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RESUMO

O setor publico, nestes dltimos anos, tem sofrido inimeras transformacoes e restruturacoes
nomeadamente no que se refere a Gestao dos seus Recursos Humanos.

Nas autarquias locais, os desafios revelam-se ainda mais prementes uma vez que sofreram uma forte
influéncia com a “Nova Gestao Publica”, isto é, a constante aproximacao do setor privado, sendo cada vez
mais usadas técnicas e instrumentos de gestao caracteristicos das empresas privadas.

Ciente desta realidade, de forma a melhorar a Gestao de Recursos Humanos do Municipio, decidiu-se
apostar na implementacdao de um Sistema de Gestao de Recursos Humanos, segundo o referencial
normativo NP 4427:2004.

Para atingir este objetivo, foi usada uma metodologia de investigacao-acao através do ciclo PDCA. A
implementacao do Sistema de Gestao de Recursos Humanos passou pelas seguintes etapas: auditoria de
diagndstico de forma a compor um plano de acao; implementacao da documentacao e praticas verificadas
inexistentes e por ultimo auditoria interna de forma a verificar o grau de conformidade do mesmo.

Com aimplementacao deste sistema, alcangou-se uma melhor sistematizacao de boas praticas de gestao
de recursos humanos e uma adequacao da atividade dos colaboradores a prossecucao dos objetivos

estratégicos desta Autarquia.

Palavras-chave: Gestao de Recursos Humanos; Sistema de Gestao; NP 4427:2004.



ABSTRACT

The public sector has suffered several transformations and restructures, namely regarding human
resources management.

Atlocalgovernments, the challenges are even bigger due to the influence of the “New Public Management”,
i.e. the constant approach of the private sector, leading to an increased use instruments and techniques
typically used by private companies.

Being aware of this reality and in order to improve the human resources management of the municipality,
it was decided to implement a human resources management system based on NP 4427:2004.

To achieve this goal, a Plan-Do-Check-Act (PDCA) research-action methodology was used. The
implementation of the human resources management system went through the following steps:
Diagnostics audit, to elaborate a plan of action; implementation of non-existing documentation and
practices and the internal audit to verify the degree of conformity of the system.

With the implementation of this system, the municipality achieved a better systematization of good
practices in human resources management and a better match between its strategic objectives and staff

activity.

Keywords: Human Resources Management; Management system; NP 4427: 2004.
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CAPITULO I - INTRODUCAO

Atualmente vivemos num meio cada vez mais globalizado e competitivo, onde cada vez mais € exigido as
organizacoes, independentemente da sua natureza, dimensao, atividade ou localizacao geografica, uma
forte capacidade de reacao e adaptacao as mudancas.

A forma como as organizac0es gerem 0s Seus recursos internos, como reagem as mudancas ao nivel
econdmico, politico e social na sua envolvente, é que ira ditar o sucesso ou fracasso destas. Tendo tudo
isto em consideracao, a gestao de recursos humanos assume nos dias de hoje um fator primordial, visto
que maior fator de diferenciacdao de uma organizacao nao estd nas suas infraestruturas e tecnologia
existente, mas sim no capital humano que ela dispde. A organizacao, antes de satisfazer os seus clientes
externos, deve primeiramente satisfazer os seus clientes internos, para que estes cumpram os objetivos e
alcancem os resultados esperados, satisfazendo por fim os clientes externos (Onofre, 2014). Por
conseguinte, a satisfacao e o desempenho dos recursos humanos em qualquer organizacao estao

intimamente relacionados entre si e com a forma como é feita a gestao dos mesmos.

Como era essencial a definicao objetiva de uma metodologia que pudesse ser aplicada na gestao dos
recursos humanos das organizacoes, surgiu a norma portuguesa NP 4427:2004 - "Sistemas de Gestao de
Recursos Humanos - requisitos". Esta norma foi desenvolvida com o objetivo de definir principios
orientadores para a estruturacao de um Sistema de Gestao de Recursos Humanos, que possa ser
certificado por uma entidade independente, que permite a uma organizagao ser certificada nesta matéria.
A NP 4427:2004 estabelece requisitos de um SGRH, na qual incluiu todos os patamares hierarquicos e as
varias dreas de atividade da organizacao, com vista a melhorar continuamente e a aumentar a eficdcia e
eficiéncia destes recursos, assumindo-se nao como um estilo de gestao, mas sim como um conjunto de
principios que podem ajudar as organizacoes a atrair, desenvolver e a manter os melhores profissionais,
tornando-se mais competitivas (Gameiro, 2008).

Segundo a Management Sciences for Health (2005, p.2), os beneficios de implementacao de um Sistema
de Gestao de Recursos Humanos sao os sequintes:

- “Incentiva o planeamento sistematico para apoiar a missao da organizacao;

- Aumenta a capacidade da organizacao para atingir os seus resultados;

- Define claramente as responsabilidades dos colaboradores e orienta-as para a missao da organizacao;
- Incentiva o ajustamento entre a remuneracao e o nivel de responsabilidade;

- Define niveis de supervisao e responsabilidade de gestao;

- Aumenta os niveis de performance e utiliza eficientemente os conhecimentos e competéncias dos
colaboradores;

- Resultados com menos custos devido a eficiéncia e produtividade;



- Aumento da capacidade da organizacao para se adaptar as mudancas.”

A Camara Municipal de Penafiel, atenta a estes beneficios, decidiu apostar na implementacao de um
Sistema de Gestao de Recursos Humanos, segundo o referencial normativo NP 4427:2004.

Nestes ultimos anos, esta entidade, tem sofrido indmeras transformacoes e restruturacdes, com impacto
direto no posicionamento dos prdprios trabalhadores, consequéncia da forte influéncia da “Nova Gestao
Publica”, ou seja, a constante aproximacao do setor privado, sendo cada vez mais usadas técnicas e
instrumentos de gestao caracteristicos das empresas privadas.

A autarquia, ciente destas problematicas, decidiu reforcar a motivacao e compromisso dos seus
colaboradores, através daimplementacao deste sistema de gestao, que teve os sequintes objetivos:

e Permitir uma melhor sistematizacao de boas praticas de gestao de recursos humanos,

e Desenvolver os procedimentos de gestao de recursos humanos que visam a adequacao da atividade

dos colaboradores a prossecucao dos objetivos estratégicos desta Autarquia.

Esta vontade, por parte da Camara Municipal de Penafiel, em acolher este sistema de gestao criou em mim
uma grande motivacao, para o desenvolvimento deste projeto, uma vez que estou a exercer funcoes na
Divisao de Recursos Humanos, o que me possibilitou, para além de um contato direto com a realidade da

organizacao, dispor dos meios necessarios para o concluir com sucesso.

Para concluir, o presente relatdrio encontra-se dividido em cinco capitulos:

Capitulo I- Introducao, é a parte introdutdria do relatdrio onde é apresentada um enquadramento geral do

tema, arazao e motivacgao para realizacao do projeto e a apresentacao geral do relatdrio.

Capitulo 1I- Enquadramento Tedrico, é apresentada uma sintese da pesquisa tedrica realizada sobre o
tema do projeto, nomeadamente a Gestao de Recursos Humanos; a Gestao de Recursos Humanos na
Administracao Publica, Privada e Local e o Sistema de Gestao de Recursos Humano — Requisitos - NP
4427:2004.

Capitulo 11I- Carateriza¢ao da organizacado, é realizada uma apresentacao da organizacao.

Capitulo IV- Implementacao da NP 4427:2004 - Sistema de Gestao de Recursos Humanos —

Requisitos, sao apresentadas e descritas as etapas daimplementacao do sistema de gestao.

Capitulo V- Conclusdes, sao apresentadas as conclusoes deste trabalho.



CAPITULO Il - ENQUADRAMENTO TEORICO

2.1GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Cada vez mais a sociedade é dominada por organizacdes, sejam estas de grande ou pequena dimensao,
com ou sem fins lucrativos, nas quais as pessoas trabalham em conjunto, de forma a atingir objetivos
organizacionais que seriam impossiveis de alcancar se trabalhassem de formaisolada (Teixeira S.,1998).
As pessoas passam grande parte do seu tempo de vida dentro das organizacoes, e ambas dependem uma
da outra. Para estas, esta relacao é importante para a sua subsisténcia como para o seu sucesso pessoal,
ja para as organizacoes é fundamental para atingir os seus objetivos globais e estratégicos. Jamais as
organizagoes existiiam sem as pessoas porque sao estas que lhes “dao vida, dinamica, impulso,
criatividade e racionalidade” (..) tornando-se para estas uma “ relacao de mitua dependéncia na qual ha
beneficios reciprocos” (Chiavenato, 1999, p. 4).

Segundo Sousa (2006) o desempenho das organizacoes depende da contribuicdo das pessoas que as
compdem, da maneira como estao organizadas e do investimento que € realizado ao nivel do seu
desenvolvimento, sendo exatamente nisto que atualmente a Gestao de Recursos Humanos se baseia.

A Gestao de Recursos Humanos teve uma evolugao bastante significativa ao longo século XX, mais
precisamente a partir dos anos 80. “E a partir desta altura que surge a designacio de Gestdo de Recursos
Humanos em detrimento da nocao de Gestao de Pessoal, assumindo um papel mais estratégico na
organizacao e distanciando-se de um caracter mais administrativo e operativo” (Sousa, 2006, p. 9).

De forma genérica e abrangente a evolucao da funcao de Recursos Humanos pode-se focar em trés
periodos, em que o “primeiro, consiste num periodo embriondrio, no qual o seu papel era essencialmente
administrativo, passando para um segundo periodo em que se constituiu especificamente como area de
gestao dentro das empresas, embora caracterizada por uma certa subalternidade em relacao as outras
areas, e finalmente, uma terceira fase em que surge como uma fungao estratégica para a empresa”
(Parente, 1998, p. 2).

Como refere Sousa (2006) hoje em dia, as organizacdes conseguem ter uma visao mais abrangente do
papel das pessoas, estas deixaram de vé-las como um “simples recurso com determinadas competéncias
para executar as tarefas e para alcancar os objetivos da organizacao, para passarem a ser consideradas
pessoas na verdadeira acecao da palavra: com valores, crencas, atitudes, aspiracdes e objetivos
individuais” (p. 8).

Cada vez mais a Gestao de Recursos Humanos assume um papel fundamental no desenvolvimento de

uma cultura organizacional direcionada para a inovacao e aprendizagem continua.
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Esta é também crucial ao “nivel das mudancas que ocorrem a nivel interno e externo da organizacao e que
provocam alteragdes nas estruturas organizacionais, nas relacoes de poder e nas praticas de organizagao
de trabalho” (Sousa, 2006, p. 8).

0 facto de existir um departamento de Gestao de Recursos Humanos (GRH) no interior da organizacdo nao

é certo o sucesso de uma boa gestao de pessoas. Esta s sera eficaz se a organizacao for capaz de

desenvolver atividades apropriadas em todos os niveis e areas. "0 que hoje releva é a capacidade de todos

0s responsdveis organizacionais criarem condi¢oes para que as pessoas talentosas e empenhadas

possam frutificar e desenvolver-se” (Gomes, 2008, p. 90).

Para Sousa (2006) a GRH deve ser uma funcao que deve dar suporte a estratégia econdmica da

organizacao alinhando as pessoas com os varios fatores de producdo, como por exemplo 0s recursos

materiais, financeiros e tecnoldgicos. Esta, quanto mais evoluir no sentido da ligacao das politicas e

praticas de recursos humanos a estratégia da empresa ird obrigar as organizagdes a prestarem uma

continua atencao a forma como os seus colaboradores sao geridos.

Desta forma, Sousa (2006) defende que as praticas de Gestao de Recursos Humanos podem ajudar as

organizacoes a:

e Aperfeicoar a sua capacidade para atrairem e manterem as pessoas com as competéncias, sejam elas
técnicas ou comportamentais, que mais se ajustam aos objetivos da organizacao, através da
implementacao dos processos de recrutamento e selecao mais apropriados, bem como de um sistema
de recompensas e do desenvolvimento de competéncias atrativos,;

e Incentivar comportamentos alinhados com os objetivos estratégicos de longo prazo da organizacao,
através do desenvolvimento de competéncias e de planos de carreira que possibilitem que as pessoas
tenham perspetiva de progresso profissional

e Aplicar sistemas de remuneracao articulados com o desenvolvimento de competéncias individuais, ao

desempenho de equipas e da organizacao como um todo.

2.2 GESTAO DE RECURSOS HUMANOS NA ADMINISTRACAO PUBLICA, PRIVADA E LOCAL

A Administracao Publica é bastante distinta da Administracao Privada, tendo como grande diferenca, entre
elas, o contexto politico em que ambas operam.

A Administracao Publica desenvolve atividades administrativas tendo como fim a satisfacao de
necessidades coletivas, o que provoca uma elevada dependéncia instrumental do poder politico. A
dependéncia desta, ao poder politico, afasta-a do ambito da Administracao privada que esta marcada pelo
mercado que vai emitindo sinais indicadores de caréncias e excedentes e €, “juntamente com os incentivos

e as penalidades, um estimulo a intervencao e ao aperfeicoamento” (Bilhim, 2004, p. 49).
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No entanto pode resolver alguns dos seus problemas apoiando-se em conceitos, modelos e técnicas
usadas na Administracao Privada.

Para Bilhim (2004) a “Administracao Publica é considerada essencialmente administracao”, ou seja, sao
tomadas decisoes de coordenacao e motivacao, com objetivo de obter resultados através da colaboracao
dos outros individuos, empregando recursos reduzidos (p. 49).

Por vezes hd a ideia que é distinta pela sua dimensao, complexidade, natureza hierdrquica, nivel de
controlo, no entanto existem também organizacdes privadas tao complexas e altamente controladas e
hierarquizadas. O que realmente as diferencia é o seu enquadramento, visto que a “Administracao Publica
tem lugar numa envolvente particular e especifica de restricdes, impostas pelo cardcter juridico- politico
gue a envolve” (Bilhim, 2004, p. 49).

Logo, o contexto juridico- politico que envolve a Administracao Publica ird influenciar fortemente o estilo
de Gestao de Recursos Humanos. Apesar das técnicas bdsicas serem as mesmas e possuirem nomes
idénticos (como por exemplo: recrutamento, selecdo, formacao, remuneracao, avaliacao do desempenho,
entre outros) a gestao de recursos humanos do sector privado, o seu elevado caracter requlamentar de
direito publico origina vdrios constrangimentos e condicionalismos. Ja o contexto privado como é requlada
pelo “principio da igualdade das partes no contrato de trabalho” nao padece das dificuldades da
Administracao Publica (Bilhim, 2004, p. 49).

Para Condrey (2005) a responsabilidade pela Gestao de Recursos Humanos no setor publico é partilhada
entre os lideres politicos; os gestores e supervisores e 0s departamentos de recursos humanos. Enquanto
os lideres politicos sao os responsaveis por autorizar os sistemas de gestao do pessoal e por estabelecer
0s seus objetivos, os restantes definem e implementam os sistemas de gestao do pessoal de formaair ao
encontro das metas estabelecidas

A Administracao Publica deve-se adequar a evolucao da sociedade, da economia e da cultura uma vez que
a gestao das pessoas, tanto no setor publico como no privado, “implica compreender tanto as
necessidades individuais como organizacionais, de forma que o potencial dos recursos humanos possa ser
plenamente utilizado” (Almoddvar, 2002, p. 291).

No geral, a literatura aponta para inimeros constrangimentos inerentes a Gestao de Recursos Humanos
na Administracao Publica e Local, esses estao relacionados com “a rigidez de procedimentos, o recurso
pouco frequente amecanismos de recompensa e ainexisténcia de solu¢des remuneratdrias para distinguir

os funciondrios” (Barradas, 2002, p. 316).

Na Administracao Publica e Local tem sido dificil implementar medidas que impliqguem a horizontalidade
das estruturas e a responsabilizacao pelos resultados, isto porque continua a ser visivel o predominio do

modelo tradicional nas variadas vertentes.
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Barradas refere que parece existir “..um défice de lideranca nas Camaras Municipais (..) dado que toda a
Chefia é chamada a desempenhar o papel de Gestor de Recursos Humanos, independentemente da
respetiva area de formacao ou area técnica que coordena” (2002, p. 323).

Barradas (2002) afirma que uma das mudancas mais visiveis, é a propria forma de atuacao do Presidente
da Camara, este tem vindo a modificar o seu carater politico para um perfil mais de gestor, adotando um
papel importante como agente econémico, demarcando assim o inicio da descentralizagao administrativa
e de poderes. Desta forma, os dirigentes devem potenciar o desempenho das pessoas que gerem, de forma
a capitalizar e a desenvolver as suas competéncias em vez de as forcar a adaptar-se a modelos

comportamentais predefinidos.

E importante referir que os recursos humanos sao uma peca fundamental para o funcionamento tanto de
uma instituicao publica como privada, no entanto nem sempre possuiram da importancia que tém nos dias
de hoje. Ao longo do tempo a Administracao Publica e Local tem-se moldado aos novos modelos gestao
de forma a acompanhar as tendéncias, todas as mudancas ocorridas transformaram a visao relativamente
ao potencial humano e, com a prossecucao de medidas utilizadas pelo setor privado, foram-se adaptando
as novas realidades e as novas técnicas de gestao para obter a exceléncia. A descentralizacao e tentativa
de desburocratizacao tém permitido a Administracao Local induzir nos servicos novas politicas
gestionarias, abrindo portas a uma maior participacao dos trabalhadores de forma a sentirem-se mais
incluidos e motivados na execucao das suas funcdes. As organizagdes nao mudam sem as pessoas que
nela trabalham, isto porque é nas pessoas que reside a forca da mudanca, sao elas " a chave de qualquer
reforma, modernizacdo ou reengenharia...” e a Administracao Local deve “trilhar um novo caminho neste

sentido” (Barradas, 2002, p. 324).

2.3 SISTEMAS DE GESTAO DE RECURSOS HUMANO — REQUISITOS - NP 4427:2004

A norma portuguesa NP 4427 - "Sistemas de Gestao de Recursos Humanos - requisitos” foi criada de
forma a responder a necessidade sentida pelos varios interessados na existéncia de uma norma aplicdvel
a Sistemas de Gestao de Recursos Humanos, sendo homologada a 3 de Fevereiro de 2004 e publicada no
dia 26 de Maio de 2004 pelo Instituto Portugués da Qualidade, entrando em vigor desde o dia 1 de Junho
de 2004 (IPQ, 2004).

Esta teve como objetivo a definicao de principios orientadores, que servissem de apoio as organizagoes
(independentemente da sua natureza juridica, atividade ou dimensao), como também a definicao de
requisitos que devem ser tidos em conta na estruturacao de um Sistema de Gestao de Recursos Humanos,

podendo as organizacoes interessadas obterem uma certificacao por uma entidade independente, “sendo
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a primeira norma a nivel mundial que permite a uma organizacao ser certificada nesta matéria” (Gameiro,
2008, p.27).

Gameiro (2008) salienta que a norma portuguesa NP 4427:2004 nao pode ser definida como um estilo de
gestao, mas sim como um conjunto de principios que poderao ajudar as organizacoes, nomeadamente
todas aquelas que nao possuem competéncias na area de Gestao de Recursos Humanos.

Como cada vez mais a gestao de recursos humanos assume um papel crucial no sucesso das
organizacoes, surgiu assim a necessidade da existéncia de uma metodologia clara, de forma a ser aplicada
na gestao desses mesmos recursos. Essa metodologia é caracterizada pelo principio base de que a gestao
de recursos humanos deve “tratar de atrair, manter e desenvolver as pessoas que desempenham
atividades para a organizacao” (IPQ, 2004, p. 4).

Na prossecucao desta metodologia, deve ser criado e desenvolvido um sistema de gestao de recursos
humanos como um todo integrado na organizacao, ou seja, “na sua missao, visao, valores e principios

estratégicos estabelecidos pela gestao de topo” (IPQ, 2004, p. 4), como exemplifica o esquema abaixo:

' DEFINICAO |
ﬁ ESTRATEGICAE |
/L PLANEMENTO |
/ |
/ CARACTERIZACAOD
DAESTRUTURA
/ ORGANIZACIONAL
‘H‘"\
/ ~
\“‘m
/ .
s S
/ DEFINICAO DE “‘xx
/ COMPETENCIAS ~
i - _— RECRUTAMENTO E
REVISAO PELA GESTAO - A
“« Ll SELECCAO
RESULTADOS DO ADMISSAD,
DESEMPENHO DO ACOLHIMENTO
SISTEMA ¥ E INTEGRACAO
—

|  DESENVOLVIMENTO  |g4—

FIGURA 1- REPRESENTACAO ESQUEMATICA DO SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS — FONTE: (IPQ, 2004,r.8)

Se este processo for bem gerido e executado ird garantir que o principio base seja cumprido gerando nos
colaboradores da organizacao um elevado grau de satisfacao e de motivacado. A correta aplicacao de um
Sistema de Gestao de Recursos Humanos, que abranja todos os niveis hierdrquicos e areas de atividade de
uma organizacao, ird servir como veiculo de melhoria continua, melhorando exponencialmente a eficacia e

a eficiéncia da mesma (IPQ, 2004).
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A NP 4427 foi “inspirada num normativo interno da empresa Gestao Total, que entendeu propor ao
Instituto Portugués da Qualidade (IPQ) a criacao de uma norma portuguesa para a Gestao de Recursos
Humanos, tendo este organismo constituido para o efeito uma comissao técnica (CT 152) presidida pela
APAV- Associacao Portuguesa para a Andlise do Valor” (Gameiro, 2008, p. 27).

A sua concecao teve como referéncia a norma portuguesa NP EN ISO 9000:2000, Sistema de Gestao da
Qualidade - Fundamentos e Vocabulario, e esteve presente a preocupacao de a desenvolver e estruturar
de forma a possibilitar a compatibilizacdo com outros referenciais normativos ja existentes,
nomeadamente com a norma NP EN ISO 9001:2000 (Sistemas de Gestao da Qualidade); a norma NP EN
ISO 14001:1999 (Sistemas de Gestao Ambiental) e a norma NP 4397:2001 (Sistemas de Gestdo da
Seguranca e Satide do Trabalho), de forma a facilitar a integracao dos quatro sistemas de gestao, caso as
organizacgoes o pretendam fazer. No entanto, a conformidade desta nao dispensa o cumprimento das
obrigacoes exigidas por lei (IPQ, 2004).

Até a data de hoje a norma portuguesa NP 4427:2004 nao sofreu qualquer revisao, enquanto os
referenciais normativos que tiveram como base na sua concecao e estrutura evoluiram ao longo do tempo,
sendo criadas novas versoes.

No caso daNP EN IS0 9000:2000, que descrevia os fundamentos do sistema de gestao da qualidade bem
como a especificacao dos termos e vocabularios que sao utilizados ao longo do mesmo e definia um
conjunto de oito principios de gestao, sofreu uma revisao no ano de 2005. A NP EN I1SO S000:2005
descrevia os fundamentos do sistema de gestao da qualidade e especificava a terminologia e definicao que
Ihe era aplicdvel, no entanto mais uma vez foi revista, surgindo a recente versao NP EN 1SO 9000:2015,
Sistemas de gestao da qualidade - Fundamentos e vocabuldrio, que define conceitos e principios
fundamentais da gestao da qualidade, cuja utilizacao transversal constitui uma plataforma fundamental a
abordagem a gestao das organizacoes, independentemente da sua natureza ou dimensao. Esta
proporciona uma linguagem comum, aproxima as organizacoes e facilita uma visao e uma abordagem
integradas e, por ineréncia, o processo de avaliacao da conformidade (IPQ, 2017).

Jaanorma NP EN ISO 9001:2000 sofreu pequenas alteracdes com a nova versao de 2008, nesta foram
mantidos os oito principios de gestao, a abordagem de processos e a sua estrutura, sendo apenas
melhorada a redacao em termos de terminologia e expressoes utilizadas, contribuindo para a melhoria
continua. A dltima versao publicadada NP EN ISO 9001 foino ano 2015, tendo como principais as seguintes
alteracoes: “Maior facilidade na integracao dos sistemas de gestao; Melhor aplicabilidade aos servicos;
Maior envolvimento da gestao de topo; Maior énfase no contexto organizacional; Compreensao das
necessidades e expectativas das partes interessadas; Adocao do conceito de pensamento baseado em
risco; Menos requisitos prescritivos ao nivel da documentacao; Maior énfase na obtencao de resultados

esperados” (RH online, 2017).
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Todas as normas IS0 de sistema de gestdo tém elementos comuns e adotaram o ciclo PDCA (Plan, Do,
Check and Act) de melhoria continua. Contudo, muitas delas definem (ou definiam) requisitos idénticos de
forma distinta, e tém (ou tinham) uma organizacao diferenciada dos requisitos, gerando nos utilizadores
uma grande confusao. Nesse sentido, de forma a colmatar os problemas de entendimento, foi
desenvolvido o Anexo SL onde define uma estrutura de “alto nivel”, termos, definicdes, texto e requisitos
comuns para todas as normas ISO de Sistemas de Gestao, sendo a atual estrutura uma exigéncia para as
novas normas como para aquelas que sejam revistas (APCER - Blogue, 2017).

O Anexo SL, anteriormente conhecido como Guia ISO 83, é atualmente parte integrante do documento
ISO/IEC Directives - Part 1, das Orientacoes Diretivas da I1SO, e tem sido aplicado as normas de Sistemas
de Gestao emitidas pela ISO desde o ano de 2012 (LOGf4cil, 2017).

Por conseguinte, analisando o desenvolvimento e as constantes revisdes das normas ISO e, tendo em
conta que a norma portuguesa NP 4427 - "Sistemas de Gestao de Recursos Humanos - requisitos”, foi
criada, também, com o objetivo de ser compativel com a norma NP EN 1SO 90071, seria relevante que no
futuro se pensasse na revisao da mesma, uma vez que esta precisa de ajustar e alinhar de forma a ficar
mais integrada com os restantes sistemas de gestao, nomeadamente com o sistema de gestao da

qualidade, ficando assim mais apelativa para as organizacoes.
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CAPITULO Il - CARATERIZACAO DA ORGANIZACAO

, A O

D D‘\‘ i
_n-; - - ‘ -

FiGURA 2 - CAMARA MUNICIPAL DE PENAFIEL

3.1DESIGNACAO

Camara Municipal de Penafiel (CMP).

3.2LOCALIZACAO

A Camara Municipal de Penafiel situa-se na cidade de Penafiel, na Praca do
Municipio, 4564-002 Penafiel.
A cidade fica situada a 30 quilémetros a leste da cidade do Porto.

E uma cidade muito antiga, dado que é a 22 cidade mais antiga do norte do pas.

FIGURA 3 - BRASAO DA CIDADE DE PENAFIEL
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3.3 TIPO DE ORGANIZACAO

A Camara Municipal de Penafiel é o érgao autdrquico deste concelho e tem como estatuto legal o 6rgao
executivo colegial do municipio, dotado de autonomia administrativa, financeira e patrimonial.

Esta é uma autarquia local que, como todas as autarquias locais, possui dignidade constitucional desde
1976. O Estado concebe a existéncia das autarquias locais considerando-as pessoas coletivas da
populacao, constituidas por 6rgaos representativos que procuram a concretizacao dos interesses proprios,

comuns e especificos das populagdes que lhes correspondem.

3.4 SETORDE ATIVIDADE

A Camara Municipal de Penafiel pertence ao setor terciario, assim como, a funcao publica, o que significa

que esta organizacao € regida por certas normas e leis promovidas pelo Estado.

3.5SERVICO

Esta entidade e os seus servicos prosseguem, nos termos e formas previstas na lei, com fins de interesse
publico municipal, tendo como principal objetivo das suas atividades o desenvolvimento e a melhoria das

condicdes de vida, de trabalho e de lazer dos habitantes do concelho de Penafiel.

3.6 COBERTURA GEOGRAFICA

Penafiel é sede de um municipio com 212,82 km? de drea e 72 265 habitantes (valor estimado no ano de

2011), subdividido em 28 freguesias.

LOUSADA (" AMARANTE

FIGURA 4 - MAPA DA CIDADE DE PENAFIEL

22


http://pt.wikipedia.org/wiki/Munic%C3%ADpio
http://pt.wikipedia.org/wiki/Freguesia

3.7HISTORIA ORGANIZACIONAL

Em 1741, com a elevacao do lugar de Arrifana de Sousa a vila, sentiu-se a necessidade de construir uma
Camara Municipal, que fosse simultaneamente cadeia, dado nao existir por essa altura, alguma capaz e
disponivel.

A sua construcdo seria na praca das Chans (hoje Praca do Municipio), dada a tendéncia de crescimento da
Vila nessadirecao. Contudo, a fraca qualidade do projeto, levantou dividas ao executivo camardrio, tendo-
se arrastado o impasse por varios anos, vindo so a ser resolvido apds a elevacao de Arrifana a cidade, a 3
de Marco de 1770, com o nome de Penafiel.

O edificio organiza-se em dois pisos com trés corpos. Um central, levemente avanc¢ado e constituido por
porta encimada por frontao semicircular interrompido, ladeado por janelas retangulares de molduras
simples.

Em meados de 1930, a aquisicao por parte da Camara Municipal do palacete do Barao do Calvario, permitiu
libertar o rés-do-chao do edificio.

Para o Palacete foram transferidos o Tribunal, vdrias reparticoes publicas e também a Cadeia, (embora
desde 1995 se situe ai a Biblioteca Municipal de Penafiel), ficando todo o Edificio camardrio disponivel para

0S Seus Servicos.

3.8 MISSAO

A Camara Municipal de Penafiel tem como sua principal missao a definicao e execucao de politicas, tendo

em vista a defesa dos interesses e da satisfacao das necessidades da populacao local.

3.9 VALORES

Os valores que orientam a atuacao dos servicos da Camara Municipal de Penafiel sao:

e Principio da administracao aberta permitindo a participacao dos municipes através do permanente
conhecimento dos processos que lhes digam respeito e das formas de associacao as decisoes
consentidas por lei;

e Principio da eficdcia visando a melhor aplicacao dos meios disponiveis para a prossecucao do
interesse publico municipal;

e Principio da coordenacao dos servicos e da racionalizacao dos circuitos administrativos visando
observar a necessaria articulacao entre as diferentes unidades organicas e tendo em vista dar célere

e integral execucao as deliberacdes e decisdes dos 6rgaos municipais;
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e Principio do respeito pela cadeia hierarquica, impondo que nos processos administrativos de
preparacao das decisoes participem os titulares dos cargos de direcao e chefia, sem prejuizo da

necessdria celeridade, eficiéncia e eficacia.

3.10 VISAO

A Camara Municipal de Penafiel tem como sua visao a promocao do desenvolvimento do municipio em
todas as dreas da vida, como a salde, a educacao, a agao social e habitacao, o ambiente e saneamento
bdsico, 0 ordenamento do territdrio e urbanismo, os transportes e comunicacdes, o abastecimento publico,
o desporto e cultura, a defesa do consumidor e a protecao civil.

Foca-se na qualidade tendo a visao de requalificar o que jd existe, assentando-se no planeamento, no rigor

na eficiéncia e na contencao.

3.110BJECTIVOS

No desempenho das suas atribuicoes, 0s servicos municipais prosseguem os seguintes objetivos:

e Realizacao plena, oportuna e eficiente das acdes e tarefas definidas pelos 6rgaos municipais no
sentido do desenvolvimento socioecondmico do concelho, designadamente os constantes dos planos
de atividades;

Obtencao de indices quantitativos e qualitativos, sempre crescentes de prestacao de servicos as
populacoes;

e Maximo aproveitamento possivel dos recursos disponiveis no quadro de uma gestao racionalizada e
moderna;

e Promocao da participacao organizada, sistematica e responsdvel dos agentes sociais e econémicos e
dos cidadaos em geral nas decisées e na atividade municipal;

¢ Designacao e valoracao civica e profissional dos trabalhadores municipais.

312 ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL

A estratégia organizacional do Municipio de Penafiel assenta num processo de maximizagao dos recursos
existentes, quer humanos, quer nos meios disponiveis, numa perspetiva de racionalizacao de custos, tendo

em vista a satisfacao da comunidade penafidelense nas suas vertentes mais diversificadas.
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3.13 ESTILO DE GESTAO DA ORGANIZACAO

A Camara Municipal de Penafiel tem um estilo de gestao burocratico, assente num quadro juridico-legal
que regulamenta o conjunto de competéncias e atribuicoes com que norteia a sua atuacao. Esse quadro
juridico-legal encontra-se definido na lein2169,/99 de 18 de Setembro, (Quadro de competéncias e regime

juridico dos 6rgaos dos Municipios e das frequesias) alterado pelalein® 5/ A de 2002.

3.14 POLITICAS DA ORGANIZACAO

A Camara Municipal de Penafiel, de acordo com o seu Plano Plurianual de Investimentos, estabeleceu
como prioritdrias as seguintes politicas de intervencdes no periodo compreendido entre os anos de
2013/2017:

e Administracao Geral;

e Protecao Civil e luta contra Incéndios;

e Educacao - Ensino nao Superior;

e Salde - Servicos Individuais de Saude;

e Seguranca e acoes Sociais;

e Habitacao;

e Ordenamento do Territdrio;

e Saneamento;

e Abastecimento de dgua;

e Residuos Sélidos;

e Protecao do meio ambiente e conservacao da natureza;

e Cultura;

e Desporto - Recreio e Lazer;

e Industria e energia;

e Transportes rodoviarios;

e  Turismo;

e Participacoes em empresas.
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3.15 CULTURA ORGANIZACIONAL

Esta organizacao, no geral, carateriza-se por ser muito burocratica e bastante delimitada pelas hierarquias
existentes nesta.

No entanto, os colaboradores dentro da mesma divisao/seccao/gabinete tém uma cultura, no trato, mais
informal entre eles.

Esta, em geral nao tem estabelecido fardamento para colaboradores, salvo em trabalhos especificos que

os colaboradores tém regras nomeadamente de higiene, satide e seguranca no trabalho.

3.16 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

O Municipio possui uma estrutura organizacional complexa, sendo a administracao constituida pelo
presidente Antonino de Sousa, vice-presidente Susana Oliveira, vereador Adolfo Amilcar, vereador

Rodrigo Lopes e vereador Pedro Cepeda.

Esta, de acordo com os dados obtidos do Balango Social referente ao ano 2016, dispde de 593 funciondrios

distribuidos pelos seus diferentes servicos.

A Camara Municipal de Penafiel dispoe de sete gabinetes de colaboracao direta com a administracao.
Integra também dois departamentos municipais (chefia intermédia de 12 grau) que se decompdem em seis
divisdes (chefia intermédia de 22 grau), em seis unidades de 3° grau (chefia intermédia de 32 grau), em dez
gabinetes e em cinco seccoes.

De modo a explicitar de forma mais concreta e pormenorizada a estrutura desta organizacao, apresento

seguidamente o respetivo organigrama:
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FIGURA 5 - ORGANIGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PENAFIEL
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CAPITULO IV - IMPLEMENTAGAO DA NP 4427:2004 - SISTEMA DE
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - REQUISITOS

41 METODOLOGIA DE IMPLEMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS
HUMANOS

Neste projeto € utilizada uma metodologia de investigacao-a¢ao, mais concretamente o ciclo PDCA que é
o método mais usado na implementacao de um sistema de gestao.

Oliveira e Cardoso (2009) defendem que a metodologia de investigacao-acao permite a realizacdo de um
conjunto de fases, que desenvolvem de forma continua numa sequéncia ciclica de: “planificacao — acao —
observacao - reflexao, e implica a realizacao de tantos ciclos quanto aqueles que sejam necessarios para
alcancar as mudancas pretendidas ou a melhoria dos resultados (p. 90).

Como refere Tripp (2017) planeia-se, implementa-se, descreve-se e avalia-se uma mudanca de forma a
melhorar a sua pratica, desta maneira aprende-se mais durante o processo, tanto a respeito da prdtica

quanto da prdpria investigacao, como representa aimagem infra.

AGAO
AGIR para implantar a
melhora planejada %
PLANEJAR uma Monitorar e DESCREVER os
melhora da pratica efeitos da agao

A

AVALIAR os resultados da acao

INVESTIGACAO

FIGURA 6 - REPRESENTACAO EM QUATRO FASES DO CICLO BASICO DA INVESTIGACAO-ACAO. FONTE: (TRiPP, 2017).

Para a investigacao ser realizada seqgundo esta metodologia é necessdrio recolher informacao, para esse
efeito existe um conjunto de técnicas e de instrumentos de recolha de dados que Latorre (2003 )divide em
trés categorias: técnicas baseadas na observacdo; técnicas baseadas na conversacdao e andlise de

documentos.
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Entre os muitos desenvolvimentos do processo bdsico de investigacao-acao, destacam-se alguns, como
é 0 caso da pesquisa-acao de Lewin, a aprendizagem- acao de Revons, a pratica reflexiva de Schén, o
projeto-acao de Argyris, a aprendizagem experimental de Kolb, o ciclo PDCA de Deming, entre muitos
outros. Estes desenvolvimentos tiveram como finalidade um ajustamento para utilizacdes e situacoes
particulares, uma vez que hd diversas maneiras de utilizar o ciclo e executar cada uma das suas quatro
atividades (Tripp, 2017).

A maioria destes métodos de melhoria sequem o mesmo ciclo, como é o caso do ciclo PDCA que foi 0
método escolhido para garantir aimplementacao do Sistema de Gestao de Recursos Humanos na Camara

Municipal de Penafiel.

0 Ciclo PDCA, também conhecido por ciclo de Shewhart ou Ciclo de Deming, foi originalmente desenvolvido
nos anos trinta pelo estatistico Walter Shewhart, contudo este método s6 ficou mundialmente conhecido
nos anos cinquenta pelo William Edwards Deming, um especialista em qualidade, ao aplicar este método
em trabalhos desenvolvidos no japao (Andrade & Burrattino, 2004).

E uma metodologia dinamica e uma ferramenta bastante titil na definicao, implementacao, controle de
acoes corretivas e de melhoria do sistema de gestao, podendo ser aplicado a todos os niveis e a todos os
processos da organizacao, desde aos processos mais estratégicos até as atividades mais operacionais.
Esta ferramenta deve ser a base de cada um dos processos da organizacao, pois permite averiguar se o
mesmo foi adequadamente planeado, se a sua execucao ocorreu de acordo com o definido, se os
resultados pretendidos estao a ser alcancados e se existem oportunidades de melhoria (IS0, 2017).

O ciclo PDCA tem como objetivo principal a promogao da melhoria continua dos processos através das

seguintes quatro etapas:

Act ™9 o

(Agir) (Planear)
Check Do

(Verificar) b (Fazer)

FIGURA 7 - CicLo PDCA
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Segundo a Citisystems (2017) podemos descrever o ciclo PDCA da sequinte forma:

1-

2-

Plan (planear): Este é o primeiro passo do ciclo de melhoria continua, onde é avaliada a situacao atual
do sistema de forma a identificar solu¢ées para compor um plano de acao;

Do (fazer): Sequidamente, e ap6s planeamento das acdes a realizar, é implementado o sistema de
gestao;

Check (verificar): Nesta etapa é observado se existem falhas nos processos e se os objetivos foram ou
nao atingidos;

Act (agir): De acordo com o resultado na etapa anterior devem ser empreendidas acoes de melhoria,

reiniciando um novo ciclo PDCA.

Logo, para que a implementacao do Sistema de Gestao de Recursos Humanos, na Camara Municipal de

Penafiel, seja bem-sucedida decidiu-se utilizar este método, uma vez que esta pratica das quatro etapas

fazem com que os processos sejam mais eficientes, aperfeicoando o nivel de controlo, a manutencao e

perseguindo a melhoria constante do sistema.

Aimplementacao do SGRH na Divisao de Recursos Humanos da CMP incluird as sequintes etapas:

1.

Primeira Etapa — PLAN: Auditoria de Diagnéstico e Plano de Implementacao: Auditoria de
diagndstico para determinar o grau de conformidade espontanea com os requisitos da NP 4427:2004

e Elaboracao do plano de implementacao do sistema de gestao de recursos humanos;

Segunda Etapa - DO: Implementacao da Documentacdo e Praticas de Gestao de Recursos
Humanos: Implementacao da documentacao e praticas de gestao de recursos humanos verificadas

inexistentes, a luz dos requisitos da NP 4427:2004;

Terceira Etapa — CHECK: Auditoria Interna ao Sistema de Gestao de Recursos Humanos para
Verificacao da Eficdcia da Implementacao: Realizacdao de uma auditoria interna ao Sistema de
Gestao de Recursos Humanos para verificacdo da conformidade dos requisitos da norma

NP4427:2004;

Quarta Etapa — ACT: Correcao das Eventuais Nao Conformidades Detetadas Durante a Auditoria

Interna.

Tendo, o desenvolvimento do presente projeto, como cronograma geral o quadro infra:
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ATIVIDADES

NOV.

DEZ.

JAN.

FEV.

MAR.

ABR.

MAL

JUN.

JUL.

AGO.

SET.

OUT.

NOV.

Enguadramento Tedrico / Revisao da Literatura no ambito
da Gestdao de Recursos Humanos e da NP 4427:2004 -
Sistemas de Gestao de Recursos Humanos — Requisitos;

Auditoria de Diagndéstico da organizacao para determinar o
grau de conformidade espontanea com os requisitos da NP
4427:2004 e obter inputs para a elaboracao do plano de
implementacao dos requisitos em falta;

Elaboracao do plano de implementacao do sistema de gestao
de recursos humanos de acordo com a NP 4427:2004;

Correcao das eventuais nao conformidades detetadas
durante a auditoria interna;

Redacao e entrega do relatdrio de projeto.

Quadro 1- Cronograma Geral do Projeto
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42 PRIMEIRA ETAPA -
IMPLEMENTACAO

4.2.1AUDITORIA DE DIAGNOSTICO

No dia 3 de novembro de 2016 foi realizada uma auditoria de diagndstico, coordenada e orientada pela
orientadora do projeto Dr.2 Sandra Feliciano, para determinar o grau de conformidade espontanea com os

requisitos da NP 4427:2004 e obter inputs para a elaboracao do plano de implementacao dos requisitos

em falta.

PLAN: AUDITORIA DE DIAGNOSTICO E PLANO DE

No decorrer da auditoria de diagndstico foram preenchidos os seguintes documentos:

e Check List NP 4427:2004
e Listade Evidéncias

e Listade entrevistados

Posteriormente foi efetuado o respetivo relatdrio de auditoria onde constam os respetivos documentos

acima referidos (anexo 1).

A metodologia da auditoria incluiu entrevistas a colaboradores, consulta de documentos e registos e

observacao de atividades on site, através dos quais resultaram as seguintes constatacoes:

e 12 Conformidades (C):
e 19 Nao Conformidades (NC):;

e 5 Oportunidades de Melhoria (OM); e

e 1Ponto Forte (PF)

4 - SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

a) Atrair, manter e desenvolver
continuamente 0s seus recursos
humanos;

REQUISITO DA NORMA C |[NC|OM | PF EVIDENCIAS/ OBSERVA(;f)ES
41-Requisitos Gerais Regido pelo princl’pio d? L.ei gera! do
trabalho em funcdes publicas (lein.2
A organizacado deve estabelecer 35/2014, de 20 de Junho); cdigo de
oo _fistemg FA trabalho (Iei n2 7/2009, de12 de
g fevereiro); SIADAP- Lein266-B/2007,
recursos humanos, de forma a: X

28 de Dezembro aplicaa
administracao local pelo decreto
regulamentar n?18/2009 de 04 de
Setembro; regime juridico da formacao
profissional na administracao publica
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4 - SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITO DA NORMA C | NC| OM | PF EVIDENCIAS/ OBSERVACOES
decreto-lein250/1998, de 11 de
marco.

b) Desenvolver os recursos e ~
. Regime juridico da formacao
humanos por forma a satisfazer . . i
continuamente todas as X profissional na administracao publica
. o decreto-lein250/1998, de 11 de
necessidades implicitas e marco.
explicitas da organizacao;
Constituicao da republica portuguesa
(autonomia do poder local); carta
europeia da administracao local-
c) Assegurar o cumprimento da X resolucao da assembleia da republica
legislacao aplicavel no ambito da n228/90 de 23 de outubro; decreto-lei
gestao de recursos humanos. n296,/2012 de 23 de abril (tutela
inspetiva - Lei organica da inspecao
geral de financas).
4 2-Requisitos da Documentacao
Nao existe um manual de Recursos
humanos, existe um manual da gestao
da qualidade, rev.6 de 05/02/2014,
4.2.1 Manual de Recursos referente aos ?eguintf’ets servicos:
HUManos X recol~ha de residuos solidos u~rbanos;
gestao do ecocentro e estacao de
transferéncia; higiene e limpeza
urbana; manutencao de espacos
verdes.
Existe o procedimento 02/03, rev.03
4.2.2 Controlo dos Documentos e X de 29/06/2015 - Gestao Documental
Dados - mas nao estd implementado na
Divisao de Recursos Humanos.
Existe o procedimento 02/03, rev.03
4.233 Controlo dos Registos X de 29/06/2015 - Gestao Documental

- mas nao estd implementado na
Divisao de Recursos Humanos.

QuADRO 2 - AUDITORIA DE DIAGNOSTICO - REQUISITO 4 : SISTEMA DE GESTAO DE RECURS0S HUMANOS
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5 - RESPONSABILIDADE DA GESTAO

REQUISITO DA NORMA C | NC |OM | PF EVIDENCIAS/ OBSERVACOES
5.1 Comprometimento da
Gestao
A gestao de topo deve
proporcionar evidéncias do seu
comprometimento no
desenvolvimento e Lei 35/2014 cap. lll Planeamento e
implementacao do sistema de X gestao de recursos humanos, mapa de
gestao de recursos humanos e pessoal; Orcamento anual do municipio;
na melhoria continua da sua Plano anual de atividades.
eficdcia e da sua eficiéncia:
a) ao estabelecer e divulgar
necessidades e expectativas da
organizacao para com o0s
recursos humanos;
b) ao estabelecer a politica de X Mapa de afetacao de recursos humanos
recursos humanos; (anual)
c) ao estruturar e motivara
organizacaoparaa SIADAP 1- Lei n266-B,/2007 - Sistema
implementacao e cumprimento X

. - de recompensas
do sistema de gestao de
recursos humanos;
d) ao estruturar e motivar a X SiADAP 1- Lei n266-B/2007 - Sistema
organizacao de recompensas
e) ao implementar e manter
registos de todos os requisitos
legais aplicaveis a gestao dos Alertas informaticos, base de dados,
recursos humanos, assegurando e, .
a sua revisio periédica e o X put?llcagoes técnicas (manuais

. ' legislativos).
cumprimento integral das
alteracoes legais que possam
ocorrer;
f) ao conduzir as revisoes do
sistema de gestao de recursos X Revisao do mapa de pessoal (anual).
humanos.
5.2 Politica de recursos X Nao existe Politica de Recursos
humanos Humanos.
5.3 Responsabilidade,
autoridade e comunicacao
Nao existe descricao de funcoes

5.3.1Responsabilidade e X individualizadas documentadas. Nao

autoridade

existe organigrama departamental.
Existe apenas um regulamento interno
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5 - RESPONSABILIDADE DA GESTAO

REQUISITO DA NORMA

C

NC

oM

PF

EVIDENCIAS/ OBSERVACOES

dos servicos municipais, aprovado em
06/12/2012 e publicado em Didrio da
Republica 22 série n49 de 11/03/2013
(aprovado por deliberacao de
23/12/2010); Listagem de contetidos
funcionais existentes na administracao
local no boletim STAL (Sindicato
Nacional dos Trabalhadores da
Administracao Local) n22 de fevereiro
de 2003; Despacho 42/ SEALOT/96
DR. 22 série de 02/08/1996 com o
conteddo funcional de técnico superior
de recursos humanos.

5.3.2 Representante da gestdo

Nao foi nomeado ainda um
representante de gestao para este
sistema de gestao de recursos
humanos.

5.3.3 Comunicacgao interna

Circulares; Despachos; Pareceres; E-
Mails; Portal do colaborador, telefone.

5.4 Revisao pela gestao

5.4.1 Entrada para a revisao

Ainda nao foi realizada a primeira
revisao do sistema de gestao de
recursos humanos.

5.4.2 Saida darevisao

Ainda nao foi realizada a primeira
revisao do sistema de gestao de
recursos humanos.

