estao a ser alcamgadempridos, se existem variacoes
negativas entre os valores orcamentados e os salmalizados, se existem
discrepancias ou movimentos erroneos que precisetorgecao,

“O controlo orcamental € uma ferramenta de acomgraehto dos objetivos e dos
meios definidos no plano orgamental” (Jordan e2@0_3).

Claramente que um orgcamento tém um papel vastanmaptatante no controlo
organizacional. Caiado (1997) acrescenta que a &@QPo entre o0s totais
orcamentados e 0s totais realizados permitem oatonde cada conta contabilistica,
entender “para onde vai o0 capital’ e encontrarregio caso haja alguma discrepancia
ou sejam ultrapassadas as margens razoaveis teemtea

Um sistema de controlo orcamental eficiente dewggncionar que se cumpra 0s
objetivos orcamentais, uma avaliacdo constanteldgdo do capital orcamentado e do
capital realizado, identificar necessidades derveteggdo de correcao e a prestacao de
informacéao indispensavel.

Os orcamentos podem ser referentes a receitagsdsspnvestimentos. Conforme

se a informacéao pretendida.
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Um orcamento muito importante para a area de Resismanos é o orcamento
referente aos gastos com RH ou gastos com maordeamhm recursos humanos, com
pessoal, sdo varias as denominagfes para a meatie.pEsta pratica consiste na
projecdo de gastos que a despesa tera relaciooawhoss seus colaboradores.

Estes gastos podem estar relacionados com v@sdias:

Salarios: remuneracdes diretas pagas ao colabopaths tarefas desempenhadas,
podendo ser taxas ficas ou variaveis;

Encargos: taxas legais de caracter obrigatérioemaal ser pagas diretamente ao
colaborador (no caso de subsidio de férias, alimgént horas extra, horas noturnas,
baixas, licencas, entre outros) ou beneficiosagajarantias, que apesar de ndo serem
pagos diretamente ao trabalhador constam nas desspesorganizacao (ADSE por
exemplo).

Beneficios: sdo valores extra que cada organiziagdrdta aos seus trabalhadores,
por exemplo, transporte, plano de saude, bolsatddas, etc.

E importante lembrar que quando uma empresa decamtratacdo de um novo
colaborador ndo tem s6 em conta o salario direstedmas sim todos 0s encargos e
beneficios.

A previsdo de reajustes e renegociacdes € um Eatmial na elaboracdo do
orcamento, por exemplo os planos de saude poderar sdferacdes quanto as suas
taxas, o servico de transporte, reivindicacfegiasada parte dos funcionarios, etc. E
ainda salvaguardar as despesas maiores e coneantnach periodo especifico como o
subsidio de férias, ou prever a possibilidade d#aseescisdes e contratos e precisarem
ser pagas indemnizacoes.

As contas contabilisticas associadas a gastos saeraorsos humanos tem imensa
importancia quando a analise de orcamento da desmeganizacionais, dado isto €
importante que seja dada igual parcela de impdeaner na elaboracdo do orcamento
como nas suas ferramentas de controlo.

Referindo um fato de extrema importancia, o orgamero seu controlo devem ser
elaborados minuciosamente, sempre com uma detetanmargem, ou a empresa pode
sofrer graves consequéncias de uma ma gestao organtausando graves problemas

em termos de capital e caixa.
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4.10. Formacéo

De forma genérica, Gomes et al. (2008) defendeenagformacéo corresponde
ao processo formal ou informal, planeado ou nameado, através do qual os
individuos aprendem novos conhecimentos, capagdamemportamentos e atitudes
importantes para o exercicio da sua funcdo profissi A formacéo é sem duvida uma
ferramenta de gestdo estratégica, pois estas nowagpeténcias irdo, ao ser
corretamente postas em pratica, ser um fator deiotento e desenvolvimento quer a
nivel organizacional quer a nivel do proprio colalolor.

A formacdo € uma ferramenta benéfica e eficaz ndiopaa os proprios
colaboradores como também para a prépria orgarzagéeio social envolvente.

Esta ferramenta vai permitir a aquisicdo de nowa¥hecimentos e competéncias
aplicaveis no exercicio da funcdo em questao, ataméo a aprendizagem de normas,
comportamentos, conhecimentos técnicos e operasienama Vvisdo mais ampla da
empresa.

A literatura existente acerca da formacdo, mostea epta ferramenta € de facto
uma mais-valia e que produz reais melhorias no t@nda qualidade da forca de
trabalho, contribuindo assim para o crescimentm@aiico nacional, como é defendido
por Aguinis e Kraiger em 2009.

Um estudo realizado por Brewster (1995) mostramaguerganizagcdes europeias
tém aumentado o seu investimento em formacéo, ipaimente em formacdes
destinadas a chefias e quadros técnicos.

Uma equipa de colaboradores do Observatorio do é&gopre Formacéo
Profissional coordenada por Antoénio Caetano afirma sua obra Mudanga
Organizacional e Gestdo de Recursos Humanos qunessm continente a formacéo é
vista como uma estratégia organizacional a longagpois permite que se efetue um
planeamento adequado do capital humano bem comentamo desenvolvimento das
competéncias necessarias para que a empresa @sae@&sos se adaptem a constante
mudanca do contexto organizacional.

Segundo, Leeuwen e Praag. (2002) , apesar das rasimee comprovadas

vantagens, o uso da formacdo como ferramenta dé&iogesstratégica requer
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investimento, isto €, existem custos a suportaaspébrmacdes, e a maioria € da
responsabilidade organizacional. Isto leva a net&$s que o plano de formacéo seja
planeado ao pormenor e posto em pratica com disai@ rigor, isto, para que nao
ocorram erros que levem a um gasto excessivo.

A formacao tem influéncia em trés ambitos (Gomesd,2008):

“saber saber” — aqui o objetivo € adquirir conhexitos de natureza tanto
geral e especifica;

“saber fazer” — relacionado com a aquisicao deadpdes e competéncias
motoras mais especificas para o exercicio de detada funcéo.

“saber ser e estar” — relacionado com a melhoria afiéudes,
comportamentos e abrange o relacionamento interpless

Existem trés tipos de métodos de formacgéo (Gomais 2008):

Método de conteudo: transmissdo de conhecimentaséat de técnicas
expositivas e diretivas, técnicas de transmissah oomo conferéncias,
filmes, audios, leituras, etc.

Método de processo: tem como objetivo ndo sé undanga de atitudes e
comportamentos mas também o desenvolvimento de cidapas
interpessoais e relacionais dos colaboradoregantdo técnicas como role-
playng, atividades, exercicios e jogos de grupo, et

Métodos mistos: transmissdo de conhecimentos eutdlamga de atitudes,
atraveés de formacéo on-the-job, rotacdo de fung@kgrning, coaching ou
mentoring.

A formacdo é um processo organizado, e como quajfeeesso obedece a uma
cronologia de etapas ou fases designado de cioleaftvo, este ciclo € formado por
cinco fases (Gomes et al, 2008):

Fase zero: alinhamento entra as politicas de fdimag a estratégia
organizacional;
Fase um: levantamento das necessidades de formaitdeés de uma

analise organizacional, operacional e individual,
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Fase dois: elaboracao do plano de formacao, ondaréo os objetivos de
formacdo, a quem se dirige a formacao, entidadeddora, conteudos da
acado de formacdo, localizacéo, horario, custosw@gses da formacao.

Fase trés: execugcdo da formacdo, tendo especiatdatea fatores que
condicionam o0 seu sucesso, adequacdo da mesmardzagfo, material
necessario, qualidade da entidade formadora, nodilvadedicacdo e
capacidades dos formandos, etc.

Fase quatro: avaliagdo da formacéo e dos conhetwimmadquiridos atraves

dela.

