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Resumo
O presente documento fundamenta o estagio curricular, compreendido entre

as datas de 23 de marco de 2026 e 19 de junho de 2026, no qual a estagiaria
desenvolveu atividades dentro das tematicas da gestdo documental, gestao de
pessoal, processamento salarial, balango social e o manual de acolhimento, as
quais resultaram no desenvolvimento de competéncias como responsabilidade,
confidencialidade, trabalho em equipa, utilizacao de software da plataforma sistema
de gestdo de pessoal (SGP) e da plataforma Smart Time e a adaptabilidade da
comunicacgéo a diferentes pessoas.

As atividades praticas foram fundamentadas e pormenorizadas no presente
relatério, evidenciando a aplicagdo dos conhecimentos adquiridos na Licenciatura
de Gestdo, ramo de Recursos Humanos. A metodologia utilizada incluiu a
observacao, a aplicacdo pratica e a pesquisa aprofundada, acompanhada de
reflexdes criticas.

O relatério segue as normas da Escola Superior de Gestao de Idanha-a-
Nova, do Instituto Politécnico de Castelo Branco, e apresenta capitulos sobre a
fundamentacao tedrica, descricdo da entidade acolhedora, e a exposi¢cdo das
atividades desenvolvidas com a respetiva analise critica. Ja a conclusao da énfase
as competéncias adquiridas que contribuem para a preparagao da estagiaria na
vida profissional.

Este estagio foi uma experiéncia enriquecedora, no qual foram consolidados
conhecimentos e desenvolvidas competéncias importantes.

Palavras-chave

Gestao documental; Gestdo do pessoal;, Processamento salarial; Balanco
social; Manual de acolhimento.
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Abstract

This document provides the basis for the curricular internship, during the
internship, which took place between March 23, 2026, and June 19, 2026, the intern
carried out activities related to the themes of document management, personnel
management, payroll processing, the social balance, and the welcome manual,
which resulted in the development of skills such as responsibility, confidentiality,
teamwork, application in software systems for personnel management (SGP) and
Smart Time, and adaptability in communication with different people.

The practical activities were detailed and substantiated in this report, highlighting
the application of knowledge acquired in the Degree in Management, with a focus
on Human Resources.

The methodology used included observation, practical application, and in-depth
research, accompanied by critical reflections.

The report follows the standards of the Escola Superior de Gestao de ldanha-
a-Nova, of the Polytechnic Institute of Castelo Branco, and presents chapters on the
theoretical foundation, description of the host entity, and the presentation of the
activities carried out with the respective critical analysis.

The conclusion emphasizes the skills acquired that contribute to the intern's
preparation for professional life. This internship was an enriching experience, in
which knowledge was consolidated, and important skills were developed.

Keywords

Document management; Personnel management; Payroll processing; Social
balance; Welcome manual.
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Introducao

O presente relatério de estagio surge no ambito da Unidade Curricular
Estagio, da Licenciatura de Gestéao, ramo Recursos Humanos, da Escola Superior
de Gestao de Idanha-a-Nova, do Instituto Politécnico de Castelo Branco, o qual foi
realizado na Camara Municipal de Penamacor.

O estagio teve uma duracgao de trés meses, decorridos entre as datas de 23
de margco de 2026 e 19 de junho de 2026. Este relatério tem como objetivo
descrever as atividades realizadas durante o estagio realizado na Camara
Municipal de Penamacor, pela estudante Filipa Landeiro de Elvas.

Este constitui uma oportunidade de colocar em pratica as aprendizagens
adquiridas durante os trés anos de Licenciatura, mas também de aprender na
pratica com os desafios que existem na vida profissional. Este € também uma
oportunidade de compreender a realidade vivida nas organizagdes, criando uma
ligacdo entre a teoria e a pratica.

Os objetivos que a estagiaria apresentava para o estagio consistiram em
aplicar os conhecimentos teéricos adquiridos ao longo da licenciatura, participar
ativamente nas atividades desenvolvidas pelo Servico de Recursos Humanos,
desenvolver competéncias técnicas e interpessoais essenciais, promover a
capacidade de analise critica, autonomia e resolucao de problemas, bem como
contribuir para a eficiéncia do servico através da colaboracdo nas diversas
atividades e da elaboracao de documentos de apoio.