QuADRO 3 - AUDITORIA DE DIAGNOSTICO - REQUISITO 5 : RESPONSABILIDADE DA GESTAO

6 - PLANEAMENTO

REQUISITO DA NORMA C | NC |OM | PF EVIDENCIAS/ OBSERVACOES
Depende anualmente da lei do orcamento
de estado (LOE) - ano de 2017 as
contratacoes foram "descongeladas”.

6.1 Planeamento dos recursos X Newsletter com resumo das primeiras

humanos

novidades do orcamento de estado
(proposta de lein® 370/2016 de 13/10).
Realizam-se reunides preparatdrias para
definir as propostas que se levarao a

35



6 - PLANEAMENTO

REQUISITO DA NORMA

NC

oM

PF

EVIDENCIAS/ OBSERVACOES

assembleia municipal. Existe um
procedimento de recrutamento e selecao
de colaboradores - PRO 16.00 rev.00 de
01/06/20089.

OM - Fazer sumarios das reunioes.

6.2 Caracterizacao da estrutura
organizacional

Nao existe descricao de fungdes
individualizadas documentadas. Nao
existe organigrama departamental.
Existe apenas um regulamento interno
dos servicos municipais, aprovado em
06/12/2012 e publicado em Didrio da
Reptiblica 22 série n249 de 11/03/2013
(aprovado por deliberacao de
23/12/2010); Listagem de contetidos
funcionais existentes na administracao
local no boletim STAL (Sindicato Nacional
dos Trabalhadores da Administracao
Local) n222 de fevereiro de 2003;
Despacho 42/ SEALOT/96 DR. 22 Série
de 02/08/1996 com o contetido
funcional de técnico superior de recursos
humanos.

6.3 Objetivos

Existem registos de avaliacao de
desempenho dos trabalhadores (SIADAP
3) —foi verificada a ficha de um
coordenador técnico de 01/01/2010 a
31/12/2010-01/01/2013 a
31/12/2014. Existe procedimento de
avaliacao de desempenho - PR0O 18.00,
rev. 00 de 01/06/2009.

6.4 Requisitos legais e outros

Nao existe uma tabela de levantamento
dalegislacao e de requlamentos internos.

6.5 Compensacoes

A organizacao deve cumprir a
legislacao em vigor e acordos
laborais aplicaveis. Deve
estabelecer ou adotar
procedimento documentado que
defina:

a) Tipos de compensacao a
atribuir aos seus recursos
humanos;

Depende da Lei 35/2014 20 de Junho
capitulo VI - Remuneracoes (art®150 e
seguintes) remuneracao base, subsidio
de natal, remuneracao do periodo de
férias, suplementos, prémios de
desempenho.
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6 - PLANEAMENTO

REQUISITO DA NORMA C | NC |OM | PF EVIDENCIAS/ OBSERVACOES
Tabela remuneratdria tnica - portaria
b) Critérios para atribuicdo das n?1553-C/2008, de 31 de dezembro; Lei
compensacoes; 35/2014 de 20 de Junho capitulo VI -
c) Meios e periodicidade a X Remuneracdes (art?156 a 158).
utilizar na atribuicao de OM - transferir a informacao pertinente
compensacoes destes diplomas para um procedimento
documentado.
Poder disciplinar dos trabalhadores que
exercem fungdes publicas (Lein.2
6.6 Sancoes X 35/2014, de 20 de Junho capitulo VII -

seccaol art®176 a 240).
OM - transferir a informacao pertinente
para um procedimento documentado.

QUADRO 4 - AUDITORIA DE DIAGNGSTICO - REQUISITO 6: PLANEAMENTO

7-GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

REQUISITO DA NORMA

C

NC

oM

PF

EVIDENCIAS/ OBSERVACOES

7.1 Gestao administrativa

Foi verificado no portal do colaborador,
em particular de um coordenador
técnico, o registo pessoal, assiduidade,
base salarial, ADSE, formacdes. Foi
também verificado o processo
individual em formato papel, de um
coordenador técnico, estando este
organizado em duas pastas. Numa
pasta constainformacoes das
auseéncias, baixas, etc, e a outra com os
registos dos certificados de habilitacoes
e formacaoes. ~

PF - Estd a ser realizada uma nova
forma de organizacao das pastas,
tornando essa gestao mais eficiente.

7.2 Recrutamento e selecao de
recursos humanos

A organizacao deve estabelecer
e manter procedimento
documentado, que:

Existe um procedimento de
recrutamento e selecao de
colaboradores - PRO 16, rev.00 de
01/06/20089.
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7 - GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS

REQUISITO DA NORMA C | NC | OM | PF EVIDENCIAS/ OBSERVACOES
a) Defina os métodos e as Este refere um manual de acolhimento
técnicas a utilizar no e um registo de acolhimento que nao
recrutamento e na selecao dos existe.

recursos humanos;

b) Garanta a igualdade de

oportunidade e tratamento a

todos os candidatos;

c) Defina, de forma objetiva, a

atuacdo, o envolvimento e a

responsabilidade de Nao aplicdvel - o recrutamento é

fornecedores de servicos de realizado diretamente pela entidade.

recrutamento, selecao e

cedéncia de pessoal.

73 Admissio X Nao existe um proced?mtinto
documentado de admissao.
Constatou-se que é realizado de forma

. . ~ informal.

74 Acolhimento e integracao X OM - documentar um procedimento de
acolhimento e integracao.

7.5 Comportamentos X Nao existe procedimento documentado
de comportamentos.

Constatou-se que nao existe um
procedimento formal.

7.6 Desenvolvimento X OM - definir um procedimento e
mecanismos de levantamento de
necessidades.

Existe o procedimento de gestao de

7.6 Formacio X formacao (PR0 16.00, rev.00 de

01/06/2009) mas nao se encontra
implementado.

7.6.2 Reconhecimento de
competéncias

Nao é aplicavel.

7.6.3 Carreiras

Nao é aplicavel, as carreiras estao
congeladas na fungao publica.

7.7 Aquisicao de bens e servicos

Nao é aplicdvel, depende do
aprovisionamento.

QUADRO 5 - AUDITORIA DE DIAGNOSTICO - REQUISITO 7:GESTAO DE RECURSOS HUMANOS
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8 - MEDICAO, ANALISE E MELHORIA

REQUISITO DA NORMA

C

NC

oM

PF

EVIDENCIAS/ OBSERVACOES

8.1 Medicao

Sera realizado por auditoria (requisito
8.1.3- auditorias internas)

8.1.1 Avaliacao do desempenho

Existem registos de avaliagao de
desempenho dos trabalhadores
(SIADAP 3) —foi verificada a ficha de
um coordenador técnico de
01/01/2010a31/12/2010 -
01/01/2013 a31/12/2014.

Existe procedimento de avaliacao de
desempenho - PR018.00, rev.00 de
01/06/20089.

8.1.2 Satisfacdo interna

Nao se realiza avaliacao de satisfacao
interna.

8.1.3 Auditorias internas

Esta é a primeira auditoria interna e de
diagndstico. Existe um procedimento de
auditoria internas (PRO. 03, ver. 02 de
29/06/2015).

8.2 Controlo de praticas nao
conformes

Existe o procedimento de tratamento
de nao conformidades (PRO. 04, ver.01
de 29/06/2015) mas nao estd
implementado.

8.3 Andlise de dados

Nao é aplicavel uma vez que esta é
apenas uma
Auditoria de diagnostico.

8.4 Melhorias
8.4.1 Melhoria continua

Nao é aplicavel uma vez que esta é
apenas uma
Auditoria de diagnostico.

8.4.2 Acoes corretivas

Existe o procedimento de ac6es
corretivas /preventivas (PRO. 05,
rev.02 de 24/06/2015), como
também, o procedimento de auditoria
internas (PRO. 03, ver. 02 de
29/06/2015) mas nenhum deles esta
implementado.

8.4.3 Acoes preventivas

Existe o procedimento de acoes
corretivas/preventivas (PRO. 05,
rev.02 de 24/06/2015), como
também, o procedimento de auditoria
internas (PRO. 03, ver. 02 de
29/06/2015) mas nenhum deles esta
implementado.

QuADRO 6 - AUDITORIA DE DIAGNOSTICO - REQUISITO 8: MEDICAO, ANALISE E MELHORIA
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4.2.2 PLANO DE IMPLEMENTACAO
Resultante da auditoria de diagndstico e apds preenchimento das fichas de nao conformidade/observacao
de melhoria/acdo correcao/acao prevencao, ja existentes na organizacao (anexo 3), elaborou-se o

seguinte plano de implementacdo do sistema de gestao de recursos humanos de acordo com a NP

4427:2004:

REQUISITO DA NORMA ACAO A IMPLEMENTAR RiSEFI’-(I)\NASCI%\:)EL :)?:CZl.?C[l;f)

4.2.1Manual de

Recursos HUManos Manual de Recursos Humanos Candida Oliveira | 30/10/2017

4.2.2 Controlo dos Procedimento documentado o o

Documentos e Dados | Controlo dos Documentos e Dados Candida Oliveira | 30/10/2017

4.2.3 Controlo dos Procedimento documentado o o

Registos Controlo dos Registos Candida Oliveira | 30/10/2017

5.2 Politica de recursos -

huUManos Politica de Recursos Humanos Candida Oliveira | 30,/10/2017

3 bilidad - Descricao de funcoes

5.3.1Responsabilidade | ;i o

 mutoridade individualizadas da DRH Candida Oliveira | 30/10/2017
- Organigrama DRH
Descricao de funcoes do

5.3.2 Representante da | representante de gestao para este o o

gestao sistema de gestao de recursos Candida Oliveira | 30/10/2017
humanos

6.2 Caracterizacdoda | - Descricao de funcdes

estrutura individualizadas da DRH Candida Oliveira | 30/10/2017

organizacional - Organigrama DRH

. . Tabela de levantamento da

6.4 Requisitos legais e s s

outros legislagao e de regulamentos Candida Oliveira | 30/10/2017
internos

6.5 Compensacoes Procedimento de compensacoes Candida Oliveira | 30/10/2017

- Procedimento documentado de

6.6 Sancdes sanoes Candida Oliveira | 30/10/2017

re Rgcrutamento ¢ Procedimento documentado de

selecaoderecursos | | tamento e selecio Céandida Oliveira | 30/10/2017

humanos

73 Admissio Procedimento documentado de o o

: admissao, acolhimento e integracio | Candida Oliveira | 30/10/2017
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~ RESPONSAVEL | PRAZO DE
REQUISITO DA NORMA ACAO A IMPLEMENTAR ~ <
QUISITO 0 GAO PELA ACAO EXECUCAO
7.4 Acolhimento e .
integraco Manual de acolhimento Candida Oliveira | 30/10/2017
Procedimento documentado de
7.5 Comportamentos | - tamentos Candida Oliveira | 30/10/2017
- Procedimento documentado da
formacao
7.6 Desenvolvimento &Fih? dde A: arllna:ga(z deResultados
7 61 Formacio 4 7AGa0 e Formagao Candida Oliveira | 30/10/2017
e ¢ - Ficha Necessidades nao
Programadas de Formagao
- Plano de Formacao
8.1.2 Satisfacao interna | - Inquérito de satisfagao interna Candida Oliveira | 30,/10/2017
-Procedimento de Auditorias
internas
8.1.3 Auditorias _ .
ernas Plano de Auditoria Candida Oliveira | 30/10/2017
- Programa Anual de Auditorias
- Relatdrio de Auditoria
8.2 Controlo de Descricao de Funcées do o o
préticas nao conformes | Representante da Gestao Candida Oliveira | 30/10/2017
- Procedimento de Acoes Corretivas
8.4.2 Acoes corretivas | e Preventivas
8.4.3 Acoes - Ficha de Nao Conformidade — Candida Oliveira | 30/10/2017

preventivas

Oportunidade de Melhoria - Acao
Correcao - Acao Prevencao

QUADRO 7- PLANO DE IMPLEMENTAGAO DO SGRH
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4.3 SEGUNDA ETAPA - DO: IMPLEMENTACAO DA DOCUMENTACAO E PRATICAS DE
GESTAO DE RECURSOS HUMANOS VERIFICADAS INEXISTENTES

Antes de mais é importante salientar que a Camara municipal de Penafiel ja possui um Sistema de Gestao
da Qualidade segundo a norma NP EN ISO 9001:2008, no entanto este apenas foi implementado no
ambito da recolha de residuos sdlidos urbanos; gestao do ecocentro e estacao de transferéncia; higiene e
limpeza urbana e manutencao de espacos verdes.

Atualmente a certificacao, do sistema de gestao da qualidade, esta interrompida até indicacdoes em
contrario por parte do atual executivo.

Procedeu-se, a uma andlise das normas NP 4427:2004 e NP EN IS0 9001:2008, no sentido de identificar
requisitos normativos comuns aos dois referenciais e em que existia a possibilidade de compatibilizacao
documental, visto o seu enfoque ser comum.

Averiguou-se os documentos existentes de forma a analisar quais 0os documentos que poderiam ser

adaptados e quais seriam criados de raiz.

CLAUSULA 4.1-REQUISITOS GERAIS
Neste requisito a norma determina que a organizacao estabeleca um SGRH que consiga atrair, manter e
desenvolver os seus recursos humanos, de forma a satisfazer as necessidades implicitas e explicitas

desta, como também deve assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel nesse ambito.

Na auditoria de diagndstico constatou-se que a organizacao ja da cumprimento a este requisito pela
seguinte documentacao do sistema de gestao de recursos humanos: Legislacao aplicavel (lein.2 35/2014,
de 20 de Junho; lei n? 7/2009, de 12 de fevereiro); Regime juridico da avaliacao de desempenho (SIADAP
- Lein%66-B/2007, 28 de Dezembro); Regime juridico da formacao profissional na administracao publica
(decreto-lei n250,/1998, de 11 de marco); Procedimento documentado da formacao; Plano de formacao e

Registos da avaliacao de desempenho.

CLAUSULA 4.2.1- MANUAL DE RECURSOS HUMANOS
Neste requisito, a norma determina que a organizacao deve elaborar um manual de recursos humanos, no
qual contenha ou referencie os procedimentos e a estrutura documental usados no sistema de gestao de

recursos humanos.

Na auditoria de diagndstico constatou-se que a organizacdo nao continha um manual de recursos

humanos, mas existia um manual de gestao da qualidade.
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Apds andlise cuidada da estrutura do documento existente, decidiu-se criar um manual de recursos
humanos independente do manual de gestao da qualidade, apenas foi aproveitada informacaes relativas
a apresentacao do municipio, isto é, a histdria do municipio, a descricao heraldica da cidade de Penafiel, a
identificacao da camara municipal e a sua estrutura organica. 0 manual de recursos humanos encontra-se

no anexo 4.

CLAUSULA 4.2.2 - CONTROLO DOS DOCUMENTOS E DADOS

Neste requisito, a norma determina que toda a documentacao que faz parte do Sistema de Gestao de
Recursos Humanos da organizacao, seja elainterna ou externa, tem de ser controlada, por forma a garantir
que a versao atual e aprovada de todos os documentos relevantes esta disponivel e é utilizada no local e

momento em que € necessaria.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que ja existia um procedimento de Gestao Documental (PRO 02,
rev.03 de 29/06/2015 — anexo 5), para controlar os documentos e dados como tamhém para controlar
0s registos, no entanto criou-se de raiz um procedimento de forma a ser mais ajustado ao sistema de

gestao de recursos humanos e direcionado apenas para o controlo de documentos e dados (anexo 6).

CLAUSULA 4.2.3 - CONTROLO DOS REGISTOS
Neste requisito a norma determina que, a organizacdo estabeleca e mantenha um procedimento
documentado onde identifique quais sao os registos relativos a atividade de gestao dos recursos humanos

da organizacado, qual o acesso, conservacao, protecao, recuperacao, tempo de retencao e inutilizacao.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que ja existia um procedimento de Gestao Documental (PRO 02,
rev.03 de 29/06/2015) para controlar os registos, no entanto criou-se de raiz um procedimento de forma
a ser mais ajustado ao sistema de gestao de recursos humanos e direcionado apenas para o controlo dos

registos (anexo 7).

CLAUSULA 5.1- COMPROMENTIMENTO DA GESTAO
Neste requisito a norma determina que a gestao de topo deve demonstrar o seu compromisso no SGRH,
desenvolvendo um conjunto de acoes de forma a assegurar que a organizacao detenha um SGRH eficaz,

cumprindo com todos os requisitos normativos e legais aplicaveis.

Na auditoria de diagndstico constatou-se que a organizacao ja da cumprimento a este requisito pelo
cumprimento legal, como por exemplo, pelo cumprimento exigido da Lei 35/2014 cap. lll Planeamento e

gestao de recursos humanos; SIADAP 1- Lei n66-B/2007 referente aos objetivos organizacionais e

43



sistema de recompensas; pela realizacao anual do mapa de pessoal e mapa de afetacao dos recursos
humanos; do orcamento anual do municipio; do plano anual de atividades; das descricdes de funcdes e da

politica de recursos humanos.

CLAUSULA 5.2 - POLITICA DE RECURSOS HUMANOS

Neste requisito a norma determina que a organizacao defina e documente um conjunto de grandes linhas
de orientacao, que devem ser seguidas ao nivel da Gestao dos Recursos Humanos. Essa politica deve ser
apropriada ao propdsito da organizacao devendo realcar o comprometimento e cumprir com os requisitos

do SGRH.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que nao existiam evidéncias documentadas de uma politica de
recursos humanos. Foi documentada uma politica de Recursos Humanos (anexo 8) com um conjunto de
ideias chave, enunciadas de forma clara e concisa, para que possam ser facilmente entendidas por todos
os colaboradores, nos vdrios niveis e funcdes da organizacao. Esta é apropriada ao propdsito da
organizacao e inclui o comprometimento do cumprimento dos requisitos da norma.

A mesma foi lida e enviada via e-mail a todos os colaboradores da Divisao de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Penafiel.

Ficou acordado que a mesma sera revista de quatro em quatro anos, indo de encontro ao periodo de

mandato do executivo da Camara.

CLAUSULA 5.3.1- RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

Neste requisito a norma determina que a gestao de topo defina a documentacao e a comunicacao das
responsabilidades, das autoridades e dainteracao das diferentes entidades envolvidas no desempenho do
SGRH. Para assegurar uma eficaz definicao e implementacao do sistema deve ser formalmente definido e

documentado quais as responsabilidades e autoridades no Sistema.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que nao existiam evidéncias documentadas dessa definicao.
Essa definicao foi efetuada através das descricoes de fun¢des individualizadas da Divisao de Recursos
Humanos (anexo 9), sendo complementada com um organigrama (anexo 10).

Apds a definicao e formalizacao das responsabilidades e autoridades, foi necessdrio proceder a sua
comunicacao/divulgacao, para que todas as pessoas envolvidas tivessem perfeito conhecimento das
suas responsabilidades e autoridades dentro do sistema. Optou-se por fazer essa divulgacao através da

distribuicao via e-mail do organograma e das descricdes de fungoes aos colaboradores da DRH.
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CLAUSULA 5.3.2 - REPRESENTANTE DA GESTAO

Neste requisito a norma determina que seja designado formalmente um representante da gestao de forma
areforcar o papel e envolvimento da gestao de topo no Sistema. Esse terd aresponsabilidade de assegurar
que o Sistema é implementado e mantido ao longo do tempo e que através dele sao cumpridos todos os
requisitos legais e normativos da norma NP4427, aplicdveis a organizacao e ao seu Sistema de Gestao de

Recursos Humanos.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que ainda nao existia um representante da gestao definido.
Apds decisao de quem seria a pessoa indicada para o efeito, procedeu-se a formalizacao através da

descricao de funcoes do representante de gestao para este sistema (anexo 11).

CLAUSULA 5.3.3 - COMUNICAGAO INTERNA
Neste requisito a norma determina que a gestao de topo deve assegurar canais para uma comunicacao

interna eficaz em todos os sentidos e entre todas as pessoas.

Na auditoria de diagndstico verificou-se a conformidade com este requisito, uma vez que a organizacao
tem uma comunicacao interna estabelecida por circulares; despachos; pareceres; e-mails; portal do

colaborador e telefone.

CLAUSULA 5.4 - REVISAO PELA GESTAO
Neste requisito a norma determina gestao de topo deve rever periodicamente o SGRH de forma assegurar

que se mantém apropriado, adequado e eficaz.

No momento da realizacao da auditoria de diagndstico, nao foi evidenciada a conformidade deste requisito
danorma. Uma vez que o Sistema de Gestao de Recursos Humanos ainda nao tinha sido implementado na
Camara Municipal de Penafiel, seria prematuro a realizacao de uma revisao pela gestao, consistente e que

refletisse 0 hom desempenho do sistema.

Ficou definido que se fard a revisao pela gestao anualmente, no entanto a revisao ird ter um maior foco e
acompanhamento ao longo da implementacao.

Para fazerface ao que é exigido pela norma foi reunida a sequinte documentacado: Relatérios de auditorias;
Resultados da avaliacao da satisfacao interna; Procedimento documentado de acdes corretivas e

preventivas; Ficha de Nao Conformidade/oportunidade de Melhoria/Acao Correcao/Acao Prevencao;
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Registos da avaliacao de desempenho; Mapa de pessoal (anual); Mapa de afetacao de recursos Humanos

(anual); Orgamento anual do municipio e Plano anual de atividades humanos.

CLAUSULA 6.1 PLANEAMENTO DOS RECURSOS HUMANOS
Neste requisito a norma determina que a organizacao deve calcular e planear os recursos humanos

necessarios para atingir os objetivos organizacionais.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que por vezes existem constrangimentos para possiveis
contratacdes uma vez que as Autarquias Locais dependem anualmente da lei do orcamento de estado e
do Orcamento anual do municipio.

No decorrer das entrevistas chegou-se a conclusao que sao realizadas reunides preparatdrias para definir
as propostas que se levarao a assembleia municipal, nomeadamente de planeamento de recursos

humanos.

Neste requisito foi considerada uma oportunidade de melhoria, sugerindo-se realizar sumarios das

reunioes.

CLAUSULA 6.2 - CARACTERIZACAO DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
Neste requisito a norma determina que a organizacao estabeleca a sua estrutura, a sua metodologia a
utilizar na descricao e analise de funcdes e que essas sejam estabelecidas de acordo com a estrutura

organizacional.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que nao existiam evidéncias para o cumprimento deste requisito.
Ficou estabelecido que seiria dar cumprimento a este requisito a partir da clausula 5.3.1- responsabilidade
e autoridade da NP 4427:2004, através das descricdes de funcdes individualizadas da Divisao de

Recursos Humanos, sendo complementada com um organigrama.

CLAUSULA 6.3 - OBIETIVOS
Neste requisito a norma determina que a organizacao garanta que todas as pessoas da organizacao
estejam associadas ao cumprimento de um ou mais objetivos, sejam eles coletivos ou individuais em

funcao dos planos de atividades.

Na auditoria de disgndstico verificou-se registos de avaliacao de desempenho dos trabalhadores e um
procedimento de avaliacao de desempenho implementado (PRO 18.00, rev. 00 de 01/06/2009 - anexo
12).
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Os objetivos individuais, sao previamente definidos sendo posteriormente acompanhados/analisados os
resultados obtidos em reunido entre cada colaborador e a respetiva chefia, conforme previsto no sistema

de avaliacao do desempenho.

CLAUSULA 6.4 - REQUISITOS LEGAIS E OUTROS
Neste requisito a norma determina que a organizacao defina uma forma de assegurar a identificacao, a

atualizacao e acessibilidade face a legislacao laboral e outra regulamentacao aplicavel.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que os colaboradores na Divisao de Recursos Humanos obtém
informacao legal a partir dos alertas informaticos do Didrio da Reptiblica (https://dre.pt/home) e os
regulamentos internos da Camara Municipal de Penafiel encontram-se na pagina informdtica
(http://www.cm-penafiel.pt/pt-pt/servicos-municipais/recursos-humanos/regulamentos.aspx).

No entanto, para facilitar o acesso e a organizacao criou-se uma listagem (Lista de Legislacdo e
Regulamentos Internos — anexo 13) onde contempla toda a legislacao pertinente, normas e outros
requisitos aplicaveis a gestao de recursos humanos.

Foi definido que todos os colaboradores que queiram ter acesso/ser informados sobre requisitos legais,
podem dirigir-se ao responsavel pela drea de recursos humanos da Camara Municipal de Penafiel, paraque

Ihes ser prestada ainformacao.

CLAUSULA 6.5 - COMPENSACOES
Neste requisito a norma determina que a organizacao, cumprindo a legislacao em vigor e acordos laborais
aplicaveis, estabeleca um procedimento documentado de compensacdes que adota relativamente aos

seus colaboradores.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que a organizacao da cumprimento a partir da Lei 35/2014 20 de
Junho capitulo VI - Remuneracdes (remuneracao base, subsidio de natal, remuneracao do periodo de
férias, suplementos, prémios de desempenho) e tabela remuneratdria tnica - portaria n21553-C/2008, de
31de dezembro.

Nesta cldusula foi considerada como oportunidade de melhoria a elaboracao de um procedimento
documentado onde inclua a informacao pertinente destes diplomas.

Foi realizado um procedimento de compensacoes (anexo 14) de acordo com a legislacao em vigor onde
refere os tipos de compensacao, quais os critérios da sua atribuicdo e qual o meio / periodicidade na sua

atribuicao.
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CLAUSULA 6.6 - SANCOES
Com este requisito normativo pretende-se que todos os colaboradores saibam claramente que atitudes e
comportamentos nao sao tolerdveis pela organizacao, bem como as sancées a que poderao estar sujeitos

caso os pratiquem, de forma a poderem nortear os seus padrées de comportamento e conduta.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que a organizagao da cumprimento a partir do Poder disciplinar
dos trabalhadores que exercem funcdes publicas (Lei n.2 35/2014, de 20 de Junho capitulo VII - seccao |
art2176 a 240).

Nesta clausula foi considerada como oportunidade de melhoria a elaboracao de um procedimento
documentado onde inclua a informacao legal pertinente.

Foi elaborado um procedimento documentado, relativamente as sancdes disciplinares (anexo 15), tendo
por base o enquadramento legal aplicdvel a esta matéria, nomeadamente a Lei n.2 35/2014, de 20 de
Junho - Lei Geral de Trabalho em Funcdes Publicas.

Tal facto prendeu-se com a dificuldade sentida em estabelecer para todos os comportamentos
indesejdveis ou nao conformes uma sancao direta a aplicar, o que que se poderia tornar muito extenso,
complexo e de dificil compreensao por parte dos colaboradores.

O procedimento de sancdes disciplinares identifica a natureza da Infracao, quais 0os comportamentos
passiveis de sancao, a que pessoa é aplicada, quais os efeitos da sancao, a prescricao da sancao e qual o

prazo para a reabilitacao.

CLAUSULA 7.1- GESTAO ADMINISTRATIVA
Neste requisito a norma determina que a organizacao estabeleca mecanismos de controlo e atualizacao
dos registos dos dados pessoais dos colaboradores, e de todos os outros produzidos através da execucao

das varias atividades do SGRH.

Na auditoria de diagndstico verificou-se que a organizacao dd cumprimento a partir do portal do
colaborador onde consta o registo pessoal, assiduidade, base salarial, ADSE e formacoes dos seus
colaboradores. Foi tambhém verificado que os processos individuais em formato papel estd organizado em
duas pastas, numa pasta consta informacoes das auséncias, baixas, etc, e a outra com os registos dos

certificados de habilitacdes e formacodes.

Este requisito foi considerado como o ponto forte uma vez que na altura da auditoria de diagndstico estava

a ser realizada uma nova forma de organizacao das pastas, tornando essa gestao mais eficiente.
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CLAUSULA 7.2 - RECRUTAMENTO E SELECAO DE RECURSOS HUMANOS
Neste requisito a norma determina que a organizacao documente num procedimento a metodologia que
utiliza para recrutar e selecionar novos colaboradores, garantindo a igualdade de oportunidades e

tratamento a todos os candidatos.

O recrutamento e selecao de recursos humanos é um processo regulamentado através dos requisitos
legais associados, o que faz com que a Camara Municipal de Penafiel ja tivesse os seus procedimentos

internos.

No decorrer da auditoria verificou-se que ja existia um procedimento documentado pelo Sistema de
Gestao da Qualidade sequndo anorma NP EN ISO 9001:2008, PRO 16, rev.00 de 01/06,/2009 (anexo 16).
Apds andlise do procedimento ja existente, chegou-se a conclusao que 0 mesmo nao daria resposta, na
sua totalidade, ao requisito da NP 4427:2004. Posto isto, foi utilizado penas o layout, criando-se um

procedimento de recrutamento e selecao distinto (anexo 17).

CLAUSULA 7.3/ 7.4 - ADMISSAO — ACOLHIMENTO E INTEGRACAO
A clausula 7.3 da NP 4427.2004 exige que a organizacao estabeleca e mantenha um procedimento
documentado que regulamente a admissao dos novos colaboradores, jd a clausula 7.4 define que amesma

deve assegurar o acolhimento e integracao dos recursos humanos admitidos.

No decorrer da auditoria de diagndstico constatou-se que na organizacao nao existe procedimento
documentado de admissao, sendo considerada a cldusula 7.3 uma nao conformidade, e o acolhimento e
integracao era realizado de forma informal, sendo considerada a clausula 7.4 uma oportunidade de
melhoria com a elaboracao de um procedimento formal.

0 processo existente de acolhimento e integracao dos novos colaboradores consiste apenas na execucao
dos formalismos legais subjacentes a admissao, realizando-se uma apresentacao do posto de trabalho e
da respetiva chefia, nao havendo lugar a transmissao de outros aspetos relevantes como regras internas,

comportamentos aceitdveis, etc., de uma forma mas sistematizada.

Posto isto, foi decidido elaborar um unico procedimento documentado que integrasse os dois em
simultaneo, procedimento de admissao e de acolhimento e integracao (anexo 18).

Uma vez que tambhém foi detetado a inexisténcia de uma manual de acolhimento, decidiu-se elaborar um,
para que o novo colaborador admitido sinta que o acolhimento é algo pensado e organizado, contribuindo

desta forma para uma melhor integracao na organizacao (anexo 19).
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CLAUSULA 7.5 - COMPORTAMENTOS
Neste requisito a norma determina que a organizacao, dentro dos limites legais em vigor, documente num
procedimento padrdes e cddigos de conduta relativos a: igualdade de oportunidades; assédio sexual;

coacao fisica, psicolégica e moral; ética profissional e representacao da organizagao.

No decorrer da auditoria de diagndstico verificou-se que nao existe procedimento documentado de

comportamentos, nao cumprindo assim com o requisito.

Para a realizacao desse procedimento, surgiu de imediato uma dificuldade que se prendeu com a escolha
da maneira mais adequada de definir comportamentos tendo em conta os varios aspetos referenciados
pela norma como também pela vasta legislacao existente.

Na Camara Municipal de Penafiel os colaboradores estao exclusivamente ao servico do interesse publico,
subordinados a Constituicao e a Lei, conforme obriga a Constituicao da Republica Portuguesa, o Cédigo de
Procedimento Administrativo, a Carta Etica da Administracao Ptblica Portuguesa, em termos gerais, e em
especial, ao estabelecido no Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem Funcdes Publicas e na
Lei de Vinculos, Carreiras e remuneracoes dos trabalhadores que desempenham funcdes publicas,
devendo ter uma conduta responsavel e eticamente correta em todos os momentos e em todas as
circunstancias.

Assim sendo, foi realizada uma analise exaustiva a legislacao aplicavel em vigor de forma a assegurar que
nao eram estabelecidos comportamentos que fossem contra direitos e garantia dos colaboradores
legalmente consagrados.

Foi entdo elaborado um procedimento de comportamentos (anexo 20), adotando um esquema que

consistiu em identificar os principios gerais e padrdes de conduta associados a cada um deles.

CLAUSULA 7.6/ 7.6.1- DESENVOLVIMENTO/ FORMACAO

Na clausula 7.6 da NP 4427.2004 a norma determina que a organizacao defina procedimentos que
possibilitam o desenvolvimento de competéncias pessoais, profissionais e organizacionais dos seus
colaboradores. Jdnaclausula 7.6.1anormaimpoe que a organizagao estabeleca e mantenha procedimento
documentado que defina a metodologia seguida no ambito do processo formativo, nomeadamente, o

levantamento de necessidades, planeamento, execucao e avaliacao da formacao.

No decorrer da auditoria de diagndstico constatou-se que na organizacao nao existe um procedimento,
formal, documentado de desenvolvimento nem mecanismos de levantamento de necessidades, sendo

considerada a cldusula 7.6 uma oportunidade de melhoria.

50



Decorrente do Sistema de Gestao da Qualidade sequndo anorma NP EN 1SO 95001:2008, verificou-se que
existia um procedimento de gestao de formacao (PR0O 16.00, rev.00 de 01/06,/2009 - anexo 21); mas nao
se encontra implementado; um modelo do plano anual de formagao (CMP.DAJRH-DRH 11.00 - anexo 22);
modelo de necessidades de formacao nao programadas (CMP.DAJRH-DRH 22.01 - anexo 23); modelo de
avaliagdo da eficdcia da agao de formacao (CMP.DAJRH-DRH 02.01- anexo 24) e uma ficha de avaliagao
do desempenho (SIADAP 3 - anexo 25), sendo esta dltima, uma obrigatoriedade legal do ministério -

presidéncia do conselho de ministros — secretaria de estado das autarquias locais.

Decidiu-se adaptar o procedimento ja existente, uma vez que este nao espelhava totalmente a realidade
existente (anexo 26); como também os seguintes documentos: plano de formacao (anexo 27); ficha de
necessidades de formacao nao programadas (anexo 28); ficha de avaliacdo da eficdcia de acdo de
formacao (anexo 29). A Ficha de avaliacao do desempenho (SIADAP 3), sendo uma obrigatoriedade legal,
foi utilizada na integra.

No plano de formacao ja consta a formacao realizada pelos colaboradores da DRH no decorrer deste ano,
e ja foram preenchidas, pelo chefe da divisao, as respetivas fichas da avaliacao da eficacia das acoes de

formacao realizadas.

Para fazer face a clausula 7.6 da NP 4427: 2004, o desenvolvimento, foi definido um mecanismo de
levantamento de necessidades que esta observado no procedimento documentado da formacao.

Esse levantamento das necessidades individuais de formacao serao apuradas bienalmente, aquando da
reunido de avaliacao do desempenho, entre o avaliador (responsavel da unidade organica) e avaliado

(trabalhador), através do preenchimento da ficha de avaliacao do desempenho (SIADAP 3).

CLAUSULA 7.6.2 RECONHECIMENTO DE COMPETENCIAS

Neste requisito a norma determina que organizagao deve “assegurar o reconhecimento das competéncias
dos seus recursos humanos, sempre que tal seja exigido por imperativo legal, por requisito do cliente e/ou
por razdes de especificidade da sua atividade" (IPQ, 2004).

Esse reconhecimento formal de competéncias deve ser realizado por uma entidade competente, que
determinada que a pessoa possui 0s conhecimentos, a formacao e experiéncia profissional necessarias

para o exercicio para uma determinada funcao ou profissao.

No decorrer da auditoria de diagndstico constatou-se que esta situacao nao é aplicivel na DRH da Camara

Municipal de Penafiel.
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CLAUSULA 7.6.3 CARREIRA
Neste requisito a norma determina que a organizacao estabeleca um procedimento documentado de

gestao e desenvolvimento de carreiras, quando previsto pela politica de GRH.

No decorrer da auditoria de diagndstico constatou-se que esta situacao nao é aplicavel uma vez que estas
sao estabelecidas por diplomas legais, consoante a carreia em que o trabalhador se encontra inserido.
Acresce, ainda, que a atual conjuntura da gestao de recursos humanos no setor publico limita a atuacao da

C.M.P.,umavez que, a gestao de carreiras encontra-se congeladas.

CLAUSULA 7.7 AQUISICAO DE BENS E SERVICOS
Neste requisito a norma determina que a organizacao deve assegurar a conformidade, com a legislacao
em vigor e com os requisitos, dos bens e servicos adquiridos, devendo também avaliar e selecionar os seus

fornecedores em funcao dos requisitos por si fixados.

No decorrer da auditoria de diagndstico constatou-se que esta situacao nao é aplicdvel uma vez que esta

situacao depende do aprovisionamento.

CLAUSULA 8.1- MEDICAO
Neste requisito a norma determina que a organizacgao deve planear e implementar os processos que ira
utilizar para efetuar o acompanhamento, medicao, analise e melhoria do seu Sistema de Gestao de

Recursos Humanos.

No decorrer da auditoria de diagndstico constatou-se que este requisito sera cumprido através da cldusula

8.1.3- auditorias internas.

CLAUSULA 8.1.1- AVALIACAO DO DESEMPENHO

Neste requisito a norma determina que a organizacao defina uma metodologia que Ihe permita avaliar o
desempenho de todos os seus colaboradores.

Na auditoria de disgndstico verificou-se registos de avaliacao de desempenho dos trabalhadores e um
procedimento de avaliacao de desempenho implementado (PRO 18.00, rev. 00 de 01/06/2009 - anexo

12), dando desta forma cumprimento ao requisito.

CLAUSULA 8.1.2 - SATISFACAO INTERNA
Neste requisito a norma determina que a organizacao defina qual o método que vai utilizar para, de uma

forma periddica, avaliar o grau de satisfacao dos seus colaboradores.



Durante a auditoria de diagndstico, constatou-se a inexisténcia de um instrumento formal que aferisse a

satisfacao interna dos recursos humanos.

Posto isto, decidiu-se elaborar um inquérito (anexo 30) de forma a avaliar, bienalmente, o grau de
satisfacao dos colaboradores no que diz respeito ao funcionamento e gestao da Camara Municipal de
Penafiel, bem como no que concerne ao ambiente de trabalho e a motivacao.

Durante a elaboracao do inquérito, existiu a preocupacao de o tornar pouco extenso, de facil
preenchimento e com uma linguagem acessivel e percetivel por todos, para que por um lado, os
colaboradores se sentissem motivados para o seu preenchimento e, por outro, que a informacao obtida
constituisse uma mais-valia para a organizacao, de forma a consequir avaliar a necessidade de introduzir

melhorias no seu funcionamento e no Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

0 inquérito de satisfacao ja foi aplicado aos nove colaboradores, da Divisao de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Penafiel, e no que se refere as questdes fechadas os niveis de concordancia sao os
seqguintes:
1. Qual o meu grau de satisfacao global, considerando a minha experiéncia de trabalho na Camara
Municipal de Penafiel.

R:1Pessoa discordou totalmente; 3 concordaram e 4 concordaram totalmente.

2. Naminha organizacao existe igualdade de oportunidades e tratamento a todos os colaboradores.

R:1Pessoa discordou totalmente; 1discordou; 5 concordaram e 2 concordaram totalmente.

3. Estou satisfeito/a com a formacao recebida até a data.

R: 2 Pessoas discordaram totalmente; 2 discordaram; 4 concordaram e 1 concordou totalmente.

4. Naminha organizacao existe envolvimento dos dirigentes com todos os trabalhadores

R: 2 Pessoas discordaram; 4 concordaram e 3 concordaram totalmente.

5. 0 meu superior hierarquico esclarece as duvidas e dd-me toda a Informacao necessadria para
desempenhar as minhas tarefas didrias.

R:5 Pessoas concordaram e 4 concordaram totalmente.

6. Naminha organizacao existe disponivel informacao relativamente as regras de funcionamento da

organizacao (férias, faltas, alteracoes de legislacao).
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10.

1.

R: 4 Pessoas concordaram e 5 concordaram totalmente.

Sinto conforto e bem-estar fisico do meu local de trabalho.

R:1Pessoa discordou; 5 concordaram e 3 concordaram totalmente.

Na minha organizacao existem condicdes de higiene e sequranca das instalacdes e equipamentos.

R:1Pessoa discordou totalmente; 1discordou; 4 concordaram e 3 concordaram totalmente.

Estou Satisfeito/a com os equipamentos informdticos existentes.

R: 2 Pessoas discordaram totalmente; 3 discordaram e4 concordaram.

Sinto prestigio em ser trabalhador/a da Camara Municipal de Penafiel.

R: 5 Pessoas concordaram e 4 concordaram totalmente.

Estou satisfeito/a com os protocolos entre a Autarquia e entidades externas, no ambito da satide,
cultura e lazer (instituicdes bancarias, desportivas, de ensino).

R: 2 Pessoas discordaram totalmente; 3 discordaram; 3 concordaram e 1 concordou totalmente.

Apds andlise das respostas, como exemplifica o grafico infra, verificou-se que a maioria das respostas
incidiram nas respostas “concordo totalmente”, com 47%, e “concordo”, com 31%, realcando desta forma
que os colaboradores estao, na generalidade, satisfeitos com o funcionamento e gestao da Camara

Municipal de Penafiel.

Inquérito de Satisfacao Interna

H Discordo totalmente
B Discordo
concordo

B Concordo totalmente

FIGURA 8 - PERCENTAGEM DAS RESPOSTAS DO INQUERITO DA SATISFACAO INTERNA
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Na questao aberta apenas um colaborador respondeu, expondo que para ter uma maior satisfacao e
motivacao no local de trabalho é indispensavel alocar novos equipamentos informdticos, uma vez que o
desempenho das suas fungdes estao comprometidas diariamente, no que concerne a rapidez e eficiéncia

do equipamento disponivel.

CLAUSULA 8.1.3 - AUDITORIAS INTERNAS
Neste requisito a norma determina que a organizacao defina e documente um procedimento de forma a
assegurar arealizacao de auditorias internas, em intervalos planeados, ao Sistema de Gestao de Recursos

Humanos.

Durante a auditoria de diagndstico verificou-se que ja existia um procedimento de auditorias internas,
decorrente do Sistema de Gestao da Qualidade sequndo a norma NP EN I1SO 9001:2008 (PRO. 03, ver. 02
de 29/06/2015 — anexo 31); modelo do programa anual de auditorias (CMP/CQ.21.00 — anexo 32);
modelo do plano de auditoria (CMP.CQ.22.00- anexo 33) e modelo do relatdrio de Auditoria (CMP.CQ 23.00

- anexo 34)

Para dar cumprimento a este requisito, adaptou-se o procedimento jd existente, como também os

respetivos modelos (anexos 35, 36,37 e 38) de forma a estes ficarem mais adequados ao SGRH.

CLAUSULA 8.2 - CONTROLO DE PRATICAS NAO CONFORMES
Neste requisito a norma determina que a organizacao defina um mecanismo de atuacao sempre que seja
detetada uma pratica nao conforme, sendo necessario estabelecer, claramente, qual a pessoa que terd a

responsabilidade e a autoridade de intervir neste processo.

Durante a auditoria de diagndstico verificou-se que ja existia um procedimento de tratamento de nao
conformidades, decorrente do Sistema de Gestdo da Qualidade segundo a norma NP EN ISO 9001:2008
(PRO. 04, ver.01de 29/06/2015 — anexo 39).

Como o procedimento existente estava direcionado para aspetos ligados com a producao de
produtos/prestacao de servicos, chegou-se a conclusao que nao seria adequado fazer uma
compatibilizacao deste requisito normativo.

Posto isto, de forma a dar cumprimento a este requisito da norma, definiu-se que o representante de
gestao seria a pessoa mais adequada a ter a responsabilidade e a autoridade de intervir neste processo,

ficado isso espelhado narespetiva descricao de funcoes.
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CLAUSULA 8.3 - ANALISE DE DADOS
Neste requisito a norma determina que a organizagao estabeleca um método que Ihe permita recolher,
analisar e tratar os dados que ela entenda necessarios e apropriados, para que possa avaliar se 0 SGRH

que tem implementado é adequado e eficaz face aos seus objetivos e orientacao estratégica.

Constatou-se que jd eram tratados e analisados alguns dados/indicadores (essencialmente relacionados
com a avaliacao do desempenho), associados a gestao de recursos humanos, nao sendo, contudo, 0s
suficientes e necessarios, requeridos pelanorma NP 4427:2004, de forma a se poder avaliar de umaforma

eficaz o desempenho do SGRH.

Para dar cumprimento a este requisito, foram definidos quais os dados considerados importantes para
permitir uma adequada avaliacao do estado de implementacao e eficdcia do SGRH, sendo analisados os
seguintes: Inquérito de avaliacao da satisfacao interna; Relatdrios de auditorias; Registos de avaliacao de
desempenho dos colaboradores; Registos das atividades de formacao; Procedimento documentado
controlo dos documentos e dados; Procedimento documentado controlo dos registos; Procedimento
documentado de acdes corretivas e preventivas; Ficha de nao conformidade/oportunidade de
melhoria/acdo correcao/acao prevencao; Mapa de pessoal (anual); Mapa de afetacdo de recursos

humanos (anual); Orcamento anual do municipio e Plano anual de atividades.

CLAUSULA 8.4.1- MELHORIA CONTINUA
Neste requisito a norma determina que a organizacao implemente acoes que visem aperfeicoar o seu
SGRH, ao longo do tempo, para que este va respondendo melhor as necessidades e estratégia da

organizacao para com 0S Seus recursos humanos.

Para dar cumprimento a este requisito foram definidos documentos que visem apurar 0 SGRH, sendo os
seguintes: Manual do sistema de gestao de recursos humanos; Relatdrios de auditorias; Procedimento
documentado de auditoria interna; Procedimento documentado de acGes corretivas e preventivas e Ficha

de nao conformidade/oportunidade de melhoria/acao correcao/acao prevencao.

CLAUSULA 8.4.2/ 8.4.3 - ACOES CORRETIVAS/ ACOES PREVENTIVAS
Neste requisito a norma determina que a organizacao estabeleca e mantenha um procedimento

documentado de forma a eliminar as causas das nao conformidades.

Pretende-se que a organizacao identifique as nao conformidades e, a partir destas reconheca as suas

causas de origem e implemente acdes que eliminem/minimizem a probabilidade da sua reincidéncia,

56



melhorando, desta forma, a eficacia do seu Sistema de Gestao de Recursos Humanos. Caso nao seja hem
identificada a causa da nao conformidade, existe uma forte probabilidade de se definir uma acao corretiva
que se ird revelar ineficaz.

Ao contrario das acdes corretivas, que tém como objetivo evitar reincidéncias das nao conformidades
detetadas, as acoes preventivas tém como finalidade a prevencao de ocorréncias.

Desta forma, pretende-se com este requisito que a organizacao demonstre capacidade de atuar
preventivamente, aplicando metodologias adequadas a identificacao de potenciais nao conformidades e

desencadeando a¢des que evitem a ocorréncia das mesmas.

Durante a auditoria de diagndstico verificou-se que ja existia um procedimento acdes corretivas
/preventivas, decorrente do Sistema de Gestdo da Qualidade segundo a norma NP EN 1SO 9001:2008
(PRO. 05, rev.02 de 24/06/2015 — anexo 40) e uma ficha de ndao conformidade/observacao de
melhoria/acao correcao/acao prevencao (CMP/CQ 013.02 — anexo 41).

Apds andlise dos documentos, decidiu-se adaptar o procedimento (anexo 42) ja existente, como também
a ficha de nao conformidade/ oportunidade de melhoria/ acao correcao/ acao prevencao (anexo 43) de

forma a ficarem mais adequados ao SGRH.