A Ultima fase do ciclo formativo diz respeito a lagdo da formacgéo, o autor
Kirkpatrick (2005) divide esta pratica em quatreeis sequenciais:

1. Reacdo: foca-se na reacao e opinido dos forrsa@aorelacdo aos inumeros
aspetos relacionados com a formacao, método wkiljzzontetdos, materiais, etc.

2. Aprendizagem: avalia-se a eficicia da formag&e fos resultados de aumento
de conhecimentos e competéncias, mudancgas de damgorto, etc.

3. Comportamento: foca-se na aquisicdo de compatndécnicas ou
comportamentais.

4. Resultados: avalia-se o impactos da formacdoambito da qualidade,
produtividade, volume de vendas, acidentes, custos,

A formacdo € uma ferramenta organizacional de itApora incontestavel quer a
nivel pessoal quer a nivel organizacional e atémmester organizacional. Trata-se de
um aumento de competéncias e capacidades do recun@is importante que uma
organizacdo pode ter. Posto isto, € crucial propoac oportunidades de
desenvolvimento e crescimento dos recursos humana®s suas capacidades e
competéncias. Esta ferramenta, quando agregadst@ogestratégica de uma empresa
irA fomentar o aumento das capacidades dos seabocatiores, tornando-os mais
competentes e eficientes agregando desta forma walorganizacdo levando ao

aumento da sua vantagem competitiva elevando susms$s0.
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4.11. Processamento salarial

As préticas e politicas de retribuicdo sdo parte mlncipais objetivos da Gestéo
de Recursos Humanos. A entidade patronal nem o dieviquidar periodicamente a
retribuicdo aos colaboradores, sem qualquer tipaligeriminacdo pelo sexo, etnia,
religido, e cumprindo religiosamente o principioigaaldade. (art.° 25 do cddigo do
trabalho, n° 1 e 2).

O art.° 270 da Lei 7/2009 de 12 de Fevereiro afigo,“a determinacéo do valor
da retribuicdo deve ter-se em conta a quantida@ddyuneza e qualidade do trabalho,
observando-se o principio de que, para trabalh@lgw de valor igual, salério igual”.

O art.° 258 da uma definicdo determinante de regdw, “S6 se considera
retribuicdo aquilo a que, nos termos do contratas normas que o regem ou dos usos,

o trabalhador tem direito como contrapartida do $ebalho”

A retribuicdo é restrito ao contrato individual tlgbalho, a um nivel hierarquico
de funcbBes a desempenhar, a uma categoria proggsio a um escalédo de fungdes, e 0
seu pagamento é feito de forma periédica e regular

A retribuicdo € adstrita ao contrato individualtdgbalho, a um nivel hierarquico
de funcdes, a uma categoria profissional ou a wal&s funcional, cujo pagamento
seja regular e periodico e onde existe a perspdgvaer recebido novamente no més
seguinte.

O art.° 262 referente ao célculo das prestacdepleamentares e acessorias afirma
que a retribuicdo base e as diuturnidades sdo Hasedlculo das prestacdes
complementares e acessorias.

Falamos em retribuicdo base quando nos referimosasém estabelecido nos
termos de contrato ou instrumento de regulamentaz@etiva de trabalho. E
correspondente a funcdo desempenhada pelo colabanadseu periodo normal de

trabalho previamente estabelecido.
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Da retribuicdo base fazem parte o vencimento basesencdo de horario de
trabalho, o subsidio de turno, a percentagem dgiatento de objetivos (comissfes ou
rubricas).

Diuturnidades, sdo montantes de natureza retriwgive vencimento periodico,
sdo asseguradas nos termos do contrato ou conmuniestto de regulamentacao
coletiva de trabalho. O fundamento desta prestagiantiguidade do colaborador.

No que diz respeito a retribuicdo do periodo da$éo colaborador tem direito ao
valor que receberia se estivesse em servico efetitem ainda direito a um subsidio de
férias cujo valor compreende a retribuicdo base prestacdes associadas a execucao
do trabalho. Este pagamento deve ser efetuado modpeque antecede o de férias,
porém este subsidio pode ser pago num Unico nb@%,ise 0 pagamento deste subsidio
é feito apenas em Agosto, mesmo que o colaboradogua os 10 dias Uteis de férias
(estabelecidos no n° 8 do artigo 239) fora deste ap&nas ira receber o montante
referente ao subsidio no periodo estabelecido.

Outro subsidio a ter em conta nas rubricas sadaéia subsidio de natal. Nesta
ambito os colaboradores tém direito a um més d#risatjue sera pago até 15 de
Dezembro de cada ano. A proporcionalidade do ete subsidio prende-se ao tempo
de servico prestado durante o ano civil.

Em suma, a retribuicdo diz respeito a remuneragéoiinento base e a todas as
prestacdes regulares e periddicas, e ainda oliadal caracter ocasional.

O processamento salarial € uma pratica e extrempariémcia no ambito da gestéao
de Recursos Humanos. A remuneracdo mensal de badhaalor vai muito além do
valor base que consta no contrato por si assiraxiestem inUmeras parcelas a serem
contabilizadas quando se processa o salario. Ma fit# pagamento, onde séo langados
os dados para o célculo das remuneracdes, cogstadal salario base ja estabelecido,
as retribuicdes, os bonus, os beneficios, as dedug8 subsidios, etc. O processamento
salarial é efetuado com o apoio do mapa de presemsaiduidade, auséncias dos
trabalhadores e suas justificacdes. Cada colabodsdoma organizagdo possui de uma
ficha de dados, onde esta retida toda a informafsiponivel de foro individual,

contratual e legal.
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O processamento salarial, como ja foi referidoaplissa a quantia base, na folha
do processamento salarial fazem parte taxas deneragbes, subsidios e descontos.
Normalmente os salarios sdo pagos por meio de eheguransferéncia bancaria
nos ultimos dias de cada més.
Existe um leque de parametros que fazem partediectste processo:
Parametro Geral: Nome, morada, contacto, descrigao entidade
empregadora.
Parametro de ldentificacdo: Género, data de nastimeacionalidade,
habilitacdes literarias, profissdo, niumero de douinte, nUmero de bilhete
de identidade ou cartdo unico.
Parametro de Caracterizacdo: Categoria e situagétsgional, nivel de
qualificagdo, regime de trabalho, carga horaria.
Parametro de IRS: numero de titulares e de dep&rajdaxa fixa a aplicar
no calculo do IRS.
Parametro de descontos: Seguros, sindicatos, ceatfime e nimero de
Segurancga Social;
Parametro do vinculo: Tipo de Contrato, data deisgfin, data de cessao
de contrato.
Parametro de pagamentos: Forma de pagamento é@m@nsf, cheque)
Parametro de subsidios: Total de dias de subsédidathl e de Férias, total
de dias de férias ndo gozadas de anos anteriotakde dias de férias a
gozar no ano seguinte.
Parametro de valores: Valores referentes ao ventar®ase, subsidios de

férias, natal e refeicéo.

No final de cada més, para o processamento satagif@tuado o calculo de nimero
de dias de trabalho efetivo, séo langadas as @lesanensais referentes a valores fixos,
tais como, faltas, horas extraordinarias, baixasjero de dias de atribuicdo de subsidio
de refeicéo, entre outros.

Nos recibos séo claramente descriminados o ventinesse, as deducbes, 0s

subsidios e o vencimento liquido.
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No fim, confirma-se os dados, identifica-se e gm$e qualquer discrepancia ou
lapso que possa existir, verifica-se a sua verdeida emite-se o documento.
Posteriormente estes documentos sdo assinados fetudde o pagamento pelos

responsaveis.