Este relatério de estagio encontra-se organizado em conformidade com as
normas de Organizacao e Elaboracédo de Relatérios de Estagio da Escola Superior
de Gestdao de Idanha-a-Nova, do Instituto Politécnico de Castelo Branco,
encontrando-se estruturado em quatro capitulos. O primeiro capitulo corresponde
a fundamentacao tedrica, baseada numa pesquisa detalhada em fontes
académicas, com o objetivo de enquadrar todas as atividades desenvolvidas. No
segundo capitulo apresentam-se os objetivos definidos para o estagio e para a
estagiaria, bem como a caracterizagcao da entidade acolhedora. O terceiro capitulo
pretende descrever as atividades realizadas, de acordo com o plano e cronograma,
assim como as metodologias utilizadas, a informacao que foi recolhida, os
contributos dados, as dificuldades encontradas e a utilidade na atividade. Por fim,
o quarto estabelece uma reflexdo critica que articula a teoria com a pratica,
abordando dificuldades, objetivos alcancados e a relagdo entre as atividades
desenvolvidas e as unidades curriculares mais relevantes. O relatério termina com
a conclusao, onde refere os objetivos nao atingidos e respetivas justificacdes,
seguida das referéncias bibliograficas e dos anexos.
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1 Fundamentacao Tedrica
1.1 Gestao documental

A gestao documental € o conjunto de procedimentos destinados a controlar
os documentos desde a sua producao até ao fim do seu ciclo de vida, o que permite
a preservacgao e a acessibilidade a informacao ao longo do tempo (Rousseau e
Couture, 1998). Ainda segundo Rousseau e Couture (1998) estes abrangem a
criagdo e captura de documentos, a classificagdo, a organizacdo, o acesso, a
utilizacdo e a avaliagdo para a eliminagdo ou conservagdo permanente. Ja de
acordo com Bacellar & Bernardes (2008), (p. 8 € 9), a gestao documental tem como
principais objetivos, garantir a eficiéncia administrativa, assegurar a conformidade
legal e normativa, facilitar o acesso a informacao e reduzir os custos operacionais.

A gestao documental na Administracao Publica em Portugal baseia-se em
principios de organizagao, preservacao e acesso a informacgao ao longo do ciclo de
vida dos documentos (ISO 15489-1, 2016). A norma ISO 15489 estabelece boas
praticas relacionadas com a autenticidade, fiabilidade e integridade da informagéo.
No contexto nacional, a normalizacdo de procedimentos e na promocgédo da
digitalizacao e compatibilidade dos sistemas de arquivo, é realizada tendo por base
a Portaria n.° 112/2023, de 27 de abril. A gestdo documental inclui ainda a
classificacao e indexacao dos documentos, a definicao de prazos de conservacgao
e o cumprimento de requisitos legais, como o Regulamento Geral sobre a Protecéo
de Dados, aprovado pelo Regulamento UE 2016/679 e em Portugal pela Lei n.°
58/2019, de 8 de agosto.

Por sua vez, um documento é qualquer registo de informacdo de uma
organizagao seja qual for o suporte, ou formato, utilizado para consulta, estudo,
prova ou evidéncia (Shepherd e Yeo, 2003). Estes possuem por sua vez
caracteristicas essenciais como a autenticidade, fiabilidade, integridade e
usabilidade (Duranti, 1994). Seguindo a légica descrita, o autor refere ainda que
estes tém um sistema de classificacdo que € realizado maioritariamente sobre a
classificagao funcional, apesar de também poder ser feito através de critérios como
os temas e a organica (baseada na estrutura organizacional).