De forma a explanar sucintamente o que foi realizado no decorrer daimplementacao do SGRH apresenta-

se o0 seguinte quadro:
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- ACAO CRIADO DATA DA OBSERVACOE
PONTO DA NORMA NC | OM | PF EXISTE/ NAO EXISTE IMPLEI\‘;I;ENTADA DE RAIZ ADAPTADO EXECUCAO S ¢
- Legislacao aplicdvel (lein.2
35/2014, de 20 de Junho; lei n?
7/20009, de 12 de fevereiro)
- Regime juridico da avaliacao de
desempenho (SIADAP - Lei
n266-B/2007, 28 de Dezembro)
4.1-Requisitos - Regime juridico da. fgrmat;?o
Gerais proﬂssmnal na admlnlstragao -— -— -— -— -—
publica (decreto-lei n®50,/1998,
de 11 de marco)
- Procedimento documentado
da formacao
- Plano de formacao
- Registos da avaliacao de
desempenho
Foi utilizada
informacao, da
4.2.1Manual de Manual de Recursos apresentacao
Recursos X Nao existe X -—— 28-10-2017 | do municipio,
humanos A
Humanos ja existente no
manual da
qualidade.
Procedimento
4.2.2 Controlo dos documentado
Documentos e X . - Controlo dos X -— 09-10-2017 -—
Dados Procedimento da Gestao Documentos e
Documental- PRO 02, rev.03 de Dados
4.2.3 Controlo dos 29/06/2015 Procedimento
Registos X X -— 29-10-2017 -—

documentado




< ACAO CRIADO DATA DA OBSERVACOE
PONTO DA NORMA NC | OM | PF EXISTE/ NAO EXISTE IMPLEMENTADA DE RAIZ ADAPTADO EXECUCT\O S
Controlo dos
Registos
- Legislacao aplicével (lein.2
35/2014, de 20 de Junho)
- Regime juridico da avaliacao de
desempenho (SIADAP - Lei
n266-B/2007, 28 de Dezembro)
51
. - Mapa de pessoal (anual)
Comprometimento . -— -— -— -— -—
da Gest3o - Orcamento anual do municipio
- Plano anual de atividades
- Mapa de afetacao de recursos
humanos (anual)
- Descricoes de funcoes
- Politica de recursos humanos
5.2 Politica de X N30 existe Politica de Recursos X L 57-06-2017 L
recursos humanos Humanos
- Descricao de
5.31 fungoes 25-06-2017
Responsabilidade X Nao existe individualizadas da X -—— -——
e autoridade DRH 05-05-2017
- Organigrama DRH
Descricao de
fungoes do
53.2 representante de
Representante da X Nao existe gestao para este X -—- 25-06-2017 -—
gestdo sistema de gestao
de recursos
humanos
533 - Circulares
S - Despachos
Comunicacao -— -— -— -— -—
. - Pareceres
interna

- E-Mails
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- ACAO CRIADO DATA DA OBSERVACOE
PONTO DA NORMA NC | OM | PF EXISTE/ NAO EXISTE IMPLEI\EENTADA DE RAIZ ADAPTADO EXECUCAO S ¢
- Portal do colaborador
- Relatdrios de auditorias Ainda nao foi
5.4.1 Entrada para - Rgsulti\dgs da avaliacao da rea!iz~ada a primeira
3 revisio X sat|sfag§o interna revisao ~do sistema -—- -—- -— -—
- Procedimento documentado de | de gestao de
acoes corretivas e preventivas recursos humanos
- Fichade Nao
Conformidade/oportunidade de
Melhoria/Acao Correcao/Acao
Prevencao Ainda naofoi
5.4.2 Saida da - Registos da avaliacao de rea!iz~ada a primeira
revis3o X desempenho revisao ~do sistema -—— -—— -— -—
- Mapa de pessoal (anual) de gestao de
- Orcamento anual do municipio | recursos humanos
- Plano anual de atividades
- Mapa de afetacao de recursos
humanos (anual)
- Lei do orcamento de estado
6.1 Planeamento (anual) OM - Fazer
dos recursos X - Orcamento anual do municipio | sumarios das -— -— -— -—
humanos - Procedimento de recrutamento | reunides
e selecao
- Descricao de
6.2 Caracterizagao fungoes 25-06-2017
da estrutura X Nao existe individualizadas da X -— -—-
organizacional DRH 05-05-2017

- Organigrama DRH

6.3 Objetivos

Registos de avaliacao de
desempenho dos trabalhadores
(SIADAP 3 - Lein%66-B/2007,
28 de Dezembro)




- ACAO CRIADO DATA DA OBSERVACOE
PONTO DA NORMA NC | OM | PF EXISTE/ NAO EXISTE IMPLEI\EENTADA DE RAIZ ADAPTADO EXECUCAO S ¢
Tabelade
6.4 Requisitos <~ Ievj':mtar~nento da
. X Nao existe legislacao e de X -— 05-05-2017 -—
legais e outros
regulamentos
internos
6.5 Procedimento
) ~ X Nao existe documento de X —— 05-05-2017 ——
Compensacoes N
compensacoes
Procedimento
6.6 Sancoes X Nao existe documentado de X —— 05-05-2017 ——
Sancoes
7.1 Gestao - Portal do colaborador
administrativa X | - Processos individuais dos -— -— -— -— -—
colaboradores
. Procedimento Apenas Us€ro
7.2 Recrutamento Procedimento de recrutamento e documentado de layout, crieium
e selecao de X selecao de colaboradores - PRO X -— 23-06-2017 | procedimento
recursos humanos 16, rev.00 de 01/06,/2009 recrut~amento € distinto do
selecao .
existente.
- Procedimento
documentado de
7.3 Admissao X Nao existe admissao, X -—— 05-05-2017 -——
acolhimento e
integracao
7.4 Acolhimento e X Nio existe ~Manual de X — 15-10-2017 —
integracado acolhimento
75 Procedimento
Comportamentos X Nao existe documentado de X -—- 24-07-2017 -—
comportamentos
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PONTO DA NORMA

NC

oM

PF

EXISTE/ NAO EXISTE

ACAO
IMPLEMENTADA

CRIADO
DE RAIZ

ADAPTADO

DATA DA
EXECUCAOQ

OBSERVACOE
S

76
Desenvolvimento

Nao existe

7.6.1 Formacao

- Procedimento de gestao de
formacao PRO 16.00, rev.00 de
01/06/2009

- Modelo do plano anual de
formacao - CMP.DAJRH-DRH
11.00

- Modelo de necessidades de
formacdo ndo programadas -
CMP.DAJRH-DRH 22.01

- Modelo de avaliacao da
eficdcia da acao de formacao -
CMP.DAJRH-DRH 02.01

- Ficha de Avaliacao do
Desempenho SIADAP 3

- Procedimento
documentado da
formacao

- Ficha de Avaliacao
de Resultados da
Acao de Formacao

- Ficha
Necessidades nao
Programadas de
Formacao

- Planode
Formacao

05-05-2017

24-07-2017

05-05-2017

09-10-2017

Adapteio
procedimento
ja existente;
como também
0s seguintes
documentos:
Fichade
necessidades
de formacao
nao
programadas;
Plano de
formacao;
Fichade
avaliacao da
eficaciade
acao de
formacao.

A Fichade
avaliacao do
desempenho
SIADAP3é
uma
obrigatoriedad
elegal do
ministério -
presidénciado
conselho de
ministros —
secretaria de
estado das
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< ACAO CRIADO DATA DA OBSERVACOE
PONTO DA NORMA NC | OM | PF EXISTE/ NAO EXISTE IMPLEMENTADA DE RAIZ ADAPTADO EXECUCAO S
autarquias
locais.
76.2
Reconhecimento -— Nao é aplicavel -—— -—- -— -—
de competéncias
7.6.3 Carreiras -— Nao é aplicdvel -— -— -—— -—-
7 Aqmsu;;?o de -—— Nao é aplicavel -—- -—- — —
bens e servicos
Realizado por
- auditoria (requisito
8.1 Medicao X o 8.1.3- auditorias T T T o
internas)
- Registos de avaliacao de
desempenho dos trabalhadores
- in266-
8.1.1 Avaliacio do (SIADAP 3 - Lein266-B/2007,
desempenho 28 de Dezembro) -— -—- -—- -—- -——
P - Procedimento de avaliacao de
desempenho - PRO 18.00,
rev.00 de 01/06/2009
8.1.2 Satisfacao X Nao existe - Inquerito de X — | 05-05-2017 —
interna satisfacao interna
- Procedimento
- Procedimento de auditorias documentado de
internas- PRO. 03, ver. 02 de auditorias internas 04-10-2017 Adapteio
29/06/2015 04-10-2017 | procedimento
. - Modelo do programa anualde | -Programa anual de o
8.1.3 Auditorias o Lo ja existente;
. X auditorias - CMP/CQ.21.00 auditorias -—- X ;
internas L 04-10-2017 | como também
- Modelo do plano de auditoria - respetivos
CMP/CQ.22.00 - Plano de auditoria 50-07-2017 | modelos.

- Modelo do relatdrio de
Auditoria- CMP.CQ 23.00

- Relatdrio de
auditoria
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- ACAO CRIADO DATA DA OBSERVACOE
PONTO DA NORMA NC | OM | PF EXISTE/ NAO EXISTE IMPLEI\EENTADA DE RAIZ ADAPTADO EXECUCAO S ¢
Descricao de
funcoes do
8.2 Controlo de Procedimento de tratamentode | representante de Adapteio
prdticas nao X nao conformidades- PRO. 04, gestao para este -— X 25-06-2017 | procedimento
conformes ver.01de 29/06/2015 sistema de gestao ja existente
de recursos
humanos
- Inquérito de avaliacao da
satisfacao interna
- Relatdrios de auditorias
- Registos de avaliacao de
desempenho dos colaboradores
- Registos das atividades de
formacao
- Procedimento documentado
controlo dos documentos e
8.3 Andlise de dados
dados - Procedimento documentado

controlo dos registos

- Procedimento documentado de
acoes corretivas e preventivas
- Fichade nao
conformidade/oportunidade de
melhoria/acao correcdo/acao
prevencao

- Mapa de pessoal (anual)

- Mapa de afetacao de recursos
humanos (anual)

- Orcamento anual do municipio
- Plano anual de atividades




= ACAO CRIADO DATA DA OBSERVACOE

PONTO DA NORMA NC | OM | PF EXISTE/ NAO EXISTE IMPLEI\EENTADA DE RAIZ ADAPTADO EXECUCAO S ¢

- Manual do sistema de gestao

de recursos humanos

- Relatdrios de auditorias

- Procedimento documentado de
8.4 Melhorias auditoriainterna
8.4.1Melhoria - Procedimento documentado de -—- -—- -—- -— -—
continua acoes corretivas e preventivas

- Fichade nao

conformidade/oportunidade de

melhoria/acao correcao/acao

prevencao
8.4.2 Acoes X - Procedimento X
corretivas . ~ documentado de

- Procedimento de ac6es N .

corretivas /preventivas - PRO. acoes cgrretlvas € Adapteio

05, rev.02 de 24/06,/2015 preventivas 04-10-2017 | procedimento

. ~ ja existente;

8.4.3 Acdes X - Fichade Nao Eg;igfni?dgss Jopor o X como também
preventivas Conformidade/Observacao de tunidade de 04-10-2017 | arespetiva

Melhoria/Acao Correcao/Acao Melhoria/Acdo ficha.

Prevencao - CMP/CQ.013.02 Correcao/Acdo

Prevencao

QuADRO 8 — QUADRO RESUMO DA IMPLEMENTAGCAO DO SGRH
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4. 4 TERCEIRA ETAPA - CHECK: AUDITORIA INTERNA AO SISTEMA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS PARA VERIFICACAO DA EFICACIA DA IMPLEMENTACAO

No dia 08 de Novembro de 2017, procedeu-se a autoria interna ao Sistema de Gestao Recursos Humanos
para averiguar a eficacia da implementacao dos requisitos da norma portuguesa NP 4427:2004 na

Divisao de Recursos Humanos da CMP.

Das 19 nao conformidades evidenciadas na auditoria de diagndstico, constatou-se nesta auditoria interna
a conformidade de todas elas.
Nesta auditoria foram observadas cinco oportunidades de melhoria e dois pontos fortes da organizacao

O respetivo relatdrio de auditoria interna encontra-se no anexo 5.

4. 5 QUARTA ETAPA - ACT: CORRECAO DAS EVENTUAIS NAO CONFORMIDADES
DETETADAS DURANTE A AUDITORIAINTERNA

Apesar de nao terem sido verificadas nao conformidades, foram identificadas cinco oportunidades de
melhoria onde foi sugerido fazer o sequinte:

Na cldusula 6.1 - Planeamento dos recursos humanos foi sugerido que nas reunides preparatdrias, para
definir as propostas que se levarao a assembleia municipal, sejam realizados sumdrios.

Na cldusula 6.4- Requisitos legais e outros, apesar de ter sido criada uma tabela de levantamento da
legislacao e de regulamentos internos, foi sugerido que toda a legislacao pertinente fosse disponibilizada
na pdgina de internet da Camara Municipal de Penafiel, como ja acontece com os regulamentos internos
existentes na organizacao.

Nas clausulas 6.5 — Compensacoes; 6.6 Sancdes e 7.5 Comportamentos, apesar de terem sido criados
procedimentos documentados de compensacoes, de sancdes e de comportamentos, estes ndo foram
divulgados pelos colaboradores, sendo sugerido que os mesmos fossem divulgados via e-mail para que

todos tenham conhecimento dos mesmos.
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CAPITULO V- CONCLUSOES

O presente relatdrio pretendeu abordar aimplementacao de um Sistema de Gestao de Recursos Humanos,
segundo a NP 4427:2004, na DRH da Camara Municipal de Penafiel.

Esta norma visa responder a duas necessidades centrais das organizacdes: desenvolver 0s seus recursos
humanos de modo a satisfazerem, continuamente, todas as necessidades organizacionais e identificar e
implementar boas praticas no ambito da GRH. Uma vez que os Recursos Humanos sao o ativo de maior
valor acrescentado numa organizacdo, o presente projeto teve como finalidade a promocdo da

competitividade da organizacao através das pessoas.

De uma forma global e analisando o resultado das duas auditorias realizadas no decorrer deste projeto,
posso concluir que apds aimplementacao do SGRH permitiu melhorar a organizagao no que concerne um
melhor desempenho e eficiéncia das praticas de GRH. Em termos praticos a organizacao melhorou com a
implementacao do processo da formacao, que apesar de existir um procedimento pelo sistema de gestao
da qualidade este nao estavaimplementado. Até a data, daimplementacao do procedimento da formacao
do SGRH, eram os préprios colaboradores que pesquisavam e faziam a proposta para poderem frequentar
as formacdes que sentiam necessidade, pedindo a autorizacao ao superior hierdrquico; nao existia um
plano de formacao e era impensdvel a avaliacao dos resultados das formacoes realizadas, apenas
entregavam, na DRH, os certificados no final da mesma.

Apds implementacao, o superior hierdrquico ja foi capaz de identificar necessidades formativas durante a
reuniao da avaliacao de desempenho, que serao indicadas no plano de formacao quando findar os
processos das avaliacdes de desempenho; ja se realizou um plano de formacao onde ja constam as
formacoes realizadas durante o ano de 2017 e ja foram efetuadas as avaliacdes de resultados dessas
mesmas formacoes.

Outra grande melhoria foi a criacao e aplicacdo do inquérito de satisfacao aos colaboradores, a organizacao
ficou a ter uma melhor percecao da satisfacao e motivacao dos seus colaboradores, podendo agora atuar
sobre as vertentes menos positivas que foram indicadas, como é o exemplo da insatisfacao com os
equipamentos informaticos.

Outra vantagem foi a criacao do procedimento de admissao e acolhimento e integracao, que até ao
presente era realizado de modo informal, como também a criagao de um manual de acolhimento. Uma vez
que a organizacao esta neste momento com quatro procedimentos de recrutamento e selecao abertos,
brevemente esse procedimento, admissao e acolhimento e integracao, sera colocado em prdtica e os
novos colaboradores terao na sua rececao um manual de acolhimento, o que lhes dara um maior conforto

nessa nossa etapa.
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No entanto no decorrer do projeto foram vividas algumas limitacoes nomeadamente devida a caréncia de
publicacoes cientificas no que respeita ao conhecimento e aplicacao da NP 4427:2004. Seria positivo que,
no futuro, fossem encontradas publicacdes cientificas com o foco explicativo das cldusulas danorma e de
como implementar nas organizagdes. Podera ainda ser considerada como limitacao o facto de a NP
4427:2004 ser uma norma sujeita a futuras revisées, dando lugar a novas versoes, que poderao incluir
diferentes temadticas ou reformular alguns dos conceitos apresentados atualmente. Uma vez que as
normas ISO estao a ser revistas seguindo uma estrutura de cldusulas que é especificada no Anexo SL, é
expectavel que a norma portuguesa NP 4427 siga a mesma tendéncia com a finalidade de facilidade de
integracao com os outros sistemas de gestao ja revistos. Para além da alteracao da sua estrutura da
norma, pode ser que a mesma revisao incida numa menor exigéncia de documentacao. No futuro, se essa
situacao realmente suceder, terei que avaliar de forma aprofundada o Anexo SL de forma a planear as
futuras alteracoes e implicacdes da mesma, informando e envolvendo os principais intervenientes para

essa situacao, na expetativa de uma possivel certificacao do SGRH.

Apds a experiéncia vivida, se tivesse que iniciar novamente a implementacao do SGRH na Camara
Municipal de Penafiel, teria gerido o tempo de outra forma. Uma vez que nem sempre foi possivel de
realizar aimplementacao de forma constante, senti em alguns momentos uma perda do foco e uma maior
dificuldade para retomar o projeto.

Contudo este projeto permitiu-me adquirir um melhor entendimento dos requisitos, fazendo um constante
esforco para interpreta-los da melhor forma possivel e em simultaneo aplicando na realidade quotidiana
da organizacao. Considero que este projeto foi bastante vantajoso a nivel pessoal como a nivel de
aprendizagens adquiridas, vindo desta forma mais uma vez comprovar o fascinio que tenho por esta drea,

vislumbrando uma realidade que nao é estatica no tempo, mas sim em constante melhoria continua.

E também importante salientar que o sucesso alcancado na implementacéo deste sistema, apenas foi
possivel devido a forma constante e presente com que a o chefe da DRH acompanhou a concretizacao
deste projeto, designadamente em termos da definicao de procedimentos base para as praticas de
Recursos Humanos. O envolvimento dos colaboradores também se tornou fundamental para esse mesmo
sucesso, pois todos eles assumiram um papel essencial e de elevada responsabilidade, criando-se um
ambiente de maior envolvimento e consequentemente uma maior consciéncia sobre a importancia das

suas tarefas.

68



REFERENCIAS

Almodoévar, F. (2002). O panorama da gestao de pessoal nos servicos publico,coordenacao de Elias
Quadros, 32 encontro do INA. A Reinvencao da funcao puiblica(pp.291-306). Lisboa: INA - Instituto

Nacional de Administracao.

Andrade, F.F., & Burrattino, S. (2004). 0 método de melhorias PDCA. Sao Paulo: Escola Politécnica da USP.
APCER - Blogue. (Outubro de 2017). Obtido de:

http://blog.apcergroup.com/2016/04/22/anexo-sl-para-melhor-processo-certificacao-
integrado/

Barradas, J. (2002). A gestao dos recursos humanos nas autarquias locais, coordenacao de Elias Quadros,
32encontrodoINA. A Reinvencao da Funcao Piblica(pp. 311-326). Lishoa: INA - Instituto Nacional

de Administracao.

Bilhim, J. (2004). A Governacdo nas Autarquias Locais. Porto: SPI1 - Sociedade Portuguesa de Inovacao.

Chiavenato, I. (1999). Gestao de pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizacdes. Rio de

Janeiro: Campus.

Citisystems. (Outubro de 2017). Obtido de:

https://www.citisystems.com.br/pdca-metodo-melhoria-continua/

Condrey, S. E.(2005). Handbook of Human Resource Management in Government. San Francisco: Jossey-

Bass.

Gameiro, J. (2008). Dar + Valor as Pessoas: Gestdo de recursos humanos segundo a norma NP 4427,

Projecto Valor-In/Equal.

Gomes, J. F.-C.(2008). Manual de Gestao de Pessoas e do Capital Humano. Lishoa: Edicoes Silabo.

69



IPQ. (2004). NP 4427 - Norma Portuguesa para Sistemas de gestao de recursos humanos — Requisitos.

Caparica: Instituto Portugués da Qualidade.

IPQ. (2005). NP EN ISO 9000:2005 - Sistemas de Gestdo da qualidade Fundamentos e Vocabulario.

Caparica: Instituto Portugués da Qualidade.

IPQ - Espaco Q. (Janeiro de 2017). Obtido de
http://www1.ipg.pt/PT/Site/EspacoQ/novoespacoQ/espacoq117/pdf/117espacoQ012016.pd
f

ISO. (Janeiro de 2017). Obtido de:
https://www.iso.org/files/live/sites/isoorg/files/archive/pdf/en/04_concept_and_use_of _t

he_process_approach_for_management_systems.pdf

LATORRE, A.(2003). La investigacién-accion. Barcelona: Grad.

LOGfAcil. (Novembro de 2017). Obtido de:
http://www.logfacilba.com.br/iso/Anex0%20SL %201S0.pdf

Management Sciences for Health. (Fevereiro de 2017). Human Resource Management - Rapid
Assessment Tool. Obtido de:

http://www.Imgforhealth.org/sites/default/files/HRM_Rapid_Assessment_Tool_0.pdf

Matos, J. D. (2016). Implementacao de um Sistema de Gestao da Qualidade. Caminho até a Certificacdo pela

Norma NP EN ISO 9001:2015. Lishoa: Instituto Superior Técnico.

Oliveira, S., & Cardoso, E. (2009). Novas Perspectivas no Ensino da Lingua inglesa: Blogues e Podcasts.

Educacdo, Formacgao & Tecnologias, 87-101.

Onofre, F. C. (2014). Andlise das Praticas de Gestao de Recursos Humanos a luz da Norma Portuguesa

4427:2004 - Estudo Multi-Caso. Setibal: Escola Superior de Ciéncias Empresariais.

70



Parente, C. (1998). Configuraces da funcao Pessoal : as especificidades do caso portugués. (d. . Lishoa :

APSIOT - Associacao Portuguesa de Profissionais em Sociologia Industrial, Ed.) 1-18.

RH online. (janeiro de 2017). Obtido de:
http://www.rhonline.pt/artigos/medir_e_certificar/2015/12/01/foi-publicada-a-nova-iso-
90012015-venha-descobri-la/

Sousa, M. J. (2006). Gestdo de Recursos Humanos: Métodos e Praticas. Lisboa: Lidel - Edicoes Técnicas.

Teixeira, S. (1998). Gestdo das Organizacdes. Alfragide: McGraw-Hill.

Tripp, D. (Outubro de 2017). Action research: a methodological introduction. Obtido de:
https://www.researchgate.net/publication/255601809_Pesquisaacao_Uma_introducao_met

odologica

I



ANEXO0S @

ANEXO N© NOME DO DOCUMENTO PAGINA N2
1. Relatdrio da auditoria interna (diagndstico) 74
2. Relatdrio da auditoria interna 92
3 Fichas de nao conformidade/observacao de melhoria/acao 95

' corregao/acao prevencao (preenchidas)
4. Manual de recursos humanos 19
5. Gestao documental (PRO 02, rev.03 de 29/06,/2015) 134
6. Procedimento controlo de documentos e dados 141
7. Procedimento controlo dos registos 146
8. Politica de recursos humanos 158
9. Descricoes de fun¢6es individualizadas DRH 159
10. Organigrama da DRH 166
n Descricao de funcdes do representante de gestdo para este 167
sistema
12 Procedimento de avaliacao de desempenho (PRO 18.00, rev. 00 168
' de 01/06/2009)
13. Lista de legislacao e requlamentos internos 170
14. Procedimento de compensacoes 174
15. Procedimento de sancdes disciplinares 180
16 Procedimento de recrutamento e selecao (PRO 16, rev.00 de 185
’ 01/06/2009)
17. Procedimento de recrutamento e selecao 187
18. Procedimento de admissao e de acolhimento e integracao 189
19. Manual de acolhimento 191
20. Procedimento de comportamentos 212
~ Procedimento de gestao de formacao (PRO 16.00, rev.00 de 15
’ 01/06/2009
22. Plano anual de formacao (CMP.DAJRH-DRH 11.00) 217
>3 Modelo de necessidades de formacao nao programadas 8
’ (CMP.DAJRH-DRH 22.01)
>4 Modelo de avaliagao da eficdcia da acao de formacao 19
' (CMP.DAJRH-DRH 02.01)
25. Ficha de avaliacao do desempenho (SIADAP 3) 220
26. Procedimento de formacao 226
27. Plano de formacao 228
28. Ficha de necessidades de formacao nao programadas 229
29. Ficha de avaliacao da eficacia de acao de formacao 230
30. Inquérito de satisfacao interna 246
3 Procedimento de auditorias internas (PRO. 03, ver. 02 de 548
’ 29/06/2015)
32. Modelo do programa anual de auditorias (CMP/CQ.21.00) 251
33. Modelo do plano de auditoria (CMP.CQ.22.00) 252

72



34, Modelo do relatério de Auditoria (CMP.CQ 23.00) 253

35. Procedimento de auditorias internas 254

36. Programa anual de auditorias 257
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indice

Enquadramento da auditoria

Descrigdo de nao conformidades
Descricao de oportunidades de melhoria
Descricao de pontos fortes

Resumo e conclusdes da auditoria
Anexos

o0k wnNPE

Identificacdo do
Representante da
Organizacéo
Auditada

Manuel Ribeiro

Funcéo Assinatura

Chefe da Divisao de Recursos

Humanos
Identificacdo da FUNcA Assinat
Equipa Auditora uncao ssinatura
Sandra Feliciano Auditora Coordenadora
Candida Oliveira Auditora

1. Enguadramento da auditoria

Tipo de Auditoria | 1° Parte — Auditoria Interna
Local Divisdo de Recursos Humanos da Camara Municipal de
. oca Penafiel
Ambito da - L
Auditoria Processos |Todas as atividades da Divisdo de Recursos Humanos
Duracgéo 4 Horas Data 03/11/2016
o Auditoria de diagnoéstico para determinacéo do grau de conformidade
Objetivo da A o | S
Auditoria espontanea da organizagéo para com 0s requisitos da norma NP
4427:2004
Norma de NP 4427:2004 - Sistemas de Gestdo de Recursos Humanos —
Referéncia Requisitos
- Auditora
Sandra Feliciano Coordenadora
Equipa o | Candida Oliveira o | Auditora ]
; 2 2
Auditora g = c
p o 3

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 20-07-2017
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2. Descricado de ndo conformidades

NUumero | Requisito Descrigao
1. 4.2.1 N&o existe manual de recursos humanos
> 4929 Existe o procedimento 02/03, rev.03 de 29/06/2015 - gestdo
' o documental - mas ndo estéd implementado
3 493 Existe o procedimento 02/_03, rev.03 de 29/06/2015 - gestéo
) o documental - mas nao esta implementado
4, 5.2 N&o existe politica de recursos humanos
N&o existe descricdo de fungbes individualizadas
5. 531 documentadas.
N&o existe organigrama departamental
6 539 N&ao foi nomeado ainda um representante de gestao do sistema
) T de gestao de recursos humanos
7 541 Ainda néo foi realizada a primeira revisédo do sistema de gestéo
' U de recursos humanos
8 5492 Ainda ndo foi realizada a primeira revisdo do sistema de gestéo
' o de recursos humanos
N&o existe descricdo de funcdes individualizadas
9. 6.2 documentadas.
N&o existe organigrama departamental
10 6.4 N&o existe uma tabela de levantamento da legislacdo e de
' ' regulamentos internos
Existe um procedimento de recrutamento e selecdo de
colaboradores - PRO 16, rev.00 de 01/06/2009 que refere um
11. 7.2 . : . ~
manual de acolhimento e um registo de acolhimento que nao
existe
12. 7.3 N&o existe um procedimento documentado de admisséo
13. 7.5 N&o existe procedimento documentado de comportamentos
14 761 Existe o procedimento de gestédo de formacgéo (PRO 16.00,
' T rev.00 de 01/06/2009) mas ndo se encontra implementado
15. 8.1.2 N&o se realiza avaliacdo de satisfagcdo interna
Esta € a primeira auditoria interna e de diagnéstico. Existe um
16. 8.1.3 procedimento de auditoria internas (PRO. 03, ver. 02 de
29/06/2015)
17 8.2 Existe o procedimento de tratamento de n&o conformidades
' ' (PRO. 04, ver.01 de 29/06/2015) mas nao esta implementado
Existe o procedimento de a¢des corretivas /preventivas (PRO.
18 8.42 05, rev.02 de 24/06/2015), como também, o procedimento de
' o auditoria internas (PRO. 03, ver. 02 de 29/06/2015) mas
nenhum deles estéd implementado
Existe o procedimento de a¢des corretivas /preventivas (PRO.
10. 8.43 05, rev.02 de 24/06/2015), como também, o procedimento de

auditoria internas (PRO. 03, ver. 02 de 29/06/2015) mas
nenhum deles estéd implementado

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 20-07-2017
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3. Descricao de oportunidades de melhoria

NUumero | Requisito Descrigao

Fazer suméarios das reunifes preparatorias para definir as

L 6.1 propostas que se levardo a assembleia municipal

> 6.5 Transferir a informagao pertinente para um procedimento
' ' documentado de compensacdes

3 6.6 Transferir a informacao pertinente para um procedimento

documentado de sancbes

4, 7.4 Documentar um procedimento de acolhimento e integracao

5 76 Definir um procedimento e mecanismos de levantamento de
' ' necessidades

4. Descricao de pontos fortes

NUumero | Requisito Descrigao

1 71 Esta a ser realizada uma nova forma de organizacdo das
' ' pastas, tornando essa gestdo administrativa mais eficiente

5. Resumo e Conclusdes da Auditoria

Esta auditoria de primeira parte ao sistema de gestdo de Recursos Humanos da
Céamara Municipal de Penafiel foi realizada tomando como critérios os requisitos da norma
NP 4427:2004 demais requisitos internos, regulamentares ou legais, que transpareceram

na amostra de informacédo consultada durante a auditoria.

Foi confirmado que o ambito do sistema de gestdo de Recursos Humanos da
organizacao € "Divisdo de Recursos Humanos”. Relativamente a Exclusdes, foi também
confirmado que a organizacdo considera ndo aplicaveis ao seu sistema as clausulas 7.6.2;
7.6.3 e 7.7 da norma NP 4427:2004. Estas exclusfes estdo devidamente justificadas no

Manual do sistema de Recursos Humanos da organizag&o.

Como resultados desta auditoria, a equipa auditora constatou, no sistema de

gestao de Recursos Humanos da organizacao e face aos requisitos da norma de referéncia:
e 19 Situa¢bes de ndo conformidade;
e 5 SituacBes de oportunidade de melhoria; e

e 1 Situacdo de pontos fortes;

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 20-07-2017
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Sendo que as restantes situagcdes que transpareceram na amostra da auditoria se

encontravam conforme.
Face as estas constatacdes, a equipa auditora conclui que:

e as constatacbes de ndo conformidade e de oportunidade de melhoria
identificadas fazem parte do processo natural da fase de implementacdo do

sistema de gestdo de Recursos Humanos em que a organizagdo se encontra.

Salienta-se, ndo obstante, que as auditorias sdo sempre efetuadas sobre uma
amostra e ndo sobre a totalidade das atividades de um sistema de gestdo de Recursos
Humanos, pelo que poderao existir ndo conformidades e oportunidades de melhoria para
além das que sdo identificadas neste relatério, apesar de ter havido por parte da equipa
auditora a preocupacdo de garantir a representatividade e significancia da amostra

selecionada.

A equipa auditora agradece a hospitalidade, cortesia e colaboracdo providenciadas
durante a auditoria, por todos quantos nela colaboraram e enaltece a forma franca e direta

como foram respondidas todas as questdes de auditoria.

6. Anexos

Anexo 1 - Checklist de Auditoria
Anexo 2 - Lista de Evidéncias

Anexo 3 - Lista de Entrevistados

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 20-07-2017
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7.7 Aquisigio de bens e servigos
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8.1.3 Auditorias internas
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RELATORIO DE AUDITORIA set .-r-QFM.,,.L‘;a!

PENAFIEL

indice

Enquadramento da auditoria

Descricdo de oportunidades de melhoria
Descricao de pontos fortes

Resumo e conclusdes da auditoria

PwbPR

Identificacdo do
Representante da
Organizagao
Auditada

Funcéo Assinatura

Chefe da Divisdo de Recursos

Manuel Ribeiro
Humanos

Identificacdo da Equipa

Auditora Funcéo Assinatura

Candida Oliveira Auditora

1. Enguadramento da auditoria

Tipo de Auditoria | 1° Parte — Auditoria Interna

Local Divisdo de Recursos Humanos da Camara Municipal de
A . oca Penafiel
Ambito a . s
Auditoria Processos |Todas as atividades da Divisdo de Recursos Humanos
Duracéo 4 Horas Data 08/11/2017

Auditoria para determinacdo do grau de implementacéo da

Objetivo da o isitos d
Al e organizagao para com os requisitos da norma NP norma NP
4427:2004
Norma de NP 4427:2004 - Sistemas de Gestdo de Recursos Humanos —
Referéncia Requisitos
Candida Oliveira Auditora
Equipa o o =
Auditora g 5 c
z o S

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 20-07-2017



RELATORIO DE AUDITORIA set .-r-QFM.,,.L‘;a!

PENAFIEL

2. Descricao de oportunidades de melhoria

Numero | Requisito Descrigao

6 6.1 Fazer sumérios das reunides preparatérias para definir as
' ' propostas que se levardo a assembleia municipal

Disponibilizar na pagina de internet da C.M.P. a legislacdo

7. 6.4 .
pertinente
8. 6.5 Divulgar via e-mail o procedimento de compensacoes
9. 6.6 Divulgar via e-mail o procedimento de sangbes
10. 7.5 Divulgar via e-mail o procedimento de comportamentos

3. Descricao de pontos fortes

NUumero | Requisito Descrigao
> 71 Esta a ser realizada uma nova forma de o_rganiz_agéq _das
' ' pastas, tornando essa gestdo administrativa mais eficiente
3 74 Para além do procedimento existente, existe um manual de

acolhimento para entregar aos futuros colaboradores

4. Resumo e Conclusdes da Auditoria

Esta auditoria de primeira parte ao sistema de gestdo de Recursos Humanos da
Camara Municipal de Penafiel foi realizada tomando como critérios os requisitos da norma
NP 4427:2004 demais requisitos internos, regulamentares ou legais, que transpareceram

na amostra de informacao consultada durante a auditoria.

Foi confirmado que o ambito do sistema de gestdo de Recursos Humanos da
organizacao € "Divisdo de Recursos Humanos”. Relativamente a Exclusdes, foi também
confirmado que a organizacdo considera ndo aplicaveis ao seu sistema as clausulas 7.6.2;
7.6.3 e 7.7 da norma NP 4427:2004. Estas exclusbes estdo devidamente justificadas no

Manual do sistema de Recursos Humanos da organizag&o.

Como resultados desta auditoria, a equipa auditora constatou, no sistema de

gestao de Recursos Humanos da organizacao e face aos requisitos da norma de referéncia:
¢ 5 SituacBes de oportunidade de melhoria; e
e 2 SituacBes de pontos fortes;

Sendo que as restantes situacbes que transpareceram na amostra da auditoria se

encontravam conforme.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 20-07-2017
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Face as estas constatacdes, a equipa auditora conclui que:

e as constatacOes de oportunidade de melhoria identificadas fazem parte de uma
processo natural de necessidade de constante adaptacdo as dindmicas internas
e externas inerentes a organizacdo e de evolucdo no ambito do verdadeiro
espirito de da filosofia de melhoria continua na qual a norma NP 4427:2004 é

baseada.

Salienta-se, ndo obstante, que as auditorias sdo sempre efetuadas sobre uma
amostra e ndo sobre a totalidade das atividades de um sistema de gestdo de Recursos
Humanos, pelo que poderao existir ndo conformidades e oportunidades de melhoria para
além das que sao identificadas neste relatorio, apesar de ter havido por parte da equipa
auditora a preocupacdo de garantir a representatividade e significAncia da amostra
selecionada.

A equipa auditora agradece a hospitalidade, cortesia e colaboracdo providenciadas
durante a auditoria, por todos quantos nela colaboraram e enaltece a forma franca e direta
como foram respondidas todas as questdes de auditoria.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 20-07-2017
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PENAFIEL

MUNICiPIO

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 87

OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

2017 DRH

-_;M-F;rgi:enafiel

Efetiva [X
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagéo Cls. [J | Desvio ao indicador[]] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
11
Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC | AP O Fornecedor O
Sugestéo O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
’ Servigos da DRH
13 DESCRIGCAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE-MELHORIA: 4.2.1.- Manual de Recursos Humanos:
’ N&o existe um manual de Recursos humanos

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAC-BDE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela Execucio Fecho da
(AcGes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao xecue Acéo
Elaborar um Manual de Recursos Humanos. Candida Oliveira| 30/10/2017 | 30/10/2017

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel prazo de | Data de Fecho
pela = =
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo Execucao da Agdo
Implementar o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 30/10/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de

R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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MUNICiPIO

OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 88

2017

DRH

-_;M-F;rgi:enafiel

Cliente:

Processo:

Efetiva [X

Potencial []

Procedimento / Instrucdes:

Servico / Produto:

Estatistica Reclamagéo []

Desvio ao objetivo []

Desvio ao definido []

PNC

a

Servigos da DRH

Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
H Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugestéo O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:

Humanos.

DESCRIGCAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©OBSERVACAO-DE-MELHORIA: 4.2.2-Controlo dos Documentos e
1.3 | Dados: Existe um procedimento de Gestdo Documental mas ndo esta implementado na Divisdo de Recursos

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Agbes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Xecucao Acéo
Elaborar e |mplt~9mentar um procedimento de Controlo de Documentos e Candida Oliveira | 30/11/2017| 30/11/2017
Dados na Divisdo de Recursos Humanos.

~ Responsavel Data de
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS P ela Prazo de Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) P x Execucao ~
Implementagao Acéao
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/11/2017 | 30/11/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.© ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 89 2017 DRH
i - OBSERVAQAO DE MELHORIA/
PENAFIEL | AGCAO CORREGAO/ AGAO PREVENGAO send ..r.QmM_ga!
|
Efetiva [X
1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGCAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [

Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador[] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
1.1 Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©OBSERVACAOC BE-MELHORIA:4.2.3- Controlo dos Registos: Existe

um procedimento de Gestdo Documental mas ndo esta implementado na Divisdo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORREGAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(AcOes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo xecucao Acéo
E!apqrar e implementar um procedimento de Controlo dos Registos na Candida Oliveira| 30/11/2017| 30/11/2017
Diviséo de Recursos Humanos.
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de | Data de Fecho
pela ~ =
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagéo Execucao da Agdo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/11/2017 30/11/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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MUNICiPIO

OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 90

2017 DRH

-_;M-F;rgi:enafiel

Efetiva [X
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [[] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador[] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
H Sugestdo [J ! Sugestdo [0 ! Desvio ao indicador[]
Auditoria X Qutros:
AC/ AP O Fornecedor O
Sugestio O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCR_lQAo DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAQ-DE-MELHORIA: 5.2-Politica de Recursos Humanos:
N&o existe Politica de Recursos Humanos

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGCAO-DE MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo PHEEEE Agéo
Elaborar, implementar e divulgar a Politica de Recursos Humanos. Candida Oliveira| 30/10/2017| 30/10/2017

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de | Data de Fecho
pela = =
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagéo Execucdo da Agéo
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 30/10/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.°

ANO uo

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 91

OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

2017 DRH

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

Efetiva [X

Potencial []

Cliente:

Av. Satisfacéo Cls.

Estatistica Reclamagéo []

Processo:
Desvio ao objetivo []

O | Desvio ao indicador[]]

Procedimento / Instrucdes:

Servico / Produto:

Desvio ao definido []

Desvio ao objetivo []

PNC O

Desvio critico no servigo[ ]

1.1
Sugestdo [J ! Sugestdo [0 ! Desvio ao indicador[]
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugestao O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
’ Servigos da DRH
DESCRIGAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE-MELHORIA: 5.3.1-Responsabilidade e Autoridade:
13 N&o existe descricdo de funcdes individualizadas documentadas nem organigrama departamental. Apenas existe

de algumas fun¢des existentes na mesma.

listagem em Diario da Republica das responsabilidades e autoridades da Diviséo e do chefe da Diviséo, como também

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAQ DE MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
Criar documento com dt_as_crlgao de funcdes individualizadas e organigrama Candida Oliveira | 30/11/2017| 30/11/2017
departamental para a Divisdo de Recursos Humanos.
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
AGOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel | o, e | Datade Eecho
pela . =
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo Execucao da Acao
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 30/10/2017

Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.°

ANO uo

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 92

OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

2017 DRH

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

Efetiva [X

Potencial []

Cliente:

Av. Satisfacéo Cls.

Estatistica Reclamagéo []

Processo:
Desvio ao objetivo []

O | Desvio ao indicador[]

Procedimento / Instrucdes:

Servico / Produto:

Desvio ao definido []

Desvio ao objetivo []

PNC O

Desvio critico no servigo[]

1.1 Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador[]
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAO-BE-MELHORIA: 5.3.2- Representante da Gestao: Nao

foi nomeado ainda um representante de gestéo para este sistema de gestéo de recursos humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
Definir um representante do sistema de gesté@o de recursos humanos e
formalizar em documento préprio, da sua nomeacéao e das Candida Oliveira| 30/10/2017 30/10/2017
responsabilidades atribuidas
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
AGOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel | o, e Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagéo HEEUIEED Acéo
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017

Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 93 2017 DRH
OBSERVAGCAO DE MELHORIA/

PENATIEL T AGCAO CORREGAO/ AGAO PREVENGAO __M%Qimmﬂqﬁ]

Efetiva [X
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
H Sugestdo [J | Sugestdo [ | Desvio ao indicador[]
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugestéo O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA N.A(~) .CQNFOR:MID.ADE-/ QBSER—\LA@AQ—DIELMELHORI-A 5.4-Re~viséo pela Gestédo / 5.4.1-
Entrada para a Reviséo: Ainda néo foi realizada a primeira revisdo do sistema de gestao de recursos humanos.
Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela Fecho da

(AcGes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao 2 4L Acéo

AGOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de | Data de Fecho
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) |mp|erF-,nee|stagﬁo Execucdo da Agéo
Implementar o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/11/2017 30/11/2017
Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro Data: 11/ 04/2017
Gestor do Sistemade R.H. | Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
101



FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 94 2017 DRH
OBSERVA(;AO DE MELHORIA/
PENATIEL T AGCAO CORREGAO/ AGAO PREVENGAO '-‘L"‘“L'"gi“”’" Lol
Efetiva [X
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
H Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugestéo O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DES.}CRIQAO.DA.NAO FZONFOR_MIDADE/ OBSERVACAO DE-MELHORIA: 5.4.2- Saida da Revisao: Ainda néo foi
realizada a primeira reviséo do sistema de gestéo de recursos humanos.
Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Agbes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacao Xecucao Acéo

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela E = Fecho da
(Agbes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo xecugao Acéo
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos Candida Oliveira | 30/11/2017 | 30/11/2017
Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro Data: 11/ 04/2017
Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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1Bl OBSERVACAO DE MELHORIA/
PENAFIEL | ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

N.°

ANO uo

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 95

2017 DRH

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

Efetiva [X

Potencial []

Cliente:
Estatistica Reclamagéo []

Av. Satisfagdo Cls. [

Processo:
Desvio ao objetivo []

Desvio ao indicador []

Procedimento / Instrucdes:

Servico / Produto:

Desvio ao definido []

Desvio ao objetivo []

PNC O

Desvio critico no servigo[]

1.1
Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
' Servigos da DRH
DESCRICAO BANAO-CONFORMIBADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA: 6.1- Planeamento dos Recursos
Humanos: Depende anualmente da lei do orgcamento de estado (LOE), no caso do ano de 2017 as contratacdes
13 foram "descongeladas".

reunides.

). Realizam-se reunides preparatorias para definir as propostas a levar a assembleia municipal. Fazer sumarios das

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO-CONFORMIBABE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

CAUSAS DA NAO-CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela Execucao Fecho da
(Agbes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao ¢ Acéo

Fazer sumarios das reunides.

Candida Oliveira

30/10/2017| 30/10/2017

4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Data de
Prazo de
pela E 9 Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementac&o HEEEE Acédo

Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Candida Oliveira

30/10/2017 | 30/10/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.© ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 96 2017 DRH
B . OBSERVAQAO DE MELHORIA/
PENAFIEL A(;AO CORREQAO/ AQAO PREVENQAO S rQ ﬁﬂ&_ﬁ‘l!
|
) ) ) Efetiva [X
1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA
Potencial []

Procedimento / Instrucdes:

Servico / Produto:

Cliente: Processo:

Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo []

Av. Satisfagdo Cls. [J | Desvio ao indicador []

Desvio ao definido []

Desvio ao objetivo []

PNC

Desvio critico no servigo[]

a

1.1
Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
’ Servigos da DRH
DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO-DE-MELHORIA: 6.2- Caracterizagdo da Estrutura
13 Organizacional: N&o existe descricdo de fun¢@es individualizadas documentadas nem organigrama departamental.

como também de algumas func¢des existentes na mesma.

Apenas existe listagem em Diario da Republica das responsabilidades e autoridades da Divis&do e do chefe da Diviséo,

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAQ DE MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGCAQ DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(AcOes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo xecugao Acéo
Criar documento com dggctlgao de funcdes individualizadas e organigrama Candida Oliveira | 30/11/2017 30/11/2017
departamental para a Divisdo de Recursos Humanos.
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
AGCOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela Execucao Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo ¢ Acéo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/11/2017| 30/11/2017

Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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Av. Satisfagdo Cls. [

Desvio ao indicador []

Desvio ao objetivo []

N.© ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 97 2017 DRH
i - OBSERVAQAO DE MELHORIA/
PENAFIEL | AGCAO CORREGAO/ AGAO PREVENGAO send ..r.QmM_ga!
|
Efetiva [X
1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGCAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] { Desvio ao objetivo [] { Desvio ao definido [] PNC [

Desvio critico no servigo[]

1.1 Sugestdo [J | Sugestdo [ | Desvio ao indicador[]
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugestao O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE-MELHORIA: 6.4-Requisitos Legais e Outros: Ndo

existe uma tabela de levantamento da legislacéo e de regulamentos internos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
Ela_borar dpcqmeNnto identificando a legislagdo e regulamentos internos Candida Oliveira| 30/10/2017 30/10/2017
aplicados a divisdo de recursos humanos
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS ReSppOeTZaV9| Prazo de | Data de Fecho
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo Execucao da Acao
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017

Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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PENAFIEL

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 08
OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

N.° ANO uo
2017 DRH

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

Efetiva [X

Potencial []

Cliente:

Estatistica Reclamagéo []

Processo:

Desvio ao objetivo []

Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:

Desvio ao definido [] PNC d

Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
1.1 Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:

Servigos da DRH

DESCRICAO BA-NAC-CONFORMIBDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA: 6.5- Compensacgdes: Depende da Lei
1.3 | 35/2014 20 de Junho e da tabela remuneratéria Unica - portaria n°1553-C/2008, de 31 de dezembro. Transferir

informac&o pertinente destes diplomas para um procedimento.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO-CONFORMIBABE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

CAUSAS DA NAO-CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo WU Acéo
Transferir informac&o pertinente dos diplomas para um procedimento. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de | Data de Fecho
pela . =
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagéo Execucdo da Acéo
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 30/10/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.° ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 99 2017 DRH
g3l Bl OBSERVACAO DE MELHORIA/
PENAFIEL | ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENGAO e "f'QF’*”“'E‘J

Efetiva [X
1. IDENTIFICAGAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
1.1
Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
' Servigos da DRH
DESCRICAO BA-NAC-CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA: 6.6- Sangdes: Depende da Lei n.°
1.3 | 35/2014, de 20 de Junho capitulo VII - secgéo | art® 176 a 240. Transferir informagao pertinente para procedimento
documentado.
Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO-CONFORMIBABE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

CAUSAS DA NAO-CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORREGCAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(AcOes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo xecugao Acéo

Documentar um procedimento de compensag¢fes mediante a lei em vigor Candida Oliveira| 30/10/2017 30/10/2017

4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela £ ~ Fecho da
(AcGes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacao Xecugao Acéo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017
Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro Data: 11/ 04/2017
Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.© ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 100 2017 DRH
- OBSERVACAO DE MELHORIA/

PENARIEL ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO st .'r-QFam.-ﬁ':e!

Efetiva [X
1. IDENTIFICAGAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGCAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] { Desvio ao objetivo [[] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 ! Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[ ]
1.1
Sugestdo [J ! Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
' Servigos da DRH
ESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAO-DE-MELHORIA: 7.2- Recrutamento e Selegcdo de
1.3 | Recursos Humanos (alinea c): O procedimento existente remete para um manual de acolhimento e registo de
acolhimento que ndo existem.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGCAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(AcOes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo xecucao Acéo
Refazer procedimento. Candida Oliveira| 30/10/2017| 30/10/2017

4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagéo HEEUIEED Acgéo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017
Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro Data: 11/ 04/2017
Gestor do Sistemade R.H. | Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.© ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 101 2017 DRH
i - OBSERVAQAO DE MELHORIA/
PENAFIEL | AGCAO CORREGAO/ AGAO PREVENGAO send ..r.QmM_ga!
|
Efetiva [X
1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGCAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [

Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]

1.1 Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAO- DE MELHORIA: 7.3- Admissdo: N&o existe um

procedimento documentado de admiss&o.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAGC DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
Documentar um procedimento de admissé&o. Candida Oliveira| 30/10/2017 30/10/2017
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS ReSILOeTZaVa Prazo de | Data de Fecho
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo Execucao da Acao
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017

Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02



N.© ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 102 2017 DRH
- OBSERVACAO DE MELHORIA/

PENARIEL ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO st .'r-QFam.-ﬁ':e!