4.12. Necessidades de recrutamento / planeamento de RH

Toda a organizacdo deve adotar politicas de plagande recursos humanos,
estas procuram assegurar a identificagéo e detarmecessidades futuras de recursos
humanos. Estas politicas precisam estar alinhades o plano de estratégia
empresarial, de forma a existir uma adequacao elmgsos humanos as necessidades
organizacionais de forma a manter margens vantagesaficiéncia e competitividade e
assegurando a performance e posi¢cao da organimagéercado
Stoner e Freeman (1985: 277) alertam que, “umanizgcao que nao planeie os seus
recursos humanos frequentemente descobrira quest@é@ alcancar com eficacia nem
as suas necessidades de pessoal nem 0s seusoslyetiais”.

Por sua vez (1986), define planeamento de recimsmsinos como: “um esforgo
para antecipar as necessidades futuras da orgaojzeglativamente ao ambiente e
fornecer os recursos humanos para preencher esssssitdades”.

E importante integrar o planeamento de RH a gesgimtégica da empresa,
Chiavenato (1999) defende que o planeamento ggtratéeva a que 0s objetivos e
estratégica organizacional se tornam em objetivestmtégias do seu capital humano,
salientando a importancia que este tem no alcaeaebjbtivos da organizacédo e que
desta forma a integracéo destes no plano estratdgiorganizacao € crucial.

Antecipar e prever as necessidades futuras da ipegd@io € um fator muito
importante para a sua eficacia e boa performansandp estas necessidades séo de
capital humano a sua importancia s6 aumenta, ows@da este considerado o capital
mais valioso de uma organizacdo. Desta forma értaupte prever as necessidades que

irdo surgir, 0S cargos que irdo vagar e planesaategicamente a sua ocupacao.
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Neste processo € importante ter em conta 0s segu@dpetos: 0s cargos com
funcdes mais simples sdo faceis e rapidos de greergccurto prazo, ndo requerem
formag&o muito especificas, e facilmente é selaciorum novo colaborador sem que a
organizacdo corra grandes riscos. Os cargos mpeciaizados e de caracter mais
técnico carecem de maior formacao e especificaatalm assim o seu preenchimento
um processo mais complexo e demorado.

Muitas vezes ndo se trata apenas de selecionar pgesoa para ocupar
determinado cargo, € necessario preparar essédadipara a fungéo, isso implica por
vezes algum tempo de aprendizagem e adaptacaeé, mesimo formacao especifica
para exercer a atividade.

Desta forma é de extrema importancia a empresasgoinsprever e antecipar 0s
cargos que irdo vagar e assim poder planear egtateente o seu capital humano.
Assim, 0 gestor tera tempo para procurar colaboesdoapacitados para ocupar 0s
cargos bem como planear as formacdes necessaria.

Segundo Stoner e Freeman (1985) a previsao desoschumanos tenta prever e
projetar as necessidades futuras de recursos hsmano

Esta previsdo pode ser feita com base em variesassp

Estratégia organizacional,

Estrutura da organizacao;

Orcamentos;

Producéo;

Andlise de cargos;

Sistema de dados de capital humano atualizado.

O tempo de antecipagdo deste planeamento vai depesa natureza da
organizacao e da sua estratégia empresarial.

Ha trés pontos a essenciais a analisar:
Previsdo de RH’s necesséarios (Determinar o nuraetipo de recursos
humanos que a organizagc&o necessita para ating@ugsobjetivos);
Previsdo de RH’s disponiveis (Determinar o niUmertijpe de recursos
humanos existentes na organizacdo bem como a tsa@a no que diz

respeito ao exercicio das suas fungdes);
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Equilibrio entre RH’s necessarios e disponiveiss{blecaso tem-se em
conta se existe escassez ou excesso de recursandsjnbem como
delinear acbes estratégicas para o caso de oconeedas situagoes).
E preciso que através de todo um procedimento tégita e amplamente
planeado, sejam determinados o nimero e tipo deses humanos que a organizacao

necessita para atingir os seus objetivos.

4.13. Assiduidade e absentismo

Peir6 et al. (2008: 19) defende que “o0 absentisamm&endmeno caracteristico e
inevitavel do mundo do trabalho. No entanto, quansl@omportamentos de auséncia
dos trabalhadores excedem certos limites considenaormais, coloca-se um problema
para a organizacdo, na medida em que se compramateance adequado dos seus
objetivos”.

Cunha et al. (2010) definiram absentismo de umadaimples, defendendo que o
absentismo é a auséncia inesperada de um trabelmadeu local de trabalho. Com o
uso do termo “inesperado” exclui-se da abrangétesda definicdo todas as auséncias
decorridas devido a férias, folgas, licencas espede auséncia (maternidade,
paternidade, etc), ou qualquer outro motivo qua gdéaneado ou de conhecimento
prévio da organizacao.

O fendbmeno do absentismo tem uma enorme importaet@aesta diretamente
associado ao fator crucial em qualquer empresecassidade de eficacia. Toda e
qualquer empresa ira sofrer casos de absentisimopd@rtante que os gestores sejam
capazes de identificar as razbes e o tipo de absentque ocorre no seu na sua
organizacdo bem como estudar e ponderar quaisdidasejue devera tomar para gerir
a situacdo e assegurar o regresso dos colabora@mpresa o mais rapido possivel.
Obviamente que esta brevidade de auséncia depeti€lezaso para caso, bem como
tera motivos e causas distintas.

O absentismo resulta de diversos fatores, e isspleaifica o seu estudo e afeta

parte da sua gestao.
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Cunha el al. (2010) alegam que o absentismo nde pedvisto de forma Unica,
pode variar e ser afetado devido a um vasto leguéaires de caracter contextual
(legislagéo laboral, sistema de protecdo socialicade de trabalho, conjuntura
econdmica, zona geografica, cultura e clima orgamninal, dimensdo da empresa,
sector e area de atuacao, remuneracdes, condaffiaik. Paralelamente existem ainda
fatores de natureza individual, tais como, idadexos qualificacdo, satisfacdo
profissional, suporte a nivel social, familiar,aekt de saude.

Os mesmos autores afirmam ainda que a decisdo sémtemo pode ter varias
causas, quer de carater individual ou extra-orgaiopais, e que este fenomeno pode
ser classificado de varias formas.

As classificagdes mais utilizadas sao:

Absentismo de curta duracdo e absentismo de lanmgg@b;
Absentismo voluntéario e absentismo involuntario.

Enquanto voluntarias, a auséncia devido a assufiémsiliares sdo as
predominantes, resumindo-se na necessidade doigréplaborador se ausentar.
Quando ao absentismo involuntario, este é conseguéle assuntos de saude e bem-
estar, mais claramente, doencas, acidentes (desvaud ndo de causas profissionais),
nao sendo previsiveis.

A forma mais facil de distinguir os tipos de aus@&rcconfrontar os motivos desta
com o seu nivel de inevitabilidade, ou seja, asintdrias podem ser evitadas, pois
acontecem devido a intencdo do colaborador. Jawsas involuntarias, sdo alheias a
vontade ou intencdo do colaborar que se ausentngds subitas, assisténcias a
familiares, doencas imputaveis a atividade pradisal, acidentes de trabalho).

Por vezes torna-se um trabalho complexo distingsimuséncias voluntarias de
involuntarias, e muitas vezes uma auséncia volanp@de facilmente ser apresentada e
aceite como involuntaria.

Nado é s6 o tipo de absentismo que é importanteobnan dentro de uma
organizacdo, a sua frequéncia também € um fater @ conta e que merece alguma
preocupacao.

A forma de medir esta frequéncia é por recolha deeano de auséncias que

ocorreram num determinado periodo de tempo, agenamero e ndo a duracao.
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O autor Ortiz (2003) defende que, quando de medgemnodo de um ano, em
geral a tendéncia que se encontra na frequénciausésicias, esta tendéncia associa-se
a antiguidade, a funcdo, ao estilo de liderancareaponsabilidades que suporta,
condi¢cdes de trabalho, regime horario, recuperad@oremuneracdo do exercicio
perdido, entre outros. O autor, com base nestessdetma que a auséncia esta muitas
vezes associada ao absentismo voluntario, infladagdela nivel de motivacao.