Neste contexto, destaca-se que a atividade mais desenvolvida no ambito da
gestao documental, sendo essa o arquivo, na qual foi evidenciando a sua relevancia
na organizacgao e preservacao da informacgao, contribuindo para uma gestao mais
eficiente e estruturada dos documentos. O arquivo € o conjunto organizado de
documentos que foram produzidos ou recebidos no exercicio das fungdes,
independentemente da data, forma ou suporte que tenham, este desempenha
funcdes fundamentais tais como a preservagao da memoaria institucional, o apoio a
gestao e a prova legal (Schellenberg, T. R., 2006). Segundo o mesmo autor este
pode ainda ser distinguido entre arquivo corrente, intermédio e permanente, de
acordo com a frequéncia de utilizagdo dos documentos.
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1.2 Gestéao do pessoal

A gestao do pessoal € considerada a area mais ampla da gestao de Recursos
Humanos, que é o conjunto de procedimentos utilizados para a administracao
organizada dos trabalhadores, abrangendo aspetos administrativos, legais e
operacionais (Armstrong, 2023). De acordo com Cunha et al (2015) a gestao de
pessoal desempenha um papel fundamental estratégico para processos como a
sustentabilidade organizacional, a conformidade com a lei, a eficiéncia da
organizacgao e a satisfagéo dos colaboradores, criando assim uma base de praticas
importantes para a gestao, e de valorizagao dos recursos humanos.

A gestao de pessoal na administracao publica em Portugal € regulada por um
conjunto de principios legais e organizacionais que visam garantir eficiéncia,
transparéncia e mérito na administracao dos Recursos Humanos, este sistema
baseia-se sobretudo na Lei n.° 35/2014 de 20 de junho, que define os regimes de
vinculo, carreiras e avaliacdo de desempenho dos trabalhadores do setor publico.

e Processos individuais

Os processos individuais dos trabalhadores consistem no conjunto de
documentos e registos importantes associados a cada trabalhador desde a sua
admissao até a cessagao do contrato, organizados em dossié e digitalmente,
criando a facilitagdo de acesso aos documentos, mas também o cumprimento das
obrigacées legais (Cunha et al., 2015).

Este processo, de acordo com Armstrong (2023) tem de apresentar
documentos, como por exemplo dados pessoais e de identificacao (biograficos,
profissionais, académicos, agregado familiar, morada, fiscalidade, compensacdes,
seguro), o contrato de trabalho, os registos de formacado, as avaliagbes de
desempenho, os registos disciplinares, e a documentacgéao relevante (justificagcbées
de faltas).
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e Controlo de assiduidades

A assiduidade refere-se a presenca regular e pontual dos trabalhadores no local
de trabalho, frequentemente utilizada como indicador do comportamento
organizacional, e diretamente relacionado com a produtividade e o desempenho
dos colaboradores (Cunha et al., 2015).

A gestao da assiduidade é utilizada para monitorizar atrasos e faltas, sendo elas
justificadas ou injustificadas, contribuindo para a equidade interna e para a
disciplina dentro da instituicao (Armstrong, 2023).

Este € um processo de monitorizacao de presencas o qual € realizado em
conformidade com as regras internas da organizagao, tendo por base as obrigacées
legais previstas na Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Este processo deve ser
realizado de forma regular com o registo sistematico de presengas acompanhado
de uma monitorizagéo do absentismo organizacional, de acordo com Araujo (2011).

e Marcacao de férias

As férias constituem um direito fundamental dos trabalhadores para que estes
recuperem fisica e psicologicamente, a gestao destas deve ser assegurada tendo
em atencdo se é cumprido o direito a um periodo minimo de 10 dias uteis
consecutivos em conformidade com a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Em conformidade com a mesma lei 0 mapa de férias de todos os servigos tem
de ser elaborado até ao dia 15 de abril e tem a obrigatoriedade de estar afixado
desde o dia 15 de abril e permanecer acessivel até ao dia 31 de outubro.

O processo de marcacao de férias envolve que estas sejam planeadas
anualmente entre os trabalhadores e a entidade empregadora. As férias tém de
apresentar registo obrigatorio e controlo de datas, tendo por base a homologacgéao
de superior hierarquico (Dessler, 2020).