Efetiva [X
1. IDENTIFICAGAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
1.1
Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
' Servigos da DRH
DESCRICAO BA-NAO-CONFORMIBADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA: 7.4- Acolhimento e integracdo: Por
1.3 | entrevista constatou-se que o acolhimento e a integracao é realizado de forma informal. Documentar um procedimento
de acolhimento e integracao.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO-CONFORMIBABE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

CAUSAS DA NAO-CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(AcOes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo xecucao Acéo
Documentar um procedimento de acolhimento e integragéo. Candida Oliveira| 30/10/2017| 30/10/2017

4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela E = Fecho da
(AcGes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo xecugao Acéo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017
Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro Data: 11/ 04/2017
Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02

10



PENAFIEL

ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

N.°

ANO uo

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 103

2017 DRH

OBSERVACAO DE MELHORIA/

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

X

Potencial []

Efetiva

procedimento documentado de comportamentos.

Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
1.1 Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAO-DE-MELHORIA: 7.5- Comportamentos: N&o existe

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
chumentar procedimento sobre comportamentos, apoiado na lei Candida Oliveira | 30/10/2017 30/10/2017
existente.
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel | o, e Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagao xecueao Acéo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02




PENAFIEL

OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

N.°

ANO uo

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 104

2017 DRH

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

Efetiva [X

Potencial []

Cliente: Processo:

Estatistica Reclamagdo [] | Desvio ao objetivo []

Av. Satisfacéo Cls. [ ! Desvio ao indicador []

Procedimento /
Instrucdes:

Desvio ao definido []

Servico / Produto:
PNC d

Desvio critico no servigo[]

procedimento documentado e mecanismos de levantamento de necessidades.

11 B B Desvio ao objetivo []
: Sugestéo [J | Sugestdo [
Desvio ao indicador []
Outros:
Auditoria X
Fornecedor O
AC /AP [
Infra-estrutura O
Sugest&o [
12 Designacao (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
' Servigos da DRH
13 DESCRICAO BA-NAO-CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA: 7.6- Desenvolvimento: Definir um

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO-CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA

CAUSAS DA NAO-CONFORMIDADBE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(AcOes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo xecugao Acéo
Definir gm procedimento documentado e mecanismos de levantamento de Candida Oliveira | 30/10/2017 30/10/2017
necessidades.
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acbes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo Xecugao Acéo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017

Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H. Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.© ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 105 2017 DRH
B e OBSERVAQAO DE MELHORIA/
PENAFIEL A(;AO CORREQAO/ AQAO PREVENQAO S rQ ﬁﬂ&_ﬁ‘l!
|
) ) ) Efetiva [X
1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA
Potencial []

Cliente:
Estatistica Reclamagéo []

Av. Satisfagdo Cls. [

Processo:

Desvio ao objetivo []

Desvio ao indicador []

Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:

Desvio ao definido [] PNC d

Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]

de gestao de formag&o mas néo se encontra implementado.

1.1 Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAODEMELHORIA: 7.6.1- Formacgao: Existe o procedimento

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAGC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
Refazer procedimento, uma vez que o existente nao reflete a realidade. Candida Oliveira| 30/10/2017 30/10/2017
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS ReSILOeTZaVﬂ Prazo de | Data de Fecho
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo Execucao da Acao
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 30/10/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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1Bl OBSERVACAO DE MELHORIA/
PENAFIEL | ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

N.°

ANO uo

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 106

2017 DRH

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA

Efetiva [X

Potencial []

Cliente: Processo:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo []

Av. Satisfagdo Cls. [J | Desvio ao indicador []

Procedimento / Instrucdes:

Servico / Produto:

Desvio ao definido []

Desvio ao objetivo []

PNC O

Desvio critico no servigo[]

realiza avaliagdo de satisfagao interna.

1.1 Sugestdo [J | Sugestdo [ | Desvio ao indicador []
Auditoria X Qutros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAO DE-MELHORIA: 8.1.2- Satisfacdo Interna: N&o se

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO

(Ag0es a desenvolver para resolver o problema detetado)

Responsavel
pela
Implementagao

Data de
Prazo de
Execucio Fecho da
¢ Acéo

Construir um questionario de avaliacdo da satisfacao interna.

Candida Oliveira

30/10/2017 | 30/10/2017

4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS

(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema)

Responsavel
pela
Implementagao

Data de
Prazo de
Execucio Fecho da
¢ Acéo

Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos.

Candida Oliveira

30/10/2017 | 30/10/2017

Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.°

ANO uo

107

2017 DRH

LHORIA/

AGCAO CORREGAO/ AGAO PREVENGAO | __ | ..r.QFME_ga!
) ) ) Efetiva [X
1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
1.1
Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
' Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAO DE-MELHORIA: 8.1.3- Auditorias Internas: Esta é a
' primeira auditoria interna e de diagnostico.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Resppoerl‘zavel Prazo de | Data de Fecho
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagao Execucao da Agéo
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 30/10/2017

Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribe

iro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02



N.° ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 108 2017 DRH
Nt OBSERVACAO DE MELHORIA/
PENAFIEL A A A A
NAF] AGCAO CORREGAO/ AGAO PREVENGAO | __ | ..r.QFME_ga!
) ) ) Efetiva [X
1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
1.1
Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
' Servigos da DRH
DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAO-DE-MELHORIA: 8.2- Controlo de Préaticas nédo
1.3 . . ~ - = -
Conformes: Existe o procedimento de tratamento de ndo conformidades mas nédo esta implementado.
Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
. ~ . Candida
Implementar o procedimento de tratamento de ndo conformidades. Oliveira 30/10/2017 30/10/2017

4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de | Data de Fecho
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implerﬁ)qi?\tagéo Execucao da Agdo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017
Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro Data: 11/ 04/2017
Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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N.° ANO uo
FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 109 2017 DRH
Nt OBSERVACAO DE MELHORIA/
PENAFIEL A A A A
NAF] AGCAO CORREGAO/ AGAO PREVENGAO | __ | ..r.QFME_ga!
) ) ) Efetiva [X
1. IDENTIFICACAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO DE MELHORIA
Potencial []
Cliente: Processo: Procedimento / Instrucdes: Servico / Produto:
Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo [] | Desvio ao definido [] PNC [
Av. Satisfagdo Cls. [0 | Desvio ao indicador [] | Desvio ao objetivo [] Desvio critico no servigo[]
1.1
Sugestdo [J | Sugestdo [J | Desvio ao indicador []
Auditoria X Outros:
AC /AP O Fornecedor O
Sugest&o O Infra-estrutura O
12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:
' Servigos da DRH
13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ ©BSERVACAO DE-MELHORIA: 8.4.2- Agles Corretivas: Existe o
' procedimento de ac¢des corretivas /preventivas mas néo esta implementado.
Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestao de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementagao Recsa Acéo
. o . Candida
Elaborar procedimento de agdes corretivas. Oliveira 30/10/2017 30/10/2017
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
AGOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel | o, e Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagao xecueao Acéo
Implementar o Sistema de Gestéo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017
Responsavel U.O. Rubrica: Manuel Ribeiro Data: 11/ 04/2017
Gestor do Sistema de R.H. | Rubrica: Candida Oliveira Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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PENAFIEL

OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

N.°

ANO uo

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/ 110

2017 DRH

ST Fi.-'lr-.-'.—uﬂi.

1. IDENTIFICAGAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO DE MELHORIA

Efetiva [X

Potencial []

Cliente: Processo:

Estatistica Reclamagéo [] | Desvio ao objetivo []

Av. Satisfagéo Cls. [J | Desvio ao indicador []
11

Sugestdo [J | Sugestdo [

Procedimento / Instrucdes:

Servico / Produto:

Desvio ao definido []
Desvio ao objetivo []

Desvio ao indicador []

Auditoria X
AC /AP d
Sugestéo [

PNC O

Desvio critico no servigo[]

Outros:
Fornecedor d
Infra-estrutura d

Servigos da DRH

12 Designacéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objetivo:

13 DESCRICAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAO-BDE-MELHORIA: 8.4.3- Acbes Preventivas: Existe o
' procedimento de ac¢des corretivas mas nao esta implementado.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

2. ANALISE DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVACAC-DE-MELHORIA

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAO-DE-MELHORIA:

Ainda néo esta implementado o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/04/2017

3. ACOES DE CORRECAO

ACOES DE CORRECAO Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(AcOes a desenvolver para resolver o problema detetado) Implementacéo xecugao Acéo
. . . . Candida
Elaborar procedimento o procedimento de a¢des preventivas. Oliveira 30/10/2017 30/10/2017
4. ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS
ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela £ ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementacéo Xecuedo Acéo
Implementar o Sistema de Gestédo de Recursos Humanos. Candida Oliveira | 30/10/2017 | 30/10/2017

Responsavel U.O.

Rubrica: Manuel Ribeiro

Data: 11/ 04/2017

Gestor do Sistema de R.H.

Rubrica: Candida Oliveira

Data: 11/ 04/2017

CMP/CQ.013.02
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Elaborado por: Candida Oliveira Data: 28-10-2017
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!;a' MANUAL DE RECURSOS m,ﬂ';r-UFw,.Qa!
PENAFIEL HUMANOS -

INTRODUCAO

O principal objetivo deste Manual é servir de road map para a compreensao do Sistema de
Gestdo de Recursos Humanos (SGRH) implementado na Camara Municipal de Penafiel,
tendo com base os requisitos da norma NP 4427:2004.

Neste manual carateriza-se a Camara Municipal de Penafiel e a sua divisdo de Recursos
Humanos, incluindo a estrutura organizacional, responsabilidades e autoridade e referencia-
se ainda o sistema documental do SGRH.

A Céamara Municipal de Penafiel, delega no Dr.° Manuel Fernando Vaz Ribeiro, Chefe da
Divisdo de Recursos Humanos, a funcéo de Representante da Gestéo para o SGRH, de forma
a assegurar a sua eficacia da sua implementacao e a melhorar continuamente a sua eficiéncia.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 28-10-2017

121



MANUAL DE RECURSOS et QY perbi

PENAFIEL

HUMANOS

1. APRESENTACAO DO MUNICIPIO !

1.1  Historia do Municipio

Elevada a cidade em 1770 e efemeramente a bispado, Penafiel era
anteriormente a Vila de Arrifana de Sousa. Pertence ao distrito do
Porto, distando desta cidade 35 km. Edificado na crista de uma colina
Entre-Os-Rios Sousa e Cavalum, o velho burgo desenvolveu-se a

margem da estrada para Tras-os-Montes, rodeado por uma cintura de

formosas quintas.

A cidade de hoje chamava-se na Idade Média freguesia de S. Martinho

de Moazares, com sede na capela de Sta. Luzia. Pertencia ao Julgado

e Castelo de Penafiel de Sousa. Foi posteriormente termo do Porto. Por aqui passava o

comércio do interior, dando lugar a importante feira anual de S. Martinho e a uma activa

inddstria.

Penafiel estd cercada de uma vasta coroa de lugares rurais e de quintas. Na cidade e

arredores, a Igreja Matriz e timulo de Joédo Correia, as Igrejas do Carmo e da Misericérdia, e

as do Calvario, da Ajuda e do Sameiro, a capela de Santa Luzia, a Capela de S. Bartolomeu

em Louredo, o timulo de S. Rogue, a ponte e estalagem de Cepeda, séo lugares de passagem

obrigatéria. O Museu Municipal abriga uma colec¢é@o de arqueologia, etnografia e historia da

cidade.

Rica de Historia, Penafiel é igualmente uma
rica regido rural e de florescente e
diversificado comércio, ao mesmo tempo que
sede de importantes empresas industriais. O
seu granito, sob a forma de guias para
passeios, pavimentos ou cantaria, cobre as
ruas e enriquece a arquitectura de muitas

cidades do Mundo. Também o Vinho Verde da

regido é famoso e serve-se a mesa dos principais restaurantes.

! Esta informagé&o foi retirada do manual da qualidade existente no municipio.

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 28-10-2017
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1.2 Descricdo Heraldica da Cidade de Penafiel

As armas da cidade de Penafiel, sdo compostas por: uma aguia, pela cruz
de Cristo e duas espadas, ficando ordenadas heraldicamente conforme a
descricdo. Tem o fundo azul, com uma aguia de ouro aberta, ostentando no
peito a cruz de Cristo e ladeado pelas duas espadas. O azul-escuro,
representa a lealdade e o zelo, assim como ouro da aguia a fidelidade e a
constancia desse metal. E norma estabelecida que as armas de dominio

municipal tenham uma coroa mural, sendo o das cidades compostas por cinco torres. Deverao
as bandeiras das cidades ficar quarteadas para serem distintas das bandeiras das vilas, que
sdo esquarteladas ou de uma s6 cor. As cores das bandeiras sao tiradas das pecas heraldicas,
gue compdem as armas do mesmo dominio, de forma que haja uma combinacdo entre as
cores da cruz de Cristo e as espadas, ou seja, vermelho e branco. Acompanha o escudo, uma
fita branca com os dizeres a negro - Penafiel.

Inserido no Douro Litoral, a 30 Km do Porto tem, a Norte, o Rio Sousa e os concelhos de
Lousada e Amarante, a Nascente o concelho de Marco de Canavezes e o rio Tamega, a Sul,
o rio Douro e os concelhos de Gondomar e Paredes e finalmente, a Poente ainda o mesmo

concelho de Paredes e novamente Do rio Sousa.

O Concelho de Penafiel abrange uma area de cerca de 240 quilémetros quadrados. A Sua
altitude maxima é de 556 metros, na serra da Lagoa, a nascente, e a minima de quatro metros,
na ponte velha de Entre-os-Rios, sobre o Douro. E uma regi&o cheia de luz clara e saudavel
do lindo sol de Portugal. Ares purissimos quer nas montanhas, em que a regido é abundante,
guer nos vales amenos e encostas. Encostas Vestidas de Pinhais umbrosos e aromaticos e
vales cobertos de vegetacdo de uma policromia encantadora, do verde-escuro dos milharais,
cortados pela fita alvacenta das estradas que se cruzam em todas as direc¢des, onde o brilho
prateado dos regatos e, longe a longe, no cerro de algum monte mais elevado e ermo, o alvejar

das ermidas, recortando-se no fundo azul, marcam a paisagem.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 28-10-2017
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1.3 Identificagdo da Camara Municipal

Localizacéao:
Praca do Municipio

4564-002 Penafiel

Contactos:

Telefone: 255 710 700

Fax: 255 711 066
E-mail: penafiel@cm-penafiel.pt
Internet:

www.cm-penafiel.pt

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 28-10-2017
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MANUAL DE RECURSQOS B .
PENAFIEL HUMANOS e AT Pedetie

1.4 Estrutura Organica

‘
LEGENDA: P e et -

LinHarde do Undade de Unicade de
Famimets
[ ] Areesce rabaihe, Moo constuem unidades orginicss, nem implicacang de chefis e Thcrkemn [——
- Vimrms e ———
|:| Departaments Mun cipsl — implics o cargo de chefis inermédia de 19 grau | Dirstor de D
_ Divis30 Munidpal — implica cargo de chefia intermédia de 2° grau (Chefe de Divis30)
[ unidsce ge 3 Grau—implica cargo de chefiaintermédia de 3° grau (Chefe de Unidade)
l:l Coordenagio téonica — implica o provimento de coordenadores 1cnicos (careira)
Elaborado por: Candida Oliveira Data: 28-10-2017
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2. APRESENTACAO DA DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS DA
CAMARA MUNICIPAL DE PENAFIEL

A Divisao de Recursos Humanos é constituida por nove colaboradores.

Um chefe de divisdo, uma coordenadora técnica, uma técnica superior e seis assistentes

técnicos.

2.1 Organigrama Divisdo de Recursos Humanos

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
Chefe de Divisio: Manuel Ribeiro

SECCAO DE RECRUTAMENTO E
SELECCAO

Responsavel: Isménia Moura

|

‘ fichicors o Técnico/a de
P Formagdo/ Técnico/a de
Técnico/a de Sogn Recrutamento
Remuneracaes Assiduidade/ Cadastro Representante da
§0! Avaliagdo de ~Isabel Saro S Alrando Anienm Gestdo
-Sara Cruz Desempenho - Sandra Martins
LR P oo - Clara Moura - Manuel Fernando
- Sandra Martins e - Liliana Pinto
- Virginia Nunes
- Isabel Saro

2.2 Responsabilidades da Divisdo de Recursos Humanos

Compete a Divisdo de Recursos Humanos:

% Assegurar a execugdo de tarefas especificas no dominio da administragdo dos
recursos humanos, de acordo com as disposi¢des legais aplicaveis, de modo a garantir
0 bom funcionamento dos servigcos municipais;

s Assegurar o acolhimento e a integracdo de novos trabalhadores, garantindo os
esclarecimentos e apoio que se mostrem necessarios;

% Organizar os processos individuais de cada trabalhador e manter atualizado o cadastro

de pessoal;

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 28-10-2017
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Preparar e coligir a informacéo necesséria ao tratamento informético dos elementos
referentes ao pessoal;

Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus familiares,
designadamente os respeitantes ao subsidio familiar a criancas e jovens, prestactes
complementares, ADSE, Seguranca Social, pensdes de sobrevivéncia e subsidio de
morte;

Passar certidées, declaracdes e notas do tempo de servigo exigidos por lei bem como
outros documentos solicitados pelos trabalhadores;

Assegurar 0s procedimentos necessarios tendentes ao processo anual de avaliagdo
dos trabalhadores;

Assegurar o processamento de todos os abonos e a retencdo dos respetivos
descontos;

Assegurar a elaboracdo dos processos relativos a formacdo profissional dos
trabalhadores do municipio e apoiar a cooperagdo da Camara Municipal com outras
entidades em matéria de formacao;

Assegurar a elaboracédo de estudos que permitam a andlise e a gestdo cor reta dos
recursos humanos;

Recolher e manter atualizados os elementos necessarios ao Balango Social e
assegurar a sua elaboragéo;

Assegurar anualmente a elaboracdo do Mapa de Pessoal do municipio;

Coligir os elementos necessérios a previsdo orgamental em matéria de despesas com
0 pessoal;

Executar as a¢fes administrativas relativas ao recrutamento, contratacdo, progressao
e cessacdao de funcdes dos trabalhadores;

Apoiar os juris designados para os procedimentos concursais nas tarefas que a estes
incumbem na tramitacao dos respetivos processos;

Cooperar com o Gabinete de Assuntos Juridicos nos processos de inquérito e
disciplinares;

Desenvolver as liga¢des funcionais/horizontais com todas as divisdes organicas da
C.M.P.;

Promover a execucado das deliberacdes da Camara Municipal referentes a Divisdo e

contribuir para melhorar a eficacia e a eficiéncia dos respetivos servicos.
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Seccao de Recrutamento e Selecao:

Esta é integrada na Divisdo de Recursos Humanos e compete-lhe:

7
0.0

7
0.0

X3

%

.0

Assegurar e coordenar de forma integrada a execucdo das atividades e tarefas da
Seccdao e gerir 0 pessoal respetivo;

Concretizar as orientacdes superiormente definidas;

Zelar pelos procedimentos administrativos nos termos da legislagdo em vigor;
Assegurar as ligagfes funcionais/horizontais com outros servi¢os intervenientes na
orientacdo, conducgdo e execucdo de processos, assuntos e tarefas comuns, de um
modo especial com o0s servi¢cos de origem dos processos;

Executar as acOes administrativas relativas ao recrutamento, provimento,
transferéncia, reclassificacdo e reconversao profissionais, regularizagéo, progressao,
promocao e cessacao de funcdes do pessoal;

Instruir todos os processos referentes a prestagbes sociais dos funcionarios,
nomeadamente os relativos as prestacdes complementares, Caixa Geral de
Aposentacgdes, A D S E, seguranca social e seguros; Elaborar a lista de antiguidades
e todo o processo conducente a elaboracdo do balango social e de recenseamento
dos funcionarios;

Informar a Seccdo de Remuneracdes das alteracdes verificadas nas situagdes
respeitantes aos efetivos humanos;

Assegurar e manter atualizados o cadastro de pessoal, bem como o registo de controlo
de assiduidade;

Promover o processo conducente a classificagdo de servico dos funcionérios;
Promover a verificagdo de faltas ou licengas por doenga;

Proceder ao atendimento do pessoal e do publico em matéria de recursos humanos;
Tratar de todo o expediente e arquivo da documentacado respeitante a seccéo, bem
como proceder a remessa para 0S Servicos centrais, regionais ou locais do estado, dos
documentos ou elementos que a lei determinar;

Exercer outras tarefas que se enquadrem no ambito da secgéo, ou que lhe forem

cometidas por despacho do Presidente da Camara Municipal.
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2.3 Politica de Recursos Humanos

Assumimos, na Camara Municipal de Penafiel, uma politica de investimento no
desenvolvimento de praticas de gestdo de recursos humanos que visem a adequacéo da
atividade dos nossos trabalhadores a prossecucao dos objetivos estratégicos da Autarquia,
através da valorizacdo e otimizacdo dos recursos, assente nos eixos de Atrair, Manter e
Desenvolver. Encorajamos o envolvimento e a participacéo ativa de todos numa dinamica de

trabalho em equipa, que despolete a criatividade e a inovacéo.
Comprometemo-nos a:

Satisfazer 0s nhossos colaboradores;

Envolver todos os colaboradores e servigos da autarquia;
Nortear e modernizar todos 0s sistemas operacionais;
Tratar e executar os trabalhos no prazo previsto;

Investir no desenvolvimento das préaticas de recursos humanos;

Reduzir 0 numero de ndo conformidades;

Promover 0 cumprimento dos requisitos do sistema de gestéo de recursos humanos;

Envolver e comprometer a gestdo de topo no desenvolvimento e implementacdo do
sistema de gestéo de recursos humano;

Nortear e formular objetivos claros, mensuraveis e exequiveis;
Analisar sistematicamente os dados;

Formar, motivar e desenvolver as competéncias pessoais, profissionais e
organizacionais;

Implementar, manter e melhorar, de forma continua e eficaz, o sistema de gestéo de
recursos humanos;
Estabelecer e rever, continuamente, os objetivos do sistema de gestdo de recursos

humanos;

Levar a cabo o cumprimento da legislagéo em vigor.
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3. SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

3.1 Ambito

O Sistema de Gestéo de Recursos Humanos aplica-se as atividades da Divisdo de Recursos
Humanos, da Camara Municipal de Penafiel, e tem como referéncia a norma portuguesa NP
4427:2004.

Foram verificadas exclusdes a norma de referéncia nos seguintes requisitos:

CLAUSULA 7.6.2 RECONHECIMENTO DE COMPETENCIAS

Esta clausula nédo é aplicavel na Divisdo de Recursos Humanos, da Camara Municipal de

Penafiel, uma vez que esta nédo realiza o reconhecimento formal de competéncias, por

entidade competente, para o exercicio para uma determinada funcao ou profissao.
CLAUSULA 7.6.3 CARREIRA

Esta clausula nédo é aplicavel na Divisdo de Recursos Humanos, da Camara Municipal de
Penafiel, uma vez que as carreiras sao estabelecidas por diplomas legais, consoante a
carreia em que o trabalhador se encontra inserido. Acresce, ainda, que a atual conjuntura
da gestao de recursos humanos no setor publico limita a atuacdo da C.M.P., estando a
gestao de carreiras congelada.

CLAUSULA 7.7 AQUISICAO DE BENS E SERVICOS

Esta clausula ndo é aplicavel na Divisdo de Recursos Humanos, da Camara Municipal de

Penafiel, uma vez uma vez que esta situa¢do depende do aprovisionamento.

3.2 Matriz Documental do Sistema de Gestao de Recursos Humanos

DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DE

REQUISITO DA NP 4427:2004 RECURSOS HUMANOS

- Legislagéo aplicavel (lei n.° 35/2014, de 20 de Junho;
lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro)

- Regime juridico da avaliacdo de desempenho
(SIADAP - Lei n°66-B/2007, 28 de Dezembro)

- Regime juridico da formacéao profissional na
administracdo publica (decreto-lei n°50/1998, de 11 de
margo)

- Procedimento documentado da formacé&o

- Plano de formacéo

4.1-Requisitos Gerais

- Registos da avaliacdo de desempenho

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 28-10-2017
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REQUISITO DA NP 4427:2004

DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

4.2.1 Manual de Recursos
Humanos

Manual de recursos humanos

4.2.2 Controlo dos
Documentos e Dados

Procedimento documentado controlo dos documentos e
dados

4.2.3 Controlo dos Registos

Procedimento documentado controlo dos registos

5.1 Comprometimento da
Gestéo

- Legislagédo aplicavel (lei n.° 35/2014, de 20 de Junho)
- Regime juridico da avaliacdo de desempenho
(SIADAP - Lei n°66-B/2007, 28 de Dezembro)

- Mapa de pessoal (anual)

- Orcamento anual do municipio

- Plano anual de atividades

- Mapa de afetacdo de recursos humanos (anual)

- Descrigcbes de funcbes

- Politica de recursos humanos

5.2 Politica de recursos
humanos

Politica de Recursos Humanos

5.3.1 Responsabilidade e
autoridade

- Descrigcao de funcdes individualizadas da DRH
- Organigrama DRH

5.3.2 Representante da
gestéao

Descricao de fungbes do representante de gestdo para
este sistema de gestdo de recursos humanos

5.3.3 Comunicacéo interna

- Circulares

- Despachos

- Pareceres

- E-Mails

- Portal do colaborador

5. 4 Reviséo pela gestéo

5.4.1 Entrada para a reviséo
5.4.2 Saida da reviséo

- Relatorios de auditorias

- Resultados da avaliacdo da satisfacéo interna

- Procedimento documentado de agfes corretivas e
preventivas

- Ficha de Nao Conformidade/oportunidade de
Melhoria/Agéo Correcdo/Acao Prevencgéo

- Registos da avaliacdo de desempenho

- Mapa de pessoal (anual)

- Orgamento anual do municipio

- Plano anual de atividades

- Mapa de afetag&o de recursos humanos (anual)

6.1 Planeamento dos
recursos humanos

- Lei do orcamento de estado (anual)

- Orcamento anual do municipio

- Procedimento de recrutamento e selecdo
- Sumaérios das reunibes

6.2 Caracterizagcéo da
estrutura organizacional

- Descricao de fungdes individualizadas da DRH
- Organigrama DRH

6.3 Objetivos

- Registos de avaliacdo de desempenho dos
trabalhadores (SIADAP 3 - Lei n°66-B/2007, 28 de
Dezembro)

6.4 Requisitos legais e outros

Tabela de levantamento da legislacédo e de
regulamentos internos

Elaborado por: Candida Oliveira
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REQUISITO DA NP 4427:2004

DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

6.5 Compensacdes

Procedimento documento de compensacoes

6.6 Sancdes

Procedimento documentado de sancbes

7.1 Gestao administrativa

- Portal do colaborador
- Processos individuais dos colaboradores

7.2 Recrutamento e selecéo
de recursos humanos

Procedimento documentado de recrutamento e selecéo

7.3 Admisséo
7.4 Acolhimento e integracéo

- Procedimento documentado de admissao, acolhimento
e integracao
- Manual de acolhimento

7.5 Comportamentos

Procedimento documentado de comportamentos

7.6 Desenvolvimento
7.6.1 Formacgéao

- Procedimento documentado da formagéo

- Ficha de necessidades de formacdo ndo programadas
- Plano de formacéo

- Ficha de avaliacédo da eficacia de acdo de formagéo

7.6.2 Reconhecimento de
competéncias

Nao é aplicavel

7.6.3 Carreiras

N&o é aplicavel

7.7 Aquisicao de bens e
Servigos

Nao é aplicavel

8.1.1 Avaliacao do
desempenho

- Registos de avaliacdo de desempenho dos
trabalhadores (SIADAP 3 - Lei n°66-B/2007, 28 de
Dezembro)

- Procedimento de avaliagdo de desempenho

8.1.2 Satisfagao interna

- Inquérito de satisfacao interna

8.1.3 Auditorias internas

- Procedimento documentado de auditorias internas
- Programa anual de auditorias

- Plano de auditoria

- Relatério de auditoria

8.2 Controlo de préticas nao
conformes

Descricdo de fun¢des do representante de gestédo

8.3 Andlise de dados

- Inquérito de avaliacdo da satisfagdo interna

- Relatérios de auditorias

- Registos de avaliacdo de desempenho dos
colaboradores

- Registos das atividades de formagéo

- Procedimento documentado controlo dos documentos
e dados

- Procedimento documentado controlo dos registos
- Procedimento documentado de a¢des corretivas e
preventivas

- Ficha de ndo conformidade/oportunidade de
melhoria/acéo correcdo/acao prevencao

- Mapa de pessoal (anual)

- Mapa de afetacdo de recursos humanos (anual)

- Orcamento anual do municipio

Elaborado por: Candida Oliveira
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REQUISITO DA NP 4427:2004

DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DE
RECURSOS HUMANOS

- Plano anual de atividades

8.4 Melhorias
8.4.1 Melhoria continua

- Manual do sistema de gestéo de recursos humanos
- Relatérios de auditorias

- Procedimento documentado de auditoria interna

- Procedimento documentado de acdes corretivas e
preventivas

- Ficha de nado conformidade/oportunidade de
melhoria/acéo correcdo/acao prevencao

8.4.2 Acgdes corretivas
8.4.3 Acgdes preventivas

- Procedimento documentado de agfes corretivas e
preventivas

- Ficha de ndo conformidade/oportunidade de
melhoria/agéo corre¢do/agdo prevengao
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Este documento visa definir o método de gestao dos Documentos e Impressos relevantes para o
SGQ dos servigos da CM Penafiel de modo a garantir a disponibilidade de informacgdes atualizadas
e adequadas, nos locais em que séo necessarias e definir o controlo dos Registos da Qualidade
necessarios para comprovar a conformidade e a operacionalidade do SGQ, para com os requisitos
especificados.

Aplica-se ao controlo dos documentos e dos registos relevantes para o SGQ.

Manual de Gestdo da Qualidade
NP EN ISO 9001

SGQ: Sistema de Gestao da Qualidade; RGT: Representante da Gestao de Topo; GQ: Gestor da
Qualidade RUO: Responsavel da Unidade Organica; Sl: Servigos Informaticos.

Documentos: Informagéo e respetivo meio de suporte;

Registos: Documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncias das atividades
realizadas.

< Sistema da Qualidade >

-

Analisar as necessidades de
elaborar / rever os documentos

-

Proceder a elaboracao / revisao
dos documentos

-

Proceder a formatacsao da
documentacao

-

Proceder a codificacao da
documentacao

‘i

Efectuar a aprovacao da
documentacao

‘i

Proceder ao controlo da
distribuicdo dos documentos

‘i

Efectuar o controlo das versdes e
obsoletos

‘i

Proceder ao controlo dos
documentos externos

‘i

Efectuar o controlo dos dados
informaticos

-

IRell =fectuar o controlo dos registos da
qualidade

Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 05.00 Revisdo: 03 Data: 29-06-2015

Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho Aprovado: Susana Oliveira
Dias

134



02.03

Gestao Documental

PENAFIEL r-en"ll .'r'QFiz‘lr-.-'Ciqi!

A necessidade de elaborar um documento (ex.: Instrugcéo de Trabalho, etc.) deve ter em conta
se a auséncia deste pode influir de forma negativa no Sistema de Gestéo da Qualidade.
1 - RUO
O pormenor e extensdo do documento dependem da complexidade das atividades, dos
métodos utilizados e da formagao do pessoal envolvido na realizagéo das tarefas.
Elaboracéo / Alteracbes
Para elaborar um documento é definido um esbogo do mesmo e enviado para os responsaveis
funcionais, que achar conveniente, de forma a recolher os seus comentarios. Na elaboragdo dos
documentos podera recorrer-se a utilizagéo de fluxogramas para melhorar o entendimento dos
mesmos. Os intervenientes na elaboragéo estéo definidos na tabela que se segue:
Tipo do Documento Origem Elaboragao /alt~erat;ao
ou recepcao
Politica da Qualidade Interna -
Manual de Gestdo da Qualidade Interna GQ
Processo Interna RUO
RUO
2 Procedimentos Interna RUO -
GQ
Instrugdes de Trabalho Interna RUO/GQ
Modelos Interna RUO/GQ
Normas Externa RUO/GQ
Legislagao Aplicavel Externa RUO
Alterac6es aos Documentos
Sempre que houver alteragdes aos documentos do SGQ, a excecéo dos modelos, deverao ser
redigidas no corpo do documento de forma a ser percecionada pelos utilizadores do mesmo.
Assim, o texto devera estar em Negrito, Italico e Sublinhado.
Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt
CMP/CQ 05.00 Reviséo: 03 Data: 29-06-2015
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Formatacao

Os documentos usados néo estéo sujeitos a uma formatagao rigida. Contudo, os documentos
CM Penafiel deverdo possuir, sempre que possivel, o logétipo ou a sigla dos CM assim como o
respetivo cédigo do documento, exceto no caso em que ja existam documentos impressos em
tipografia ou em suporte informatico.

Neste caso o documento é identificado pelo titulo sendo, no entanto, atribuido um cédigo que
constara no documento da préxima vez que for mandado fazer em tipografia.

Em funcéo do tipo de documento a estrutura devera ser a seguinte:

a) Manual de Gestédo da Qualidade

O Manual de Gestéo da Qualidade é redigido no CMP/CQ 02 que tem:
o  No cabecalho: os logétipos dos CM Penafiel, a designagéo e nome do documento;

o Norodapé: a codificagdo do modelo, paginacéo, n.° de reviséo e local para rubrica de
elaborado e aprovado.

A capa do MGQ possui dois campos para as rubricas dos responséaveis pela elaboragdo e
aprovacdo. O estado de atualizagdo do MGQ é definido pelo n.° de edicéo.

b) Processos

3 Os processos sao redigidos no CMP/CQ 04 que tem: GQ
o No cabecalho: os logétipos dos CM Penafiel, a designagédo, cédigo e nome do RUo
documento; CMPICQ
02 -
Manual
de
o O estado de atualizagdo do documento é definido pela data de aprovagao do mesmo | Gestio
e n.° de No rodapé: a codificagdo do modelo, paginagdo, n.° de reviséo e local da da
rubrica de elaborado e aprovado. Q”aé'dad
revisao.
c) Procedimentos
Os procedimentos séo redigidos no CMP/CQ 05 que tem:
o No cabegalho: os logétipos dos CM Penafiel, a designagédo, codigo e nome do
documento;
o  No rodapé: a codificagdo do modelo, paginacao, n.° de reviséo e local da rubrica de
elaborado e aprovado.
Os procedimentos possuem o seguinte contetido:
Objetivo | Ambito | Referéncias | Definicdes | Fluxograma | Modo de Proceder
O estado de atualizacdo do documento é definido pela data de aprovagdo do mesmo e n° de
revisao.
Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt
CMP/CQ 05.00 Reviséo: 03 Data: 29-06-2015
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d) Instrucéo de Trabalho
As instrucdes de trabalho séo redigidas no CMP/CQ 07 que tem:
o No cabecgalho: os logétipos dos CM Penafiel, a designagdo, cédigo e nome do
documento; C“SZ/_CQ
o No rodapé: a codificagdo do modelo, paginagédo, n.° de revisdo e local da rubrica de | Eicha de
elaborado e aprovado. Process
o]
Os procedimentos possuem o seguinte contetido:
Objetivo | Ambito | Definicbes | Modo de Proceder CMPICQ
05—
O estado de atualizagdo do documento é definido pela data de aprovagdo do mesmo e n.° de | Impress
revisao. o
Suporte
de
e) Modelos Procedi
mento
Os modelos deverdo conter pelo menos:
- ) . A . - CMP/CQ
o  No cabegalho: logétipos da CM Penafiel e eventual Unidade Organica e designagéo 07 -
do modelo; Instruca
o No rodapé: o cédigo do modelo e a paginagédo. No caso de impresso, gque ird ser o de
documento, devera conter ainda o n.° de reviso, data, local de rubrica de aprovado | TraPaho
e eventualmente elaborado.
O cadigo do modelo é definido da seguinte forma: CMP/XXXX.YYY.ZZ, em que o XXXX
representa as siglas da Unidade Orgénica, YYY representa o nimero sequencial na Unidade
Organica e ZZ representa o estado da revisdo. O estado de atualizagdo dos modelos é
identificado através do seu nimero de revisdo.
Codificagdo
Os documentos formatados séo codificados de acordo com o definido na tabela que segue:
Tipo do Documento Origem Codificacao
Politica da Qualidade Interna -
Manual de Gestdo da Qualidade Interna MGQ
GQ
Processo Interna FP.YY --
RUO
Procedimentos Interna PRO.YY
Instrugdes de Trabalho Interna IT.YY.XXXX
Modelos Interna CMP/XXXX.YYY
Normas Externa
Préprio documento
Legislagéo Aplicavel Externa
Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt
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Aprovacéo

A aprovacédo dos documentos é efetuada apés a andlise dos mesmos de acordo com o definido
na tabela que se segue.

Dias

Tipo do Documento Origem Aprovacéao
Politica da Qualidade Interna RGT
Manual de Gestéo da Qualidade Interna RGT
Processo Interna RGT
Procedimentos Interna RGT
Instrucdes de Trabalho Interna RUO/RGT
RGT
Modelos Interna RUO/RGT -
RUO
Normas Externa -
Legislacéo Aplicavel Externa -
As unidades orgéanicas a considerar na codificagdo dos documentos, tendo em conta os servigos
envolvidos, sdo:
UO — Unidades Organicas
GQ DAT DRH
Gestéo da Qualidade Divisdo de Ambiente e Divisdo de Recursos
Transportes Humanos
CMP/CQ
26 -
Registo
da
Distribui
. o cao de
f)  Controlo da Distribuigao Docume
ntos
Os documentos originais sdo arquivados em pasta propria. As copias distribuidas séo registadas CMPICO
no documento Registo da Distribuicdo de Documentos CMP/CQ 26 pelo GQ. 11—
Lista de
Posteriormente, 0 GQ e o RUO efetuam a atualizagdo do documento Lista de Controlo de | Controlo
Documentos CMP/CQ 12 e Lista de Controlo de Impressos CMP/CQ 11, com os detentores Ims;ss cQ
de copias controladas por cada Servigo/UO. 0s RUO
O controlo das rubricas dos funcionarios com impacto no SGQ é efetuado no documento Lista | CMP/CQ
de Rubricas CMP/CQ 03. 12—
Lista de
. . o L. - - Controlo
Sempre que se verificar a necessidade de distribuir copias ndo controladas, estas séo de
identificadas na primeira folha “Copia de Trabalho”. Docume
ntos
CMP/CQ
03 -
Lista de
Rubricas
Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt
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Controlo das Vers@es / Obsoletos Cl\ﬁ/CQ
O controlo das vers@es é efetuado no documento Lista de Controlo de Documentos CMP/CQ éf;igf)
12 e Lista de Controlo de Impressos CMP/CQ 11. de
Impress GQ
No seguimento da revisdo, as copias obsoletas sdo destruidas e os originais retirados de 0s RUO
circulagao e marcados como “Obsoleto”. CMPICQ
12—
No caso do Manual de Gestdo da Qualidade qualquer alteragéo implica a edicdo integral do | Listade
documento. Os originais obsoletos séo arquivados na pasta Arquivo Obsoletos pelo GQ. C"ztem'o
Docume
ntos
Documentos de Origem Externa
Os documentos de origem externa sdo da responsabilidade do érgédo receptor. Aquando da
rececdo o documento deve ser carimbado, datado e rubricado.
No caso de documentos externos provenientes de fornecedores e clientes, este sdo
responsaveis pela atualizagao da informagéo enviada.
A garantia da atualizacdo dos documentos externos, nomeadamente legislagdo, é da
responsabilidade do RUO que deve consultar o Diario da Republica Eletrénico periodicamente
e, sempre que forem identificados diplomas aplicaveis aos servigos envolvidos no ambito do
SGQ, podera elaborar uma informagéo interna sobre o diploma.
No que concerne as normas, o GQ deve também ele, semestralmente, consultar o site das
entidades de normalizagdo ou tutela, de forma a conhecer novas normas publicadas, assim
como, consultar o site do IPQ no sentido de controlar a atualizacao.
. ~ . Normas
Efetuar a impresséo e arquivo das consultas efetuadas. RUO
Legislag
ao GQ
Normas / Legislagao Verificacdo da Atualizacao
IPQ - Instituto Portugués da Qualidade - | Semestralmente consultar o site da
www.ipg.pt entidade;
DRE - Diario da Republica Electrénico — | Consultar periodicamente o site da
www.dre.pt entidade.
Dados Informaticos
A documentacéo produzida, informaticamente, pelos servigos no ambito da certificacdo de - S|
qualidade, esta sujeita a medidas de seguranga, de acordo com as regras definidas pelos
Servigos Informéaticos do Municipio. As cdpias de seguranca dos servicos a certificar seréo feitas
diariamente, com periodicidade semanal com troca de “tape” e mensalmente. Os Servigos
Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt
CMP/CQ 05.00 Reviséo: 03 Data: 29-06-2015
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Informaticos sdo notificados por e-mail do final do processo de cépia e de eventuais problemas
ocorridos no processo.