Contudo, este fendmeno pode ser observado aindaypar prisma, prisma este
gue divide as auséncias dos colaborares em falstfigadas ou injustificadas,
diferenciadas claramente pelas implicacfes quewad&m no colaborador.

Podem existir diversas justificacbes para uma ,faftarém  considerada
injustificada qualquer falta que n&o apresente justicacio aceitavel.

Segue abaixo a transcricdo de um artigo do coédigotrabalho referente a

classificacédo de faltas como justificada e injicsiia.

Artigo 249.°
Tipos de falta
1 — A falta pode ser justificada ou injustificada.
2 — S&o consideradas faltas justificadas:
a) As dadas, durante 15 dias seguidos, por alturaasamento;
b) A motivada por falecimento de conjuge, parentafim, nos termos do artigo 251.;
c) A motivada pela prestacdo de prova em estabebstio de ensino, nos termos do
artigo 91.°;

d) A motivada por impossibilidade de prestar trdtmatievido a facto ndo imputéavel ao
trabalhador, nomeadamente observancia de prescnigédica no seguimento de
recurso a técnica de procriacdo medicamente agisistioenca, acidente ou
cumprimento de obrigacao legal;

e) A motivada pela prestacéo de assisténcia inalidvmprescindivel a filho, a neto
ou a membro do agregado familiar de trabalhadors termos dos artigos 49.°, 50.° ou
252.°, respectivamente;

f) A motivada por deslocacéo a estabelecimentandae de responsavel pela

educacao de menor por motivo da situacao educdidsse, pelo tempo estritamente
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necessario, até quatro horas por trimestre, poraaa,;
g) A de trabalhador eleito para estrutura de regemcéao coletiva dos trabalhadores,
nos termos do artigo 409.%;
h) A de candidato a cargo publico, nos termos dasspondente lei eleitoral;
i) A autorizada ou aprovada pelo empregador;
J) A que por lei seja como tal considerada.

3 — E considerada injustificada qualquer falta rgevista no nimero anterior.

Os trabalhadores tém ainda direito a faltar 15 gies ano para assisténcia
inadiavel e imprescindivel nos casos de acidentdommca ao conjuge ou pessoa em
unido de facto, ascendente, descendente com maf3 a@eos de idade ou afim na linha
reta. No caso de colaboradores que possuam a giandim menor serdo aplicadas as
mesmas politicas.

Quando uma falta justificada € de caracter presisio colaborador deve por
obrigagcédo avisar a entidade patronal com cinco diasntecedéncia, no caso da sua
imprevisibilidade, a comunicacado deve ser efetweantais breve possivel.

O empregador tem o direito de exigir ao colaboradmmprovativos da sua
auséncia para que esta seja justificada, contudaeéo tera de ser feita 15 dias apos a
comunicacao da auséncia.

No caso da auséncia ser derivada de doenca, a @eeggp é efetuada através de
uma declaracdo do estabelecimento onde estevenigrese por atestado médico. Caso
haja alguma discrepéancia neste assunto, requeingenaencao da junta médica.

Quando a falta é devidamente justificada, esta imgdica nenhuma perda ou
prejuizo de qualquer direito de trabalhador, coex@ecdo, mesmo em caso de faltas
justificadas, da perda da retribuicdo nos casog@ip@encionados:

Em caso de doenca, quando o trabalhador obtémibiesetle um regime da
seguranca social de prote¢édo na doenga;

Em caso de acidente de trabalho, quando o tralmlhadh direito a qualquer
subsidio ou seguro;

Quando, apesar de justificadas, as faltas foremrgups a 30 dias por ano;

Em caso de autorizadas e aprovadas pelo empregador,
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No caso das faltas injustificadas, estas constituena violacdo do dever de
assiduidade do trabalhador e tém como consequéaciperda da retribuicdo
correspondente ao periodo de auséncia, tendo apephbsacfes na antiguidade do
colaborador a qual ird ser subtraido este periodo.

A infracdo aumenta a sua gravidade se estas aas&widerem se ocorrerem nos
periodos imediatamente anteriores ou posteriodéssade descanso ou a feriados.

As faltas nao terdo a partida nenhum efeito solalieeito que o colaborador tém a
periodos de férias, contudo, se implicarem a pdelaetribuicdo e se o trabalhador

assim preferir pode dar-se a substituicdo da aiesséamo dia de férias.

4.14. Medicina do trabalho

Ao longo da histéria os problemas de Saude e Segardo Trabalho (SST)
tiveram duas abordagens: uma mais bésica, focandageparacdo da incapacidade
para o trabalho causada por acidente em contextoalou doenca profissional, e em
segundo plano uma abordagem mais complexa, a @j@wndda prevencao de riscos
profissionais e de vigilancia da saude dos recuraosanos

Rodrigues e Lima (1987) afirmam que esta abordagemontemporanea da
abordagem do taylorismo-fordismo, abordagem estarda introducédo em Portugal. E
é considerada uma abordagem redutora (Graca € E88ia) pois fundamenta-se numa
concecdo biomédica da saude/doenca, naturalizesagymgar a producdo de riscos
laborais, e rejeita a possibilidade de o trabalhadoum sujeito ativo na construgcéo da
sua propria saude, controlando os fatores que gewteou colocam em risco quer
dentro ou fora do seu local de trabalho.

A medicina do trabalho vista de uma perspetiva esgral pode ser visto como
um servico de caracter funcional de que fazem pEstéputs que dizem respeito a
exames de admissao e fichas de aptidao, os thpuightjue séo exames periodicos de
vigilancia médica e os outputs, isto €, examesltdeap0s uma baixa por acidente ou
doenca laboral.
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Graca (2000) defende que na abordagem tradicianalgilancia médica dos
trabalhadores e dos riscos no trabalho nédo posandgs diferentes face a manutencao
de maquinas e equipamentos.

Afinal, os Homens tém algo em comum com as maqus&s ambos fatores de
producdo e sao cruciais para o bom funcionamentoindg organizacdo. Além de
fatores de producédo essenciais, sdo também reaasis

Porém, apesar das semelhancas os recursos huréangsiticularidades face as
maquinas, sado 0s inputs mais complexos que umanipagao introduz, sao
imprevisiveis, podem adoecer, sofrer acidentesigaaim conflitos, recebem capital em
caso de incapacidade, em suma, ndo sdo mecaniogsogem ser mecanizados.

Os servicos de medicina do trabalho em Portugahniorcriados em 1962
primeiramente como servigcos médicos para a prevetesilicose, posteriormente em
1967 passaram a servicos médicos do trabalho neesm sua missdo baseava-se em
obter o maximo de rendimento possivel com o mirdespaste bioldgico.

Nesta época era bastante visivel, na legislacdcadpl em Portugal , a forte
influéncia do racionalismo tecnicista e economistaindo da segunda revolugao
industrial e das ideologias da Escola das Reladdesanas.

Com a crescente industrializacdo, e com a inflédérda OCT (Organizacéo
Cientifica do Trabalho) o legislador portugués coawea ver que as maquinas e 0s
homens eram os dois elementos mais fundamentaisl@ho contemporaneo, e que
uma boa associacdo entre eles iria alcancar untivabjgrimordial — produzir mais e
melhor no menor periodo de tempo possivel. Poréanagganizacao teria a separacao
destes dois elementos como consequéncia. Posi@uste assim uma necessidade da
criacdo de uma organizagcdo humana do trabalho, gwemdo desta forma uma
compatibilidade.