1.3 Processamento salarial

O processamento salarial € o conjunto de procedimentos administrativos
necessarios para calcular, registar e pagar a remuneragéao que compete a cada
trabalhador, cumprindo as obrigagdes legais e fiscais (Rocha, 2018). No contexto
das autarquias locais, este processo assume especificidades decorrentes do
regime juridico do emprego publico, sendo regulado, entre outros diplomas, pela
Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas), que
define os principios aplicaveis a remuneracao e aos direitos dos trabalhadores da
Administracao Publica.
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Segundo a mesma lei, a remuneracgao é o conjunto de prestagdes pecuniarias a
que o trabalhador tem direito como contrapartida do trabalho prestado, e incluem a
remuneracao base, que corresponde ao valor fixo mensal. A remuneracao base em
Portugal é baseada nas tabelas remuneratérias Unicas, aprovadas pelo Decreto-
Lei n.° 26/2008, de 22 de fevereiro, que através da carreira e categoria profissional,
a posicdo remuneratéria e o tempo de servico e podem integrar suplementos
remuneratérios, atribuidos em funcado de condi¢des especificas de trabalho. Em
conformidade com o Decreto-Lei n.° 442-A/88, de 30 de novembro, estes
rendimentos estao sujeitos a tributacdo em sede de IRS, sendo obrigatéria a sua
correta declaracao e retencao na fonte.

Para a atribuicdo da remuneracao € ainda necessario ter em atencao as horas
extraordinarias efetuadas por cada trabalhador as quais tem de ter uma atencéao
acrescida se estas sao efetuadas em dia de trabalho ou em dias de descanso ou
feriado, de acordo com a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Para além da
remuneracao base, tendo por base a legislagao citada acima os trabalhadores das
autarquias locais tém direito a diversos subsidios e abonos, dos quais os principais
destacam-se o subsidio de férias e o subsidio de Natal, bem como abonos como o
subsidio de alimentacgao e eventuais ajudas de custo.

No que respeita aos descontos, o processamento salarial inclui a deducao de
contribuicées obrigatérias, em consonancia com a Autoridade Tributaria e
Aduaneira, em concordancia com a Lei n.° 110/2009, de 16 de setembro, como a
Taxa Social Unica (TSU) para a Seguranca Social ou contribuicées para a Caixa
Geral de Aposentagdes (CGA), aplicavel a determinados trabalhadores publicos.
Adicionalmente, existem ainda descontos facultativos, como quotas sindicais, e
contribui¢cées para subsistemas de saude.

Outro aspeto relevante do processamento salarial nas autarquias locais é a
elaboracao e envio de mapas e declaragdes obrigatorias para diversas entidades.
Entre estes destacam-se os mapas de remuneragdes para a Seguranga Social, as
declaracgbes de retencao na fonte para a Autoridade Tributaria, bem como ficheiros
e ordens de pagamento para instituicées bancarias. Estes documentos garantem a
transparéncia do processo e o cumprimento das obrigacdes legais, sendo
fundamentais para a fiscalizagdo e controlo das contas publicas, os quais séo
legislados por cada entidade destinataria.

1.4 Balanc¢o Social

De acordo com Chiavenato (2014), a gestao de recursos humanos evoluiu de
uma perspetiva meramente administrativa para uma abordagem estratégica, onde
o0 bem-estar dos colaboradores e a responsabilidade social assumem um papel
central e de maior importancia, neste sentido, o Balango Social apresenta-se como
um instrumento que sistematiza indicadores relacionados com o capital humano,
como a formacéao, seguranca e saude no trabalho, igualdade de oportunidades e
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condi¢des laborais, com o intuito de comunicar e divulgar da informacédo o
desempenho social.

Em Portugal, o Balango Social foi regulamentado pelo Decreto-Lei n.° 9/92,
de 22 de janeiro, tornando obrigatéria a sua elaboracdo para determinadas
entidades, o que evidencia a sua relevancia no contexto nacional.

No dominio dos Recursos Humanos, o Balango Social assume particular
importancia ao fornecer dados quantitativos e qualitativos sobre o trabalho,
incluindo distribuicdo por género, idade, qualificagdes, absentismo, antiguidade,
rotatividade e investimento em formacao (Dessler, 2020) Estes indicadores
permitem nao sb cumprir obrigacdes legais, mas também apoiar a tomada de
decisao estratégica, promover praticas de gestdao mais sustentaveis, e contribuir
para o fortalecimento da imagem organizacional e da reputacéo institucional, uma
vez que demonstra o compromisso da organizagao com principios éticos e sociais
(Carroll, 1991).