Controlo de Registos

O controlo dos registos é efetuado através do preenchimento do documento Tabela de
Controlo de Registos CMP/CQ 10 por Unidade Orgénica, de acordo com 0s seguintes

principios:
Tempo de
Nome Armazenagem e Recuperagdo Retepngéo
dg Resp Sup Acesso | Destino
Rease oo | oo | Lot | Lot Pl e
quivo o
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
CMP/CQ
10— RUO
10 Tabela
de GQ
1. Cddigo do Registo / Nome do registo Controlo
2. Responsavel pelo arquivo Re‘é‘i’;os
3. Suporte do registo: papel / informatico
4. Nome do arquivo (designagao da pasta de arquivo)
5. Indexagdo (organizacdo da informacdo na pasta de arquivo): Data / Alfabética /
Sequencial
6. Local activo (localizagédo da pasta de arquivo enquanto arquivo corrente)
7. Local intermédio (localizagéo da pasta de arquivo)
8. Protecgdo/acesso: colaboradores com acesso ao registo
9. Local activo (tempo de retengéo enquanto arquivo corrente)
10. Local intermédio (tempo de retengdo enquanto arquivo intermédio)
11. Destino (forma de eliminagéo / destruigédo do registo)
Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt
CMP/CQ 05.00 Reviséo: 03 Data: 29-06-2015
Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho Aprovado: Susana Oliveira
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DOCUMENTOS INTERNOS AO SISTEMA

RESPONSABILIDADE DE

NOME DO DOCUMENTO APROVAQAONE DI?‘?S:\IABGIICD;EAO LOCALIZACAO ID\I/Eé\ggggA(gﬁ.?A?A
REAPROVACAO
Manual de Recursos Humanos Representante da Gestao Digital Disco do computador 28-10-2017
Manual de Acolhimento Representante da Gestao Digital Disco do computador 15-10-2017
Procedimento Controlo dos Representante da Gestéo Digital Disco do computador 09-10-2017
Documentos e Dados
;;og(;,;dolgnento Controlo dos Representante da Gestéo Digital Disco do computador 29-10-2017
Politica de Recursos Humanos Representante da Gestao Digital Disco do computador 27-06-2017
Organigrama Divisdo R.H Representante da Gestao Digital Disco do computador 05-05-2017
FI.Cha~DESCI’I(;aO de Funcoes da Representante da Gestéo Digital Disco do computador 25-06-2017
Divisdo de Recursos Humanos
Procedimento de Compensacbes Representante da Gestao Digital Disco do computador 05-05-2017
P.roc_edllmento de Sangbes Representante da Gestéo Digital Disco do computador 05-05-2017
Disciplinares
Erggliiggemo de Recrutamento Representante da Gestéo Digital Disco do computador 23-06-2017
Procedimento de Admisséo e ~ - .
Acolhimento e Integracio Representante da Gestéo Digital Disco do computador 05-05-2017
(F;roced|mento de Representante da Gestéo Digital Disco do computador 24-07-2017
omportamentos
Procedimento de Formagéo Representante da Gestéo Digital Disco do computador 05-05-2017
Ficha de Avaliacéo de
Resultados da Agéo de Representante da Gestéo Digital Disco do computador 24-07-2017
Formacéao
Ficha Necessidades ndo Representante da Gestéo Digital Disco do computador 05-05-2017

Programadas de Formacéo

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 09-10-2017
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DOCUMENTOS INTERNOS AO SISTEMA

RESPONSABILIDADE DE

NOME DO DOCUMENTO APROVAC}AONE Dlg('?lgll\lgﬁlgio LOCALIZACAO ID&ggé'RgngﬁgA?A
REAPROVACAO
Plano de Formacéo Representante da Gestéo Digital Disco do computador 09-10-2017

Sem referéncia
(Documento de
obrigatoriedade legal do
Representante da Gestéo Digital Disco do computador ministério - presidéncia do
conselho de ministros —
secretaria de estado das
autarquias locais)

Ficha de Avaliacédo do
Desempenho SIADAP 3

Procedimento de AcBes

. . Representante da Gestéo Digital Disco do computador 04-10-2017

Corretivas e Preventivas

iF;rtoe(;re]ngmento de Auditorias Representante da Gestéo Digital Disco do computador 04-10-2017
Plano de Auditoria Representante da Gestao Digital Disco do computador 04-10-2017
Programa Anual de Auditorias Representante da Gestdo Digital Disco do computador 04-10-2017
Relatorio de Auditoria Representante da Gestdo Digital Disco do computador 20-07-2017
Inquérito de Satisfacdo Interna Representante da Gestdo Digital Disco do computador 05-05-2017
Ficha de N&o Conformidade —

Oportunidade de Melhoria - Acéo Representante da Gestéo Digital Disco do computador 04-10-2017
Correcéo - Acéo Prevencéo

E'Sta de Legislagdo e Representante da Gestéo Digital Disco do computador 05-05-2017

egulamentos Internos

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 09-10-2017
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DOCUMENTOS EXTERNOS AO SISTEMA

NOME DO DOCUMENTO

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO E
REAPROVACAO

FORMA DE
DISTRIBUICAO

LOCALIZACAO

IDENTIFICAGAO DA
VERSAO (DATA)

Minuta de Acumulacgéo de
Funcbes

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 87.03
1*

Minuta de Alteracéo de
Elementos ldentificativos

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 071.02
l*

Minuta de Autorizacéo de
Ajudas de Custo

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 058.02
1*

Minuta de Autorizacéo de Horas
de Trabalho Extraordinario

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 005.02
1*

Minuta de Autorizagéo de
Utilizacdo de Viatura Prépria

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 057.02
1*

Minuta de Justificac&o de néo
marcacgao de controlo de ponto

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-

CMP/DGO-DRH 006.02
l*

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 09-10-2017
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DOCUMENTOS EXTERNOS AO SISTEMA

NOME DO DOCUMENTO

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO E
REAPROVACAO

FORMA DE
DISTRIBUICAO

LOCALIZACAO

IDENTIFICAGAO DA
VERSAO (DATA)

humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

Minuta de Participacéo de
Regresso ao Servigo

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 008.02
l*

Minuta de Pedido de Férias

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 020.02
l*

Minuta de Pedido de Alteracéo
de Férias

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 007.02
1*

Minuta de Pedido de
Declaragdes Diversas

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 042.02
1*

Minuta de Mapa Mensal de
Assiduidade

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 001.02
1*

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 09-10-2017
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DOCUMENTOS EXTERNOS AO SISTEMA

NOME DO DOCUMENTO

RESPONSABILIDADE DE
APROVACAO E
REAPROVACAO

FORMA DE
DISTRIBUICAO

LOCALIZACAO

IDENTIFICAGAO DA
VERSAO (DATA)

Minuta de Prestacéo de
Encargos Familiares

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 030.02

Minuta de Registo de Ponto -

Assistente Operacional

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 013.02
l*

Minuta de Relac&o de Horas de

Trabalho Extraordinario

Gestor da Qualidade

Digital

http://www.cm-
penafiel.pt/pt-pt/servicos-
municipais/recursos-
humanos/formularios-de-
pessoal.aspx

CMP/DGO-DRH 028.02
1*

1* As versdes identificadas, das respetivas minutas, foram implementadas na altura da certificacdo do sistema normativo ISO 900

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 09-10-2017
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TIPO DE % TIPO DE
CONSERVACAO/ FORMA DE x TEMPO DE X
NOME DO i'é(é'ssgg ACESSO PROTECAO RECUPERACAO RETENGAO RETENCAO INUTILIZAGAO
REGISTO
Papel | Digital Papel Digital Papel Digital Papel Digital Ar\(/]i:i(;/o A,\r/%iit\éo Papel | Digital Papel Digital
. L . [ © ‘E ‘E _ _
Correspondén Arquivo da Divisdo Disco do © 0= N = 5 3 3 o o
f . de Recursos computador dos 5 = S «© = > G & o @ o @
ciarecebida/ X X 8 ‘5 2 3} ® X o o Qo ® o
did Humanos na Pasta colaboradores da & 29 | T @ o Qo S S z= z =
expedida da Correspondéncia Divis&o cs= 1 & @ TS ® @ @ @
p < Za o o
http://iwww.cm- -
Arquivo da Divis&o penafiel.pt/pt- o pr a T " " S 8
i icos- 7 2 g g < o3 o o = = 9
Balango social X X de Recursos puservicos 2 S22 | go S X @ 'S S S = Sa
Humanos na Pasta | municipais/recursos a 2 L S © Z = 0 ]
; c = = m S o o L o
do Balango Social -humanos/balanco- < 2 @ a) <
social.aspx
Arquivo da Divisdo o ) _ o
. —_ (] o [) [%2] (%] S ©
Estudos sobre de Recursos Disco do < 23 <} 5 o= o o 'g C o
o quadro de X X Humanos na Pasta computador da @ S % g—,% rxos X "ZG _S © S = ]
pessoal do quadro de Isménia o "5 = 8 i) S = = 2 §_'c
pessoal
Arquivo da Divis&o hitp://www.cm- ) e _ 2 L _ _
de Recursos penafiel.pt/pt- < w= | & o o = = T 3
Mapa de pt/servicos- = =g |2 2 o .3 c c o 3 o
X X Humanos na Pasta L @ 'z 35 S o S ® o X © © @ 'S @ S
pessoal dos manas de municipais/recursos a 22 | E @ zZ= £ £ zZ= zZ =
ess%al -humanos/mapa-de- < |8 @ © 5 5 © ©
P pessoal.aspx

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 29-10-2017
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TIPO DE X TIPO DE
CONSERVACAO/ FORMA DE X TEMPO DE %
NOME DO RECSTO ACESSO PROTECAO RECUPERACAO RETENGAO RETENGAO | NUTILIZAGAO
REGISTO
Papel | Digital Papel Digital Papel Digital Papel Digital Ar\t/qitlligo A'\r/%:it\éo Papel | Digital Papel Digital
http://www.cm- _ _
Arquivo da Divis&o penafiel.pt/pt- o % \% e e \% T
Mapa / de Recursos pt/servicos- g 23 2 s 0 @ @ o S
Despacho de X X Humanos na Pasta | municipais/recursos 4 S % oy é c_os. X I I c_%. =
afetacgéo dos mapas de - e == E o o qu qu ) g
afetacéo humanos/despacho < & = o o s S
-de-afetacao.aspx
http://www.cm- o — —
i - o Q Q [) -
Arquivo da Divisdo penafiel.pt/pt g 3 a & = = & g
de Recursos pt/servicos- g 2 g 3 2 S 2 2 2 ‘S
= s [oR © © Q. =
Organograma X X HuUManos na Pasta mun|C|pa|?/recursos 8 = 2 S = X < < S S
dos organogramas < D @ 3 o o 3 o
humanos/regulame o Z o o = B
ntos.aspx pd
Registos de Arquivo da Divisao . g 7 a T € =
N N = I} () Q —_ _
avaliagéo de de Recursos Disco do g 2% | 5¢ 2 = 5 = g g
X X computador da 4 S 3 3] ® o X o o NS 3
desempenho Humanos na Pasta Sandra & 20 | E @ z= E E e e
(SIADAP) SIADAP 25 & - E e | & g 25
Arquivo da Divisdo o @ _ _ o o
H 0n = o (] n (5] ke o
Registos de de Recursos Disco do g 3 g GE). o E g 2z 8 g > 5 =8
formagéo X X Humanos_na Pasta computador da & S 3 £ @ S X T O S T o = 2.0
dos Registos de Sandra o == © m S e} = ) 2©
formagéo < x - <

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 29-10-2017
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TIPO DE X TIPO DE
CONSERVACAO/ FORMA DE X TEMPO DE %
NOME DO RECSTO ACESSO PROTECAO RECUPERACAO RETENGAO RETENCAO | 'NUTILIZACAO
REGISTO
Papel | Digital Papel Digital Papel Digital Papel Digital Ar\t/qitllglo A'\r/%:'t\éo Papel | Digital Papel Digital
_ Arquivo da Divisdo _ _ _
g de Recursos Q g e e 2 ° ° °
. & & > 3 3 c > > >
Diplomas de 3] Humanos no g i) & 3] © @ i) i) )
formacéo X c_os. armario dos Nao aplicavel 4 c_c‘:j. S c_os. c_os. X IS = = =
profissional o processos o o 5 o o qu g g g
g individuais dos S g S S . |g S <
colaboradores
- Rl
Arquivo da Divis&o . o_ | g T = = T T
. Disco do 23 o =3 Q Q 2 2
Registo de de Recursos g 28 | 5 2 o & S S o & o &
X X computador da 9 S22 | 23 S @ 'S X So|l o @ 'S S S
concursos Humanos na Pasta . & 20 | E @ z = £ £ z = z=
Isménia 2= | o o =2 o ) g g
dos recrutamentos < @ © e & © ©
_ | Arquivo da Diviséo . _ ‘g e T " _ 8 _
Provas de . % de Recursos N&o aplicavel - % S35 S8 « Tk =) % > %
concursos o © Humanos na Pasta D“_’ o O 8 > z= z= L‘{‘; o .0 g o O
W o W o = T o T S
23 dos recrutamentos o= E ] ] S s a S
_ | Arquivo da Divisao . | g © E " _ 3 _
Processos de X \% de Recursos No aplicavel G % S35 S8 « Tk © % > %
concursos o © Humanos na Pasta s o © 2= z= z= g o .0 g o 0
W o W o = W o © o
2 o | dos recrutamentos Sa E 5] S = a < o
Processos de Arquivo da Divisdo o ) _ ° o
contagem de de Recursos Disco do o] 23 o = o g é é -g S5
X X Humanos na Pasta computador da 7 < 2 =23 S X % '3 3 3 = g3
tempo de . © =20 € 3 Z = 7] g5
servico das contagens de Isménia o == ‘D fos] S S S o} S
¢ tempo de servigo < @ a <

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 29-10-2017
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TIPO DE x TIPO DE
CONSERVACAO/ FORMA DE X TEMPO DE %
NOME DO RECSTO ACESSO PROTECAO RECUPERACAO RETENGAO RETENCAO | 'NUTILIZACAO
REGISTO
- L - L Arquivo | Arquivo - .
Papel | Digital Papel Digital Papel Digital Papel Digital Vivo Morto Papel | Digital Papel Digital
Arquivo da Divisdo
de Recursos . 3 o Q Q o o
Humanos no Disco do « 3 = lg = 3 E E 5 5
Processos de x X armério dos computador da 1 = o 2 % X = = %_ %’_
mobilidade Isménia e Manuel g =) g 3 © £ £ @ @
__processos Fernando = D @ e ) ) 3 3
individuais dos < x S o o S S
colaboradores
_ Arquivo da Divisdo _ _ _ — — _
Q de Recursos g -2 g g g g g g
N o Ari a icé 2] =3 o a a I a a a
sindicancia X g armario dos Né&o aplicavel s S S 2 2 X g S S S
8 | it g | 3 3 3 s | 8| 8 |8
Z individuais dos Z a Z pd a z z z
colaboradores
. R T
Arquivo da Diviséo q;) g D @ @ ) )
Termos de de Recursos Disco do . S @ a 3 = = 3 3
posse e X X Humanos na Pasta | ., tador Manuel jz v £ 2 = X 8 g = 2
aceitacdo de dos Termos de pFernando s a g' 3 < £ £ © ©
nomeacao posse e aceitacio S 55 @ 3 ) ) 3 3
= a a
d = E= 14 pd p z
€ nomeacao g
Arquivo da Diviséo - o o
Despachos / de Recursos . o _ ] D c < o) o)
) Di 0n = 0 o () S S () [)
Circulares / Humanos na Pasta scodo % 2 g g 2 o & c c o3 o &
X X computador Manuel 4 = g o 3} W o X 5] 5] W o T O
Ordens de dos Despachos / Fernando a = £ 5 z= = = z= Zz =
servico Circulares / Ordens < 2 @ @ 0 0 @ @
de servico

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 29-10-2017
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TIPO DE X TIPO DE
CONSERVACAO/ FORMA DE < TEMPO DE X
NOME DO RECSTO ACESSO PROTECAO RECUPERACAO RETENGAO RETENGAO | NUTILIZAGAO
REGISTO
- - . - Arquivo | Arquivo . -
Papel | Digital Papel Digital Papel Digital Papel Digital Vivo Morto Papel | Digital Papel Digital
— () 2] — — o o
. (%]
i Disco do g wg | o = 0 o o S S
o . S et > o . o . o . O
Recibo de X Né&o aplicavel computador Virginia | 'S < 2 2.3 S X g8 | g8 = = ]
p p g > L S o g @ Q = 8 = 8 © = .0
vencimento S = 22 g & = = 7 23
e Sara S c = ) M S S ™ o} Q
< @ a <
_ Arquivo da Divisdo _ . _ _ _ _ _
<] (] L () () (0] [ (O] ()
E de Recursos Z S = = ] 3 = &
Processo o Humanos no < o & o o o o o o
ivi =3 Ari 3 ica ) a =3 o a a o
Individual do X g arméario dos N&o aplicavel ks g S = = X g g g S
Colaborador o processos o S Q Q 5 o o o
< individuais dos < o < < o < < <
colaboradores
. N ” - o
Arquivo da Divisédo . o _ 0 o S S o 3
Di 0= ) Q ) 1)
Processos X X de Recursos com ut;ggrdl\aanuel % g5 S 9 2 3 ‘5 X 0| 8o 3 "§ 3 *é
disciplinares Humanos na Pasta P & 20 | E® 8 z = £ £ z = z =
d t t Fernando c = ) m S 5 5 = =
0S recrutamentos b o & o
_ Arquivo da Divisdo _ _ _ _ _ _
o de Recursos 2 g g g 2 0 0 o
. \© N \© \© fom \© \© \©
Registos de S Humanos no I o & o o o o o o
i a Ari a icé <) a o o © a a a
acidentes de X = armario dos N&o aplicavel s S S = = X g S S S
trabalho o processos o 5 o o s o o o
uT : Fagn : T 7] uT uT {0 uT AT
= individuais dos b aQ = = o = = =
colaboradores
Elaborado por: Candida Oliveira Data: 29-10-2017
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TIPO DE

TIPO DE

CONSERVACAO/ FORMA DE X TEMPO DE %
NOME DO RECSTO ACESSO PROTECAO RECUPERACAO RETENGAO RETENCAO | 'NUTILIZACAO
REGISTO
- L - L Arquivo | Arquivo - .
Papel | Digital Papel Digital Papel Digital Papel Digital Vivo Morto Papel | Digital Papel Digital
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POLITICA DE RECURSOS Qi
HUMANOS TN e

Assumimos, na Camara Municipal de Penafiel, uma politica de investimento no
desenvolvimento de praticas de gestdo de recursos humanos que visem a adequacéo da
atividade dos nossos trabalhadores a prossecucao dos objetivos estratégicos da Autarquia,
através da valorizacdo e otimizacdo dos recursos, assente nos eixos de Atrair, Manter e
Desenvolver. Encorajamos o envolvimento e a participagéo ativa de todos numa dindmica de

trabalho em equipa, que despolete a criatividade e a inovacao.

Comprometemo-nos a:

Satisfazer 0s Nossos colaboradores;

Envolver todos os colaboradores e servigos da autarquia;
Nortear e modernizar todos o0s sistemas operacionais;
Tratar e executar os trabalhos no prazo previsto;

Investir no desenvolvimento das préaticas de recursos humanos;

Reduzir o nimero de nao conformidades;

Promover 0 cumprimento dos requisitos do sistema de gestdo de recursos humanos;

Envolver e comprometer a gestdo de topo no desenvolvimento e implementacdo do
sistema de gestéo de recursos humano;

Nortear e formular objetivos claros, mensuraveis e exequiveis;
Analisar sistematicamente os dados;

Formar, motivar e desenvolver as competéncias pessoais, profissionais e
organizacionais;

Implementar, manter e melhorar, de forma continua e eficaz, o sistema de gestéo de
recursos humanos;
Estabelecer e rever, continuamente, os objetivos do sistema de gestdo de recursos

humanos;

Levar a cabo o cumprimento da legislacdo em v
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Funcéo: Chefe de Divisdo de Recursos Humanos

Categoria: Técnico Superior
Unidade Orgéanica: Divisdo de Recursos Humanos
Substituido por: Coordenadora Técnica da Seccao de Recrutamento e Selecéo

Reporte Hierarquico: Diretor de Departamento de Gestdo Organizacional / Vereador do Pelouro
de Recursos Humanos

Objetivo Principal da Func¢éo
Assegurar as fung8es de Direcéo e Chefia da Divisdo de Recursos Humanos.

Descrigcdo Genérica da Funcéo

Principais responsabilidades, atividades da funcéo e decisGes que toma.

e Assegura a execucdo de tarefas especificas no dominio de administragdo dos recursos
humanos, de acordo com as disposi¢cbes legais aplicaveis e de forma a garantir o bom
funcionamento dos servicos municipais;

e Assegura o acolhimento e a integragdo de novos trabalhadores, garantindo os
esclarecimentos e apoio que se mostrem necessarios;

e Garante a execucao do processo de avaliacdo e classificacao de servico dos trabalhadores;

e Assegura o processamento de todos os abonos e a retencéo dos respetivos descontos;

e Assegura a formacdao profissional dos trabalhadores do municipio e apoia a cooperacao da
Céamara Municipal de Penafiel com outras entidades em matéria de formacéo;

e Assegura a elaboracdo de estudos que permitam a analise e gestédo correta dos recursos
humanos e do balango social;

e Assegura a elaboracéo dos quadros de pessoal do municipio e as respetivas alteracoes;

e Colige os elementos necessarios a previsdo or¢camental no tocante as despesas com o
pessoal;

e Coopera nos processos de inquérito e disciplinares;

e Coordena, de acordo com as orientagc6es superiormente estabelecidas, todas as a¢des que
visem a obtenc¢édo de indices sempre crescentes na qualidade da prestagdo dos servigos e
na consequente desburocratizacdo e modernizagdo de procedimentos, procurando sempre
a melhor rentabilizacao dos recursos disponiveis;

o Desenvolve as liga¢des funcionais/ horizontais com todas as divisdes orgénicas da Camara
Municipal de Penafiel,

e Promove a execuc¢do das delibera¢cdes do municipio referentes a divisdo e contribui para
melhorar a eficacia e a eficiéncia dos respetivos servi¢os.

e Proporciona evidéncias do seu comprometimento no desenvolvimento e implementacéo do
sistema de gestdo de recursos humanos e na melhoria continua da sua eficacia e da sua
eficiéncia;

o Estabelecer e divulgar necessidades e expectativas da organizacdo para com 0S recursos
humanos;

e Estabelece a politica de recursos humanos;

e Estabelece objetivos para a gestdo de recursos humanos;

e Organiza e motiva a organizacéo para a implementacdo e cumprimento do sistema de gestéo
de recursos humanos;
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e Implementa e mantém os registos de todos os requisitos legais aplicaveis a gestao dos
recursos humanos, assegurando a sua revisao periddica e o cumprimento integral das
alteracdes legais que possam ocorrer;

e Conduz as revisfes do sistema de gestdo de recursos humanos;

e Estabelece e divulga a sua politica de recursos humanos, assegurando que é apropriada ao
proposito da organizacdo e compreendida a todos os niveis;

e Cumpre os requisitos e melhora, continuamente, a eficacia do sistema de gestéo de recursos
humanos;

e Proporciona um enquadramento para o estabelecimento e a revisdo dos objetivos para a
gestao de recursos humanos;

e Revé a politica de recursos humanos regularmente, de acordo com as altera¢des internas
e externas, para se manter atualizada;

e Assegura 0os meios para estabelecer, documentar, implementar e manter o sistema de
gestdo de recursos humanos, melhorando, continuamente, a sua eficdcia, como meio de
assegurar a conformidade com os requisitos Norma Portuguesa 4427;

e Assegura a definicdo, a documentagcdo e a comunicacdo das responsabilidades, das
autoridades e da interacéo das diferentes entidades envolvidas no desempenho do sistema
de gestdo de recursos humanos;

e Assegura que 0S pProcessos necessarios ao sistema de gestédo de recursos humanos sao
estabelecidos, implementados e mantidos;

e Informa a gestéo de topo sobre o desempenho do sistema de gestdo de recursos humanos
e qualquer necessidade de revisdo e melhoria;

e Assegura o estabelecimento de um processo que permita a eficaz comunicagao interna, em
todos os sentidos e entre todas as pessoas, no ambito da gestao de recursos humanos;

e Revé o sistema de gestdo de recursos humanos, em intervalos planeados, de forma a
assegurar que se mantém apropriado, adequado e eficaz,

e Avalia as necessidades da organizacdo, as oportunidades de melhoria e as necessidades
de alteracdo ao sistema de gestéo de recursos humanos, incluindo a politica e os objetivos
da gestdo de recursos humanos.

Competéncias Transversais a Funcéo

Planeamento e organizacéo; Lideranca e gestdo de pessoas; Otimizacdo de recursos; Orientacdo
para a inovagdo, qualidade e mudanga; Iniciativa e autonomia; Responsabilidade e compromisso
com o servico, Negociacdo e persuasdo; Relacionamento interpessoal; Comunicagao;
Representacéo e colaboracao institucional; Tolerancia a presséo e contrariedades.

Tempo de Adaptacdo a Funcao
Tempo minimo considerado necessario para o desempenho auténomo da fungdo, com padrdes de qualidade e rapidez

considerados normais.

6 Meses.
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Funcao: Responséavel da Seccéo de Recrutamento e Selegao

Categoria: Coordenadora Técnica
Unidade Orgéanica: Divisdo de Recursos Humanos
Substituido por: Chefe da Divisao
Reporte Hierarquico: Chefe da Diviséo
Objetivo Principal da Func¢ao

Assegurar e coordenar de forma integrada a execucédo das atividades e tarefas da secgéo e gerir o
pessoal respetivo e concretizar as orientacfes superiormente definidas.

Descrigcdo Genérica da Funcéo

Principais responsabilidades, atividades da funcéo e decisGes que toma.

e Zela pelos procedimentos administrativos nos termos da legislagéo em vigor;

e Assegura as ligagBes funcionais/ horizontais com 0s outros servigos intervenientes na
orientacdo, conducéo e execucdo de processos, assuntos e tarefas comuns, de um modo
especial com os servi¢os de origem dos processos;

e Executa as acbes administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia
reclassificacdo e reconversdo profissionais, regularizacdo, progressdo, promocdo e
cessacdo de fungdes do pessoal;

e Instrui todos os processos referentes a prestagfes sociais dos funcionarios, nomeadamente
os relativos as prestacdes complementares, Caixa Geral de Aposentacdes, A.D.S.E.,
seguranca social e seguros;

e Elabora a lista de antiguidades e todo o processo conducente a elaboracao do balango social
e de recenseamento dos funcionarios;

e Informa alteracdes verificadas nas situacfes respeitantes aos efetivos humanos;

Assegura e mantem atualizados o cadastro pessoal, bem como o registo de controle de

assiduidade;

Promove o processo conducente a classificacao de servico dos funcionarios;

Promove a verificacdo de faltas e licencas por doenga;

Procede ao atendimento pessoal e do publico em matéria de recursos humanos;

Trata de todo o expediente e arquivo da documentacéo respeitante a seccao, bem como

procede a remessa para 0s Servigos centrais, regionais ou locais do estado, dos documentos

ou elementos que a lei determinar;

e Exerce outras tarefas que se enquadram no &mbito da seccéo, ou que lhe forem cometidas
por despacho do presidente da Camara.

Competéncias Transversais a Funcao

Realizacdo e orientacdo para resultados; Coordenacdo; Inovacdo e qualidade; Otimizacdo de
recursos; Adaptacdo e melhoria continua; Relacionamento interpessoal; Comunicacéo; Trabalho de
equipa e cooperac¢do; Responsabilidade e compromisso com o servico.

Tempo de Adaptacdo a Funcao

Tempo minimo considerado necessario para o desempenho auténomo da fungdo, com padrdes de qualidade e rapidez
considerados normais.

6 Meses.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 25-06-2017
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Funcdo: Técnico/a de Remuneragfes

Categoria: Assistente Técnico
Unidade Orgéanica: Divisdo de Recursos Humanos
Substituido por: Coordenador Técnico
Reporte Hierarquico: Coordenador Técnico; Chefe da Divisao
Objetivo Principal da Func¢ao
Assegurar e coordenar o processamento das remuneracdes dos colaboradores.

Descri¢cdo Genérica da Funcéo

Principais responsabilidades, atividades da funcéo e decis6es que toma.

e Processa os vencimentos e outros abonos do pessoal e assegurar o respetivo pagamento,
através das instituicbes bancérias, nos prazos estabelecidos superiormente;

o Elabora e confere os mapas e relacbes de descontos, facultativos ou obrigatorios,
processados nos vencimentos dos trabalhadores;

e Faz cumprir as obrigag6es fiscais a que os trabalhadores estéo sujeitos, de acordo com as
normas em vigor;

e Calcula ajudas de custo, subsidio de transporte, trabalho extraordinério, trabalho prestado
em dias de descanso semanal, de descanso complementar ou feriados e processar 0s
respetivos pagamentos;

o Recolhe e trata dados para fins estatisticos e de gestéo, relativos a encargos salariais,
trabalho extraordinario e noturno, ajudas de custo, comparticipagdes na doenga, acidentes
de trabalho, abonos complementares, subsidios e outros;

e Procede a estimativa anual das verbas a orcamentar para despesas de pessoal e as
alteracdes que se mostrem necessarias;

e Assegura o atendimento e esclarecimento dos funcionarios;

e Trata de todo o expediente e arquivo da documentacao respeitante a seccao, bem como
procede a remessa para 0s Servigos centrais, regionais ou locais do estado; dos documentos
ou elementos que a lei determinar.

Competéncias Transversais a Funcao

Realizacéo e orientacao para resultados; Organizacéo e método de trabalho; Inovagéo e qualidade;
Iniciativa e autonomia; Relacionamento interpessoal; Comunicacdo; Trabalho de equipa e
cooperacéo; Responsabilidade e compromisso com o0 servigo.

Tempo de Adaptacdo a Funcao

Tempo minimo considerado necessario para o desempenho auténomo da fungdo, com padrdes de qualidade e rapidez
considerados normais.

6 Meses.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 25-06-2017
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Funcéo: Técnico/a de Cadastro

Categoria: Assistente Técnico
Unidade Orgéanica: Divisdo de Recursos Humanos

Substituido por: Coordenador Técnico

Reporte Hierarquico: Coordenador Técnico; Chefe da Divisao.

Objetivo Principal da Func¢ao

Apoiar o Coordenador Técnico em todas as tarefas administrativas aos processos de cadastro dos
colaboradores.

Descrigcdo Genérica da Funcéo

Principais responsabilidades, atividades da funcéo e decisGes que toma.

e Assegura e mantem o cadastro de pessoal;

e Promove a verificagdo de faltas ou licencas por doenca;

e Procede ao atendimento do pessoal e do publico em matéria de recursos humanos;

o Agiliza administrativamente todo o processo referente aos programas ocupacionais do centro
de emprego;

e Trata de todo o expediente e arquivo de documentacao respeitante ao servico, bem como
procede a remessa para 0s servigos centrais, regionais ou locais do estado, dos documentos
ou elementos que a lei determinar.

Competéncias Transversais a Funcao

Realizacéo e orientacao para resultados; Organizacéo e método de trabalho; Inovagéo e qualidade;
Iniciativa e autonomia; Relacionamento interpessoal; Comunicacdo; Trabalho de equipa e
cooperacao; Responsabilidade e compromisso com o0 servigo.

Tempo de Adaptacéo a Funcao

Tempo minimo considerado necessario para o desempenho autonomo da funcao, com padrdes de qualidade e rapidez
considerados normais.

6 Meses.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 25-06-2017
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Funcédo: Técnico/a de Recrutamento

Categoria: Assistente Técnico
Unidade Orgénica: Divisdo de Recursos Humanos

Substituido por: Coordenador Técnico

Reporte Hierarquico: Coordenador Técnico; Chefe da Divisédo

Objetivo Principal da Func¢ao

Apoiar o Coordenador Técnico em todas as tarefas administrativas associadas ao processamento
de remuneracdes e ADSE.

Descricdo Genérica da Funcéo

Principais responsabilidades, atividades da funcéo e decisGes que toma.

e Apoia as ac¢bes administrativas relativas aos processos de recrutamento e sele¢do, no
ambito dos procedimentos concursais;

e Apoia as acBes administrativas tendentes ao provimento de novos colaboradores;

e Apoia as a¢bes administrativas relacionadas com o preenchimento dos mapas de suporte
para planificagdo e orcamentacdo anual das necessidades de pessoal com vista a
elaboracdo do mapa de pessoal e orcamento;

e Apoia as ac¢des administrativas relacionadas com o preenchimento dos mapas trimestrais da
evolucéo das despesas com o pessoal;

e Procede a inscri¢éo e renovacao dos direitos na ADSE;

e Realiza o processamento das comparticipacbes na ADSE, como todos 0s por processos
administrativos inerentes.

Competéncias Transversais a Funcao
Realizagdo e orientacdo para resultados; Organizacdo e método de trabalho; Inovacao e qualidade;
Iniciativa e autonomia; Relacionamento interpessoal; Comunicacdo; Trabalho de equipa e
cooperacao; Responsabilidade e compromisso com 0 servigo.

Tempo de Adaptacéo a Funcao

Tempo minimo considerado necessario para o desempenho auténomo da fungao, com padrées de qualidade e rapidez
considerados normais.

6 Meses.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 25-06-2017
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Funcéo: Técnico/a de Formacao/ Assiduidade/ Avaliagdo de Desempenho

Categoria: Assistente Técnico
Unidade Orgénica: Divisdo de Recursos Humanos

Substituido por: Coordenador Técnico

Reporte Hierarquico: Coordenador Técnico; Chefe de Divisédo
Objetivo Principal da Func¢ao

Assegurar a gestao do processo de formacéo dos colaboradores, bem como todos os procedimentos
diretamente relacionados com a assiduidade e avaliacdo de desempenho dos colaboradores.

Descrigcdo Genérica da Funcéo

Principais responsabilidades, atividades da funcéo e decisbes que toma.

Elabora a proposta de plano de formacéo e assegura a sua implementagéo;

Promove a elaboracado do diagnéstico de necessidades de formagéo;

Assegura e promove a participacdo dos trabalhadores em a¢des de formacado externas;

Assegura e promove a participacdo dos trabalhadores em congressos, seminarios,

encontros e outros eventos de natureza similar;

e Promove uma informacdo atualizada sobre o percursos formativo dos trabalhadores,
procurando garantir a igualdade de oportunidades no acesso a formagao;

o Estabelece ligacbes & CCRN, IGAP e ao CEFA, bem como a outras entidades no dominio
da formacéo;

e Instrui todos os processos referentes a prestagfes sociais dos funciondrios, nomeadamente

os relativos as prestacdes complementares, Caixa geral de Aposentagfes, ADSE, seguranca

social e outros;

Informa as alteragBes verificadas nas situagdes respeitantes aos efetivos humanos;

Assegura e mantem atualizados o registo de controlo de assiduidade;

Promove o processo inerente ao SIADAP;

Promove a verificagdo de faltas ou licencas por doenga;

Trata de todo o expediente e arquivo da documentagdo respeitante ao servico, bem como

procede a remessa para 0s Servigos centrais, regionais ou locais do estado, dos documentos

ou elementos que a lei determinar.

Competéncias Transversais a Funcao

Realizagdo e orientacdo para resultados; Organizacdo e método de trabalho; Inovacao e qualidade;
Iniciativa e autonomia; Relacionamento interpessoal; Comunicacdo; Trabalho de equipa e
cooperacao; Responsabilidade e compromisso com o0 servigo.

Tempo de Adaptacdo a Funcao

Tempo minimo considerado necessério para o desempenho auténomo da funcdo, com padrdes de qualidade e rapidez
considerados normais.

6 Meses.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 25-06-2017
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Funcéo: Representante da Gestao

Categoria: Chefe de Divisdo
Unidade Orgénica: Divisdo de Recursos Humanos
Substituido por: Responsavel da Seccao de Recrutamento e Sele¢éo
Reporte Hierarquico: Executivo
Objetivo Principal da Funcgéo

Assegurar 0s recursos, a implementacao, o desenvolvimento e a manutengéo da eficicia do Sistema
de Gestdo de Recursos Humanos.

Descrigcdo Genérica da Funcéo

Principais responsabilidades, atividades da funcéo e decisbes que toma.

e Aprova e assegura 0S meios necessarios para o cumprimento da Politica de Recursos
Humanos;

e Avalia a compreenséo da politica e promove a divulgacdo dos objetivos definidos;

e Assegura 0S recursos necessarios a implementacdo e manutencdo do Sistema de Gestéo
de Recursos Humanos;

e Aprova, elabora e faz cumprir Plano de Auditorias Internas;

e Lidera os processos de revisGes ao Sistema de Gestao de Recursos Humanos;

e Assegura a promogdo da consciencializacdo dos colaboradores para com 0s requisitos
definidos;

e Assegura a adequabilidade e eficacia do Sistema de Gestdo de Recursos Humanos;

o Define acdes que promovam a melhoria do Sistema de Gestdo de Recursos Humanos;

e Assegura que 0S processos necessarios ao Sistema de Gestdo de Recursos Humanos sao
estabelecidos, implementados e mantidos;

e Analisa e investiga praticas ndo conformes;
Execute as a¢des necessarias para corrigir as praticas ndo conformes;
Informa a gestdo de topo sobre o desempenho do Sistema de Gestdo de Recursos e
gualquer necessidade de revisdo e melhoria;

e Assegura a implementacdo e manutencgéo de registos e arquivo;

e Participa na identificagdo e implementagéo de a¢fes corretivas e preventivas;

e Cumpre todos os documentos do Sistema de Gestdo de Recursos Humanos que lhe séo
aplicaveis.

Competéncias Transversais a Funcao

Planeamento e organizacao; Lideranca e gestao de pessoas; Otimizacdo de recursos; Orientacdo
para a inovacdo, qualidade e mudanca; Iniciativa e autonomia; Responsabilidade e compromisso
com o servico, Negociacdo e persuasdo; Relacionamento interpessoal; Comunicacgao;
Representacao e colaboracao institucional; Tolerancia & presséo e contrariedades.

Tempo de Adaptacéo a Funcao

Tempo minimo considerado necessario para o desempenho auténomo da funcéo, com padrdes de qualidade e rapidez
considerados normais.

6 Meses.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 25-06-2017
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Avaliacdo de Desempenho
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Este procedimento visa estabelecer as metodologias de avaliagdo de desempenho dos
colaboradores de forma a assegurar a motivagdo e desenvolvimento profissional dos
colaboradores e a melhoria das atividades da autarquia.

Aplica-se a avaliagdo de desempenho de todos os colaboradores.
Manual de Gestdo da Qualidade - NP EN ISO 9001:2008

SGQ: Sistema de Gesté@o da Qualidade; PCM: Presidente da Camara Municipal; CCA: Conselho
de Coordenagdo da Avaliagdo; DRH: Divisdo de Recursos Humanos; RUO: Responsavel da
Unidade Orgéanica; AVR: Avaliador; AV: Avaliado.

Colaboradores e
Objectivos

Efectuar uma informacao aos RUO
da data da avaliacao

fichas de auto-avaliacao

+

Efectuar o preenchimento das
fichas de avaliacao

-

Efectuar as reunides de
harmonizacao das avaliagcdes

+

Efectuar a definicdo dos novos
objectivos dos colaboradores

+

Efectuar a homologacéao das fichas
de avaliagao

+

Proceder a comunicacao /
divulgacido dos resultados

o

Sim

Efectuar o preenchimento das ‘

Efectuar a reclamacao do resultado ‘

+

Emitir parecer sobre as
reclamacdes apresentadas

+

10 Proferir decis&o sobre as ‘

reclamacgdes apresentadas

Ssim

v
11 Apresentacao de recurso
hierarquico

Efectuar o lancamento dos dados
Nno sistema informatico. —
Constituicdo da base de dados e Il

remessa dos dados.

Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electrénico: penafiel@cm-penafiel.pt
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18.00

Avaliacdo de Desempenho

No final de cada ano efetuar a comunica¢édo aos colaboradores das datas para realizar a
avaliacdo de desempenho.

DRH

A partir do dia 5 Janeiro, solicitar ao DRH as Fichas de Auto-Avaliagdo de Desempenho
e efetuar o preenchimento das mesmas até a data da entrevista, com atividades relevantes
e funcgdes exercidas durante o periodo em apreciagéo, devendo esta ser presente ao RUO
no momento da entrevista.

Fichas de
Auto-
Avaliagéo

AV

Entre 5 e 20 de Janeiro, solicitar ao DRH as Fichas de Avaliagdo de Desempenho e efetuar
0 seu preenchimento com vista a serem apresentadas nas reunides de harmonizacao das
avaliacdes.

Ficha de
Avaliagdo de
Desempenho

AVR

Entre 21 e 31 de Janeiro, realizar as reunides do CCA tendo em vista a harmonizac¢éo das
avaliacOes e a validagao das propostas de avaliagao final correspondente as percentagens
maximas de mérito e exceléncia.

CCA

No decorrer do més de Fevereiro, efetuar a entrevista individual com o objetivo de analisar
a auto-avaliagdo do avaliado, dar conhecer a avaliagdo do avaliador e estabelecer os
objetivos do presente ano. Elaborar os objetivos na Ficha de Avaliagdo de Desempenho.

Ficha de
Avaliagédo de
Desempenho

AVR

AV

Efetuar a andlise e a homologagéo as Ficha de Avaliacdo de Desempenho até 15 de
Marco. Encaminhar as mesmas para a DRH a fim de dar conhecimento aos colaboradores
por intermédio do respetivo RUO.

Ficha de
Avaliacéo de
Desempenho

PCM

Efetuar a comunicacéo/divulgagdo aos colaboradores da homologacdo das avaliagbes
efetuadas. Proceder a analise das avaliacdes homologadas e decidir sobre eventuais
reclamacdes.

DRH

RUO

AV

Apresentar reclamacdo por escrito no prazo de 5 dias Uteis a contar da data do seu
conhecimento, para o PCM.

AV

Emitir parecer, Parecer do CCA, sobre as reclamagdes recebidas

Parecer

CCA

10

Proferir, no prazo de 15 dias Uteis, a decisé@o sobre a reclamacgao dependendo do parecer
prévio do CCA. Enviar a informagao para o DRH.

PCM

11

Analisar a decisdo do PCM e decidir sobre a apresentacéo do recurso hierarquico por escrito
no prazo de 5 dias Uteis a contar da data do seu conhecimento.

AV

12

Coordenar o processo de avaliagdo e zelar pela conclusdo até 30 de Abril. Efetuar
langamento no sistema informatico e arquivo no cadastro individual de cada colaborador.

Se forem detetadas necessidades de formagdo as mesmas séo geridas de acordo com o
PRO 17 - Gestéo da Formagé&o.

Controlar as regras de avaliagdo apresentando ao membro do governo da tutela, no final do
periodo de avaliacéo, o relatdrio anual dos resultados do SIADAP.

Constituicdo de base de dados, apds elaboragdo dos relatérios e de remessa dos mesmos
para a DGAP.

Relatoério
Anual do
SIADAP

Base de
dados

DRH

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electrénico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 05.00 Revisdo: 00 Data: 01-06-2009
Aprovado: Antonino de Sousa

Elaborado: Manuel Fernando Ribeiro
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INTERNOS

Cdédigo do Procedimento Administrativo Descricao
Decreto-Lei n.° 4/2015, de 7 de janeiro Caédigo do Procedimento Administrativo.
Legislacdo Laboral Descricéo

Lei n.° 8/2016, de 1 de abril

Procede a décima alteragdo ao Cdadigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro,
restabelecendo os feriados nacionais.

Lei n.°120/2015, de 1 de setembro

Procede a nona alteragdo ao Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro,
reforcando os direitos de maternidade e paternidade.

Lei n.° 84/2015, de 7 de agosto

Altera a Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, consagrando a meia jornada como modalidade de
horario de trabalho.

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas (LTFP).

Lei n.° 27/2014, de 8 de maio

Procede a sexta alteracéo ao Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.

Lei n.°47/2012, de 29 de agosto

Procede a quarta alteragéo ao Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, por
forma a adequéa-lo a Lei n.° 85/2009, de 27 de agosto, que estabelece o regime da escolaridade
obrigatdria para as criangas e jovens que se encontram em idade escolar e consagra a universalidade
da educacéo pré-escolar para as criangas a partir dos 5 anos de idade.

Lei n.° 23/2012, de 25 de junho

Procede a terceira alteracdo ao Cédigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.

Lei n.° 3/2012, de 10 de janeiro

Estabelece um regime de renovacao extraordinéria dos contratos de trabalho a termo certo, bem como
o regime e 0 modo de calculo da compensagéo aplicavel aos contratos objeto dessa renovagéo.

Lei n.°105/2009, de 14 de setembro

Regulamenta e altera o Codigo do Trabalho, aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro, e procede
a primeira alteragdo da Lei n.° 4/2008, de 7 de fevereiro.

Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro

Aprova o Cédigo do Trabalho

Vinculos, Carreiras e Remuneragdes

Descricao

Despacho n.° 3746/2017, de 4 de maio

Descongelamento de carreiras.

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 05-05-2017
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Decreto-Lei n.° 25/2015, de 6 de fevereiro

Explicita as obrigages ou condi¢des especificas que podem fundamentar a atribui¢cdo de suplementos
remuneratérios aos trabalhadores abrangidos pela Lei Geral do Trabalho em Fung¢Bes Publicas, bem
como a forma da sua integracdo na Tabela Unica de Suplementos.

Lei n.° 75/2014, de setembro

Estabelece os mecanismos das reducdes remuneratérias temporarias e as condiges da sua reversao.

Lei n.° 66/2012, de 31 de dezembro

Procede a sexta alteracéo a Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, a quarta alteragdo a Lei n.° 59/2008,
de 11 de setembro, a segunda alteragdo ao Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, a terceira
alteracdo ao Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de agosto, e & décima alteragdo ao Decreto-Lei n.° 100/99,
de 31 de mar¢o, determinando a aplicacdo do regime dos feriados e do Estatuto do Trabalhador-
Estudante, previstos no Caédigo do Trabalho, aos trabalhadores que exercem funcdes publicas, e revoga
o Decreto-Lei n.° 335/77, de 13 de agosto, e o Decreto-Lei n.° 190/99, de 5 de junho.

Decreto regulamentar n° 14/2008, de 31 de julho

Posicionamento e niveis remuneratorios das carreiras gerais.

Férias, Faltas e Licencas

Descricéo

Lei n.° 18/2016, de 20 de junho

Estabelece as 35 horas como periodo normal de trabalho dos trabalhadores em fungbes publicas,
procedendo a segunda alteracdo a LTF.

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP).

Lei n.° 66/2012, de 31 de dezembro

Procede a sexta alteracao a Lei n.° 12-A/2008, de 27 de fevereiro, a quarta alteracé@o a Lei n.° 59/2008,
de 11 de setembro, a segunda alteracdo ao Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, a terceira
alterac@o ao Decreto-Lei n.° 259/98, de 18 de agosto, e a décima alteragdo ao Decreto-Lei n.° 100/99,
de 31 de marco, determinando a aplicagdo do regime dos feriados e do Estatuto do Trabalhador-
Estudante, previstos no Caédigo do Trabalho, aos trabalhadores que exercem funcdes publicas, e revoga
o Decreto-Lei n.° 335/77, de 13 de agosto, e o Decreto-Lei n.° 190/99, de 5 de junho.

Decreto-Lei n.° 157/2001, de 11 de maio

Introduz alteracdes ao regime de férias, faltas e licengas dos funcionérios e agentes da Administragdo
Publica.

Pessoal Dirigente

Descricao

Lei n.° 128/2015, de 03 de setembro

Sexta alteracdo a Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, que aprova o estatuto do pessoal dirigente dos
servigcos e organismos da administragao central, regional e local do Estado, e primeira alteracéo a Lei
n.° 64/2011, de 22 de dezembro, que modifica os procedimentos de recrutamento, sele¢éo e provimento
nos cargos de diregcdo superior da Administracéo Publica.

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 05-05-2017
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Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro

Modifica os procedimentos de recrutamento, sele¢édo e provimento nos cargos de dire¢cdo superior da
Administracdo Publica, procedendo a quarta alteracéo a Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, que aprova o
estatuto do pessoal dirigente dos servicos e organismos da administrac@o central, regional e local do
Estado, e a quinta alteracéo a Lei n.° 4/2004, de 15 de janeiro, que estabelece os principios e normas a
que deve obedecer a organizagdo da administracéo direta do Estado.

Decreto-Lei n.°2/2004, de 15 de janeiro

Aprova o Estatuto do Pessoal Dirigente dos servigos e organismos da Administragdo Central, Regional
e Local do Estado.

Lei n.° 64/93, de 26 de agosto

Estabelece o regime juridico de incompatibilidades e impedimentos de titulares de cargos politicos e
altos cargos publicos.

Mobilidade e Requalificagao

Descricéo

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Lei Geral do Trabalho em Fung¢8es Publicas (LTFP) reserva o Cap. Il do titulo IV a mobilidade dos
trabalhadores (artigos 92° a 99° da LTFP).

Lei n.° 80/2013, de 28 de novembro

Estabelece o regime juridico da requalificacéo de trabalhadores em fun¢des publicas visando a melhor
afetacao dos recursos humanos da Administragao Publica.

Decreto-Lei n.° 269/2009, de 30 de setembro

Duracao da mobilidade.

Lei n.° 11/2008, de 20 de fevereiro

Procede a primeira alteracdo a Lei n.° 53/2006, de 7 de dezembro, torna extensivo o regime de
mobilidade especial aos trabalhadores com contrato individual de trabalho.

Formacao Profissional

Descricao

Decreto-Lei n.° 86-A/2016, de 29 de dezembro

Define o regime da formagao profissional na Administra¢@o Publica.

Acidentes de trabalho

Descricao

Decreto-Lei n.° 503/99, de 20 de novembro

Aprova o0 novo regime juridico dos acidentes em servico e das doencas profissionais no ambito da
Administracdo Publica.

Lei n.° 98/2009, de 04 de setembro

Regulamenta o regime de reparagéo de acidentes de trabalho e de doencas profissionais, incluindo a
reabilitacéo e reintegragdo profissionais, nos termos do artigo 284.° do Cédigo do Trabalho, aprovado
pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.
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INTERNOS

Subsistemas de salude da Administracdo Publica

Descricéo

Lei n.° 30/2014, de 19 de maio

Procede a décima primeira alteragdo ao Decreto-Lei n.° 118/83, de 25 de fevereiro, e a terceira alteragédo
aos Decretos-Leis n° 158/2005, de 20 de setembro, e 167/2005, de 23 de setembro, modificando o valor
dos descontos a efetuar para os subsistemas de prote¢do social no &mbito dos cuidados de saude,
concretamente da Direcdo-Geral de Protecdo Social aos Trabalhadores em Funcdes Publicas.

Decreto-Lei n.° 181/2007, de 9 de maio

Determina as normas a que deve obedecer a justificagdo da doenca por parte dos funcionéarios e agentes
da Administracdo Publica.

Lei n.° 53-D/2006, de 29 de dezembro

Altera a contribuicdo dos beneficiarios dos subsistemas de salide da Administracdo Publica — Regula a
inscricdo na ADSE, como beneficiario familiar, da pessoa que vive em unido de facto com o beneficiario
titular.

Decreto-Lei n.° 234/2005, de 29 de dezembro

Procede a terceira alteracdo do Decreto-Lei n.° 118/83, de 25 de fevereiro, que estabelece o
funcionamento e o esquema de beneficios da Dire¢do-Geral de Protecdo Social aos Funcionarios e
Agentes da Administracéo Publica (ADSE).

Decreto-Lei n.° 118/83, de 25 de fevereiro

Estabelece o funcionamento e o esquema de beneficios da Dire¢do-Geral de Prote¢do Social aos
Funcionarios e Agentes da Administracéo Publica (ADSE).

Regulamentos Internos
(http://www.cm-penafiel.pt/pt-pt/servicos-municipais/recursos-
humanos/regulamentos.aspx)

Descricao

Regulamento Servigos Municipais

O presente regulamento estabelece o tipo de organizagdo e a estrutura dos servigcos
municipais, bem como as suas competéncias.

Regulamento de Assiduidade

Este regulamento salvaguarda os principios fundamentais do regime juridico do
funcionamento e horério de trabalho dos servigos da autarquia, tendo como escopo principal a melhoria
do servigo prestado aos municipes, a correta gestdo dos recursos disponiveis e a garantia e salvaguarda
dos direitos dos trabalhadores.

Documentos Normativos

Descricéo

Norma Portuguesa NP 4427 — Sistema de Gestéo de Recursos
Humanos — Requisitos

Esta norma portuguesa estabelece requisitos de um sistema de gestdo de recursos humanos, que
abrange todos os niveis hierarquicos e areas de atividade de uma organiza¢éo, como veiculo de melhoria
continua ao servigo da eficacia e da eficiéncia desta.

Elaborado por: Candida Oliveira

NOTA: Todos os colaboradores, sempre que quiserem ter acesso/ser informados sobre os requisitos legais, podem dirigir-se ao responsavel pela area de
recursos humanos, para que lhes seja prestada essa informagao.
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Tipos de Compensacéao

Critérios de Atribuicao

Meio / Periodicidade

Remuneracéao
(Artigo 145.°- Lei n.°
35/2014, de 20 de
Junho — LGTFP)

Consiste na
contrapartida pela
prestagéo de
atividade por parte
do trabalhador,
sendo devida com o
inicio do exercicio
das funcdes, sem
prejuizo do regime
especial de
producado de efeitos
da aceitacao.

o direito a
remuneragao cessa
com a extingdo do
vinculo de emprego
publico

Remuneracgéo Base
(Artigo 150.°- Lei n.° 35/2014, de
20 de Junho — LGTFP)

Montante pecuniario certo e
permanente, devido pelo
exercicio de funcdes ao abrigo de
vinculos de emprego publico,

correspondente a um
determinado nivel remuneratorio
constante da tabela

remuneratdria Unica

Fixacdo da remuneracéo base
(Artigo 149.° Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho — LGTFP)

e Os niveis remuneratérios correspondentes as posi¢des remuneratorias das
categorias, bem como aos cargos exercidos em comissao de servico, séo
fixados por decreto regulamentar.

e Nafixacdo dos niveis remuneratérios correspondentes as posicoes
remuneratdrias das categorias devem, em principio, observar-se as
seguintes regras:

a) Nas carreiras pluricategoriais, 0s intervalos entre os niveis remuneratdrios sdo

decrescentemente mais pequenos, a medida que as correspondentes posi¢ées

se tornam superiores;

b) Os niveis remuneratérios correspondentes as posi¢des das varias categorias

da carreira ndo se devem sobrepor, verificando-se um movimento Unico

crescente desde o nivel correspondente & primeira posi¢do da categoria inferior
até ao correspondente a Ultima posicéo da categoria superior;

c) Excecionalmente, o nivel correspondente a Gltima posi¢cdo remuneratéria de

uma categoria pode ser idéntico ao da primeira posigdo da categoria

imediatamente superior;

d) Nas carreiras unicategoriais, os intervalos entre niveis remuneratdrios séo

constantes.

Pagamento constante pelos
12 meses do ano.

Subsidio de Natal
(Artigo 151.° - Lei n.° 35/2014, de 20
de Junho — LGTFP)

O trabalhador tem direito a um
subsidio de Natal de valor igual a
um més de remuneragdo base
mensal, que deve ser pago no
més de novembro de cada ano.