Nesta época, e de acordo com a ideologia e perapptdoprias da mesma, a
medicina do trabalho era vista como uma forma tke pela defesa do trabalhador e
pelo respeito da dignidade humana, porém, e comia de esperar no ambito do
pensamento do legislador e entidades patronaiseti® rigidos e controladores da

altura, esta humanizacéo deveria ser orientadgamizada.

73



A0S poucos surgiam no nosso pais algumas ideidsutaina social defendida pela
Igreja pés-Vaticano Il ao mesmo tempo que a vellerdp Salazarista era aos poucos
substituida por novos dirigentes e que a economi@ad comecava a passar fronteiras.

Numa altura de expansdo comercial e econdmica devag criagdo e
regulamentacdo dos servicos médicos em PortugataNatura a silicose era um
problema grave que afetava um grande numero daltieedores e consequentemente as
industrias e empresas, posto isto, a sua prevemgiconsiderada uma necessidade
social com necessidade urgente. Este fenOmeno eldid através da conjuntura
demografica, econdmica e social de uma época qae fnarcada pela desruralizacdo
do pais, a emigracéo para a Europa em grande eaaalarra colonial, a integracao do
pais da EFTA ( Associacdo Europeia do Comércio €)jva abertura ao capital
estrangeiro e a internacionalizagdo da economituguesa (Graga, 1996; Barreto,
1996)

Em 1963 foi criado o atual curso de especializaa@omedicina do trabalho que
seria lecionado do Instituto Superior de HigieneRcardo Jorge.

Surgindo primeiramente como uma especializagdoutscde Medicina Sanitaria
sendo precursor do que atual Curso de EspeciatizagdSaude Publica lecionado hoje
pela Universidade Nova de Lisboa.

Faria (1983: 6) defende que o legislador portuguéstra uma clara intencao de
integrar a préatica da medicina do trabalho no &t saide publica devido & restri¢cdo
que este faz no contexto da frequéncia do cursdle@icina do Trabalho, que s6
poderiam frequentar individuos que possuissemlordgpde medicina sanitaria.

Em 1962 surge um decreto-lei que torna obrigatériarganizacdo de servigos
médicos do trabalho em minas, estabelecimentostinaig, ou qualquer outro local de
trabalho onde fosse uma realidade o risco de sdic& neste ambito da prevencdo
médica da silicose que em Portugal é feita a prameiferéncia ao Curso de Medicina
do Trabalho.

Em 1964 a frequéncia no Curso de Medicina do Thabfdi autorizada a todos os
gue tivessem diploma em medicina, deixando a preange ar que esta possibilidade
frequéncia pudesse mais tarde abranger técnicosuttas profissdes, tais como,

engenheiros, quimicos, enfermeiros, etc.

74



Em 1966 foi criada a Sociedade Portuguesa da Medad Trabalho, e em 1979
surge a criacao da efetiva especialidade de medilmrirabalho no nosso pais em 1979.

E necessario um conhecimento sélido acerca dadielkexistente entre trabalho e
saude, porém, segundo a Organizacdo Mundial deeSA981) é crucial além deste
conhecimento, que a sociedade, a sua estruturicpadi a sua estrutura econémica
vejam e assumam a saude ocupacional como umadaderie que sejam criadas
condicdes técnicas, profissionais, materiais eidepara que esta pratica da medicina
possa ser posta em pratica com toda a sua poidadel

Em Portugal, esta pratica vem de todo um processnothdo e de imensa
complexidade, em meados dos anos setenta, € imgposRortugal um modelo legal de
servicos de Medicina do trabalho, neste modeladatpoliticos, sociais, economicos,
cientificos e técnicos tiveram relevancia e infei@nSegundo o Faria et al (1985) este
modelo veio criar toda uma evolucdo na saude ddmltradores e nas praticas dos
médicos do trabalho.

O mesmo autor afirma que a pratica desta espeaail@jdque é por varias vezes
designada de saude ocupacional, faz parte do sidiegal criado no nosso pais que
defende os cuidados médicos, isto pois a Medicin&rabalho ao contrario de outras
areas da medicina este tras na sua retaguardeetpigamentos ou normas.

Na verdade, este modelo tornou-se inadequado seadotarde em 1994 e 1995
subsistido por uma nova legislacdo que defende mowva estrutura que engloba
servicos de Seguranca, Higiene e Saude no Tral{S8H8T), porém, como defende
Santos (1998) até esta estrutura ndo conseguersetamente adequada a realidade da
evolucdo da producdo, das empresas, das industrida saude e bem estar dos
trabalhadores. Posto isto, como é previsivel vaidsres defenderam a reformulacéo
da politica, tendo este movimento inicio pelos antEnta.

Esta declarada necessidade tornou-se ensurdecsleerdade, acordando assim
vérias entidades sociais e politicas 0 que levautma mudanga que se iniciou pela
aprovacao de um acordo denominado de “Acordo derSega, Higiene e Saude no
Trabalho” que foi aprovado pelo Conselho Permangat€oncertacao Social em Julho

de 1991 que mais tarde foi substituido e renovado fAcordo sobre Condi¢cbes de
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Trabalho, Higiene e Seguranca no Trabalho e Comb&eistralidade” criado pelo
Conselho Econdémico e Social no més de Fevereiamdale 2001

Os médicos do trabalho e a prética desta espeudaliddo elementos cruciais na
evolucdo da saude dos trabalhadores, e a adocamdidos e politicas de SHST sao
cada vez mais relevantes.

Em 1991, as universidades de Coimbra e Porto cameckecionar os Cursos de
Medicina do Trabalho.

Em 1995 foi aprovada pela Assembleia Mundial ded8a Estratégia Global da
Saude Ocupacional. Esta estratégia integra na poliaica de saude ocupacional e
prioriza o desenvolvimento dos seus servicos apodidos trabalhadores, sendo que
estes servicos devem ser eficientes e ter como basempreensdo, prevencgao
multidisciplinar e vigilancia do ambiente laboralde saude dos trabalhadores bem
como promover a saude e bem estar dos mesmos. Vodw desta forma um

ambiente saudavel e seguro.

4.15. Igualdade de género no ambito laboral

Apesar de nao estar ainda incluido vulgarmentepterseamentos executados no
ambito da gestdo de recursos humanos, a promoggoaldade de género no trabalho
e no emprego e a defesa desta € uma tarefa quealjaaeta do departamento de
recursos humanos. Gerir o capital mais importaatarda entidade € também defender
os seus direitos e promover um bom e justo ambigatgabalho. E importante para
gualquer gestor e gestora de recursos humanos @stde da importancia deste
assunto.

A Constituicdo da Republica Portuguesa defendeualdgde entre cidadaos, no

Artigo 13.° (Principio da Igualdade),

“Artigo 13.°
(Principio da igualdade)

1. Todos os cidadaos tém a mesma dignidade social ggais perante a lei.
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2. Ninguém pode ser privilegiado, beneficiado, ypdéajado, privado de qualquer
direito ou isento de qualquer dever em razao derdéncia, sexo, raca, lingua,
territorio de origem, religido, convicgbes politeau ideoldgicas, instrugao,

situacado econdmica , condi¢ao social ou orientagéxual.”

Em Portugal a CITE é o mecanismo nacional de igusdentre homens e
mulheres no trabalho e no emprego. Ligado ao Minsgue possui a tutela da area do
emprego. Fazem parte quatro representantes doogtaatro representantes sindicais e
quatro representantes patronais o que faz com gua e@omposi¢cao seja tripartida entre
estes trés grupos de representantes.

Os principais objetivos deste mecanismo é prosseguigualdade e a néao
discriminagdo entre homens e mulheres em conteatmrdl. A protecdo na
parentalidade e a conciliacdo entre a vida proinsdj pessoal e familiar s&o outras das
preocupacdes deste mecanismo.