Em Portugal, existe uma distincdo pertinente entre o Balango Social e o
Relatério Unico, ainda que ambos se insiram na esfera da informagao sécio laboral
das organizacdes. De acordo com Rodrigues (2010) o Relatério Unico tem como
principal objetivo a aglomeragcao em um unico documento as diversas obrigacdes
legais das entidades empregadores, ja o balanco Social que atualmente ja nao se
encontra como documento auténomo para integrar o novo modelo declarativo,
sendo uma das diversas obrigacdes legais agregadas no Relatério Unico. O autor
ainda evidencia que esta mudanga simplifica os procedimentos e reduz a
duplificacao da informagéo.

O sistema de informacao da Organizagao do Estado (SIOE), em conformidade
com o descrito na Lei n.° 104/2019, de 6 de setembro, a Direcao-Geral da
Administracao e do Emprego Publico € uma infraestrutura importante para a gestao
da informacgao da caracterizacao dos recursos humanos e das entidades publicas
portuguesas, integrando sobre os trabalhadores, independentemente do vinculo
dos mesmos, servindo de suporte a decisao, que contribui para a racionalizagao da
Administracéo Publica. O SIOE, de acordo com a mesma lei tem como principais
objetivos, a monitorizagdo dos movimentos laborais do setor publico, a produgéo
de indicadores estatisticos e o0 apoio ao planeamento da gestdo dos recursos
humanos.

O Sistema Integrado de Informacao das Autarquias Locais (SIIAL), que é
referenciado na Lei n.° 104/2019, de 6 de setembro de acordo com Direcao-Geral
das Autarquias Locais € uma plataforma destinada a recolha de dados relativos as
autarquias locais, o qual apresenta dados relativos a dados administrativos e
financeiros. Este apresenta como principais objetivos a criagdo de canal unico de
reporte para a informacao, a melhoria de qualidade dos dados disponibilizados
reduzindo assim a quantidade de processos administrativos para o mesmo objetivo.
Para além disso é ainda o sistema que permite as entidades da administracao
central ter acesso aos dados das autarquias locais.
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1.5 Manual de acolhimento

Segundo Chiavenato (2014), quando se realiza a gestdo das pessoas a
preocupacao principal deve ser a integracao adequada dos trabalhadores, e néo
apenas a entrada dos mesmo, para que estes estejam motivados e com uma
melhor produtividade no local de trabalho.

Ja o acolhimento ¢é a fase inicial na qual o novo colaborador tem contacto com a
organizacgao, e é quando normalmente sao realizadas as a¢gdées com a finalidade de
criar uma rececao positiva (Armstrong, 2023).

O manual de acolhimento € um documento formal da entidade, considerado
instrumento essencial de facilitacao aos trabalhadores recém-admitidos, que retne
um conjunto de orientagdes pertinentes sobre a organizacdo, e contém
esclarecimentos sobre a maior parte da informacao relevante aos trabalhadores
para a realizagédo das suas fungbes (Cunha et al., 2015). Segundo o0 mesmo autor
esta ferramenta € normalmente da responsabilidade dos Recursos Humanos, e é
colocada a disposicdo dos trabalhadores, conduzindo este a compreender o
funcionamento, os valores e as normas da instituicao.

O manual de acolhimento tem como principal objetivo, a facilitacdo aos novos
colaboradores a integracdo na entidade, disponibilizando-lhes informacgéao
pertinente sobre a organizacao, com a finalidade de reduzir a incerteza, promover
a homogeneizagcao dos processos, facilitar a comunicagao interna e reforcar a
cultura organizacional (Bauer, 2010). Na mesma linha de pensamento, este
documento assume uma importancia estratégica em contexto organizacional, pois
contribui para a reducao da rotatividade, melhora o desempenho individual inicial
do colaborador, e promove uma imagem positiva institucional.
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2 Caracterizacao da Organizacao
2.1 Informacao sobre o estagio

De acordo com o Regulamento de Estagio, dos Estagios Curriculares da Escola
Superior de Gestao de ldanha-a-Nova, a finalidade da realizacao do estagio, para
além do cumprimento do plano de estudos aprovado, € também um meio para
proporcionar um contacto direto com a atividade profissional no ambito da
Licenciatura, promovendo a melhoria das competéncias técnicas e
comportamentais do estagiario

O estagio teve duracao de trés meses, compreendidos entre os dias 23 de
marco de 2026 e 19 de junho de 2026, e foi realizado na Camara Municipal de
Penamacor, localizada em Penamacor.