O valor do subsidio de Natal é proporcional ao tempo de servi¢go prestado no
ano civil, nas seguintes situacdes:

a) No ano de admisséo do trabalhador;
b) No ano da cessacgéo do contrato;
¢) Em caso de suspenséo do contrato, salvo se por doenca do trabalhador.

Orgamento de Estado

para 2017
(Lei n° 42/2016, de 28/12, Artigo
24°)

O pagamento do subsidio de
Natal ou de quaisquer
prestacbes correspondentes
ao 13° més, as pessoas a
que se refere no n°® 9 do
artigo 2° da Lei n° 75/2014,
de 12 de setembro, sera

Elaborado por: Candida Oliveira
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efetuado nos termos
seguintes:

50% no més de novembro;
0s restantes 50% em
duodécimos, ao longo do

ano.
Remuneracédo do Periodo o _ _ _ _ Pago por inteiro no més de
de Férias (Artigo 152.°- Leinc | ® O direito adquire-se com a assinatura do contrato cujos efeitos para todos os | junho de cada ano ou em
35/2014, de 20 de Junho — LGTFP) efeitos legais se contam da data do inicio da atividade ou, na falta da sua conjunto com a remuneragao
mengao expressa no contrato, da data da sua celebragéo; mensal do més anterior ao
A remuneracdo do periodo de | ¢ O trabalhador tem direito a um subsidio de férias de valor igual a um més de | do gozo das férias, quando a
férias corresponde a remuneracao base mensal, aquisicao do respetivo direito
remuneracdo que o trabalhador | ¢ A suspensédo do contrato por doenca do trabalhador nédo prejudica o direito ocorrer em momento
receberia se estivesse em servico ao subsidio de férias. posterior.
efetivo, com excec¢édo do subsidio
de refeicdo.
Subsidio de Refei¢cao o )
(Decreto-Lei n.° 57-B/84 * Aprestacio diaria de servico; e Pagamento constante pelos
de 20/2, com redaco introduzida e O cumprimento de, pelo menos, metade da duragéo diaria normal do 12 meses do ano
pelo Decreto-Lei n.° 70-A/2000 de trabalho. .
5/5)
Elaborado por: Candida Oliveira Data: 05-05-2017
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Tipos de Compensacéao

Critérios de Atribuicao

Meio / Periodicidade

Suplementos
Remuneratorios
(Artigo 159.° - Lei n.°

35/2014, de 20 de

Junho — LGTFP)

Sao suplementos
remuneratorios 0s
acréscimos
remuneratorios
devidos pelo
exercicio de

fungbes em postos
de trabalho que

apresentam
condi¢bes mais
exigentes
relativamente a
outros postos de
trabalho

caracterizados por
idéntico cargo ou
por idénticas
carreira e categoria.

Trabalho Noturno
(Artigo 160.°- Lei n.° 35/2014, de
20 de Junho — LGTFP; Artigo
223.°-Lein.° 7/2009, de 12 de
Fevereiro, atualizada até a Lei
n.° 8/2016, de 1 de Abril - Codigo
de Trabalho)

Considera-se trabalho noturno o
prestado num periodo que tenha
a duracdo minima de sete horas e
maxima de onze horas,
compreendendo o intervalo entre
as 0 e as 5 horas.

A prestacéo de trabalho entre as 22 horas de um dia e as 7 horas do dia
seguinte.

N&o ha lugar ao pagamento do acréscimo remuneratdrio nas seguintes
atividades:

a)

b)

c)

exercidas exclusiva ou
designadamente as de

Ao servico de atividades que sejam
predominantemente durante esse periodo,
espetaculos e diversdes publicas

Ao servico de atividades que, pela sua natureza ou por forga da lei, devam
necessariamente funcionar a disposi¢éo do publico durante o mesmo periodo
Quando o acréscimo remuneratorio pela prestagédo de trabalho noturno se
encontre integrado na remuneragado base

O trabalho noturno deve ser

remunerado com um
acréscimo de 25 %
relativamente a

remuneracdo do trabalho
equivalente prestado durante
o dia.

Trabalho em regime por
Turnos
(Artigo 115.° 116.° € 161.° - Lei n.°
35/2014, de 20 de Junho — LGTFP)

Considera-se trabalho por turnos
qgualquer organizacéo do trabalho
em equipa em que Os
trabalhadores ocupam
sucessivamente 0SS  mesmos
postos de trabalho, a um
determinado ritmo, incluindo o
rotativo, continuo ou descontinuo,
podendo executar o trabalho a
horas diferentes num dado
periodo de dias ou semanas.

Desde que um dos turnos seja total ou parcialmente coincidente com o periodo
de trabalho noturno, os trabalhadores por turnos tém direito a um acréscimo
remuneratério cujo montante varia em fungdo do nimero de turnos adotado,
bem como da natureza permanente ou n&o do funcionamento do servicos.

Suplemento
Remuneratdrio de Turno
varia entre:

a) 25 % a 22 %, quando o
regime de turnos for
permanente, total ou parcial;
b) 22 % a 20 %, quando o
regime de turnos for semanal
prolongado, total ou parcial;
c) 20 % a 15 %, quando o
regime de turnos for semanal

total ou parcial.

Trabalho Suplementar
(Artigo 162.° a 165. - Lei n.° 35/2014,
de 20 de Junho — LGTFP; Artigo
226.°a231.°; Lein.°7/2009, de
12 de Fevereiro, atualizada até a

O trabalho suplementar fica sujeito, por trabalhador, aos seguintes limites:

a) 150 horas de trabalho por ano;
b) Duas horas por dia normal de trabalho;

1 - A prestacédo de trabalho
suplementar em dia normal
de trabalho confere ao
trabalhador o direito aos
seguintes acréscimos:

Elaborado por: Candida Oliveira
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Tipos de Compensacéao

Critérios de Atribuicao

Meio / Periodicidade

Lei n.° 8/2016, de 1 de Abril-

¢) Um ndmero de horas igual ao periodo normal de trabalho diario, nos dias de

a) 25 % da remuneracao, na

Cadigo de Trabalho) descanso semanal, obrigatério ou complementar, e nos feriados; primeira  hora ou fracdo
] d) Um ndmero de horas igual a meio periodo normal de trabalho diario em meio | desta;
Considera-se trabalho | dia de descanso complementar. b) 37,5 % da remuneragéo,
suplementar o prestado fora do nas horas ou fragbes
horario de trabalho. Ha excegdes aos limites de durag&o. S&o os casos de: subsequentes.

a) Motoristas; 2 - O trabalho suplementar
b) Telefonistas; prestado em dia de descanso
¢) Outros trabalhadores integrados nas carreiras de assistente operacional e de | semanal, obrigatério ou
assistente técnico, cuja manutencdo ao servico para além do horario de | complementar, e em dia
trabalho seja fundamentadamente reconhecida como indispensavel; feriado, confere ao
d) Em circunstancias excecionais e delimitadas no tempo, mediante autorizagdo | trabalhador o direito a um

do dirigente maximo.

acréscimo de 50 % da
remuneracdo por cada hora
de trabalho efetuado.

Abono para Falhas
(Artigo 2.° do Decreto-Lei n° 4/89, de
6/01, na atual redacdo dada pela Lei
n.° 64-A/2008, de 31/12; Portaria n.°
1553-C/2008, de 31/12)

O abono para falhas caracteriza-
se por ser uma contrapartida a
que os trabalhadores que
manuseiam ou tenham a sua
guarda dinheiro ou valores, titulos
ou documentos, tém direito, em
virtude do risco e da
responsabilidade que estas
funcbes acarretam.

Tém direito a este suplemento os trabalhadores:

O Trabalhador que ocupe um posto de trabalho que, de acordo com a
caracterizagdo constante do mapa de pessoal, se reporte as areas de
tesouraria ou cobranca que envolvam a responsabilidade inerente ao
manuseamento ou guarda de valores, numerario, titulos ou documentos;

O direito ao abono por falhas tem de ser reconhecido, mediante despacho do
presidente da camara, ou seja, tem de existir uma decisdo administrativa
expressa que o reconhe¢a de forma fundamentada, designadamente por
referéncia a ou as carreiras abrangidas, aos riscos efetivos, aos montantes
anuais movimentados e as responsabilidades que impendem sobre os
funcionarios ou agentes para 0s quais 0 mesmo é solicitado.

O abono para falhas é
reversivel diariamente a
favor dos funcionarios ou
agentes que a ele tenham
direito e distribuido na
propor¢do do tempo de
servigo prestado no exercicio
das funcdes.

Ajudas de Custo e
Transporte ao Pessoal da
Administracao Publica

S6 ha direito ao abono de ajudas de custo nas deslocacdes diarias que se
realizem para além de 20 km do domicilio necessario e nas deslocacdes por
dias sucessivos que se realizem para além de 50 km do mesmo domicilio.

e As ajudas de custo
devem ser pagas no
prazo maximo de 30
dias a contar da data da

Deslocagdes diarias abonam-se: apresentacao dos

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 05-05-2017
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Critérios de Atribuicao

Meio / Periodicidade

(Decreto-Lei 137/2010, de 28/12
alterando o Decreto-Lei 106/98 de
24/04 e o Decreto-Lei n.° 192/95 de
28/07; Portaria 1553-D/2008, de
31/12; Lei n.° 66-B/2012, de 31/12;
Lei n.° 82-B/2014, de 31/12)

Os trabalhadores que exercem
funcbes publicas, quando
deslocados do seu domicilio
necessario por motivo de servico
publico, tém direito ao abono de
ajudas de custo e subsidio de
transporte.

a) 25% da ajuda de custo diario, se a deslocagdo abranger o periodo entre as 13
e as 14 horas;

b) 25% da ajuda de custo diario, se a deslocagao abranger ainda que parcialmente
o periodo compreendido entre as 20 e as 21 horas;

c) 50% da ajuda de custo diario se a deslocagdo implicar alojamento quando o
trabalhador ndo dispuser de transportes coletivos regulares que lhe permitam
regressar a sua residéncia até as 22 horas.

Deslocagdes por dias sucessivos abonam-se:

a) Dia da partida:

* Até as 13 horas - 100%;

* Depois das 13 até as 21 horas - 75%;
* Depois das 21 horas - 50%;

b) Dia de regresso:

*» Até as 13 horas 0%;

*» Depois das 13 até as 20 horas 25%;
* Depois das 20 horas 50%.

¢) Restantes dias - 100%.
Para deslocacdes:

Em automdvel proprio- 0,36 €/ Km
Em transportes publicos- 0,11 €/ Km
Em automével alugado:
- Um funcionario- 0,34 € / Km
- Dois funcionarios (valor por cada um) - 0,14 € / Km
- Trés ou mais funcionarios (valor por cada um) - 0,11 € / Km

respetivos documentos
comprovativos;

Os trabalhadores que se
desloguem em servico
publico tém direito ao
abono adiantado das
respetivas ajudas de
custo e transportes,
devendo prestar contas
no prazo de 10 dias,
apos o regresso;
Quando houver direito
ao abono de ajudas de
custo, sera deduzido o
respetivo subsidio de
refeicao;

Reducdo em 20% das
ajudas de custo para os
trabalhadores com
remuneracdes base
superiores ao valor do
nivel remuneratério 18 e
em 15%, para o0s
restantes trabalhadores,
tendo em conta as
importancias fixadas;

As deslocagdes ao
estrangeiro séo
reduzidas em 40 %, para
0s Membros do Governo
e trabalhadores com
remuneracdes
superiores ao valor do
nivel remuneratério 18 e
em 35% para o0s
restantes trabalhadores,

Elaborado por: Candida Oliveira
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tendo também em conta
as importancias fixadas.

Prémios de Desempenho
(Artigo 165.°a 167.° - Lei n.°
35/2014, de 20 de Junho — LGTFP)

Os trabalhadores que,
cumulativamente, exercam
funcdes no 6rgéo ou servico e, na
falta de lei especial em contrario,
tenham obtido, na dltima
avaliacdo do seu desempenho, a
mencgao méxima ou a
imediatamente inferior a ela e
integrem 0s universos
previamente definidos, tém direito
a atribuicho de prémio de
desempenho desde que o
montante disponivel para
suportar este tipo de encargos
ndo se tenha esgotado.

O dirigente maximo do 6rgdo ou servigo fixa, fundamentadamente, no prazo
de 15 dias ap0s o inicio da execugéo do orgcamento, o universo dos cargos e
o das carreiras e categorias onde a atribuicdo de prémios de desempenho
pode ter lugar, tendo em consideragéo as verbas or¢camentais destinadas a
suportar os encargos previstos com a atribuigdo de prémios de desempenho.

O montante méximo dos
encargos, fixado por

cada universo, é
distribuido, por ordem
decrescente da

classificacéo
gquantitativa obtida na
avaliacdo de
desempenho, de forma
que cada trabalhador
receba o equivalente a
sua remuneragdo base
mensal.

Elaborado por: Candida Oliveira
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hierarquicos, sem
importantes;

c¢) Ndo usem de corre¢do para com 0sS
superiores hierarquicos, subordinados ou
colegas ou para com o publico;

d) Pelo defeituoso cumprimento ou
desconhecimento das disposicdes legais e
regulamentares;

ou das ordens superiores, demonstrem
falta de zelo pelo servico;

consequéncias

- As sang0Oes disciplinares produzem unicamente o0s
efeitos previstos na presente lei (Artigo 182.°, n.° 1);
- Suspenséo da sancao disciplinar (Artigo 192.°).

Natureza da Comportamentos Passiveis de Pessoa Efeitos da Sancio Prescricdo | Prazo para
Infragcéo Sancdao gue Aplica & da Sanc¢éo | Reabilitacdo
Repreens&o escrita TOdO.S 0S - As sanc0es disciplinares séo registadas no processo
(Artigo 184.9) hs_”p,e“o_res individual do trabalhador (Artigo 180., n.° 4);

Infracio leve de |eraro||U|c~os - A sangéo de repreensdo escrita consiste em mero | | 6 meses
§ao’ Carater: Moral €M relacao | renaro pela irregularidade praticada (Artigo 181.°, n.°1); m mes (Artigo 240.°, n.°
Servico aos seus ~ L ; (Artigo 193.° a) li

. . bordinados | - As sancdes disciplinares produzem unicamente os 3, alinea a)
InfragGes leves de servigo. S(L”Art?ro' Toso> | efeitos previstos na presente lei (Artigo 182.°, n.° 1);
,?o 1) "' | - Suspenséo da sanc¢éo disciplinar (Artigo 192.9).
Multa
(Artigo 185.°)
Caréter: Pecuniario
Casos de negligéncia ou ma compreenséo
dos deveres funcionais.
Aplicavel quando: - As sancgGes disciplinares s&o registadas no processo
individual do trabalhador (Artigo 180.°, n.° 4);

Negligéncia ou a) Nio observem os procedimentos - A sangédo de multa é fixada em quantla_ certae néo pc~)de

ma estabelecidos ou cometam erros por Dirigente exceder o valor correspondente a seis remuneragdes 1 ano

compreenséo negligéncia, de que ndo resulte prejuizo maximo base diarias por cada |nf~ra(;éo e um yalor total | Trés meses (Artigo 240.%, n.©

dos deveres relevante para o servigo; (Artigo 197.°, | correspondente a remuneracgdo base de 90 dias por ano | (Artigo 193.° b) 3 alinea b') '
funcionais b) Desobedegam as ordens dos superiores n°2) (Artigo 181.°, n.° 2);

Elaborado por: Candida Oliveira
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e) Ndo fagcam as comunicagbes de
impedimentos e suspei¢des previstas no
Cadigo do Procedimento Administrativo.

Grave
negligéncia ou
grave
desinteresse
pelo
cumprimento
dos deveres
funcionais ou de
comportamentos
gue atentem
gravemente
contra a
dignidade e o
prestigio da
funcéo.

Suspenséo
(Artigo 186.°)

Caréter: Suspensivo

Casos de negligéncia grave, grave
desinteresse  pelo cumprimento  dos
deveres funcionais e ofensas a dignidade e
prestigio da funcéo.

Aplicavel quando:

a) Deem informacdo errada a superior
hierarquico;

b) Comparegcam ao servico em estado de
embriaguez ou sob o efeito de
estupefacientes ou drogas equiparadas;

c) Exercam fun¢des em acumulagdo, sem
autorizacdo ou apesar de ndo autorizados
ou, ainda, quando a autorizagdo tenha sido
concedida com base em informagbes ou
elementos, por eles fornecidos, que se
revelem falsos ou incompletos;

N&o dispensa a consulta dos documentos
oficiais que aprovaram/alteraram o
presente diploma

d) Demonstrem desconhecimento de
normas essenciais reguladoras do servico,
do qual haja resultado prejuizos para o
Orgédo ou servico ou para terceiros;

e) Dispensem tratamento de favor a
determinada entidade, singular ou coletiva;

Dirigente
maximo
(Artigo 197.°,
n.°2)

- As sanc0es disciplinares séo registadas no processo
individual do trabalhador (Artigo 180.°, n.° 4);

- A sancdo de suspensdo consiste no afastamento
completo do trabalhador do 6rgéo ou servi¢co durante o
periodo da sancao (Artigo 181.°, n.° 3);

- A sancao de suspenséo varia entre 20 e 90 dias por
cada infracdo, num maximo de 240 dias por ano (Artigo
181.°, n.° 4);

- A sancgdo de suspensdo determina, por tantos dias
qguantos os da sua duracao, o ndo exercicio de fungdes
e a perda das remuneragBes correspondentes e da
contagem do tempo de servi¢o para antiguidade. (Artigo
182.°, n.° 2);

- A aplicacdo da sanc¢édo de suspensao nao prejudica o
direito dos trabalhadores a manutencdo, nos termos
legais, das prestagfes do respetivo regime de protecéo
social (Artigo 182.°, n.° 3);

- Suspenséo da sangéo disciplinar (Artigo 192.9).

Seis meses
(Artigo 193.° ¢)

2 anos
(Artigo 240.°, n.°
3, alinea c)

Elaborado por: Candida Oliveira
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f) Omitam informacédo que possa ou deva
ser prestada ao cidaddo ou, com violagédo
da lei em vigor sobre acesso a informagao,
revelem factos ou documentos
relacionados com os procedimentos
administrativos, em curso ou concluidos;
g) Desobedecam escandalosamente, ou
perante o publico e em lugar aberto ao
mesmo, as ordens superiores;

h) Prestem falsas declaracdes sobre
justificacdo de faltas;

i) Violem os procedimentos da avaliacdo do
desempenho, incluindo a aposi¢ao de datas
sem correspondéncia com o momento da
pratica do ato;

j) Agridam, injuriem ou desrespeitem
gravemente superior hierarquico, colega,
subordinado ou terceiro, fora dos locais de
servico, por motivos relacionados com o
exercicio das funcgdes;

k) Recebam fundos, cobrem receitas ou
recolham verbas de que ndo prestem
contas nos prazos legais;

1) Violem, com culpa grave ou dolo, o dever
de imparcialidade no exercicio das func¢des;
m) Usem ou permitam que outrem use ou
se sirva de quaisquer bens pertencentes
aos 0rgaos ou servigos, cuja posse ou
utilizacdo lhes esteja confiada, para fim
diferente daquele a que se destinam;

n) Os trabalhadores ndo podem prestar a
terceiros, por si ou por interposta pessoa,
em regime de trabalho autbnomo ou
subordinado, servi¢cos no ambito do estudo,
preparagdo ou financiamento de projetos,
candidaturas ou requerimentos que devam

ser submetidos a sua apreciacdo ou

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 05-05-2017
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decisdo ou a de 0rgdos ou servigos
colocados sob sua direta influéncia;

0) Os trabalhadores ndo podem beneficiar,
pessoal e indevidamente, de atos ou tomar
parte em contratos em cujo processo de
formacao intervenham 6rgdos ou unidades
organicas colocados sob sua direta
influéncia.

Despedimento/ Demisséo
(Artigo 187.°)

Caréter: Expulsivo

Aplicavel quando:

- Inviabilize a manutencdo do vinculo de
emprego publico nos termos previstos na

- As sanc0es disciplinares séo registadas no processo
individual do trabalhador (Artigo 180.°, n.° 4);

- A sancdo de despedimento disciplinar consiste no
afastamento definitvo do érgdo ou servico do
trabalhador com contrato de trabalho em funcdes
publicas, cessando o vinculo de emprego publico (Artigo
181.2, n.2 5);

- A sancdo de demissdo consiste no afastamento

equiparados

Factos que traduzam incumprimento de
deveres proprios dos dirigentes e

individual do trabalhador (Artigo 180.°, n.° 4);

InV|ab|I|za<;~ao da | presente lei. Dlrlg_ente definitivo do 6rgdo ou servi¢o do trabalhador nomeado, 3 anos
manutenggo do maximo cessando o vinculo de emprego publico (Artigo 181.°, n.° Um ano (Artigo 240.°, n.°
vinculo de (Artigo 197.°, 6): N (Artigo 193.° d) 3ga"nea'(j) '
abli n.°2 ! o . T '
emprego publico ) - As sancdes de despedimento disciplinar ou de
demissdo importam a perda de todos os direitos do
trabalhador, salvo quanto a reforma por velhice ou a
aposentagdo, nos termos e condi¢des previstos na lei,
mas néo o impossibilitam de voltar a exercer fungdes em
6rgdo ou servico que ndo exijam as particulares
condi¢Bes de dignidade e confianca que aquelas de que
foi despedido ou demitido exigiam (Artigo 182.2, n.° 4).
Praticada por Cessacéo da comiss&o de servico - Aos titulares de cargos dirigentes e equiparados é
; h (Artigo 188.%) Dirigente aplicavel a sancéo disciplinar de cessagdo da comisséo
titulares de 2 - . L 7 . o 2 anos
_ ) maximo de servico, a titulo principal ou acessorio (Artigo 180.°, Um ano . o o
_ cargos Caracter: Cessag&o compulsiva i 0 0 9)- Artigo 1930d) | (ATigo 240.% n.
d (Artigo 197.°, | n.°2); (Artig ) "
irigentes ou o ~ T ~ . 3, alinea c)
n.°2) - As sanc0es disciplinares séo registadas no processo

Elaborado por: Candida Oliveira
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equiparados e, acessoriamente, sempre - A sancao de cessacgao da comisséo de servigo consiste
que aos dirigentes seja aplicada pena igual na cessagao compulsiva do exercicio de cargo dirigente
ou superior a multa. ou equiparado (Artigo 181.°, n.° 7);
- A sancéo de cessagéo da comisséo de servico implica
Aplicavel quando: o termo do exercicio do cargo dirigente ou equiparado e
a impossibilidade de exercicio de qualquer cargo
a) N&o procedam disciplinarmente contra dirigente ou equiparado durante o periodo de trés anos,
os trabalhadores seus subordinados pelas a contar da data da notificagdo da decisédo (Artigo 182.°,
infracdes de que tenham conhecimento; n.° 5).

b) N&o participem criminalmente infracéo
disciplinar de que tenham conhecimento no
exercicio das suas fungbes, que revista
carater penal;

c¢) Autorizem, informem favoravelmente ou
omitam informagdo, relativamente a
situagao juridico-funcional de
trabalhadores, em violagdo das normas que
regulam o vinculo de emprego publico;

d) Violem as normas relativas a celebragéo
de contratos de prestacéo de servico.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 05-05-2017
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AFIEL
Este documento visa estabelecer a metodologia de recrutamento, sele¢cdo e acolhimento de
colaboradores para os servigcos da Autarquia.
Aplica-se a todos os processos de recrutamento independentemente do vinculo.
Manual de Gestdo da Qualidade - NP EN ISO 9001:2008
SGQ: Sistema de Gestdo da Qualidade; PCM: Presidente da Cémara Municipal; RUO:
Responsavel da Unidade Organica; CD: Chefe de Divisdo; DRH: Divisdo de Recursos Humanos.
Necessidades de Recursos
Humanos
Identificar as necessidades de
kAl recursos humanos e efectuar a sua
fundamentagao
2 Analisar a informacéo e decidir
sobre a mesma
Informar o RUO da deciséo e
K] desenvolve o procedimento
associado
Sim
A 4
4 Elaborar os documentos
associados & nova fungéo N&o
5 Analisar os documentos da nova
fungéo e decidir sobre eles
Proceder a abertura do y
H procedimento recrutamento
v
7 Efectuar o acolhimento do novo
colaborador
Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt
CMP/CQ 005.00 Revisdo: 00 Data: 01-06-2009
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As necessidades de recursos humanos sdo equacionadas anualmente, no Gltimo
trimestre de cada ano, aquando da elaboracéo das propostas para o ano seguinte.
Assim, o RUO regista as necessidades de recursos humanos detectadas e a sua

CMP/DAJRH-DRH
16 — Necessidades

~ . de Recursos
fundamentacgdo no documento Necessidades de Recursos Humanos CMP/DAJRH- Humanos RUO
DRH 16. O RUO efetua uma Informacgao Interna CMP.DAT 03 ao PCM e anexa as
necessidades detetadas. CMP.DAT 03 —
Informagéo Interna
O PCM efetua a andlise da informagédo enviada pelo RUO e decide sobre as | CMP/DAJRH-DRH
necessidades apresentadas. A informac&o é enviada para a DRH de forma a tratar dos | ;eN,iZiZ?S%zdes PCM
processos associados. Humanos
A DRH informa o RUO da decis&o do pedido. Caso ndo seja favoravel procede ao
arquivo da informagao.
CMP/DAJRH-DRH
- . N . 26-M
Se a decisdo for favoravel, a DRH procede & andlise da necessidade de recursos Gpessg;de DRH
humanos e definicdo do Mapa de Pessoal CMP/DAJRH-DRH 26. Verifica se ha
alguma nova fungéo ou néo.
] - ] CMP/DAJRH-DRH
No caso de ser uma necessidade para uma nova fungdo, a DRH em conjunto com o 03 — Ficha de
RUO procedem a defini¢do do perfil de competéncias e responsabilidades associadas Dercri<;§o de ORH
a funcdo no Ficha de Descrigdo de Fung6es CMP/DAJRH-DRH 03 e Perfil de uneoes
Competéncias CMP/DAJRH-DRH 04. A DRH efetua uma informag¢éo ao PCM com 0S | cMP/DAIJRH-DRH RUO
documentos elaborados. 04 — Perfil de
Competéncias
CMP/DAJRH-DRH
03 — Ficha de
O PCM efetua a analise dos documentos da nova fungdo. Caso sejam necessarias Dercng:%to de
alteracOes, a DRH é informada para proceder a essas alteragGes. Posteriormente uneoes PCM
efetua a aprovacao dos documentos. CMP/DAJRH-DRH
04 — Perfil de
Competéncias
A DRH procede a abertura e desenvolvimento do processo de recrutamento e
admisséo do colaborador de acordo com a legislagéo em vigor. I7.01.DRH -
Organizagéo dos DRH
2 . ~ e Processos dos
Apbs o recrutamento do colaborador, a organizac@o do seu processo é feita de acordo Colaboradores
com a IT.01.DRH - Organizacéo do Processo dos Colaboradores.
A DRH, 0 RUO efou Superior Hierarquico do novo colaborador efetuam o seu Cg"SPiDh’;;m;ELZH
acolhimento. Acolhimento
. . DRH
Efetuam a entrega de uma Manual de Acolhimento CMP/DAJRH-DRH 25 e o registo | CMP/DAJRH-DRH
do seu acolhimento no Registo de Acolhimento DAJRH-DRH 30.. 3%(333:;‘1:9 RUO

Caso seja necessario, efetuam a entrega de EPI's e o registo no documento
Distribui¢do de EPI’s DAJRH-DRH 007.

CMP/DAJRH-DRH
31

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt
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Este documento visa estabelecer a metodologia de recrutamento e selegdo, por procedimento
concursal ou por mobilidade interna entre érgéaos, de colaboradores para os servigos da Autarquia.

Aplica-se a todos os processos de recrutamento independentemente do vinculo.

Sistema de Gestao dos Recursos Humanos - NP 4427:2004

DRH: Divisdo de Recursos Humanos; UO: Unidade Organica; PCMP: Presidente da Camara
Municipal de Penafiel VRH: Vereador dos Recursos Humanos CDRH: Chefe de Divisdo dos
Recursos Humanos; CTFP: Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas;

Slaboragdo 00 Mapa oe Pessoal

Y
Infarmagao e AutorizacSe do RecruEmenin

l

JLEI“:!I;QI} Procadimenta Concursal !
Oferta de Moblidade

Anallse de Candldaturas

=T

Admissda? “ Exclusdo dos candidatos
l Elm

T Apllcagdo dos métodos

Apravagio?

l sm

Selegda do Candioato

=
e
(=]

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 23-06-2017
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Elaborar o Mapa de Pessoal, considerando as necessidades evidenciadas - Mapa de DRH
pelos varios Departamentos. Essas necessidades de recursos humanos sao Pessoal
1 equacionadas anualmente, no dltimo trimestre de cada ano, aquando da PCMP
elaboragéo das propostas para o ano seguinte. Fazer ajustamentos, sempre | - Descri¢éo
gue necessario e que se jstifique, nas descrigdes de fungbes existentes. de funcdes VRH

Elaborar a proposta de abertura de recrutamento, considerando as
necessidades evidenciadas no Mapa de Pessoal. Esta podera ser para
preenchimento de cargo dirigente, para constituicdo de CTFP por tempo
determinado/indeterminado (consoante se trate de uma necessidade DRH
temporaria ou permanente), ou para a concretizacdo de uma mobilidade | _ Informac&o
interna entre 6rgdos, submetendo-se a autorizagdo superior do Presidente interna PCMP
da CMP e do Vereador RH. VRH
A abertura do recrutamento é decidido pelo dirigente maximo do 6rgéo ou | - Legislagdo
servigo e o procedimento é executado por meios internos, ndo se apoiando
em prestadores de servigos para o efeito.

Este procedimento tem por base legal a Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho, a
qual garante a igualdade de oportunidade e tratamento a todos os
candidatos.

Elaborar e Publicar o aviso de abertura, podendo ser usados os seguintes .

3 | meios consoante o tipo de recrutamento: 2.2 série Didrio da Republica; Bolsa | -~ AViso de DRH
de Emprego Publico; jornal de expansédo nacional, Site da Camara Municipal abertura
de Penafiel, instala¢cdes da DRH.

A tramitagdo do recrutamento € da competéncia do respetivo jari nomeado,
o qual é sempre auxiliado pela DRH. Analisar, em reunido, 0s requisitos de - Ata de DRH
admissédo/exclusdo dos candidatos. Elaborar a respetiva ata, onde devera reunido JURI
constar a fundamentacdo das decisbes de admissdo ou exclusdo do(s)
candidato(s).

Notificar o(s) candidato(s) excluido(s) para que os mesmos se pronunciem
ao abrigo do direito de participacdo dos interessados, no caso de DRH
5 procedimento concursal para constituicdo de CTFP, convocando | _ Nptificacdo
simultaneamente o(s) candidato(s) admitido(s) para realizacdo dos métodos JURI
6 de selecao. Convocatéria
No procedimento concursal para cargo dirigente ou de oferta de mobilidade
interna, a notificacao do (s) candidato (s) excluido (s) ocorre apenas no final
do processo.

O juri e os técnicos de recrutamento e selegdo procedem a aplicagcdo dos islacs DRH
métodos de selecdo e respetiva tramitagdo subjacente ao recrutamento, | ~ Legislagao JUR
contando, para o efeito, seguindo a legislagao aplicavel.

Notificar todos os candidatos da homologagdo da lista unitaria e da
possibilidade de interposicdo de recurso hierarquico, no caso de
procedimento concursal para constituicdo de CTFP. Publicar a mesma no
Diario da Republica, Site da Camara Municipal de Penafiel e instalagbes da
DRH. Elaborar o despacho de designacdo relativamente ao candidato - Despacho
selecionado, no caso de procedimento concursal para cargo dirigente, e
depois de homologada a proposta de designacdo. No caso de oferta de - Oficio
mobilidade, enviar oficio a entidade de origem do candidato selecionado a
solicitar a autorizacdo da mobilidade.

- Lista
unitaria DRH

9 Iniciar todos os procedimentos inerentes a Admissdo, Acolhimento e DRH
Integracéo, na Camara Municipal de Penafiel, dos candidatos selecionados.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 23-06-2017
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Este documento visa estabelecer a metodologia de admissdo e acolhimento dos novos
trabalhadores da Camara Municipal de Penafiel.

Aplica-se nas novas admissdes de trabalhadores na Autarquia.

Sistema de Gestao dos Recursos Humanos - NP 4427:2004

DRH: Divisdo de Recursos Humanos; UO: Unidade Organica; GHSST: Gabinete de Higiene,
Seguranca e Saude no Trabalho CDRH: Chefe de Divisdo dos Recursos Humanos; CTFP:
Contrato de Trabalho em Fung6es Publicas;

Comvocatora do Canoiato Selecionado

]

Detem requisitos
de aomissda?

Agginatura CTFP

Sxercich de Fungles

!

Avallagda do Periodo Experdmentsl

- Acolhimenta & Integragio

Conciuldo com
SucaEsr?

Cegsagio Relacdo Jumdica e Emprege Poblico et
Convoratana do Mowa Candidato

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 15-10-2017
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Solicitar ao candidato selecionado a entrega dos documentos necessarios
para a assinatura do respetivo CTFP, Termo de Posse ou Acordo de
Mobilidade.

Realizar em paralelo o exame médico de aptidao, por forma a aferir se o
candidato reline todos os requisitos necessarios a admissao.

DRH

GHSST

Convocar o candidato para a assinatura do CTFP ou do Acordo de
Mobilidade, caso os requisitos sejam validados; Em caso negativo, convocar
o candidato seguinte na lista de ordenacéo final do procedimento de
recrutamento.

-CTFP
- Acordo de
Mobilidade
- Termo de

Posse

DRH

Proceder a assinatura do CTFP ou Acordo e ao registo da informacao
referente ao trabalhador no Sistema de Gestéo de Pessoal (SGP).

Efetuar a inscricdo do novo trabalhador (sem vinculo) no Regime da
Seguranca Social, ADSE e Controlo Automéatico de Assiduidade, tendo em
conta os procedimentos legais em vigor.

- CTFP
- Acordo de
Mobilidade
- Termo de

Posse

DRH

Realizar reunido e entregar o Manual de Acolhimento e Integracdo, em
formato papel ou digital, no qual constam informa¢des pertinentes para o
exercicio de fun¢des na CMP.

- Manual de
Acolhimento
e Integracao

DRH

CDRH

Encaminhar o trabalhador para o servi¢o onde ficara afeto.

Iniciar as fun¢des na Autarquia, de acordo com o posto de trabalho que
ocupar.

No local de trabalho e pela respetiva UO, devera ser desenvolvida acédo de
integracdo no posto de trabalho que consiste na apresenta¢do do novo
elemento a toda a equipa da UO onde o trabalhador ficara afeto, bem como,
sempre que possivel, a todas as UO’s da respetiva Divisdo ou Departamento
equiparado.

Nesta fase é também constituido um Juri para avaliagdo do periodo
experimental, ou seja, periodo de tempo que se destina a comprovar se 0
trabalhador possui as competéncias exigidas para o posto de trabalho que
vai ocupar.

- Legislacao

DRH
CDRH
uo

Realizar a avaliagdo do periodo experimental - em regra ao fim de 90, 180
ou 240 dias, dependendo da carreira profissional em causa, sendo efetuada
pelo Juari definido anteriormente, de acordo com o estipulado nas Normas
Internas de Periodo Experimental.

- Legislacao

JUR

Em caso de aprovagdo com sucesso no periodo experimental, o trabalhador
mantém-se em exercicio de fun¢des, sendo que em caso negativo, cessa a
relacdo juridica de emprego publico com a Camara Municipal de Penafiel,
podendo ser convocado, se assim for entendido, o candidato seguinte na lista
de ordenacéo final do procedimento de recrutamento.

JUR
DRH

CDRH

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 15-10-2017

190



serti- Q) pereel

MANUAL
DE
ACOLHIMENTO

MUNICIPFIO

_
w
=



Manual de Acolhimento — 2017

indice

o T F= RSN AT 0T - T RN 3
Objetivo do Manual de ACOINIMENTO. ... i e 4
Aquem se destiNa.......cccoviiiiiiiiii e n 4
Para QUE SBIVe. i iiiiiiiii i i i i r i saa s raa s a s saa s a s s nrnras 4
O Dia do ACOINIMENTO .. iuiiiiiiiee e r s s s s s s s e nna e 5
Caraterizagcao do Concelho de Penafiel.....cccuviiiiiiiiiiiiiiiiic e 6
VIS S A0t uttutnsnsnsarnransssasansansasaasansansassasansansassasansansansassnsansassassnsansansnssnsnns 9
7 L3 o TP 9
BT 101 R 9
Estrutura OrganiZzacional .....eceevieieeieiiriseeease e raesasansae s ssasanranran e sannanrnnns 10
Politica de Recursos HUMANOS..........ccocviiiiiiiiiiiiicrir e e e 12
Deveres do Empregador PUDIICO...ui i e e r e e e e 13
Garantias do Trabalnador ... veiiiieeii s r s s e nnns 14
Deveres do Trabalnador.. o ieieeieiiiiiieiari s s s s s s ss s s n s naannss 14
INfOIMAGEES ULEIS iuuuieiuueieeneeeeneeraueeeineeeeueeranseraneeennsersnneeennaeeennssennnseren 16
(0701 01 2= (0 1T U 1 (=11 PR 19
I=To ST = Tok= (o I [ g1 0T 0 = g 1 =R 20
Elaborado por: Candida Oliveira Data: 15-10-2017

192



Manual de Acolhimento — 2017

Boas Vindas

A partir de agora é um novo trabalhador da Camara Municipal de Penafiel e contamos
consigo para melhorar a qualidade dos servicos que prestamos as nossas

populacoes.

Acolher um novo colaborador €, acima de tudo, proporcionar-lhe as melhores
condicBes de integracdo para que, 0 mais rapidamente possivel, se sinta membro

desta instituigao.

E nossa intencao, fornecer-lhe uma imagem, a mais aproximada possivel, da Camara
Municipal de Penafiel e prestar-lhe todas as informacdes que possam contribuir para

gue a sua atividade na Organizacdo seja pautada por um bom desempenho.

Sem pretender ser exaustivo, este manual deve ser encarado por si como um “guia”

do funcionamento desta instituicao.

As duvidas que venham a surgir-lhe apés a leitura do Manual de Acolhimento devem
ser preferencialmente colocadas a Divisdo de Recursos Humanos ou ao Servico onde

vai ser integrado.

Deste modo, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe 0s maiores sucessos na sua

atividade na Camara Municipal de Penafiel.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 15-10-2017
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Objetivo do Manual de Acolhimento

O presente Manual de Acolhimento pretende ser um instrumento facilitador no
processo de acolhimento e integragao dos novos colaboradores da Camara Municipal
de Penafiel (CMP).

Este documento ira permitir-lhe tomar conhecimento da estrutura organizacional e do
funcionamento da organizacdo aos mais variados niveis, devidamente enquadrados

nos objetivos gerais da organizacao.

Pretende-se ainda, que este Manual de Acolhimento contribua para a criagdo de um
bom ambiente de trabalho, que naturalmente ter4 consequéncias benéficas sobre o

seu desempenho e bem-estar na CMP.

A quem se destina

Manual de Acolhimento destina-se em particular a todos os trabalhadores que iniciam
a sua atividade neste municipio. No entanto, dele podem tirar proveito todos os
restantes trabalhadores da instituicdo, os quais desempenham um papel determinante
na integragao dos novos colaboradores.

Para que serve

Este Manual é um documento elaborado a pensar no novo trabalhador, o qual procura
transmitir um conjunto de informacdes uteis, de modo a representar uma imagem, a

mais aproximada possivel, dos servi¢os.

Pretende ainda, informa-lo relativamente aos direitos, deveres, cuidados de

seguranca, formacgdes entre outros aspetos que se considerem relevantes.
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O Dia do Acolhimento

Uma vez tomada a decisdo de colaboragcédo de parte a parte, hoje € o seu “Dia de

Acolhimento” que coincide com o dia de inicio da atividade.

O contato inicial foi efetuado pelo chefe de Divisdo de Recursos Humanos, onde lhe

entregou, em formato papel ou digital, o presente manual.

Posteriormente, sera recebido pelo dirigente dos servigos municipais que lhe dirigira
uma mensagem de “boas-vindas” e o apresentara ao dirigente da unidade organica

onde vai trabalhar.

Este dirigente promovera a apresentacdo aos demais colegas, principalmente aos do
edificio onde se insere a funcdo, sendo-lhe apresentada, desta forma, a instituicao

que agora passa a integrar.
Ira, também, prestar toda a informac&o necessaria sobre a equipa de trabalho da qual

ird integrar e transmitir-lhe os procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho que
irA desempenhar.
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Caraterizacao do Concelho de Penafiel

< Histodria

Elevada a cidade em 1770 e efemeramente a bispado, Penafiel
era anteriormente a Vila de Arrifana de Sousa. Pertence ao
distrito do Porto, distando desta cidade 35 km. Edificado na crista
de uma colina Entre-Os-Rios Sousa e Cavalum, o velho burgo
desenvolveu-se a margem da estrada para Tras-os-Montes,

rodeado por uma cintura de formosas quintas.

A cidade de hoje chamava-se na Idade Média freguesia de S. Martinho de Moazares,
com sede na capela de Sta. Luzia. Pertencia ao Julgado e Castelo de Penafiel de
Sousa. Foi posteriormente termo do Porto. Por aqui passava o comércio do interior,

dando lugar a importante feira anual de S. Martinho e a uma ativa industria.

Penafiel esta cercada de uma vasta coroa de lugares rurais e de quintas. Na cidade e
arredores, a Igreja Matriz e timulo de Jodo Correia, as Igrejas do Carmo e da
Misericordia, e as do Calvario, da Ajuda e do Sameiro, a capela de Santa Luzia, a
Capela de S. Bartolomeu em Louredo, o timulo de S. Roque, a ponte e estalagem de
Cepeda, sao lugares de passagem obrigatéria. O Museu Municipal abriga uma

colecdo de arqueologia, etnografia e histéria da cidade.

Rica de Historia, Penafiel é igualmente uma
rica regido rural e de florescente e
diversificado comércio, ao mesmo tempo que
“-. sede de importantes empresas industriais. O
~ seu granito, sob aforma de guias para

~ passeios, pavimentos ou cantaria, cobre as

ruas e enriquece a arquitetura de muitas

cidades do Mundo.
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% Descricéo Heraldica da Cidade de Penafiel

E norma estabelecida que as armas de dominio municipal tenham uma coroa mural,

e ladeado pelas duas espadas.

sendo o das cidades compostas por cinco torres.

Deverdo as bandeiras das cidades ficar quarteadas para serem distintas das
bandeiras das vilas, que sdo esquarteladas ou de uma s6 cor. As cores das bandeiras
sdo tiradas das pecas heraldicas, que compdem as armas do mesmo dominio, de
forma que haja uma combinacdo entre as cores da cruz de Cristo e as espadas, ou

seja, vermelho e branco. Acompanha o escudo, uma fita branca com os dizeres a

negro - Penafiel.

% Localizagcao
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As armas da cidade de Penafiel, s&o compostas por: uma
aguia, pela cruz de Cristo e duas espadas, ficando ordenadas
heraldicamente conforme a descricdo. Tem o fundo azul, com

uma aguia de ouro aberta, ostentando no peito a cruz de Cristo

O azul-escuro representa a lealdade e o zelo, assim como

ouro da aguia a fidelidade e a constancia desse metal.
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Inserido no Douro Litoral, a 30 Km do Porto tem, a Norte, o Rio Sousa e os concelhos
de Lousada e Amarante, a Nascente o concelho de Marco de Canavezes e 0 rio

Tamega, a Sul, o rio Douro e os concelhos de Gondomar e

Paredes e finalmente, a Poente ainda o0 mesmo concelho de Paredes e novamente

Do rio Sousa.

O Concelho de Penafiel abrange uma area de cerca de 240 quildmetros quadrados. A
Sua altitude maxima é de 556 metros, na serra da Lagoa, a nascente, e a minima de

quatro metros, n aponte velha de Entre-os-Rios, sobre o Douro.

E uma regidio cheia de luz clara e saudavel do lindo sol de Portugal. Ares purissimos
quer nas montanhas, em que a regido € abundante, quer nos vales amenos e
encostas. Encostas Vestidas de Pinhais umbrosos e aromaticos e vales cobertos de
vegetacdo de uma policromia encantadora, do verde-escuro dos milharais, cortados
pela fita alvacenta das estradas que se cruzam em todas as direces, onde o brilho
prateado dos regatos e, longe a longe, no cerro de algum monte mais elevado e ermo,

0 alvejar das ermidas, recortando-se no fundo azul, marcam a paisagem.

Caraterizacao da Camara Municipal de Penafiel

A Camara Municipal de Penafiel é o 6rgdo autarquico deste concelho e tem como
estatuto legal o 6rgdo executivo colegial do municipio, dotado de autonomia

administrativa, financeira e patrimonial.

Esta é uma autarquia local que, como todas as autarquias locais, possui dignidade
constitucional desde 1976. O Estado concebe a existéncia das autarquias locais
considerando-as pessoas coletivas da populacdo, constituidas por oOrgaos
representativos que procuram a concretizacdo dos interesses proprios, comuns e

especificos das popula¢des que lhes correspondem.
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Missao

A Camara Municipal de Penafiel tem como sua principal missdo a definicdo e
execucado de politicas, tendo em vista a defesa dos interesses e da satisfacdo das
necessidades da populacao local.

Visao

A Camara Municipal de Penafiel tem como sua visdo a promocao do desenvolvimento
do municipio em todas as areas da vida, como a saude, a educacgédo, a a¢ao social e
habitacdo, o ambiente e saneamento basico, o ordenamento do territério e urbanismo,
0s transportes e comunicagcfes, 0 abastecimento publico, o desporto e cultura, a
defesa do consumidor e a protecao civil.

Foca-se na qualidade tendo a visdo de requalificar o que j& existe, assentando-se no

planeamento, no rigor na eficiéncia e na contengao.

Valores

Os valores que orientam a atuacao dos servicos da Camara Municipal de Penafiel

sao:

% Principio da administracao aberta permitindo a participacdo dos municipes através
do permanente conhecimento dos processos que lhes digam respeito e das formas

de associacgao as decisdes consentidas por lei;

+« Principio da eficacia visando a melhor aplicagdo dos meios disponiveis para a

prossecucéao do interesse publico municipal;

% Principio da coordenacdo dos servicos e da racionalizacdo dos circuitos
administrativos visando observar a necessaria articulagdo entre as diferentes
unidades organicas e tendo em vista dar célere e integral execucdo as

deliberagbes e decisbes dos 6rgdos municipais;
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X/

% Principio do respeito pela cadeia hierarquica, impondo que nos processos
administrativos de preparacéo das decisdes participem os titulares dos cargos de

direcéo e chefia, sem prejuizo da necessaria celeridade, eficiéncia e eficacia.

Estrutura Organizacional

A Camara Municipal de Penafiel possui uma estrutura organizacional complexa, sendo
a administracdo constituida pelo presidente Antonino de Sousa, vice-presidente
Susana Oliveira, vereador Rodrigo Lopes, vereador Adolfo Amilcar, vereador Pedro
Cepeda, vereador André Ferreira, vereador Fernando Malheiro, vereadora Ana
Cristina Alves e vereadora Maria Celeste Mesquita.

A camara municipal de Penafiel dispde de sete gabinetes de colaboracao direta com
a administragao.

Integra também dois departamentos municipais (chefia intermédia de 1° grau) que se
decompdem em seis divisdes (chefia intermédia de 2° grau), em seis unidades de 3°

grau (chefia intermédia de 3° grau), em dez gabinetes e em cinco seccoes.