A CITE, estd ao servico de trabalhadores e trabalas, de entidades
empregadoras e da igualdade, prestando variogssm@d publico, tais como:

Atendimento juridico presencial;

Atendimento juridico por escrito;

Atendimento juridico por telefone (através da $uiaal verde);
Centro de documentacao tematico.

Esta comissdao que defende a igualdade de génemabaho, no emprego e na
formacdo profissional e a conciliacdo da vida gsifinal e familiar atua em varias
areas e exerce varias funcdes dentro do meio

E da responsabilidade da CITE emitir pareceres adisan queixas de pessoas
interessadas, emitir também pareceres prévios iviadata despedimentos de
trabalhadoras gravidas, puérperas e lactantesgeowaldalhador ou trabalhadora que
esteja em gozo de licenca parenta. Emite aindacg@® quando a entidade
empregadora se recusa a autorizar o trabalho aotpamgial ou a acordar um horario
flexivel a trabalhadores e trabalhadoras com filhesores de 12 anos.

Junto da comissédo pode ainda solicitar-se informacapoio juridico bem como
uma apreciacdo da legalidade em questdes relativgsaldade e nao discriminacéo

entre homens e mulheres no trabalho e no emprego.
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A CITE presta assisténcia a qualquer vitima deridiicacdo de género no
trabalho, no emprego e na formacéao profissional.

Trabalha no sentido da conciliacdo, em casos ddlitosnindividuais porém
qguando solicitados por ambas as partes intervasefromove o Dialogo Social na
area da igualdade de género em contexto laboealliea estudos sobre o0 mesmo.

A comissdo promove formacdes no ambito da igualdsEleénero no mundo
laboral para publicos alvo, entidades patronaisnpresas nacionais e internacionais,
criando um regime de cooperagao.

A CITE lembra as empresas que € preciso “tempotpatempo”, trata-se de uma
frase promocional da comissao para promover a lkagéd da vida profissional com a
vida familiar.

Hoje em dia, num mercado de trabalho onde as madhgr trabalham em
igualdade de periodo laboral como os homens, gerlpessoa que exerca atividade
profissional admitird que Ihe falta tempo. E a doangdo entre a vida laboral e a vida
familiar torna-se assim cada vez uma tarefa mdisaar

Assim sendo, e perante a conjuntura atual que q@$R0S uma gestao que aposta
na conciliacdo entre o mundo laboral e familiaé tem leque de beneficios garantido.
Um gestdo com este perfil ira promover e acimaude reter os seus colaboradores,
potenciando talentos e promovendo a melhoria dnpesince profissional mantendo
0S seus colaboradores confortaveis, seguros, attegre motivados.

E importante clarificar que uma gestio que se ppEOCe proporciona uma
conciliagdo laboral e familiar potencia o seu @pgiumano e desta forma a sua

empresa, tendo desta forma uma vantagem na comlpetvsustentavel das empresas.
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5. CONCLUSOES

O estagio realizado na APS, S.A. foi deveras geatite, e sem qualquer duvida
gue gerou um crescimento a nivel profissional raaém a nivel pessoal.

O objetivo principal da realizagdo do estagio eaplicacdo de conhecimentos e
competéncias ao longo das unidades curricularesedtrado bem como a aquisicdo de
novas praticas, competéncias e aprendizagens.deoaesim afirmar que o objetivo foi
seguramente atingido.

Este periodo na APS, S.A permitiu colocar em padteonhecimentos e
competéncia e a organizagcao proporcionou a agaisiedum vasto leque dos mesmos
junto a profissionais auxiliaram, acompanharamoraeintaram o desenvolvimento e
crescimento ao longo destas 24 semanas em cootanto mundo laboral e dinamicas
organizacionais.

Todos os dias eram aplicados saberes e retidass rgwendizagens que se
solidificavam.

Ao longo do estagio houve o claro entendimento dpsxle a atividade de maior
responsabilidade a atividade de cariz mais basiaprandizagem é constante, e a
certeza que para um departamento funcionar coreeti@niodas as atividades tém de
estar coordenadas, e todas as atividades sao detamga crucial. Quer a redacéo de
um documento importante, quer o seu arquivo saefamrque mantém a gestao
organizada e a funcionar corretamente.

A entidade acolhedora possui uma forte politicaindegracdo e aculturacéo, e
aposta constante nos seus Recursos Humanos.

A cada tarefa solicitada, a coorientadora de est@dgiqualquer outra técnica que o
solicitasse forneceu a explicagcdo do seu contextopertancia de forma a inteirar a
estagiaria sem que limitassem a sua autonomia.

Durante este periodo a maior parte das tarefas doem delegadas foram

efetuadas com autonomia e onde a estagiaria fommargoa auto-aprendizagem e auto-
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superacao. Nenhuma dificuldade sentida nédo foapdissada, todas as tarefas foram
finalizadas com sucesso, dedicacao e profissionalis

O estagio superou as expetativas, colocou o cameetd e capacidades em
pratica, incentivou e proporcionou a aprendizagemniinua.

O conhecimento adquirido foi além da gestdo e duirastracdo. Um ponto a
referir, foi a aprendizagem profunda do Microsaftél, até a data a estagiaria sabia o
bésico acerca do funcionamento desta ferramenta.

O Excel é uma ferramenta pratica e ao alcancedistesendo uma ferramenta tao
atil e de facil acesso é importante usufruir dgst@porcionando um trabalho mais
rapido, organizado e agil. O contacto com técndmsrquivo ao lado de uma técnica
superior de arquivo e documentacao na gestao €féréncia do arquivo da organizacao
foi muito enriquecedor.

E importante realcar a polivaléncia de conhecimemtopraticas que estiveram
presentes no decorrer do estagio, nos tempos auaie as constantes mudancas e
evolucdo constante é importante um profissionatséa caracteristica, esta polivaléncia
e vontade de se desafiar.

A aluna estagiaria recebeu durante as sessoOes ielagdo um desafio do
Professor Doutor Paulo Resende Silva, filtrar o fpu@prendido e o que foi realmente
atil dessa aprendizagem.

Apds uma longa a reflexdo, que levou a questiagadg aprendizagens, inclusive
questionar a utilidade do que foi aprendido ndnaéstagio como no mestrado.

Porém, ao longo do estagio foi clara a aplicac@opaténcias adquiridas ao longo
da formacéo curricular.

Assim sendo, conclui-se que de tudo o que foi apdena maior aprendizagem foi
a responsabilidade de administrar e gerir quer meotacdo quer 0 proprio
departamento ou organizacdo com a maxima orgamzpianeamento. Estes sédo dois
fatores cruciais a qualquer gestéao.

Pode-se assim afirmar que todo o contetdo retiddageirida foi Gtil, desde a mais
direta e especifica do ramo profissional a maigea que sera utilizar em qualquer
contexto, e aqui o exemplo da gestdo da mudandejal@ocia e ajuste a novas

necessidades no qual se deu a oportunidade déhtaaba
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7.