A orientadora do estagio foi a Dra. Carla Isabel Nunes Matos que desempenha
fungdes na divisao de Recursos Humanos e Expediente, na Camara Municipal de
Penamacor. O supervisor do estagio foi o professor Julio Paulo da Cruz Abrantes.

2.2 Objetivos do estagio

O estagio € sobretudo uma oportunidade de contacto com a atividade
profissional no ambito da Gestado de Recursos Humanos, e visa proporcionar em
contextos socioprofissionais experiéncias relacionadas com o exercicio da
profissao e os desafios a este inerentes.

O estagiario tem como principais objetivos desenvolver habilidades técnicas e
comportamentais relacionadas com a profissdo, mas também colocar em pratica o
que aprendeu durante a formacao, podendo aprofundar a aprendizagem. Durante
o estagio o estagiario tem também a oportunidade de trabalhar em equipa,
aperfeicoar o espirito critico e a responsabilidade.

O relatério de estagio tem como principal objetivo a descricao pormenorizada
das atividades desenvolvidas pelo estagiario, as conclusdes que este tirou durante
este periodo e os contributos que este teve para a entidade, mas também interligar
os conhecimentos tedricos adquiridos durante a formacao académica, com o que
realizou durante o periodo de estagio.
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2.3 Apresentacao da entidade acolhedora

Toda a informacao apresentada neste capitulo sobre a Camara Municipal de
Penamacor foi recolhida através de documentacao institucional, retirada do site da
autarquia ou do arquivo da autarquia.

A Camara Municipal de Penamacor € uma entidade publica administrativa,
integrada na economia e coesao territorial, responsavel pela gestdo e
desenvolvimento do concelho, assegurando a implementacao de politicas locais,
orientadas para o bem-estar da populagao, maioritariamente envelhecida, e para a
valorizacao do territério.

O municipio de Penamacor na sua constituicdo apresenta um érgao executivo
que é composto pelo presidente da camara, um vice-presidente, um vereador a
meio tempo e dois vereadores em regime de nao permanéncia, ja o 6érgao
deliberativo € composto por 24 membros, os quais realizam reunides ordinarias nos
meses de fevereiro, abril, junho, setembro e dezembro, e também quando haja
necessidade reuniées extraordinarias.

A camara municipal de Penamacor no ano de 2026 apresenta 169 lugares,
sendo que 2 estdo cativos, apresentando 156 dos lugares ocupados por
trabalhadores dos quais 75 sdao homens e 81 sao mulheres, mas também apresenta
6 lugares com programas do IEFP, 2 sdo homens e 4 sdo mulheres e existem ainda
5 com elementos do executivo dos quais 4 sao homens e 1 € mulher como se pode
ver no Grafico 1 (Anexo II).

Afetacdao da Camara Municipal
Mulheres Homens
81 75

4 2 1 4

Trabalhadores CEl Executivo

Grafico 1 — Afetacdo da Camara Municipal - 2026

2.3.1 Historia e evolugao de Penamacor e da Camara

Penamacor € uma vila raiana portuguesa no distrito de Castelo Branco, que foi
elevada a vila sob o reinado de Sancho | de Portugal em 1199. O desenvolvimento
da vila no final do século XII, criou a necessidade de protecao da fronteira, e por
essa razao foi construido o Castelo de Penamacor, o qual atualmente é
considerado monumento nacional.
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Na vila de Penamacor identifica-se patriménio edificado, para além do Castelo
de Penamacor, ainda a Antiga Casa da Camara, o Convento de Santo Anténio, a
Igreja da Misericérdia, a Igreja de Sao Tiago, o Pelourinho, a Torre do Relégio.
Atualmente, Penamacor é designada por Vila Madeiro, pois € considerada a
localidade portuguesa onde se realiza o maior madeiro de Portugal.

2.3.2 Estrutura organizacional

A Camara Municipal de Penamacor, na sua estrutura organizacional apresenta
um oOrgao executivo que €& composto pelo presidente da camara, um vice-
presidente, um vereador a meio tempo e dois vereadores em regime de nao
permanéncia. O 6rgao deliberativo € composto por 24 membros.