De modo a explicitar de forma mais concreta e pormenorizada a estrutura desta

organizacao, apresento sequidamente o respetivo organograma.
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Politica de Recursos Humanos

Assumimos, na Camara Municipal de Penafiel, uma politica de investimento no
desenvolvimento de praticas de gestao de recursos humanos que visem a adequacao
da atividade dos nossos trabalhadores a prossecucdo dos objetivos estratégicos da
Autarquia, através da valorizagdo e otimiza¢do dos recursos, assente nos eixos de
Atrair, Manter e Desenvolver. Encorajamos o envolvimento e a participacao ativa de
todos numa dinamica de trabalho em equipa, que despolete a criatividade e a

inovacdo. Comprometemo-nos a:
Satisfazer 0S nossos colaboradores;
Envolver todos os colaboradores e servigos da autarquia;
Nortear e modernizar todos os sistemas operacionais;
Tratar e executar os trabalhos no prazo previsto;
Investir no desenvolvimento das préticas de recursos humanos;

Reduzir 0 numero de ndo conformidades;

Promover 0 cumprimento dos requisitos do sistema de gestdo de recursos
humanos;

Envolver e comprometer a gestdo de topo no desenvolvimento e
implementacéo do sistema de gestédo de recursos humano;

Nortear e formular objetivos claros, mensuraveis e exequiveis;
Analisar sistematicamente os dados;

Formar, motivar e desenvolver as competéncias pessoais, profissionais e
organizacionais;

Implementar, manter e melhorar, de forma continua e eficaz, o sistema de
gestdo de recursos humanos;

Estabelecer e rever, continuamente, os objetivos do sistema de gestdo de
recursos humanos;

Levar a cabo o cumprimento da legislagéo em vigor.
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Deveres do Empregador Publico

Artigo 71.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho - Lei Geral do Trabalho em Funcodes
Publicas

Sem prejuizo de outras obrigacfes, o empregador publico deve:

+ Respeitar e tratar com urbanidade e probidade o trabalhador;

« Pagar pontualmente a remuneracéo, que deve ser justa e adequada ao trabalho;

«+ Proporcionar boas condi¢cBes de trabalho, tanto do ponto de vista fisico como
moral;

% Contribuir para a elevacdo do nivel de produtividade do trabalhador,
nomeadamente proporcionando-lhe formagéo profissional;

% Respeitar a autonomia técnica do trabalhador que exerca atividades cuja
regulamentacao ou deontologia profissional a exija;

% Possibilitar o exercicio de cargos em organizacdes representativas dos
trabalhadores;

%+ Prevenir riscos e doencas profissionais, tendo em conta a protecdo da seguranca
e saude do trabalhador, devendo indemniza-lo dos prejuizos resultantes de
acidentes de trabalho;

% Adotar, no que se refere a seguranca e saude no trabalho, as medidas que
decorram, para o 6rgdo ou servico ou para a atividade, da aplicacdo das
prescri¢cdes legais e convencionais vigentes;

% Fornecer ao trabalhador a informacéo e a forma¢édo adequadas a prevencao de
riscos de acidente e doenca;

« Manter permanentemente atualizado o registo do pessoal em cada um dos seus
orgdos ou servicos, com indicacdo dos nomes, datas de nascimento e de
admisséo, modalidades de vinculo, categorias, promocdes, remuneracdes, datas
de inicio e termo das férias e faltas que vinculo, categorias, promocdes,
remuneracoes, datas de inicio e termo das férias e faltas que impliguem perda da
remuneracao ou diminui¢cdo dos dias de férias.

s O empregador publico deve proporcionar ao trabalhador acfes de formacao
profissional adequadas a sua qualificacdo, nos termos de legislacao especial.
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Garantias do Trabalhador

Artigo 72.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho - Lei Geral do Trabalho em Funcbes
Publicas

E proibido ao empregador publico:

% Opor-se, por qualquer forma, a que o trabalhador exerca os seus direitos, bem
como aplicar-lhe sancdes disciplinares ou trata-lo desfavoravelmente por causa
desse exercicio;

% Obstar, injustificadamente, a prestacao efetiva do trabalho;

« Exercer pressao sobre o trabalhador para que influencie desfavoravelmente nas
condicdes de trabalho préprias ou dos colegas;

¢+ Diminuir a remuneracao, salvo nos casos previstos na lei;

++ Baixar a categoria do trabalhador, salvo nos casos previstos na lei;

% Sujeitar o trabalhador a mobilidade, salvo nos casos previstos na lei;

% [J Ceder trabalhadores do mapa de pessoal proprio para utilizacdo de terceiros
gue sobre esses trabalhadores exercam os poderes de autoridade e direcéo
préprios do empregador publico ou por pessoa por ela indicada, salvo nos casos
especialmente previstos;

« Obrigar o trabalhador a adquirir bens ou a utilizar servicos fornecidos pelo
empregador publico ou por pessoa por ele indicada;

«+ Explorar, com fins lucrativos, quaisquer cantinas, refeitérios, economatos ou outros
estabelecimentos diretamente relacionados com o trabalho, para fornecimento de
bens ou prestacéo de servi¢cos aos trabalhadores;

% Fazer cessar o vinculo e readmitir o trabalhador, mesmo com o seu acordo,
havendo o propésito de o prejudicar em direitos ou garantias decorrentes da
antiguidade.

% Os trabalhadores tém o direito de frequentar acdes de formacéao e aperfeicoamento

necessarias ao seu desenvolvimento profissional.
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Deveres do Trabalhador

Artigo 73.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de Junho - Lei Geral do Trabalho em Funcodes

1 -

Publicas

O trabalhador esta sujeito aos deveres previstos na presente lei, noutros

diplomas legais e regulamentos e no instrumento de regulamentacao coletiva

de trabalho que Ihe seja aplicavel.

2 -

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Sao deveres gerais dos trabalhadores:

O dever de prossecucdo do interesse publico: O dever de prossecucao do
interesse publico consiste na sua defesa, no respeito pela Constituicdo, pelas leis
e pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

O dever de isencédo: O dever de isencdo consiste em nao retirar vantagens,
diretas ou indiretas, pecunidrias ou outras, para si ou para terceiro, das funcdes

gue exerce

O dever de imparcialidade: O dever de imparcialidade consiste em desempenhar
as funcdes com equidistancia relativamente aos interesses com que seja
confrontado, sem discriminar positiva ou negativamente qualquer deles, na

perspetiva do respeito pela igualdade dos cidadaos.

O dever de informacéo: O dever de informacéo consiste em prestar ao cidadao,
nos termos legais, a informacgéo que seja solicitada, com ressalva daquela que,

naqueles termos, ndo deva ser divulgada.

O dever de zelo: O dever de zelo consiste em conhecer e aplicar as normas legais
e regulamentares e as ordens e instru¢des dos superiores hierarquicos, bem como
exercer as funcdes de acordo com o0s objetivos que tenham sido fixados e

utilizando as competéncias que tenham sido consideradas adequadas.
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« O dever de obediéncia: O dever de obediéncia consiste em acatar e cumprir as
ordens dos legitimos superiores hierarquicos, dadas em objeto de servico e com a

forma legal.

s O dever de lealdade: O dever de lealdade consiste em desempenhar as funcoes

com subordinagéo aos objetivos do 6rgéo ou servico.

s O dever de correcdo: O dever de correcdo consiste em tratar com respeito 0s
utentes dos 0Orgdos ou servicos e 0s restantes trabalhadores e superiores

hierarquicos.

s Odever de assiduidade: Os deveres de assiduidade e de pontualidade consistem
em comparecer ao servico regular e continuamente e nas horas que estejam

designadas.

% O dever de pontualidade: O trabalhador tem o dever de frequentar acbes de
formacéo e aperfeicoamento profissional na atividade em que exerce fung¢des, das
quais apenas pode ser dispensado por motivo atendivel.

Informag6es Uteis

% Pagina Eletrénica:

A Camara Municipal de Penafiel possui um site (www.cm-penafiel.pt) na internet, onde
disponibiliza diversas informacgdes, relativas ao municipio, a Assembleia Municipal e
Juntas de Freguesia. Ha também informacdo sobre os varios eventos que vao sendo

realizados, bem como as principais noticias do concelho.

Penafiel € um municipio recheado de locais de passagem obrigatoria pela sua histéria
e beleza, deste modo, o site disponibiliza informagao de como “Visitar Penafiel”, bem
COMO 0S acessos principais para chegar até ao concelho, o que pode fazer, onde pode

ficar, 0 que visitar, entre outros aspetos.
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A pagina eletrénica contém ainda uma série de documentos online que podem ser

consultados pelos trabalhadores e pelos cidadéaos.

s Refeicdes:

Quanto as refeicbes podera efetuar o seu almogo na cantina da Camara Municipal de
Penafiel que fica situada junto a Divisdo de Recursos Humanos. Para o fazer deve
comprar a senha de almoc¢o que deve ser entregue no ato da refeicdo, tem também a
possibilidade de comprar a senha e levar a sua refeicdo para casa.

Para adquirir a sua senha de refeicdo deve fazé-lo junto dos servigos de agao social

que esse encontram no mesmo edificio da cantina.

s Fardas:
Quando necessitar de substituir a sua farda ou alguma peca de vestuario que a
constitua, deve dirigir-se aos Servicos de Higiene e Seguranca no Trabalho e proceder

ao preenchimento de uma ficha de requisicdo de farda, existente neste servico.

« Faltas:

Quanto as faltas por conta de férias podem ser dados 2 dias por cada més de trabalho
até um maximo de 13 dias por ano. Este tipo de falta implica o desconto no periodo
de férias do préprio ano ou do ano seguinte e ainda a perda do subsidio de refeicéo.
A justificacdo das faltas pode ser realizada através dos impressos proprios existentes
nos servicos ou entdo podem ser justificadas através da plataforma eletronica. As
faltas justificadas quando previsiveis devem ser obrigatoriamente comunicadas ao
dirigente do servico com antecedéncia minima de 5 dias. Quando se trate de faltas

imprevisiveis estas devem ser comunicadas logo que possivel.

s Férias:
As férias do ano anterior devem ser gozadas até dia 30 de Abril do ano presente. Um

dos periodos de férias ndo pode ser inferior a 10 dias Uteis consecutivos.

+ Despesas para comparticipacado da ADSE:
Quando tiver despesas de saude que queira a comparticipacdo / o reembolso da

ADSE, deve dirigir-se a Divisdo dos Recursos Humanos e entregar os recebidos dos
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exames, tratamentos ou consultas que teve necessidade de realizar, para que

posteriormente seja reembolsado no valor a que tem direito.

% Acidentes de Trabalho:

Se o trabalhador sofrer um acidente de trabalho deve, no prazo de 2 dias Uteis,
comunica-lo por escrito ou verbalmente ao seu superior hierarquico.

A participacdo por escrito deve ser feita mediante utilizacdo de impresso proprio

fornecido pelo servico.

% Espagos Municipais:
Serdo agora apresentados alguns dos espagos municipais que podem ser

encontrados neste concelho.

v' Piscinas Municipais:
Complexo de Piscinas Municipais de Penafiel;
Piscinas Municipais de Paco de Sousa,

Piscinas das Termas de S. Vicente.

v Pavilh6es Desportivos Municipais:
Pavilhdo Municipal Fernanda Ribeiro;
Pavilhdo do Centro Escolar de Penafiel,
Pavilhdo Desportivo de Novelas;
Pavilhdo Desportivo de Galegos;
Pavilhdo Desportivo de Rio de Moinho;

Pavilhdo Desportivo de Abragao.

v' Escolas:
Agrupamento de Escolas D. Anténio Ferreira Gomes;
Agrupamento de Escolas de Penafiel Sudeste;
Agrupamento de Escolas Joaquim de Araujo;
Agrupamento de Escolas de Paco de Sousa;

Agrupamento de Escolas do Pinheiro.
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v Centro de Recolha Oficial — Centro Veterinario Municipal;

v" Museu Municipal,

v Biblioteca Municipal.

Contatos Uteis

% Morada: Praca Municipal 4564-002 Penafiel

«» Contactos: Telefone: 255 710 700
Fax: 255 711 066

s Correio eletronico: penafiel@cm-penafiel.pt

s Site Internet: www.cm-penafiel.pt

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 24-07-2017
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Legislacdo Importante

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

% Lei n°7/2009, de 12 de fevereiro - Codigo do Trabalho.

< Lei n°12-A/2008, de 27 de fevereiro - Lei Vinculos, Carreiras e

Remuneracdes.

s Lei n.° 66-B/2007, de 28 de Dezembro - Sistema Integrado de Gestéo e
Avaliacdo do Desempenho na Administracao Publica — SIADAP.

s Decreto-Lei n.°4/2015, de 07 de Janeiro - Cddigo Procedimento

Administrativo.

% Portaria n°83°-A/2009, de 22 de janeiro - Procedimento Concursal.

% Carta Etica da Administrac&do Publica.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 24-07-2017

210



Manual de Acolhimento — 2017

Seja Bem-Vindo (a) ao nosso Municipio!

Conte connosco e nés contaremos consigo!

Sa/r‘l' I\

pe el

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 24-07-2017
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Procedimento de acordo com os requisitos legais

ENQUADRAMENTO

No exercicio das suas funcdes, todos os colaboradores estao exclusivamente ao servi¢co do interesse publico, subordinados a Constituicdo e a
Lei, conforme obriga a Constituicdo da Republica Portuguesa (CRP), o Coédigo de Procedimento Administrativo (CPA) a Carta Etica da
Administracdo Publica Portuguesa, em termos gerais, e em especial, ao estabelecido no Estatuto Disciplinar dos Trabalhadores que exercem
Funcdes Puablicas e na Lei de Vinculos, Carreiras e remuneracfes dos trabalhadores que desempenham fun¢fes publicas, devendo ter uma
conduta responsével e eticamente correta em todos 0s momentos e em todas as circunstancias.

PRINCIPIOS
GERAIS

PADROES DE CONDUTA

Diligéncia, Eficiéncia e
Responsabilidade

Os trabalhadores Camara Municipal de Penafiel (CMP) devem cumprir sempre com zelo, eficiéncia, e da melhor forma possivel as
responsabilidades e deveres que Ihe sejam cometidas pelo Municipio, assim como ter em conta as expectativas dos municipes relativamente
a sua conduta.

Integridade

Os trabalhadores devem atuar, em todos os contextos, segundo critérios de honestidade, boa-fé e responsabilidade em todas as tarefas que
Ihes sejam determinadas ou que sejam inerentes ao desenvolvimento das suas funges.

Devem garantir objetividade e independéncia absoluta entre os seus interesses pessoais e 0s interesses da CMP, de forma a acautelar a
veracidade e confiancga no trabalho realizado.

Conflito de Interesses

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem abster-se de qualquer comportamento que possa configurar conflito de interesses.
Para o efeito, entende-se existir conflito de interesses sempre que um trabalhador tenha, direta ou indiretamente, um interesse pessoal de
que possa retirar potencial vantagem para si proprio, para um familiar, para amigos ou conhecidos e que possa influenciar o desempenho no
exercicio das suas funcdes.

Sempre que for previsivel a ocorréncia de tais situagdes, o trabalhador deve informar o seu superior hierarquico da sua condigdo, com a
finalidade de assegurar o desempenho imparcial, objetivo e transparente.

Existe igualmente conflito de interesses na aceitagdo de cargos, ainda que em momento posterior ou apds a cessacao de fungbes ocorrida
h& menos de 3 anos, por parte de trabalhadores que tiveram acesso a informacgédo privilegiada com interesse para a entidade em causa
resultante de conhecimento obtido em virtude do desempenho das suas fungdes.

Os trabalhadores que, no exercicio das suas funcgdes, estejam perante uma situagdo passivel de configurar conflito de interesses, devem
solicitar, formalmente, ao seu superior hierarquico, escusa do exercicio daquela funcdo especifica.

Lealdade

Os trabalhadores devem, na sua conduta profissional, agir de forma leal, solidaria e cooperante, com respeito e verdade para com a instituicéo,
gerando confianca na sua acéo, promovendo uma cultura de integridade, rigor e credibilidade do trabalho desenvolvido pela CMP.

Independéncia

No exercicio das suas fungdes, os trabalhadores que gozem de autonomia técnica, devem, para o efeito, pautar as suas posi¢des pelo rigor
técnico, de modo a garantir uma atuacéo independente e isenta em relacdo a interesses particulares e a pressdes internas ou externas de

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 24-07-2017
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COMPORTAMENTOS mnl.-r-QF.w,.E

Procedimento de acordo com os requisitos legais

PRINCIPIOS
GERAIS

PADROES DE CONDUTA

gualquer natureza, ndo sendo permedveis a tentativas de interferéncia que, de forma direta ou indireta, visem condicionar o resultado final
do trabalho desenvolvido.

O trabalho desenvolvido € suportado em regras e procedimentos, parametros de rigor e qualidade, inerentes a prépria atividade, constantes
de orientacdes internas e normas hacionais e internacionais.

Relacionamento

Os trabalhadores devem, na sua conduta interpessoal, promover a existéncia de rela¢des cordiais e saudaveis.

Devem fomentar respeito pelo préximo, espirito de equipa e de pertenga.

Deve ser incrementada a disponibilidade para o outro e a partilha de informacao nas relacdes interpessoais.

Os trabalhadores devem no exercicio da sua funcao ser zelosos no cumprimento do horario de trabalho e demonstrar sempre disponibilidade
para o servigo, atenta a especial funcéo que lhes esta incumbida.

Os trabalhadores devem agir com serenidade, cortesia, bom senso e autodominio na resolucdo das situagdes que se lhe apresentem em
contexto profissional.

Devem ainda apresentar-se condignamente no seu local de trabalho.

Devem também comportar-se com integridade, discrigdo, urbanidade e sigilo em caso de aposentagéo, negociacdes ou contactos relativos a
perspetivas de emprego ou aceitagcao de outros cargos (mesmo apds cessacao de fungdes).

No relacionamento interpessoal os trabalhadores devem abster-se de qualquer comportamento que possa interferir com o normal
desempenho da sua fungéo.

O direito a reserva da intimidade da vida privada deve ser respeitado escrupulosamente.

O exercicio de fun¢Bes de coordenagéo ou chefia deve ser desenvolvido com respeito, rigor, zelo e transparéncia estimulando o didlogo, o
espirito de equipa e a partilha no seio do servigo.

No exercicio das suas funcdes os subordinados devem agir em relacdo aos coordenadores ou chefias com lealdade, espirito de equipa, zelo
e determinacdo as tarefas que lhes séo atribuidas.

Confidencialidade

Os trabalhadores n&o podem utilizar informacéao privilegiada que obtenham em virtude das suas fungées.

Os trabalhadores devem guardar sigilo sobre factos e documentos de que tenham conhecimento no exercicio e por razéo das suas fungdes.
A informacéo obtida ndo pode ser, revelada, por qualquer forma ou meio, a terceiros, exceto se previamente requerida e em cumprimento
das disposicOes legais aplicaveis.

Os trabalhadores em fungdes, a qualquer titulo, bem como os trabalhadores em situagéo de suspenséo do vinculo laboral ou apés a cessagao
do mesmo, nos termos prescritos na Lei, devem comprometer-se durante o exercicio das suas fungfes, em caso de suspenséo ou cessacao
a qualquer titulo, manter a devida reserva de confidencialidade e discri¢cdo inerentes as fungées, sob pena da aplicacdo das sancdes
legalmente prescritas.

Igualdade e Nao
Discriminacao

A atuacédo dos trabalhadores nédo deve privilegiar, beneficiar, prejudicar, privar de qualquer direito ou isentar de qualquer dever, alguém em
razdo de ascendéncia, sexo, raga, etnia, lingua, territério de origem, religido, convic¢des politicas ou ideoldgicas, instrugdo, situagédo
econdmica, condi¢do social ou orientacéo sexual.

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 24-07-2017
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FERE e BEL Procedimento de acordo com os requisitos legais

PRINCIPIOS

GERAIS PADROES DE CONDUTA

Os trabalhadores devem ainda demonstrar consideracéo e respeito muatuos, abstendo-se de qualquer tipo de préatica abusiva e evitando
comportamentos que possam ser considerados como ofensivos.

Os trabalhadores encontram-se ao servigco exclusivo da comunidade e dos cidadaos, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os

Servigo Publico interesses patrticulares ou de grupo.

Os trabalhadores devem atuar em conformidade com a Constituicdo, a Lei e o Direito, devendo nomeadamente, zelar pelas decisbes que

Legalidade afetem os direitos ou interesses legalmente protegidos dos cidadédos, tenham um fundamento legal e que o seu conteldo esteja de acordo
com a lei.
Justica e da Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem tratar de forma justa e imparcial todos os cidad&os, atuando segundo rigorosos
Imparcialidade principios de neutralidade.

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem colaborar com os cidadé@os, segundo o principio da Boa-fé, tendo em vista a realizacéo

Colaboragdo e da Boa-fe do interesse da comunidade e fomentar a sua participacéo na realizacdo da atividade administrativa.

Informacéo e da

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

Competéncia e

I Os trabalhadores devem agir de forma responsavel e competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizacdo profissional.
Responsabilidade

Os trabalhadores devem atuar com ponderacgéo e razoabilidade, devendo quando tomam decisdes, certificar-se de que as medidas adotadas
sdo adequadas, necessarias e proporcionais aos objetivos a realizar.

Devem ainda, evitar restricdes aos direitos dos cidadaos ou impor-lhes encargos, sempre que ndo existir um equilibrio razoavel, entre tais
restricdes ou encargos e 0s objetivos que se pretendem alcancar.

Proporcionalidade

Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem respeitar, proteger e zelar pela adequada conservacdo e manutencao dos bens ao

Utilizacdo de Recursos . S
servico do Municipio.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 24-07-2017
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Gestéo da Formacéao

17.03

ST FﬁL.-‘I:'-.-'.—uﬂi.

Manual de Gestéo da Qualidade - NP EN ISO 9001:2008

1 Efetuar o levantamento das necessidades de formacéo

e elaborar o Plano Anual de Formacao.

!

2 Informar os patrticipantes das agdes de formagao.

!

3 Coordenar a execucéo do Plano Anual de Formagao.

!

Efetuar a avaliagdo das acdes de formacao efetuadas.

n Compilar a informacé&o para os relatérios do SGQ.

Este documento visa estabelecer a metodologia de planeamento, controlo e gestdo das a¢fes de
formagédo desenvolvidas pela Camara Municipal de Penafiel.

Aplica-se a todas as a¢des de formacdo, internas e externas, desenvolvidas pelos servigos da
Autarquia.

GQ: Gestora da Qualidade; TSA: Técnica Superior do Ambiente; VER: Vereador; CDAT: Chefe
de Divisdo do Departamento de Ambiente e Transportes; ADM: Servicos Administrativos; RAF:
Responsavel pela Avaliagdo da Eficacia da Formacéo.

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 05.00

Revisdo: 03 Data: 14-07-2015
Elaborado: Elsa Rocha Aprovado: Susana Oliveira
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17.03

Gestéo da Formacéao

'_|| : i
FEAT N F“-’.L.-"I L Ch

O levantamento de necessidade de formacéao é realizado até Fevereiro procedendo a

CMP/DAJRH-DRH

~ ~ 11 - Plano Anual
elaboragéo do Plano Anual de Formagdo CMP/DAJRH-DRH 11. de Formacio TSA
Caso ndo existam necessidades de formacdo o TSA deverd preencher as | CMP/DAJRH-DRH
necessidades de formag&o ndo programadas detetadas no resto do ano no impresso zdze_FZ'fmczzgfaNd;S TSA
Necessidades de Formacao N&o Programadas CMP/DAJRH-DRH 22. Programadas
Apbs o levantamento de necessidades de formagéo e elaboragdo do Plano Anual de | CMP/DAJRH-DRH
Formacao, a TSA devera remeter ao VER para andlise e aprovacdo.No caso das Md; Eﬁr:r?aéggal
necessidades de formag&o ndo programadas devera ser solicitado aos ADM o envio TSA
da informagéo para o VER.
ADM
NOTA: Os seminarios, coléquios e workshops s&o considerados no Plano Anual de EZMP:“D;;S;'&Z?; VER
Formag_éo. No entanto, sdo designados como agBes de sensibilizagéo, ndo carecendo | ye Formagao No
de avaliagdo da eficacia da agao. Programadas
Com base nas decisbes do VER, a TSA solicita aos ADM a elaboracdo ou VER
atualizagdo/revisdo do Plano Anual de Formag&o CMP/DAJRH-DRH 11. Proceder a Cl"lﬂp’gl‘;ﬁtr?uzl*‘
divulgacéo do plano ou a comunicacéo da decisédo aos interessados. Caso a decisdo de Formagao TSA
seja desfavoravel proceder ao arquivo da necessidade de formagédo ndo programada. ADM
No caso de formagao prevista no plano anual de formagéo, os ADM informam os
interessados e a TSA procede & gestdo das acdes de formagao, isto &, comunica aos Cl"l”'i’gl‘;ﬁtr?u? ADM
colaboradores as datas previstas para o inicio das agdes bem como o local e horéario de Formagao TSA
das mesmas.
A TSA deve efetuar o acompanhamento do plano de formagéo e assegurar a execugdo
das acdes de formacao planeadas. Quando as a¢fes de formagéo sdo desenvolvidas
internamente, a TSA efetua a coordenacgao das mesmas de forma a garantir os registos
de formagéo, isto &, fornecer o documento Registo de Formagdo CMP/DAJRH-DRH C%P/DQSSS;ZZH
29 ao formador ou assegurar que a entidade formadora fornece o Dossier da Formacéo
Formacéao. TSA
Os registos da formacao devem ser arquivados pela GQ. GQ
CMP/DAJRH — RH
~ ~ . 11 - Plano Anual
No caso das acdes de formagGes externas, no final das mesmas, os colaboradores de Formacéo
que participaram nas agdes deverao fornecer uma cépia do certificado a GQ. Apos a
execucao das acdes de formacéo, o Plano Anual de Formagcdo CMP/DAJRH-DRH
11 deve ser atualizado.
No final do periodo definido para a avaliacdo do curso/acéo, é feita a avaliacdo da
eficacia da formagéo de forma a determinar se os objetivos propostos foram atingidos.
. . ~ L ~ ADM
A TSA ou ADM envia ao RAF o documento Avaliagdo da Eficacia da Acdo de %’;"F’/DAJlRH-DEH
~ — Avaliagdo da
Formagao CMP/DAJRH-DRH 02. Eficacia da Acdo de TSA
L . L . ., . Formacéo
O responsavel pela avaliagédo efetua o registo da avaliag&o na ficha ja referida. Caso RAF
algum formando néo tenha atingido os objetivos previstos, este devera ser considerado
para futuras a¢des de formacao do mesmo tipo.
Cabe ao CDAT compilar a informacéo sobre a formagdo da CM Penafiel a entregar a Arquivo SGQ CDAT
TSA para incluir nos relatérios de acompanhamento ao SGQ. TsA

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 05.00

Revisdo: 03
Elaborado: Elsa Rocha

Data: 14-07-2015
Aprovado: Susana Oliveira
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MUNICIPIO

PLANO ANUAL DE FORMACAO

ANO

se/,Jr;rg Fana—ael

CURSO DE

FORMAGAO DIVISAO

ENTIDADE
FORMADORA

ACGAO

(P - Previsto, E - Efetivo)

Externa

Interna

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SET

out

NOV

DEZ

Observagoes

m|Oo|m|]O|mMm|OW|mMm|O|mMm|OW|m| O

CMP/DAJRH-DRH 11.00
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Py NECESSIDADES DE FORMACAONAO | JGFQFW Y
PR PROGRAMADAS .

MUNICIPIO

Divisao:

Necessidade de Formagao:

Data:

Colaboradores:

Fundamentacédo da Necessidade:

Nome do Responsavel: Rubrica:

Previsao do Curso:

Responsavel Custos
Nome do Curso Objetivos Prazo de Avaliacdo pela Horario Previsto Previ
Avaliagéo SR
Decisdo do Departamento / Divis&o:
Rubrica: Data: Decisao: Aprovada D N&o Aprovada l:' |
Decisdo do Vereador:
Rubrica: Data: Decis&o: Aprovada l:' N&o Aprovada D |

Divisdo de Recursos Humanos (atualizagdo do Plano Anual de Formagéao)

Atualizado por: Data: |

CMP/DAJRH-DRH 22.01 218



AVALIACAO DA EFICACIA DE ACAO DE FORMACAO

Tipo de Acéo: -
Nome do Funcionéario: ----

Departamento:

Assinale com um (X) quais o0s objetivos atingidos pelo funcionario depois de frequentar a

Accao de Formacgéo:

A formagao permitiu melhorar os procedimentos na empresa? Sim | | Naol ]

O funcionario apresentou melhorias

Tornou-se mais produtivo

Aumentou o0s seus conhecimentos

Aumentou a sua eficacia

Aumentou a sua eficiéncia

Obteve uma atitude mais positiva perante as suas tarefas
Melhorou a sua relacdo com os restantes elementos

0 T 0 1o

Se sim, de que forma?

A formacdao trouxe vantagens para a empresa? Sim || Naol |

Se sim, que tipo de vantagens?

CMP/DAJRH-DRH 02.01
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AVALIAGCAO DO DESEMPENHO
TRABALHADORES (SIADAP 3)

FICHA DE AVALIAGAO

MINISTERIO - PRESIDENCIA DO CONSELHO DE MINISTROS — SECRETARIA DE
ESTADO DAS AUTARQUIAS LOCAIS

SERVICO — MUNICIPIO DE PENAFIEL

NIF 5 0 1 0 7 3 6 6 3

(A preencher pelo avaliador)

Avaliador

Cargo

NIF

Avaliado

Categoria/ carreira

Unidade organica

NIF

Petiodo em avaliacio / / a /o

1. OBJETIVOS DA UNIDADE ORGANICA

Descricdo dos objetivos da unidade organica
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2. PARAMETROS DA AVALIACAO
2.1 RESULTADOS

(A preencher no inicio do periodo de avaliagio)

(A preencher no final do periodo de avalia¢do)

DESCRIGAO DO OBJETIVO

DETERMINACAO DO(S) INDICADOR(ES) DE MEDIDA E CRITERIOS DE SUPERACAO

AVALIACAO
Objetivo Objetivo Objetivo nio
superado atingido atingido

(Pontuacao 5)

(Pontuacao 3)

(Pontuacao 1)

Objetivo

Indicadoz(es)
de medida

Critérios de
superacio

Objetivo

Indicadoz(es)
de medida

Critérios de
superagao
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Objetivo

Indicador(es)
de medida

Critérios de
superagao

Pontuacio do Pardmetro

O avaliador, em /___/

O avaliado, em [/ >

Os objetivos n.° (s) foram reformulados em /__/ constando de anexo a esta ficha.

O avaliador, em /___/

O avaliado, em /___/ ,
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2.2 COMPETENCIAS

(A preencher no inicio do periodo de avaliagio)

(A preencher no final

do petiodo de avaliagao)

C . AVALIACAO
OMPETENCIAS ESCOLHIDAS Competéncia | Competéncia | Competéncia
demonstrada | demonstrada nao
a um nivel demonstrada
elevado (Pontuagao ou
N.° DESIGNACAO (Pontuacio 3) inexistente
5) (Pontuacao
1y
Obs: A descricio de cada competéncia e os . R
. . Pontuagio do Pardmetro
comportamento a ela associados constantes das Listas de
Competéncias referem-se ao padrao médio exigivel de
desempenho
(Competéncia Demonstrada)
O avaliador, em /] ,
O avaliado, em /] ,
3. AVALIAQAO GLOBAL DO DESEMPENHO
A B C (AXB)
PARAMETROS DA AVALIAGAO - - PONTUACAO
¢ PONTUACAO | PONDERACAO ¢
PONDERADA
RESULTADOS
COMPETENCIAS
DESEMPENHO
RELEVANTE
- - DESEMPENHO
AVALIACAO FINAL — MENCAO QUALITATIVA
ADEQUADO
DESEMPENHO
INADEQUADO

4. FUNDAMENTAGAO DA MENGAO DE DESEMPENHO RELEVANTE
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A avaliacdo com mencio de “Desempenho Relevante™:

[ Foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliagio realizada em /

conforme consta da respetiva Ata.

[1 Nio foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliacio trealizada em /
conforme consta da respetiva Ata, de cuja patte relevante se anexa copia, tendo sido atribuida a mengao de

“Desempenho , correspondendo a

5. FUNDAMENTACAO DA MENGCAO DE DESEMPENHO INADEQUADO

Parametro Resultados:

Parametro Competéncias:

A avaliagio com meng¢io de “Desempenho Inadequado™

[ Foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliacdo realizada em /__/
conforme consta da respetiva Ata.

[ Nzo foi validada em reuniio do Conselho Coordenador da Avaliacio realizada em /

conforme consta da respetiva Ata, de cuja parte relevante se anexa copia, tendo sido atribuida a mencio de
“Desempenho , correspondendo a

6. RECONHECIMENTO DO MERITO (DESEMPENHO EXCELENTE)

Foi reconhecido mérito (Desempenho Excelente) em reunido do Conselho Coordenador da Avaliacao
realizada em /__/ , com os fundamentos que constam da respetiva Ata, de cuja parte relevante
se anexa copia.

7. JUSTIFICAGAO DE NAO AVALIAGAO

8. EXPECTATIVAS, CONDICOES E/OU REQUISITOS DE DESENVOLVIMENTO PESSOAL E
PROFISSIONAL

9. DIAGNOSTICO DE NECESSIDADES DE FORMAGAO

Areas a desenvolver Acbes de formagio profissional a considerar
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10. COMUNICAGCAO DA AVALIAGAO ATRIBUIDA AO AVALIADO

Obsetvacdes:

Tomei conhecimento da minha avaliacio em reuniio de avaliacio realizadaem __ /_ /

O avaliado,

11. HOMOLOGACAO/DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO DO SERVICO

Aos /

12. CONHECIMENTO DA AVALIACAO APOS A HOMOLOGAGAO /DESPACHO DO DIRIGENTE MAXIMO
DO SERVICO

Tomei conhecimento da homologag¢io/despacho do dirigente de nivel supetior relativo a minha avaliagao

em__/_/_

O avaliado,
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_ FORMACAO sertic Q) peneLil

PENAFIEL

Este documento visa estabelecer a metodologia de planeamento, controlo e gestéo das agdes

de formacgé&o desenvolvidas pela Camara Municipal de Penafiel.

Aplica-se a todas as a¢des de formacao, internas e externas, desenvolvidas pelos servi¢os da

Autarquia.

Sistema de Gestao dos Recursos Humanos - NP 4427:2004

DRH: Divisdo de Recursos Humanos; UO: Unidade Organica; VRH: Vereador dos Recursos
Humanos CDRH: Chefe de Divisdo dos Recursos Humanos; RUO: Responsavel da Unidade

Orgénica,;

formacgéao

!

Efetuar a avaliagdo e levantamento das necessidades de

A 4

Elaborar Plano de formagao

I

Coordenar a execug¢ao do Plano de Formagéao

-

|

Efetuar a avaliagdo das ac¢des de formagao efetuadas

-

A avaliacdo e levantamento das necessidades individuais de formacgdo séo - Ficha de

apuradas bienalmente, aquando da reuniéo de avaliacdo do desempenho, | Avaliacéo do

entre o avaliador (responsével da unidade organica) e avaliado (trabalhador). | Desempenho
Atendendo ao perfil funcional atribuido a cada colaborador, aos objetivos | (SIADAP 3) RUO
estratégicos da organizacdo e ao resultado obtido na sua avaliacdo de

desempenho, é avaliada a pertinéncia de desenvolvimento de competéncias DRH
e respetivas necessidades formativas. - Ficha de

Apos _pregnchlmento da ficha de avaliacdo de desempenho a mesma é necessidades
remetida & DRH. _ _ 5 ) de formagéo

No entanto, se surgirem necessidades nao programadas detetadas apds a hao

avaliacdo, o responsavel da unidade organica regista-as na ficha de programadas
necessidades de formagéo ndo programada e remete-as a DRH,;

A DRH elabora o plano de formac¢do com base na informacéo recolhida das DRH
fichas de avaliacdo de desempenho e necessidades ndo programadas. - Ficha de

Remeter ao vereador de recursos humanos para andlise e aprovacao. Avaliagéo de CDRH
Com base nas decisdes do vereador de recursos humanos a DRH elabora | Desempenho | /gy
ou atualiza/revé o Plano de Formagéo. (SIADAP 3)

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 05-05-2017
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FORMACAO

SE AT 0 j?c.?_.-"l et -N |

A DRH procede a divulgacdo do plano ou a comunicacéo da decisdo aos
interessados.

Caso a decisdo seja desfavoravel procede ao arquivo da necessidade de
formacéo nédo programada.

- Ficha de
necessidades
de formagéo

n&do
programadas
- Plano de
formacéo
A DRH efetua o acompanhamento do plano de formacédo e assegura a
execuc¢do das agles de formacao planeadas, quer a nivel logistico, quer
pedagdgico-didatico. A DRH comunica aos trabalhadores as datas previstas
para o inicio das a¢des bem como o local e horario das mesmas. - Plano de
No final das formagdes externas, os trabalhadores que participaram nas formagéo
acOes deverdo fornecer uma copia do certificado & DRH para esta atualizar DRH
e arquivar no processo individual do trabalhador. No caso da formagdo
interna com certificado, a DRH fornece o original do certificado ao | _ certificado
trabalhador. de formagcéo
Estes registos servem como comprovativo da execucdo do plano de
formacéo definido pela organizacdo como também do cumprimento dos
requisitos legais.
A avaliacdo da eficicia e do Impacto da formacéo é realizada pelo chefe da
UO a qual esta afeto cada trabalhador.
Esta avaliacdo é formalizada em regra 3 a 6 meses apos a finalizacdo de - Ficha de
cada iniciativa formativa, para tal efeito, é aplicado ficha de avaliacdo de | avaliacao de
resultados da acéo de formagéo. resultados da | DRH
) . - . o ago de
O responsavel da unidade orgénica, posteriormente, envia a ficha de formagcao RUO

avaliacdo de resultados da acdo de formagéo para a DRH para que este seja
arquivado no processo individual do trabalhador.

Caso algum formando n&o tenha atingido os objetivos previstos, este devera
ser considerado para futuras agfes de formag¢do do mesmo tipo.

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 05-05-2017
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PLANO DE FORMACAO

ANO: 2017

4 - Q Ir'_\- I
TEAT l;?'f."_.-"lr-.-‘.—m"_.

P E TEL
-~ ACAO (P — Prevista, R — Realizada)
ACAO DE FORMANDOS ENTIDADE
FORMACAO FORMADORA | Externa | Interna JAN | FEV | MAR | ABR | MAI | JUN | JUL | AGO | SET | OUT | NOV | DEZ | ObservacGes
- Isménia
Moura,;
- Sara Cruz;
Future ERP | - Virginia
(Enterprise Nunes;
Resource - Sandra ANO Software X X
Planning) Martins;
- Armando
Amorim;
- Liliana Pinto
“Como
observar as X
_pessoas: - Sandrg ISCAP X
dizemos mais | Martins; X
do que
pensamos”
“As alteragdes
aleido
trabalho em
funcdes - Isménia
publicas pela | Moura; KNOWIT X X
lei n°,
25/2017, 30
maio”

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 09-10-2017
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NECESSIDADES NAO
Vg PROGRAMADAS DE
PENALIEL FORMACAO

SE AT 0 j?c.?_.-"l et -N |

Divisdo/ Unidade Orgéanica:

Nome do Responsavel:

Nome do Trabalhador

N° do Trabalhador

Nome do Curso Objetivos

Data Horario
Prevista Previsto

Custos
Previstos

Fundamentacéo da Necessidade:

Nome do Responsavel:

Rubrica:

Decisédo do Vereador:

Data: Rubrica:

Divisdo de Recursos Humanos (atualizacdo do Plano de Formacgéo)

Data: Atualizado por:

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 05-05-2017
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AVALIAGCAO DE RESULTADOS DA | " -
AGAO DE FORMACAO s g penafiel

FICHA

PENATILL

Acﬁo de formacéo; .E!LI.Q.@.&.--E.!%.{;:_. .EM.(ﬁ.@iﬂéﬁ.mﬁéﬁ.‘iezfegmekﬁﬁlﬁﬁ. 28
Data de Realizacdo: de 3-- ,_@;_ /-z—q-ﬂ a ;—b-- /-é--l -------- Duragao: R M0 ey
ACAANDe dosc PEte 06 AMOUN

uD.uo;a OE PEcURS HUMWNOS

Nome do Funcionario:

Departamento/ Unidade Orgénléa:

1 - O trabalhador teve a oportunidade para aplicar os novos conhecimentos?
Assinale com um (X):

SIM [ NAO! |

‘Se a resposta é Nao, indique o motivo (termina aqui o preenchimento deste inquérito):

2 - Assinale com um (X) quais os objetivos atingidos pelo trabalhador depois de frequentar a
Accao de Formacao:

e O funcionario apresentou melhorias

e Tornou-se mais produtivo

e Aumentou a sua eficacia

|
|
|
1
|

ol
>
e Aumentou os seus conhecimentas *
(¢
«  Aumentou a sua eficiércia ¥

(A

* Obteve uma atitude mais positiva perante as suas tarefas

¢ Melhorou a sua relag@o com os restantes eiementos

s OQutros I3
Indique quais: / _ i
HOLHOROL 05 WIES O& OPBAAcAs DA Nova ALLICAGAV 1N~
roeyaica

Elaborado por: Candida Oliveira Data:24-07-2017
Pagine 1 de
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AVALIAGAO DERESULTADOSDA @ -
AGAO DE FORMAGAO serti Q) pencfic

PENAFIEL
AN Y FICHA

3 - Assinale com um X em que medida concorda ou discorda com as seguintes afirmagées:
' : -

o Discordo Discordo Concordo | Concordo |
Parcialmente | Totalmente | Parcialmente | Totalmente
2 3 4

A agdo de formagdo foi utl para o
1 | desenvolvimento profissional do
trabalhador.

2 | desempenho das tarefas  diarias
 distribuidas ao trabalhador. i B
A agdo de formagdo decorreu da
3 | necessidade de atualizagdo permanente
face as exigéncias do posto de trabalho. ) e |

¥

A formacao teve impacto no nivel de ) [ ' ><r
'
X

A formacdo teve efeito benéfico nas |
4 | competéncias definidas ao trabalhador
| no corrente ano. o

4 - O trabalhador atingiu os objetivos previstos?
Assinale com um (X):

SIM % | NAO!

Caso a sua resposta for Nao, passe para a proxima questao:

5 - O trabalhador deve ser proposto a participar em novas agoes de formacao?
Assinale com um (X):

sm NAO

Indique quais:

0¢ /41 | cbt}

(Data)

Elaborado por: Candida Cliveira Data:24-07-2017

Pagina 2 de .
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ACAO DE FORMACAO

FICHA

PENATFIEL

AVALIAGAO DE RESULTADOS DA . ‘
5&.,1'}.} g;)anr-—(ie.! i

Acao de formagao: FLIVR.E ER P - (eMteAfst BEsbuses Puamivg )

7
Data de Realizagdo: de LA I-d-- I-d-‘?-l-\-:lL a 10 1 l.!:gﬂ'. Duragao: g—-g-ﬂ-o‘e—":-]-

Nome do Funcionario: MeHENIA _Mdin HOLE /0w pu BOLIA MooR

[ 7 »
Departamentol Unidade Organica: 24/ 0§ Recoanes HOMMNOS

1 - O trabalhador teve a oportunidade para aplicar os novos conhecimentos?
Assinale com um (X):

SIM | £ NAO| |

Se a resposta é Nao, indique o motivo (termina aqui o preenchimento deste inquérito):

2 - Assinale com um (X) quais os objetivos atingidos pelo trabalhador depois de frequentar a

Accao de Formacgao:

s O funcionaric apresentou melhorias >~
* Tornou-se mais produtivo %]
» Aumentou os seus conhecimentos X
* Aumentou a sua eficacia [%]
* Aumentou a sua eficiéncia A
* Obteve uma atitude mais positiva perante s suas tarefas | X

» Melhorou a sua relagdo com os restantes e'ementos sib

» Outros o

Indique quais:

HELIReoU ©S .wbeu OF OPERAGAD pa ptva A#‘ucng.’;a 1N -

FOLMAYICA.

Elaborado por: Candida Cliveira Data:24-07-2017
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. \
A AVALIAGAO DE RESULTADOS DA et QQ e |
AGAO DE FORMAGAO ST N T ‘

[: T.
I’IN.-\FILL

3 - Assinale com um X em que medida concorda ou discorda com as seguintes afirmagdes:

Discordo Discordo Concordo Concordo
Parcialmente | Totalmente | Parcialmente | Totalmente
1 2 3 4

A agdo de formacédo foi Util para o
1 | desenvolvimento profissional -. do 3
trabalhador .
A formagdo teve impacto no nivel de
2 | desempenho  das tarefas  diarias
distribuidas ao trabalhador.

K

A agdo de formagao decorreu da
3 | necessidade de atualizagdo permanente )Z
face as exigéncias do posto de trabalho. o
A formacgdo teve efeito benéfico nas ><
4 | competéncias definidas ao trabalhador
no corrente ano. - l

4 - O trabalhador atingiu os objetivos previstos?
Assinale com um (X):

SIM | | NAO |
Caso a sua resposta for Ndo, passe para a proxima questio:

5 - O trabalhador deve ser proposto a participar em novas acoes de formagao?
Assinale com um (X):

SIM | NAO.

Indique quais:

Elaborado por: Candida Oliveira Data:24-07-2017
Pagina & ch
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AVALIAGAQ.DE RESULTADOS DA " 2
AGCAO DE FORMAGAO - e peaetel

-~

PENAFIEL

Agio de formagio: HR.TVLE GAY— (gmeef’atoé AESevLoG FLMNO!

Data de Realizagdo: de --*--- I--é'- /-Z-Q-A--7£ E -1-0-- /gh-- 1291-?: Duracdo: --ég-—«é'—g!-l-ﬂ
Nome do Funcionario: JACAARIN .F@Q«Na—uo"} £ ARG 1124 oh SiLya 6‘\”0

Departamento/ Unidade Orgéanica: LA 10¢ A guRled HoAawNs 3

1 - O trabalhador teve a oportunidade para aplicar os novos conhecimentos?
Assinale com um (X):

sim K NAO

Se a resposta é Néo, indique o motivo (termina aqui o preenchimento deste inquérito):

2 - Assinale com um (X) quais os objetivos atingidos pelo trabalhador depois de frequentar a
Accao de Formagao:

e O funcionario apresentou melhcrias X
e Tornou-se mais produtivo Y
» Aumentou os seus conhecimentos < |
e Aumentou a sua eficacia [ |
¢ Aumentou a sua eficiéncia » |

* Obteve uma atitude mais positiva perante as suas tarefas '« |

e Melhorou a sua relagéo com os restantes elementos

e Outros |
Indique quais: .
MELMOROU 08 0 VELS DI OPERAAGAD_ DA NOovA APLIclG
WM ATica
Elaborado por: Candida Cliveira Data:24-07-2017
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AVALIAGAO DE RESULTADOS DA " .
ACAO DE FORMAGAO S Q!”“

PENAFIEL
FICHA

3 - Assinale com um X em que medida concorda ou discorda com as seguintes afirmagoes:

Discordo Discordo Concordo Concordo
Parcialmente | Totalmente | Parcialmente | Totalmente
1 2 3

A acdo de formagdo foi util para o
1 | desenvolvimento profissional - do 3
 trabalhador, -

A formagéo teve impacto no nivel de

distribuidas ao trabalhador.

A acdo de formagdo decorreu da
3 | necessidade de atualizagio permanente
face as exigéncias do posto de trabalho.

A formagédo teve efeito benéfico nas
4 | competéncias definidas ao trabalhador

4
2 | desempenho .das tarefas diarias . )(

no corrente ano.

— e E—

4 - O trabalhador atingiu os objetivos previstos?
Assinale com um (X):

sim| ¢ | NAO|
Caso a sua resposta for Nao, passe para a proxima questio:

5 - O trabalhador deve ser proposto a participar em novas agoes de formacao?
Assinale com um (X):

sm NAO| |

Indique quais:

G /11, zolF

(Data)

Elaborado por: Candida Oliveira Data:24-07-2017
Pagina 2de 1
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AGAO DE FORMAGAO

PENAFIEL :
(SAdTr FICHA

AVALIAGAO DE RESULTADOS DA I Q ol
SeAT i ;.7?.;1;‘--\*-«_

Acio de formagao: XL 2E 229 - (BM(ﬁUQ'SG Agsooees Pmumq/)
% -

Data de Realizacao: de ------ ,__&___ ,__?_9,4} a 1-9- /--Z-- -é"-\'-"—z- Duragao: ---==-mmmnemnzs -2

Saded  MAUENE  MARTIN A

= ;
O SA Do Réulsoy HUM AN S

Nome do Funcionario:

Departamento/ Unidade Organica:

1 - O trabalhador teve a oportunidade para aplicar os novos conhecimentos?
Assinale com um (X):

sim ! NAO

Se a resposta é Ndo, indique o motivo (termina aqui o preenchimento deste inquérito):

2 - Assinale com um (X) quais os objetivos atingidos pelo trabalhador depois de frequentar a
Accao de Formagao:

* O funcionario apresentou melhorias [ £
e Tornou-se mais produtivo 3&;
* Aumentou os seus conhecimentos L]
* Aumentou a sua eficacia #|
* Aumentou a sua eficiéncia |

« Obteve uma atitude mais positiva perante 2s suas tarefas |y }
* Melhorou a sua relagao com os restantes elementos '
e Outros ¥

Indique quais: a = A
HELHOREY 9y AN vEL DE OPERALAD VAT NOVA  APLILA L A~
IN .:oa N ﬂ’Tl CA

Elaborado por: Candida Cliveira Data:24-07-2017
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= NA ” = ACAO DEIF?ARMACAO

AVALIAGAO DE RESULTADOS DA

1: @ |
| T i?eﬁr-ct'w..