ANEXOS

ANEXO 1 - Base de dados de Candidaturas

Wt o~ N W R e

GRLERKESE

A

[+

G

H

M

Data de CandidatT;‘

NomTZ\

Data Nascim enE‘

Idade\

MoradaE\

Contacto telefone[telemé\r&,

Contacto emtI

Nivel Habilita;ﬁE

e

Curso
[}

it

Informacdo Adicional

DD-MM-AARA

DD-MM-AARA

123456789

K E XK

KX

KX

LXXXV



ANEXO 2 — Listagem de Controlo de Cargos de Chefia

S = R, B = R TR S R

A B C D E F
NE Nome Codigo Cargo de Unidade Data da celebracdo
SEX0 Chefia do contrato
11111 KX 1 CH IV DOA DO-MM-AAAA
11112 KX 2 CH I DRH DO-MM-AAAA
11113 KX 2 CHIV CLT DO-MM-AAAA
11114 KX 1 CH I DCA DO-MM-AAAA
11115 MK 2| SUB CHEFE IO DD-MM-AAAN
11116 XX 1 CH IV DFE DO-MM-AAAA

LXXXVI



ANEXO 3 — Mapa de Assiduidade

A B C D E/FIGHI|[JIK LIMN/OP|Q|R|5|T|U|V W X|Y|ZAAABACADAEAFAG
MAPA DE ASSIDUIDADE - MES (ANO)
Nimero |Nome 1 2 3|4|5|6|7|8|9(10|11|12|15(14|15(16|17|18(19(20|21(22|253|24(25|26|27(28)|29|30(31
11117 |xoxxx FG H
11112 | xxxx CM {10h-11h11)
11113 | xxxx D
117114 {xxxx AF (16h20-17h15) FE | |

=
25w m o |w e e

Legenda do mapa

12 AF Assisténcia a familia

13 C.M |Consulta médica

14 D Doenga

15 EM  |Exame médico

16 FE Férias

17 [FG Folga

13 P. Periodo de incapacidade
19 FAL Falecimento

20 - Formacdo Profissional

LXXXVII



ANEXO 4 — Planeamento de RH

20| = || =Wk =

A c D E
Ne NOME DATA DE| DATA DE ADMISSAO ANO EM QUE PREFAZ A
HASCIMENTO HA APS PRIMEIRA CONDICAO
11111 XX DO-MM-AAAA - [DD-MM-AAAA AAAA
11112 6K DO-MM-AAAA - [DD-MM-AAAA AAAA
11113 5K DO-MM-AAAA - [DD-MM-AAAA AAAA
11114 | XX DO-MM-AAAA - [DD-MM-AAAA AAAA
11115 XK DO-MM-AAAA - [DD-MM-AAAA AAAA
11116 XX DO-MM-AAAA - [DD-MM-AAAA AAAA
176X DO-MM-AAAA | DD-MM-AAAA AAAA

LXXXVIII



ANEXO 5 — Acordos Diretos (alojamento em viagem)

A B C D E F G H 1
1 Cadeia de Hotéis |Hotel Localizagdo |Periodo| Tipologia de Alojamento |Preg;c- (€) |Regime Informagdo extra Hotel | Informacdo extra Cadeia de Hotéis
Alojamento +p. almogo  Acesso § internet
2 | XY HOTEIS HOTELX LISBOA 2015 Alojamenta - SINGLE 30,00 € gratuito nos quartos XXAX
3 Alojamento - DUPLO 60,00 €
Alojamento - CAMA
4 EXTRA 20,00 €
5
& Salal 175,00 €
7 Sala 2 175,00 €
g Sala 3 150,00 €

LXXXIX



ANEXO 6 — Deslocacbes e Estadas

“ v : b e r : u ! 1 [ L H " “ v 4 " s T u " w b ¥ 2 hi [ Az At e
mr.lro i n CUSTO
gjamenta
" " DESCRIGE [ .o |cioADE| DATA DE DATA DE ciDaD " . M- DE AGEMCI | COMTRIBU | TOTALLAL
ﬁ'l"_""""t uniIDa c.::::n TRABAL m::::un SEX o :n:fs.: “E':,"I:i'“ ¢ [ ESTAD D::."s“ DESTIN | ENTRAD | W |HORERI| SA{DA | W |HORERI| E | CONTRIE :s.:nlz::n MOITES DE | UTILIZAD (FATURAZ [ A DE MTE | OJAHENT | o ::'n 0D T
b:'““"j " BE | Lusyo |WADORE | A o | AHEITOMAG o coMPRa | o o L al Y00 | G¥00 |REGRESS | YOO | O ¥00 (HOTEL | WIHTE o ALOJAHEH | ORESIAS | RECIED |FIAGEH | AGEHCIA o, OSUTROS
" rv;ﬂ»-_m ' a o ma o HOTEL ™ 5 DE TIAGEH,
iaqem Naciana WIAGEMS | TATAS)
qemErtrana,

XC



ANEXO 7 — Controlo de Certificacéo Profissional

—

=
[}

B
Trabalhador/a

C
Unidade

D

E

F
Carta de Condugdo

G

NE

Tipo

Descrigdo

Validade

11111

KK

DoA

5E-123456

B1, B, C1, C. BE. C1E, CE

Quadriciclos, Automdveis Ligeiros, Automoveis Pesados
de Mercadorias cujo peso bruto ndo exceda 7500kg,
Automadveis Pesados de Mercadorias, Conjunto de
Veiculos Compostos por um Automavel Ligeiro e Reboque,
Conjunto de Veiculos Acoplados da Categoria Cl e
Rebogque ou
Semirreboque

81, B, BE: 04-07-24 C1,
C, C1E, CE: 04-07-19

11112

MK

DaA

E-1234567

Al A BL B

Motociclos de Cilindrada n@o Superior a 125cm3 e
Poténcia até 11kw, Motociclos, Quadriciclos, Automadveis
Ligeiros

19-10-2020

11113

KK

DoA

L-1254567

Al A B1, B, BE

Motociclos de Cilindrada n@o Superior 8 125cm3 e
Poténcia até 11kw, Motociclos, Quadriciclos, Automaveis
Ligeiros, Conjunto de Veiculos Compostos por um
Automavel Ligeiro e Reboque

03-06-2018

11114

KX

DaA

SE-123456

Al A B1,B C1,C

Motociclos de Cilindrada n@o Superior a 125cm3 e
Poténcia até 11kw, Motociclos, Quadriciclos, Automaveis
Ligeiros, Conjunto de Veiculos Compostos por um
Automadvel Ligeiro e Rebogue, Automaveis Pesados de
Mercadorias cujo peso bruto ndo exceda 7500kg,
Automodveis Pesados de Mercadorias

Al A B1, B:10-05-21/
C1, C:10-05-16

11115

KK

DoA

L-1234567

Al ,B1,B

Motociclos de Cilindrada ndo Superior @ 125cm3 e
Poténcia até 11kw, Quadriciclos, Automadveis Ligeiras

03-04-2016

XClI



ANEXO 8 — Processos de Mobilidade

(" REGISTO DE PROCESS0 DE ADMISSA0 {‘ REGISTO DE PROCESS0 DE ADMISSAD
T e & LISTASDEVERIFICAGAD ACOMPANHAMENTO
1 FONTE DE RECRUTAMENTO &1  Recrutamanto axtamo
Ao Documesio de Daia
[0 recrutamenio Exisrna [0 recrutamenioim=ma RaRonitvS | " mamrinels congiupmg | DREATeRe
O concosooe samissic O concwsooe samissic Fuzicacdo DRH
|:| Base de dados |:| Mtioiollidade Inberme ¢ comnersdo Tregem de candidetoes DK
[0 =cisade teoeing jestagidsos e Fizcdn dart
O meousicés [0 Enirs Adminiciragdec Forhsrisc TEEes 1@ Lo
Homologas: CA
Trans j=rtn [ £ ]
O s e el mogScaclo de candidancsias Jarl
[ cemsummsenz Comeocaclo dos/es selecionados /e DiRH
2 NOMEAGAO DEJURIPELO CA Simes medicos DA | N7
Admissia DRH
am |:| Dos. Feats [ | ot LR |:| Acoibiment ORH
Amyalvo do processo DRH
21 Compoekdo do Jar
ismoro inikdads
1 52 Recrutamento intamo
: agta Dosumsma e Dat
2 RerpanEdvs| " Saserinls | conlugla | DORTOREdeE
Omem g Sarvico [
22 Parecar Final macecic de camdidatms DEH
Documenio de Reterdnais | | ot [ | Seiecho Jarl
| | | Samoar it Jard
Homologacio oh
& RELA‘;AO DE ANEXOS Moffcaclo dos/es candidatos e Jird
Correocaclo dosias selecionados/es DRH
Exarmes. midsdloos DiRH / &T
Admissio DR 1
4 DESPACHDwen Zegmils o
Angalvo do processo DRH
5 DELIBERAGAO DO CA ey
o et s I

XClII



" REGISTO DE PROCESS0 DE ADMIS5A0

83 Transefardncla | Raquislgao

(‘ REGISTO DE PROCESS0 DE ADMISSA0

T REGIETO DE PROCESS0 DE RECRUTAMENTO ¢

71 WentiMcagio do processs de recrutamento

S wansa

L
Rl du i s R Cabwncos aoc i, radaivos y dades, qus
canddanurs cancidaca Faauiadon da
[T, AT pebrrrieare arodasr b aviedrel g avannd
AT A e e agparciaredc AT o1 oAl
areraviaria da wariracin da e da e dn g n
LoE . PR
prdeaadas b e el b A0 S TR, TR s G e
profaaiorod & condodes da rabodhs
H v H v H v
Comar proceryziy] medinamen)
73 Autenticagio

L

Agla Recooncawel D;::ﬁ"mf’h‘* mf';t‘m Obcsrvagtes
Ry i Irrisre g cadol]
Dl ipemrmc o Adm. orlgem
Cormonicacdo & AFE Adm. orkgem
Ardilse dis trans fatnclamegusiclo DiRH
Dedlizraclo CA AP
Comeniicadlio A enfidade de cfgem G
Famcer Adm. Crigem
rally tarromtnred
Fanromned O
Mot fcar Inheres s At DiRH
Exames méddicos DiRH / WT
Trers fertmcla ou pguisiclo DiRH
Aciblrmenio DiRH
Amyaiia do pmcesso DiRH
84 Consuttarestrita 38 Adminietragtes Portuarias
fate Recpancvel D?ni:rr:"m!:um o-m?;ltlm Dcariagiec
Consults & AF'S. DRH
Tragem de candldatoss DiRH
Ealmgio Jorl
S amcar dral S
Homologacio [+1-3
paotificacio de candidatos as Jard
Moftcmclo das A5 i
Comrrocagila fos/es. salecionados s DiRH
Exames midicos DiFH 7 T
Admissdo DRH
Acolblmenbo DiRH
Argaiyo o pCESSO DRH

LSS FEACTARY. LN FRAAN ricel, narTre, cly

= I} 1 Axprabon
o iesl pae 9N
Cww___ Axpraboa

T i S W0 S do D baigd dha Trabadh b aneecd b Ladn® TS dect -3
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ANEXO 9 — Controlo Or¢camental

VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR DESVIO DIFERENGA
N2 CONTA . ORGAMENTADO | ORCAMENTADO |ORGAMENTADO | ORCGAMENTADO | ORCGAMENTAD VALOR REALIZADO | ACUMULADO ENTRE
CONTABILIST DESCRIGAO CONTA CONTABILISTICA ANUAL~ ANUAL . ANUAL ANUAL O MENSAL REAEIZADO MES "X" REALIZADO ACUMULADO-
ICA (SEM REDUCOES) -| (SEM REDUCOES) (SE~M (COIYI (SEI\{I MES "X" (MENSAL) ORGAMENTADO-
SINES - ALGARVE REDUCOES) - REDUCOES) REDUCOES) REALIZADO

1234567890| CONSELHO DE ADMINISTRAGAO (REMUNERAGAQ BASE)
1234567890|SUBSIDIO DE FERIAS OS ( 142 Prestagdo)
1234567890|SUBSIDIO DE NATAL OS (132 Prestacio)

1234567890| AJUDAS DE CUSTO 0S

1234567890| DESPESA FIXA DE REPRESENTACAO

1234567890| ASSEMBLEIA GERAL (SENHAS DE PRESENCA)
1234567890| CONSELHO FISCAL

1234567890|INDEMNIZAGAO POR CESSACAO DE FUNCOES
1234567890|SUBSIDIO DE ALIMENTACAO

1234567890/ ENCARGOS REMUNERACOES TSU ORGAOS SOCIAIS
1234567890| ENCARGOS REMUNERACOES CGA ORGAOS SOCIAIS
1234567890/ ENCARGO COM ADSE ORGAOS SOCIAIS

1234567890| PENSAO PRECO DE SANGUE

1234567890|ASSISTENCIA NA SAUDE ORGAOS SOCIAIS

1234567890| PRESTACOES FAMILIARES ORGAOS SOCIAIS (AUX. ESTUDOS)
1234567890| ACIDENTES DE TRABALHO

1234567890|QUOTIZACAO ADSE

1234567890| MEDICAMENTOS

1234567890| MEDICINA NO TRABALHO

1234567890| COMPARTICIPACAO ADSE (RO's)

1234567890| REMUNERACAO BASE (E DIUTURNIDADES)
1234567890| DIFERENCIAL DE VENCIMENTO (DIFERENCIAL DE BR)
1234567890| HORAS EXTRAORDINARIAS
1234567890|SUBSIDIO DE TURNO

1234567890| PREMIO SAIDAS COMERCIAIS
1234567890|SUBSIDIO DE IHT

1234567890|SUBSIDIO DE FERIAS FUNCIONARIOS
1234567890|SUBSIDIO DE NATAL FUNCIONARIOS
1234567890 AJUDAS DE CUSTO

1234567890|SUBSIDIO DE ALIMENTAGAO

1234567890/ ABONO PARA FALHAS

1234567890|SUBSIDIO COMPENSATORIO TRABALHO TURNOS
1234567890|SUB. CHEFIA | E 1l (PILOTOS)

XCIV



1234567890

TSDF

1234567890

RETRIBUICAO DA FORMAGAO

1234567890

INDEMNIZAGAO / COMPENSAGAO POR CESSACAO CONTRATO

1234567890

DESPESA DE REPRESENTACAO DE CHEFIAS

1234567890

PENSAO TRANSITORIA DE APOSENTAGAO

1234567890

UTILIZAGAO DE VIATURA DO COLABORADOR

1234567890

INDEMNIZAGAO P/ CESSACAO DE FUNGOES - FUNCIONARIOS

1234567890

ENCARGOS REMUNERAGOES TSU FUNCIONARIOS

1234567890

ENCARGOS REMUNERAGOES CGA FUNCIONARIOS

1234567890

ENCARGO COM ADSE FUNCIONARIOS

1234567890

PRESTACOES FAMILIARES COLABORADORES

1234567890

AUXILIO NA ALEITAGAO

1234567890

AUXILIO NOS ESTUDOS

1234567890

AUXILIO NA INFANCIA

SUBSIDIO DE FUNERAL

SUBSIDIO DE MORTE

1234567890

COMPARTICIPACAO ADSE (RO's)

1234567890

ASSISTENCIA NA SAUDE (COMPARTICIPACAO C/ ACTOS MEDICO!

L2

1234567890

ACIDENTES DE TRABALHO

1234567890

QUOTIZAGAO ADSE

1234567890

MEDICAMENTOS

1234567890

MEDICINA NO TRABALHO

1234567890

PROTECCAO NA PARENTALIDADE

1234567890

FORMAGAO DE PESSOAL

1234567890

REFEICOES

1234567890

GASTOS C/RECRUTAMENTO DE PESSOAL

1234567890

OUTRAS DESPESAS PESSOAL

1234567890

SEGUROS SAUDE CIT

1234567890

FORMACAO EM CONTEXTO DE TRABALHO (ENIDH)

1234567890

ESTAGIOS PROFISSIONAIS

1234567890

INDEMNIZAGOES

XCV