3 - Assinale com um X em que medida concorda ou discorda com as seguintes afirmacgoes:

Discordo
Parcialmente
1

Discordo
Totalmente
2

Concordo

Concordo

Parcialmente | Totalmente

3

A acdo de formagdo foi util para o
1 | desenvolvimento profissional . do
trabalhador.

A formacéo teve impacto no nivel de |
2 | desempenho das tarefas  diarias
distribuidas ao trabalhador.

A acdo de formagdo decorreu da
3 | necessidade de atualizagéo permanente
face as exigéncias do posto de trabalho.

A formagao teve efeito benéfico nas
4 | competéncias definidas ao trabalhador

no corrente ano.

XX K |

4 - O trabalhador atingiu os objetivos previstos?
Assinale com um (X):

sim |/ | NAO |

Caso a sua resposta for Nao, passe para a proxima

questao:

5 - O trabalhador deve ser proposto a participar em novas agées de formagao?

Assinale com um (X):

SIM NAO

Indique quais:

Elaborado por: Candida Cliveira
Pagina 2 de §_
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PENATILEL

AGAO DE FORMAGCAO

FICHA

AVALIACAO DE RESULTADOS DA ot ;f-Q,ou_m-.-Qd

Acio de formagdo: FUILAE _ERP -~ (6 T@RPAISE ATSOVA L LLANING )

Data de Realizagao: de --}--- I-é- ﬂQl} a ’LQ ,__6___ /_QQB:_ Duracao: _@_8____‘1’_9_?&}__

Nome do Funcionario: <2282 QAR Vigle PSREI2A cRVF

( -
Departamento/ Unidade Organica: -2/.YL223 08 _PECiRens Huy aned

1 - O trabalhador teve a oportunidade para aplicar os novos conhecimentos?
Assinale com um (X):

Sim | A | NAO|

Se a resposta € Ndo, indique o motivo (termina aqui o preenchimento deste inquérito):

2 - Assinale com um (X) quais os objetivos atingidos pelo trabalhador depois de frequentar a

Accao de Formacgao:

e O funcionario apresentou melhorias (|
e Tornou-se mais produtivo NEd
e Aumentou os seus conhecimentos bl ]
e Aumentou a sua eficacia [ |
* Aumentou a sua eficiéncia ||

* Obteve uma atitude mais positiva perante as suas tarefas |4 |

e Melhorou a sua relagéo com os "estantes e'ementos T

|

e Outros | S

Indique quais:

» = - - . =
NELLOALY ©0 wVELY DPE QPECAC.AS pa NOVA APLICAL D 1 RFORMa <

YA

Elaborado por: Candida Oliveira Data:24-07-2017
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PENATIEL

AVALIACAO DE RESULTADOS DA
ACAO DE FORMACAO

FICHA

J ' ‘0 - I
SEAAT ;Dun(.-r-c
.

3 - Assinale com um X em que medida concorda ou discorda com as seguintes afirmagoes:

Discordo Discordo Concordo Concordo
Parcialmente | Totalmente | Parcialmente | Totalmente
1 2 3 4

A acao de formacgao foi util para o
1 | desenvolvimento profissional -+ do
_trabalhador,

A formagdo teve impactd no nivel de
2 | desempenho das tarefas diarias
distribuidas ao trabalhador.

A acdo de formacdo decorreu da
3 | necessidade de atualizagdo permanente

Ve

face as exigéncias do posto de trabalho.

A formacgdo teve efeito benéfico nas
4 | competéncias definidas ao trabalhador
no corrente ano.

4 - O trabalhador atingiu os objetivos previstos?

Assinale com um (X):

sim| £/ NAO|

Caso a sua resposta for Nao, passe para a proxima questao:

%
>
£

5 - O trabalhador deve ser proposto a participar em novas a¢oes de formacao?

Assinale com um (X):

sim| | NAO

Indique quais:

Elaborado por: Candida Oliveira

Pagina 2 de L
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ACAO DE FORMAGAO

FICHA

AVALIACAO DE RESULTADOS DA .. 0 Co
»eTr PELAGTIE!
!

PENAFIEL

WOE glP -~ (ErolelPling  BGsovees Pray NG )
X

Data de Realizagédo: de 3- --é- I-—@’f a -‘0 IZ ,,_QQ,’(]’ Duracao: -5 --------------

JiRainia 0A (32ncsy MOREIRY MV E]D

Acao de formacéao:

Nome do Funcionario: -
Departamento/ Unidade Orgénica: - 2091240 0% AECulp0s HUHANCS

1- O trabalhador teve a oportunidade para aplicar os novos conhecimentos?
Assinale com um (X):

SIM | | NAO!

Se a resposta é Ndo, indique o motivo (termina aqui o preenchimento deste inquérito):

2 - Assinale com um (X) quais os objetivos atingidos pelo trabalhador depois de frequentar a
Accao de Formagao:

e O funcionario apresentou melhorias [X]
e Tornou-se mais produtivo o |
« Aumentou os seus conhecimentos A
» Aumentou a sua eficacia |
e Aumentou a sua eficiéncia [ Al

e Obteve uma atitude mais positiva perante as suas tarefas | > |

* Melhorou a sua relagéo com os restantes e'ementos . ]

e Outros (£]
Indique quais:

MELMOROY  5uBS (AN HMEVTE 05 MivES 9F ooeom(;;o No-

VWA APL LAGD  DTORMAMIC

Elaborado por: Candida Oliveira Data:24-07-2017
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| ‘, AVALIAGAO DE RESULTADOS DA 5 -
AGAO DE FORMAGAO e "’ga’“""' "

PENAFIEL
b Gatal el FICHA

3 - Assinale com um X em que medida concorda ou discorda com as seguintes afirmacoes:

Discordo Discordo Concordo Concordo
Parcialmente | Totalmente | Parcialmente | Totalmente
1 2 3

A acdo de formacdo foi util para o |
1 | desenvolvimento profissional  do
trabalhador.

A formagao teve impacto no nivel de

distribuidas ao trabalhador.

A acdo de formagcédo decorreu da
3 | necessidade de atualizag&o permanente
face as exigéncias do posto de trabalho.

A formacéo teve efeito benéfico nas
4 | competéncias definidas ao trabalhador
no corrente ano.

4
2 | desempenho -das tarefas diarias %

4 - O trabalhador atingiu os objetivos previstos?
Assinale com um (X):

sim /| NAO

Caso a sua resposta for Nao, passe para a proxima questio:

5 - O trabalhador deve ser proposto a participar em novas agées de formagao?
Assinale com um (X):

sim | NAO

Indique quais:

6 /A0, 2ol

(Data)

Elaborado por: Candida Cliveira Data:24-07-2017
Paginz 2 de 2.

241



AVALIACAO DE RESULTADOS DA

FICHA

< ‘ RiE A A 5?—«"” v'f‘u 'Du,a(.'C-iu.! ‘
PENAFIEL ACAO DE FORMACAO , N

Acio de formagao:"couc 0RLERNAR AJ PEsSeAs . DigeeS HALS 0o OuC Per)

: : . & AMOs Y
Data de Realizaco: de 14101203 5 14,6 2M3  puracso: L. HoR A

Nome do Funciondrio: -28808A._ _MARLEA & MARLINS

-
Departamentol Unidade Organica: -2:4542 0§ QecolLe§ HOMANO 3.

1 - O trabalhador teve a oportunidade para aplicar os novos conhecimentos?
Assinale com um (X):

SIM < NAO!

Se a resposta é Néo, indique o motivo (termina aqui o preenchimento deste inquérito):

2 - Assinale com um (X) quais os objetivos atingidos pelo trabalhador depois de frequentar a
Accao de Formagao:

* O funcionario apresentou melhorias S
« Tornou-se mais produtivo L
*» Aumentou os seus conhecimentos s
* Aumentou a sua eficacia |
¢ Aumentou a sua eficiéncia X |

» Obteve uma atitude mais positiva perante as suas tarefas | X |
* Melhorou a sua relagdo com os restantes elementos 1291

e Qutros x|

Indique quais:
- A
AOVISICHd DE NCLAS COHPEIENCIAS & (OnHEoiqemie S Ap

NIVEL 00 RBLACONAMGATIS  INT6® - wESSont !

Elaborado por: Candida Oliveira Data:24-07-2017
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|

i ki ACAO DE FORMAGCAO

XK
PENAFIEL

AVALIAGAO DE RESULTADOS DA ; ’
5\:/14 i Q P&na«ciu! '
|

FICHA

3 - Assinale com um X em que medida concorda ou discorda com as seguintes afirmacoes:

Discordo Discordo Concordo | Concordo
Parcialmente | Totalmente | Parcialmente | Totalmente
1 2 3 4
A acdo de formagado foi util para o
1 | desenvolvimento profissional - do X

trabalhador.

A formagao teve impactd nd nivel de
2 | desempenho das tarefas diarias
distribuidas ao trabalhador.

3 | necessidade de atualizagéo permanente
face as exigéncias do posto de trabalho.

A formagdo teve efeito benéfico nas

A acdo de formagdo decorreu da x,
4 | competéncias definidas ao trabalhador ><

no corrente ano.

4 - O trabalhador atingiu os objetivos previstos?
Assinale com um (X):

siv| ¥ NAO| |
Caso a sua resposta for Nao, passe para a proxima questao:

5 - O trabalhador deve ser proposto a participar em novas agoes de formagao?
Assinale com um (X):

sim| | NAO| |

Indique quais:

06 117, cH99+

(Data)

Elaberado por: Candida Oliveira Data:24-07-2017
Pagina 2 de 1.
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' ' AVALIACAQ DE RESULTADOS DA
. i

P{N\il[l

AGCAO DE FORMACAO
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1- O trabalhador teve a oportunidade para aplicar os novos conhecimentos?

Assinale com um (X):

sim |z | NAO| |

Se a resposta € Nao, indique o motivo (termina aqui o preenchimento deste inquérito):

2 - Assinale com um (X) quais os objetivos atingidos pelo trabalhador depois de frequentar a

Accao de Formagao:

* O funcionario apresentou melherias
e Tornou-se mais produtivo

* Aumentou 0s seus conhecimenios
e Aumentou a sua eficacia

« Aumentou a sua eficiéncia

* Obteve uma atitude mais positiva perante as suas tarefas

e Melhorou a sua relagdc com os restantes elementos

e Outros

Indique quais:

MELHORIA D4 APLICAL Ad 005 PRANGIPICS € PRECEITos DECOL ~

¥4
>(
#]
A
A
¥ 4

X

BENTES DA ACTERALA> LEGISLATIVA

Elaborado por: Candida Cliveira
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3 - Assinale com um X em que medida concorda ou discorda com as seguintes afirmagoes:

" Discordo | Discordo Concordo | Concordo
Parcialmente | Totalmente | Parcialmente | Totalmente

A acdo de formagdo foi util para o
1 | desenvolvimento - profissional  do x
trabalhador.

A formagio tevé impactd no nivel de |
2 | desempenho das tarefas  diarias
distribuidas ao trabalhador.

A acado de formagdo decorreu da |
3 | necessidade de atualizagio permanente
face as exigéncias do posto de trabalho.

XK XK

A formagdo teve efeito benéfico nas
4 | competéncias definidas ao trabalhador
_|.nocorrente ano.

4 - O trabalhador atingiu os objetivos previstos?
Assinale com um (X):

sim ¥ | NAO| |

Caso a sua resposta for Nao, passe para a proxima questao:

5 - O trabalhador deve ser proposto a participar em novas agoes de formagao?
Assinale com um (X):

S NAO |

L

Indique quais:

06 / i, &3

(Data)

Elaborado por: Candida Oliveira Data:24-07-2017
Pagina2de 1
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O presente questionério destina-se a aferir o grau de satisfacdo dos colaboradores da Camara
Municipal de Penafiel (CMP), no que diz respeito ao funcionamento e gestdo da CMP, bem como
no que concerne ao ambiente de trabalho e a motivacao.

N&o existem respostas certas ou erradas, relativamente a qualquer dos itens, pretende-se
apenas que dé a sua opinido pessoal e sincera.

Este questionério é de natureza confidencial, sendo o tratamento das informagdes recolhidas
efetuado de forma global e nédo individualizada, o que significa que o seu anonimato é
respeitado.

1 — Carateristicas do Entrevistado

Sexo Grupo Profissional: Escaléo Etério: Antiguidade na CMP:
] Masculino [ Dirigente [J] Menos de 25 anos [] Até 5 anos
[ Feminino [ Técnico Superior [] De 25 a 35 anos [l De 5a 14 anos
[ Assistente Técnico [C] De 36 a 45 anos [] De 15 a 24 anos
[ Assistente [] De 46 a 55 anos [] De 25 a 34 anos
Operacional
[] Mais de 56 anos [] Mais de 35 anos

Divisdo / Servico a que
pertence:

2 — Satisfacédo no Trabalho

Considerando o trabalho que desenvolve na CMP, indique, por favor, qual o seu nivel de concordancia
face aos seguintes itens (assinale com X a sua resposta).

Discordo Concordo
totalmente Discordo Concordo totalmente

1 2 3 4

1. Qual o meu grau de satisfacdo global,
considerando a minha experiéncia de trabalho na
Cémara Municipal de Penafiel.

2. Na minha organizacdo existe igualdade de
oportunidades e tratamento a todos o0s
colaboradores.

3. Estou satisfeito/a com a formagao recebida até a
data.

4. Na minha organizacdo existe envolvimento dos
dirigentes com todos os trabalhadores.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 05-05-2017
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Discordo Concordo
totalmente Discordo Concordo totalmente

1 2 3 4

5. O meu superior hierarquico esclarece as duvidas
e dame toda a Informagdo necesséaria para
desempenhar as minhas tarefas diarias.

6. Na minha organizacdo existe disponivel
informacao relativamente as regras de
funcionamento da organizagcdo (férias, faltas,
alteraces de legislagéo).

7. Sinto conforto e bem-estar fisico do meu local de
trabalho.

8. Na minha organizagdo existem condi¢des de
higiene e segurangca das instalagGes e
equipamentos.

9. Estou Satisfeito/a com o0s equipamentos
informéticos existentes.

10. Sinto prestigio em ser trabalhador/a da Camara
Municipal de Penafiel.

11. Estou satisfeito/a com os protocolos entre a
Autarquia e entidades externas, no ambito da saude,
cultura e lazer (instituicdes bancarias, desportivas,
de ensino).

3 — Cada pessoa tem as suas necessidades. Ninguém é melhor que nés proprios para saber
0 que nos motiva e nos deixa satisfeitos.

Desafio-o/a apresentar sugestées que, no seu entender, possam contribuir para uma maior
satisfacdo e motivac&o no seu local de trabalho.

Muito obrigado pela sua colaboragao!

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 05-05-2017

247



PENAFIEL

Auditorias Internas

03.02

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

Manual de Gestéo da Qualidade - NP EN ISO 9001

Sistema de Gestéo da
Qualidade

v

Elaborar o Programa Anual de
Audiorias

B

:

Efectuar a andlise e aprovagédo do
Programa Anual de Auditorias

“

:

Definir equipa para as auditorias a
realizar

n

:

Al Preparacdo da auditoria a efectuar

v

5 Realizar a auditoria planeada

v

Elaborar relatério da auditoria

'

Analisar as constatagdes de
auditoria e abrir FNC

-

v

PRO 05 - Acgdes Correctivas
e Preventivas

3

Este procedimento visa estabelecer a metodologia a utilizar na programacéo e realizagéo de
auditorias para determinar se o Sistema de Gestéo da Qualidade esta conforme os requisitos da
Norma e com os requisitos estabelecidos pela Organizagéo, assim como, se esta implementado e
mantido com eficécia.

Aplica-se a todas as auditorias realizadas ao Sistema de Gestdo da Qualidade, quer sejam
efetuadas com recursos internos ou externos.

SGQ: Sistema de Gestao da Qualidade; VER: Vereador responséavel pelo pelouro da Qualidade;
RGT: Representante da Gestdo de Topo; GQ: Gestor da Qualidade RUO: Responsavel da
Unidade Orgéanica; EA: Equipa Auditora

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 005.00

Revisdo: 02

Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho

Dias

Data: 29-06-2015

Aprovado: Susana oliveira

248



PENAFIEL

03.02

Auditorias Internas

T AT 0 |P<P_.-*‘I.:'-.-'.—|ﬂi.

No inicio da cada ano, ap6és a revisdo ao SGQ, elaborar o Programa Anual de
Auditorias CMP/CQ 21 para o ano corrente, que cobrira as varias Areas Funcionais
da Organizacdo, assim como, todos os requisitos da Norma de referéncia ao
Sistema, com uma frequéncia minima de uma auditoria ao ambito do SGQ por ano.

As auditorias podem ser parciais, devendo-se garantir que no final de cada ano todos
0s requisitos normativos foram auditados.

Poderé&o ser realizadas auditorias que ndo se encontrem no Programa Anual de
Auditoria CMP/CQ 21.00 sempre que existam reclamagdes graves com origem no
SGQ. Estas auditorias devem ser contempladas no Programa Anual de Auditoria
CMP/CQ 21 através da reviséo / aprovagédo do mesmo.

CMP/CQ 21 —
Programa Anual de
Auditoria

GQ

Submeter o programa e respetivas revisdes a aprovacdo do RGT. A coordenagéo,
de modo a garantir o bom resultado das auditorias, é da responsabilidade do GQ.

CMP/CQ 21 -
Programa Anual de
Auditoria

RGT

GQ

A selecgao dos auditores deve obedecer a requisitos, e este devem estar devidamente
preparados e treinados para o efeito e ndo poderéo estar diretamente relacionados
ou envolvidos nas atividades ou areas a serem auditadas. Os requisitos a cumprir
séo os seguintes:

e Formacéo em auditorias internas de pelo menos 30 Horas;

e Formacéo na Norma NP EN ISO 9001 de pelo menos 8 Horas;

e Realizacéo de, pelo menos, 2 auditorias (para auditor coordenador).

Caso se recorra a auditores externos o GQ deve solicitar os CV’s dos auditores de
forma a validar os requisitos definidos.

O GQ deve proceder ao arquivo dos CV’s dos auditores externos.

CV's

GQ

Ap6s nomeagdo, a EA requisita previamente a documentagéo necessaria de suporte
a auditoria (Manual da Qualidade, Processos, sub-processos, Instru¢cdes de
Trabalho, etc.), referente ao Sistema/ Area Funcional que vai auditar, com o objetivo
de conhecer os processos em causa, € preparar/ rever, se necessario, a “Lista de
Comprovagao” a utilizar na auditoria.

A EA elabora o Plano da Auditoria CMP/CQ 22 (ou utiliza impressos proprios) e
distribui-o ao GQ, que apés verifica¢do distribui aos RUO a serem auditados. Estes
analisam e aprovam o Plano e, se necessario, propdem atempadamente as
alteragfes que entendam convenientes.

A EA elaborara uma lista de verificagdo (check-list), se necessario, onde contém os
aspetos mais relevantes a verificar em auditoria, tendo em conta o objetivo da
mesma.

A Area Funcional a ser auditada é previamente informada da data proposta para
execucdo da auditoria, para que possa disponibilizar os colaboradores que
acompanhardo o(s) Auditor(es) e também para evitar que seja afetado o normal
desenvolvimento das suas atividades.

CMP/CQ 22 - Plano
de Auditoria

EA

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho
Dias Aprovad

CMP/CQ 005.00 Revisdo: 02 Data: 29-06-2015

0: Susana oliveira
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A EA devera cumprir com o CMP/CQ 22 - Plano de Auditoria, com vista a cumprir
0 objetivo da mesma.

A EA deve registar todas as ndo conformidades e observacdes (aspetos a melhorar),
bem como os documentos consultados e pessoas entrevistas.

CMP/CQ 22 — Plano

o . . - de Auditori
Cada auditoria incluird uma andlise sobre o desenvolvimento da atividade e os @ Auctiona
registos da Qualidade. EA
Sempre que, por imposicdo das entidades externas, seja necessario a utilizagéo de PRO 02 - Gestéo
. . . Lo . Documental
metodologias e/ou impressos diferentes aos indicados neste procedimento, os
mesmos devem ser aceites e respeitados pela Organizagdo. No caso concreto da
documentacdo, esta deve ser tratada como registos validos do SGQ, sendo
controlados de acordo com a metodologia definido no procedimento PRO 02 -
Gestdo Documental
Os resultados da auditoria seréo registados no Relatério de Auditoria CMP/CQ 23
(ou entédo em impressos proprios).
O "Relatorio da Auditoria” serve para descrever os resultados da mesma e registar Rel;xz’ggjfdi_ma ég
as constatacdes (Nao Conformidades / Observagdes) detetadas.
Este relatério é entregue ao GQ, sendo distribuido ao VER e aos RUO auditados,
tdo brevemente quanto possivel.
] . ) . ) CMP/CQ 13 - Ficha
O RUO auditado e o GQ procedem & abertura de uma Ficha de N&o Conformidade | de Nao Conformidade
/ Observagéo de Melhoria / Agdo Corregdo / Agdo Prevengdo CMP/CQ 13 onde ’h;)tl’:e'_"afiofie
. . ~ . . elhoria / Acéo
analisam as causas e definem as acfes corretivas e preventivas. Correcdio / Acio GQ
Prevencéo
RUO

A implementacédo das Acgbes Corretivas / Preventivas serdo acompanhadas pelo
RUO e pelo GQ, de acordo com o estabelecido no PRO 05 — Acdes Corretivas e
Preventivas.

PRO 05 — Acdes
Corretivas e
Preventivas

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho
Dias Aprovad

CMP/CQ 005.00 Revisdo: 02 Data: 29-06-2015

0: Susana oliveira
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Este procedimento visa estabelecer a metodologia a utilizar na programacéo e realizagéo de
auditorias para determinar se o Sistema de Gestdo de Recursos Humanos estd conforme os
requisitos da Norma e com os requisitos estabelecidos pela Organizacéo, assim como, se esta
implementado e mantido com eficacia.

Aplica-se a todas as auditorias realizadas ao Sistema de Gestdo de Recursos Humanos, quer
sejam efetuadas com recursos internos ou externos.

Sistema de Gestao dos Recursos Humanos - NP 4427:2004

SGRH: Sistema de Gestédo De Recursos Humanos; VRH: Vereador dos Recursos Humanos; RG:
Representante da Gestao; RUO: Responséavel da Unidade Organica; EA: Equipa Auditora.

Elabarar o Programa Anual de Auditona

Dafinir 3 EqQuIpa Aummara

l

ar2pdrar a Auditana

Reallzar a Audbaria

l

Analsar 35 Consiatacies Delstadas

No inicio de cada ano, apds a revisdo ao SGRH, o Representante da Gestao

elabora o Programa Anual de Auditoria de forma a cobrir a totalidade das - Programa
1 areas do SGRH. Anual de RG
As auditorias podem ser parciais, devendo-se garantir que no final de cada Auditoria

ano todos os requisitos normativos foram auditados.

O RG escolhe a Equipa Auditora interna. Caso ndo existam as competéncias
exigidas disponiveis, inicia 0 processo de contratacdo junto do
aprovisionamento.

2 A selecdo dos auditores deve obedecer a requisitos, e este devem estar | - Certificados RG
devidamente preparados e treinados para o efeito e ndo poderdo estar
diretamente relacionados ou envolvidos nas atividades ou areas a serem
auditadas.

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 04-10-2017
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As competéncias necessarias para realizar auditorias internas séo:
- Formagao em auditorias a sistemas de gestdo num minimo de 40 horas;

- Conhecimento da norma NP 4427 adquirido através de experiéncia
comprovada de implementacdo (minimo um sistema), auditorias (minimo
uma) ou formag&o (num minimo de 8 horas);

- Para auditores coordenadores ou auditores a solo, requer-se ainda um
minimo de duas auditorias ja realizadas assumindo esse papel na equipa
auditora.

Caso se recorra a auditores externos o RG deve solicitar evidéncia objetiva
das competéncias (certificados de formacgédo, certificados de experiéncia
profissional) de forma a verificar se as competéncias requeridas se
encontram adquiridas.

Ap6s nomeacdao, a EA requisita previamente a documentacao necessaria de
suporte a auditoria (Manual de Recursos Humanos, Processos, Instrucdes
de Trabalho, etc.), referente ao Sistema/ Area Funcional que vai auditar, com
0 objetivo de conhecer 0s processos em causa, e preparar/ rever, se
necessario, a “Lista de Comprovacgao” a utilizar na auditoria.

A EA elabora o Plano de Auditoria e distribui-o ao RG, que apés verificacao
distribui aos RUO a serem auditados. Estes analisam e aprovam o Plano e,
se necessario, propdem atempadamente as alteragcbes que entendam

3 convenientes. - Plano de RG

Auditoria EA

A EA elaborar4 uma lista de verificacdo (check-list), se necessario, onde
contém os aspetos mais relevantes a verificar em auditoria, tendo em conta
0 objetivo da mesma.

A Area Funcional a ser auditada é previamente informada da data proposta
para execuc¢do da auditoria, para que possa disponibilizar os colaboradores
que acompanharéo o(s) Auditor(es) e também para evitar que seja afetado o
normal desenvolvimento das suas atividades.

255
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A EA devera cumprir com o plano de auditoria, com vista a cumprir o objetivo
da mesma.

Qualquer alteragéo ao plano de auditoria devera ser justificada no relatorio
da auditoria.

O relatério da auditoria devera indicar claramente o ambito, os critérios e os
objetivos da auditoria, bem como os resultados obtidos, ou seja:

- Descrig¢do das constata¢Bes de ndo conformidade;
- Descricao das constatagBes de oportunidade de melhoria;

- Descri¢do das constatacdes de pontos fortes. - Plano de

Auditoria EA
RG

VRH
RUO

4 Caso os objetivos da auditoria ndo sejam totalmente atingidos, as razdes
subjacentes deverdo contar também no relatério da auditoria.

- Relatério da

O relatério da auditoria deveré ainda incluir, no seu corpo ou em anexo: o
Auditoria

- Listagem de evidéncias de auditoria consideradas (informagéo
documentada, observagdes, listagem de colaboradores entrevistados);

- Checklist utilizada para cruzamento dos critérios da auditoria com as
evidéncias da auditoria.

Caso se recorra a entidades externas para a realizacdo de auditorias
internas, estas poderdo utilizar a sua documentacdo habitual, desde que
garantam a inclusdo dos elementos acima listados.

O relatério da auditoria é entregue ao RG, sendo distribuido ao VRH e aos

RUO auditados, tdo brevemente guanto possivel.

Da andlise do Relatério de auditoria, O RUO auditado e 0 RG procedem ao

acompanhamento das constatag¢des, investigam as causas e definem as -

acOes corretivas e preventivas. Procedimento
~ RG

5 Acles

A implementacéo das Agdes Corretivas / Preventivas serdo acompanhadas | Corretivas e RUO

pelo RUO e pelo RG, de acordo com o estabelecido no Procedimento Agbes Preventivas

Corretivas e Preventivas.

256
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indice

Enquadramento da auditoria

Descricdo de ndo conformidades
Descricao de oportunidades de melhoria
Descrigcdo de pontos fortes

Resumo e conclusdes da auditoria
Anexos

ouabhwbdE

Identificacdo do
Representante da Funcéo Assinatura
Organizagdo Auditada

Identificacao da

Equipa Auditora Funcao Assinatura

1- Enguadramento da auditoria

Tipo de Auditoria
Local
Ambito da
Auditoria Processos
Duracéao Data
Obijetivo da
Auditoria
Norma de
Referéncia
Equipa Auditora g % :%
(@] E =
prd S 8
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2. Descricao de ndo conformidades

NUmero Requisito Descricéo

3. Descricao de oportunidades de melhoria

Numero Requisito Descricéo

4. Descricao de pontos fortes

Ndmero Requisito Descricéo

5. Resumo e Conclusdes da Auditoria

Esta auditoria de parte ao sistema de gestdo
da , foi realizada tomando como critérios os requisitos da norma ,
e demais requisitos internos, regulamentares ou legais, que

transpareceram na amostra de informacgé&o consultada durante a auditoria.

Foi confirmado que o @mbito do sistema de gestao da organizacao
e ”. Relativamente a Exclusfes, foi também confirmado que a
organizacdo considera ndo aplicaveis ao seu sistema as clausulas da norma

. Estas exclusdes estdo devidamente fundamentadas no Manual do

sistema da organizagéo.

A auditoria teve por base um plano de auditoria previamente estabelecido e

enviado a organizagao (ver ponto 2), o qual foi/ndo foi integralmente cumprido.

Como resultados desta auditoria, a equipa auditora constatou, no sistema de

gestéo da organizacéao e face aos requisitos da norma de referéncia:
¢ N situacdo de ndo conformidade;

¢ N situacBes de oportunidade de melhoria; e

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 20-07-2017
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¢ N situacdes de pontos fortes;

Sendo que as restantes situacfes que transpareceram na amostra da auditoria se

encontravam conforme.
Face as estas constatacdes, a equipa auditora conclui que:

e aorganizacdo mantém implementado um sistema de gestéo

em conformidade com a generalidade dos requisitos do referencial normativo

, 0_qual estd bem documentado e apresenta um grau de

personalizacao e eficiéncia tipicos de um sistema maduro;

e 0 Sistema de Gestao da acrescenta valor a
organizacdo, incrementando a sua capacidade para providenciar, de forma
controlada e sistematica, os servi¢os incluidos no ambito de certificagéo, de

acordo com os requisitos aplicaveis;

e as constatacdbes de ndo conformidade e de oportunidade de melhoria

identificadas fazem parte de uma processo natural de necessidade de constante

adaptacdo as dinamicas internas e externas inerentes a organizacdo e de

evolucdo no ambito do verdadeiro espirito de da filosofia de melhoria continua

na qual a norma é baseada.

Salienta-se, ndo obstante, que as auditorias sdo sempre efetuadas sobre uma
amostra e ndo sobre a totalidade das atividades de um sistema de gestéo , pelo
gue poderéo existir ndo conformidades e oportunidades de melhoria para além das que séo
identificadas neste relatorio, apesar de ter havido por parte da equipa auditora a
preocupacédo de garantir a representatividade e significAncia da amostra selecionada.

A equipa auditora agradece a hospitalidade, cortesia e colaboracao providenciadas
durante a auditoria, por todos quantos nela colaboraram e enaltece a forma franca e direta

como foram respondidas todas as questdes de auditoria.

6. Anexos
Anexo 1 - Checklist de Auditoria

Anexo 2 - Lista de Evidéncias

Anexo 3 - Lista de Entrevistados

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 20-07-2017
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Anexo 1 - Checklist de Auditoria

Constatagéo | Checklist de Auditoria
C NC | OP | PF Evidéncia N° Requisito Observacdes
Anexo 2 - Lista de Evidéncias
Lista de Evidéncias
Ne Descricdo
Anexo 3 - Lista de Entrevistados
Lista de Entrevistados
Nome Funcéao Rubrica

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 20-07-2017
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04.01

Tratamento de Nao

LA

Conformidades - "'"QW Cel
Ny i b |

Este documento visa definir a metodologia e responsabilidades para assegurar que o produto /
servi¢o ndo conforme é identificado, controlado, segregado e definido o seu tratamento de forma
a prevenir a sua utilizagdo ou entrega involuntaria.

Aplica-se a todo o produto / servigo ndo conforme detetado na prestagéo dos servigos da Autarquia
no ambito do SGQ.

Manual de Gestéo da Qualidade - NP EN 1SO 9001

SGQ: Sistema de Gestao da Qualidade; GQ: Gestor da Qualidade RUO: Responsavel da Unidade
Organica; COL: Colaboradores.

Actividades dos
servigos

Deteccéo e registo da ndo
conformidade

Tem accédo
correccao?

Sim
\ 4

Defini¢ao e implementacéo das
accdes de correcgao

v

Efectuar a andlise das causas da
nao conformidade

Nao

3

Sim

4

Proceder a definigdo das acgdes
4 (PRO 05 Accgbes Correctivas e
Preventivas)

v

Compilar a informagao sobre as
nao conformidades e enviar ao GQ

Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 005.00

Revisdo: 01 Data: 24-06-2015

Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho Aprovado: Susana Oliveira
Dias
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Tratamento de Nao

04.01

Conformidades

ST Fi.-'lr-.-'.—uﬂi.

No decorrer da prestacdo dos servicos qualquer colaborador pode detetar ndo
conformidades. As ndo conformidades s&o comunicadas ao RUO ou registadas
consoante tenham sido detetadas nas areas de gestdo e apoio ou na area
operacional, respetivamente na Ficha de Nao Conformidade/Observagédo de
Melhoria/A¢do Corre¢do/Acdo Prevencdo CMP/CQ 13 ou Registo de
Ocorréncia/Constatagcdo CMP/CQ 16.

CMP/CQ 13 - Ficha de
Néo
Conformidade/Observagao
de Melhoria/Agdo
Corregéo/Acéo Prevencéo

CMP/CQ 16 — Registo de
Ocorréncia/Constatacéo

CcoL

RUO

Proceder a definicdo de acdes de correcédo, sempre que aplicavel, de forma a repor
ou recuperar o problema. Registar as a¢g6es de corregdo, responsaveis e prazos no
documento Ficha de N&o Conformidade/Observacdo de Melhoria/Agéo
Corregéo/Acgéo Prevencdo CMP/CQ 13 ou Registo de Ocorréncia/Constatacao
CMP/CQ 16, consoante seja da area de gestdo ou operacional.

CMP/CQ 13 — Ficha de
Né&o
Conformidade/Observagao
de Melhoria/Agao
Correcéo/Acéo Prevencédo

CMP/CQ 16 — Registo de
Ocorréncia/Constatacdo

CcoL

RUO

Proceder a analise das causas da nédo conformidade. Se for uma ndo conformidade
da area de competéncias do COL registar as causas no Registo de
Ocorréncia/Constatacdo CMP/CQ 16. Caso contrario, o RUO e o GQ registam as
causas na Ficha de Nao Conformidade/Observacdo de Melhoria/Agao
Corregéo/Acgéo Prevencdo CMP/CQ 13. Atualizar o Mapa de Controlo das NC’s
CMP/CQ 15.

CMP/CQ 16 — Registo de
Ocorréncia/Constatacio

CMP/CQ 13 — Ficha de
Né&o
Conformidade/Observagao
de Melhoria/Agao
Correcéo/Acéo Prevencédo

CMP/CQ 15 — Mapa de
Controlo das NC's

CcoL
RUO

GQ

Efetuar uma apreciagdo da nédo conformidade e das suas causas e decidir sobre a
definicdo de acdes corretivas e preventivas. Se for decidido definir agdes corretivas
e preventivas as mesmas sdo registadas no documento Ficha de Nao
Conformidade/Observagdo de Melhoria/Agdo Correcao/Acdo Prevencao
CMP/CQ 13 ou Registo de Ocorréncia/Constatagdo CMP/CQ 16, consoante seja
da area de gestdo ou operacional, e tratadas de acordo com o PRO 05 — Acles
Corretivas e Preventivas.

CMP/CQ 13 - Ficha de
Néo
Conformidade/Observagao
de Melhoria/Agao
Correcéo/Acéo Prevencédo

CMP/CQ 16 — Registo de
Ocorréncia/Constatacio

PRO 05 — Agdes
Correctivas e Preventivas

RUO

GQ

No final de cada més, o RUO compila as ndo conformidades da sua area
operacional e procede ao envio para o GQ tomar conhecimento das mesmas e da
sua resolugéo.

RUO

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 005.00

Revisdo: 01
Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho
Dias

Data: 24-06-2015
Aprovado: Susana Oliveira

264



PENAFIEL

AcoOes Corretivas e
Preventivas

05.02

ST Fi.-'lr-.-'.—uﬂi.

Este documento visa definir a metodologia de gestéo das acOes corretivas e agdes preventivas
gue eliminem as causas reais e potenciais das nao conformidades.

Aplica-se a todas as acdes corretivas e preventivas definidas pelos Servicos da Autarquia

envolvidos no SGQ.

Manual de Gestdo da Qualidade - NP EN ISO 9001

SGQ: Sistema de Gestdo da Qualidade; RGT: Representante da Gestéo de Topo; GQ: Gestao da
Qualidade RUO: Responséavel da Unidade Organica;

Acéo Corretiva: Acdo para eliminar a causa de uma ndo conformidade detetada ou de outra
situacdo indesejavel;

Acéo Preventiva: Acdo para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade detetada ou de
outra potencial situacéo indesejavel.

Tratamento de NC’s ou
Potenciais NC’s
Produto Nao Conforme

Tratamento de
Reclamages

]

4
Abrir a Ficha de Acgdes
1 Correctivas ou Preventivas e

registar a FNC associada

47

4

“

Analisar as causas das ndo

conformidades

v

“

Definir e implementar as ac¢oes
correctivas e preventivas

v

-

Verificar a eficacia das accoes

implementadas

Sim

v

GPOl - Gestao Estratégica

Praca Municipal 4564-002 Penafiel
Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 005.00

Revisédo: 02

Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho

Dias

Data: 24-06-2015

Aprovado: Susana Oliveira
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05.02

AcoOes Corretivas e
Preventivas
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Sempre gue se detete uma ndo conformidade ou potencial ndo conformidade e se
identifique a necessidade de estabelecer uma Agéo Corretiva/Preventiva, devera
ser_feito um registo de acfes corretivas/preventivas na Ficha de Néao
Conformidade/Observacdo de Melhoria/Acdo Correcdo/Acdo Prevencao

CMP/CQ 13.

No caso das ndo conformidades da area operacional, as agfes corretivas sdo
estabelecidas no Registo de Ocorréncia/Constatacdo CMP/CQ 16 e atualizadas
no Mapa de Controlo das Ocorréncias/Constatagcdes CMP/CQ 17.

CMP/CQ 13 - Ficha de
Né&o
Conformidade/Observagdo
de Melhoria/Agéo
Corregao/Agao Prevengdo

CMP/CQ 16 — Registo de
Ocorréncia/Constatacdo

CMP/CQ 17 — Mapa de
Controlo das
Ocorréncias/Constatages

RUO

O GQ, em conjunto com o Responsavel da Unidade Organica (RUO), analisam as

causas que deram origem a ndo conformidade/potencial ndo conformidade e
efetuam a atualizagdo do Mapa de Controlo das NC’s CMP/CQ 15.

CMP/CQ 15 — Mapa de
Controlo das NC’s

RUO

GQ

Apos a identificagdo das causas/potenciais causas das ndo conformidades, o GQ,
em conjunto com o RUO, definem um Plano de a¢des a desenvolver, assim como
os responsaveis pela implementacéo e prazos de execugéo.

De acordo com o Plano estabelecido, o GQ age de forma a verificar a
implementacé@o das acdes planeadas, registando o resultado na Ficha de N&o
Conformidade/Observacdo de Melhoria/Acdo Correcdo/Acdo Prevencéo

CMP/CQ 13.

No caso da area operacional o RUO regista o resultado no documento Registo de
Ocorréncia/Constatacdo CMP/CQ 16.

CMP/CQ 13 - Ficha de
Néo
Conformidade/Observagéo
de Melhoria/Acéo
Corregéo/Agao Prevengao

CMP/CQ 16 — Registo de
Ocorréncia/Constata¢ao

RUO

GQ

Apls a implementagdo das acdes, o0 GQ, em conjunto com o RUO, analisam a
eficacia das mesmas. Caso estas ndo tenham sido eficazes, é aberta uma Ficha
de N&o Conformidade/Observacdao de Melhoria/Acdo Correcdo/Agao
Prevencao CMP/CQ 13.

Depois deve ser feita a atualizagdo do Mapa de Controlo de NC’s CMP/CQ 15.

CMP/CQ 13 — Ficha de
Néo
Conformidade/Observagao
de Melhoria/Agao
Correcéo/Acéo Prevencédo

CMP/CQ 15 — Mapa de
Controlo das NC's

RUO

GQ

Praca Municipal 4564-002 Penafiel

Telef.: 255 710 700 | Fax: 255 711 066 | Correio Electronico: penafiel@cm-penafiel.pt

CMP/CQ 005.00

Revisédo: 02
Elaborado: Elsa Rocha de Carvalho
Dias

Data: 24-06-2015
Aprovado: Susana Oliveira
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MUNICiPIO

FICHA DE NAO CONFORMIDADE/
OBSERVACAO DE MELHORIA/
ACAO CORRECAO/ ACAO PREVENCAO

5&1:4;#9?&#&1{:&‘

Cliente:

11

Estatistica Reclamagéo[ ]
Av. Satisfagéo Cls. [
Sugestéo

Processo:

[J | Sugestdo

Desvio ao objetivo []
Desvio ao indicador []

a

Procedimento / Instrucdes:

Efetiva[] Potencial
O

Servico / Produto:

Desvio ao definido []
Desvio ao objetivo []

PNC O
Desvio critico no servigo[]

Desvio ao indicador[]
Auditoria O
O
O

Outros:
Fornecedor d
Infra-estrutura d

1.2 | Designagéo (Cliente / Fornecedor / Produto / Servigos / Processo / Procedimento / Indicador / Objectivo):

1.3 | DESCRIGAO DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAQ DE MELHORIA:

Rubrica:

Data:

CAUSAS DA NAO CONFORMIDADE/ OBSERVAGAQ-DE-MELHORIA:

Rubrica:

Data:

ACOES DE CORRECAO

(Acdes a desenvolver para resolver o problema detetado)

Responsavel
pela

Implementacao

Prazo de DEEES
~ Fecho da
Execucéo =
Acéo

CMP/CQ.013.02

ACOES CORRETIVAS/ PREVENTIVAS Responsavel Data de
Prazo de
pela Execucio Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do problema) Implementagéo ¢ Acéo

Responsavel UO Rubrica: Data:
Gestor da Qualidade Rubrica: Data:
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ACOES PREVENTIVAS QF’*“

PENAFIEL

Este documento visa definir a metodologia de gestéo das acOes corretivas e agdes preventivas
gue eliminem as causas reais e potenciais das ndo conformidades.

Aplica-se a todas as acdes corretivas e preventivas definidas pelos Servicos da Autarquia
envolvidos no Sistema de Gestdo de Recursos Humanos.

Sistema de Gestao dos Recursos Humanos - NP 4427:2004

SGRH: Sistema de Gestdo De Recursos Humanos; RG: Representante da Gestdo; RUO:
Responsavel da Unidade Organica.

Acéo Corretiva: Acdo para eliminar a causa de uma nédo conformidade detetada ou de outra
situacdo indesejavel;

Acdo Preventiva: Agdo para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade detetada ou de
outra potencial situacéo indesejavel.

Analsar a5 causas das nao conformidades

l

Definir & Implementar agles cometlvas e praventivas

l

Preencher Ficha 92 naoc conformidade’ oporunidade de
mehona! agdn comepdad apo prevengao

l

ertlicar e reglstar 3 efcicla das aghes Implementadas

-Ficha de ndo
O Representante da Gestdo (RG), em conjunto com o Responsavel da conformldade/
. o ) X L oportunidade
Unidade Orgéanica (RUO), analisam as causas que deram origem a ndo de melhoria/
1 conformidade/potencial ndo conformidade e efetuam a atualizagdo da Ficha acio RUO
de ndo conformidade/ oportunidade de melhoria/ acdo correcdo/ acéo ccg)rrec;ao/
prevencéo. =
acao
prevencdo
- Ficha de
ApOs a identificagdo das causas/potenciais causas das nao conformidades, | ndo RUO
2 0 RG, em conjunto com o RUO, definem um Plano de ac¢des a desenvolver, | conformidade/
assim como os responsaveis pela implementagéo e prazos de execugéo. oportunidade RG
de melhoria/
acéo
Elaborado por: Candida Oliveira Data: 04-10-2017
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ACOES CORRETIVAS E
ACOES PREVENTIVAS

Procedimento

SE AT 0 j?c.?_.-"l et -N |

Cad. Descricao EelD RESE:
De acordo com o Plano estabelecido, 0 RG age de forma a verificar a | corre¢édo/
implementac¢édo das a¢fes planeadas, registando o resultado na Fichade ndo | acao
conformidade/ oportunidade de melhoria/ agdo correcéo/ acéo prevengao. prevencgéo

- Ficha de
nado
conformidade/
Sempre que se detete uma n&o conformidade ou potencial n&o | oportunidade RUO
3 conformidade, devera ser feito um registo de agdes corretivas/preventivas na | de melhoria/
ficha de ndo conformidade/ oportunidade de melhoria/ agéo correcdo/ agéo | acio RG
prevencao. corregéo/
acéo
prevencéo
- Ficha de
nao
ApoOs a implementacéo das acdes, o0 RG, em conjunto com o RUO, analisam | conformidade/
e registam a eficacia das mesmas na Ficha de ndo conformidade/ | oportunidade RUO
4 oportunidade de melhoria / agdo correcdo/ acao prevencao. de melhoria/
acéo RG
Caso estas ndo tenham sido eficazes, € aberta uma nova Ficha de n&o | correcéo/
conformidade/ oportunidade de melhoria/ agéo corregdo/ acéo prevengao. acéo
prevencgéo

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 04-10-2017
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illa Oportunidade de Melhoria/

PENAFIEL ~ ~ ~ ~
Acéo Correcédo/ Acao Prevencao su*:rg;:ma-f:ia‘

TIPO: ORIGEM: RELATIVA A: CLAUSULA DA NP
4427.
N&o conformidade real |:| Auditoria interna |:| Sistema |:|
Nao conformidade potencial |:| Auditoria externa Processo |:|
) ) L 5 |:| Requisito n°
Oportunidade de melhoria |:| Revisé&o pela gestéo Documento D
1.1 D
Reclamacéo interna |:| Registo |:|
Reclamagéo externa D Servico D
Sugestédo interna |:| Equipamento D

Sugestéo externa |:| Fornecedores

]

No decurso da atividade [ || Outros

1.2 | DESCRICAO DA SITUACAO:

Rubrica: Data:

CAUSAS (em caso de situagéio néo conformidade real/ potencial) OU FUNDAMENTAGAO (no caso de oportunidade de
melhoria):

Rubrica: Data:

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 04-10-2017




PENAFIEL

FICHA de Nao Conformidade/
Oportunidade de Melhoria/
Acao Correcéo/ Acéo Prevencao

N.°

ANO

uo

ST Fiz‘lr—.-'.—mi.

3. ACOES CORRETIVAS

ACOES CORRETIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Agdes a desenvolver para eliminar a causa do problema detetado) Implementagao Xecuedo Acéo
Responsa\fell Unidade Rubrica: Data:
Organica
Representante da Gestao Rubrica: Data:
4. ACOES PREVENTIVAS
ACOES PREVENTIVAS Responsavel Prazo de Data de
pela E ~ Fecho da
(Acdes a desenvolver para eliminar a causa do potencial problema identificado) Implementacéo Xecucdo Acéo
Responsa\fell Unidade Rubrica: Data:
Orgéanica
Representante da Gestao Rubrica: Data:
5. ACOES DE MELHORIA
ACOES A DESENVOLVER Responsavel Prazo de Data de
pela ~ Fecho da
= Execucao =
Implementagao Acéao
Responsa\fel_ Unidade Rubrica: Data:
Organica
Representante da Gestao Rubrica: Data:

Elaborado por: Candida Oliveira

Data: 04-10-2017
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aﬁiﬁ! Oportunidade de Melhoria/

PENA

b B Acao Corregéo/ Agao Prevencao su*-‘rgfanrﬁt‘

ACOES A DESENVOLVER ’ Acbes
Respc;r::avel Fzzthaodga Resultados Evidéncias e subs?quefzptes
P - = das acdes comentarios (se ndo eficaz)
Implementagao Acéo
CORRETIVAS [] PREVENTIVAS []
Eficaz d
N&o eficaz []
Eficaz [
N&o eficaz []
Responsavel Rubrica: Data:
Unidade
Organica
Representante Rubrica: Data:
da Gestéo

Elaborado por: Candida Oliveira Data: 04-10-2017
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