No organograma apresentado no Anexo VI, verifica-se que a entidade esta
dividida em:

e Estrutura flexivel;
e Subunidades organicas;
e Gabinetes e servigos nado integrados nas unidades organicas flexiveis;

Estas estruturas por sua vez apresentam as seguintes divisées e gabinetes:
Estrutura flexivel:

¢ Divisdo Administrativa e Financeira;

e Divisdo de Obras, Planeamento e Urbanismo;
e Divisdo de Educacgao, Agao Social e Saude;

e Divisdo de Cultura, Turismo e Desporto;

Subunidades organicas:

e Divisao Administrativa e Financeira;
o Servigo de Gestao Financeira;
o Subunidade Organica de Apoio ao Municipe, Tesouraria e
Servigcos Gerais;
e Divisdo de Obras, Planeamento e Urbanismo;
o Subunidade Organica de Apoio Administrativo;
e Divisao de Educacgao, Agao Social e Saude:
o Servico de Educacao;
o Subunidade Organica de Apoio Logistico e Educativo;
e Divisdo de Cultura, Turismo e Desporto;
o Subunidade Organica de Apoio e Logistica;

11
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Gabinetes e servigos nao integrados nas unidades organicas flexiveis:

e Gabinete de Apoio a Presidéncia;

e Gabinete de Apoio aos Vereadores;

e Gabinete de Contratagdo Publica e Assessoria Juridica;

¢ Gabinete Médico Veterinario Municipal;

e Servigco Municipal de Protecao Civil e Florestas;

e Gabinete de Sistemas da Informacéao e Transicao Digital,

e Gabinete de Planeamento Estratégico;

e Gabinete de Comunicacao, Informacao e Relagbées-Publicas;

2.3.3 Dimensao

Penamacor é uma vila raiana portuguesa, no distrito de Castelo Branco, Regido
centro e sub-regiao Beira Baixa.

E sede do municipio de Penamacor, com 563,71 km? de area e 4797 habitantes
(2023), tendo assim uma densidade populacional de 8,5 habitantes/km? cuja
populacdo é maioritariamente envelhecida. O municipio € limitado a norte pelo
municipio do Sabugal, a leste pela Espanha, a sul por Idanha-a-Nova e a oeste pelo
Fundao.

Penamacor é considerada a localidade portuguesa onde se realiza o maior
madeiro de Natal.

A sua padroeira € Nossa Senhora do Incenso, celebrada na segunda-feira de
Pascoa, dia esse que é feriado municipal.

O municipio de Penamacor esta dividido em 9 freguesias:

e Aldeia do Bispo, Aguas, Aldeia de Joao Pires;

e Aranhas;
e Benquerenga;
e Meimao;
e Meimoa;

e Pedrégao de Sao Pedro e Bemposta;
e Penamacor;

e Salvador;

e Vale da Senhora da Povoa;
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2.3.4 Missao, Visao e Valores

Missao

O municipio de Penamacor tem como missao promover o desenvolvimento
do municipio, servir o interesse publico local e melhorar a qualidade de vida da
populagao, tendo em atencéo as seguintes areas:

Visao

Saude;

Educacao;

Acao social;
Ambiente;
Protecao civil;
Urbanismo;
Cultura e desporto;

A visdo da Camara Municipal de Penamacor € o desenvolvimento de
Penamacor como um territério sustentavel, atrativo e com qualidade de vida.

Valores

A Camara Municipal rege-se por valores como:

e Legalidade;

e Seguimento do interesse publico;

e Igualdade e imparcialidade;

e Transparéncia;

e Responsabilidade na gestao publica;
e Proximidade a populagao;

e Eficiéncia e boa administragao;
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2.3.5 Caracterizagao dos recursos humanos

Importa referir que os dados apresentados sobre os trabalhadores nesta sec¢éo
tém como fonte o Balango Social de 2025. Assim, os valores poderao diferir dos
apresentados anteriormente na caracterizagao da estrutura da Camara Municipal,
que correspondem a situagao organizacional de 2026.

o Orgio Executivo
Presidente - José Miguel Ribeiro de Oliveira
Vice-presidente - Pedro Miguel Correia Vaz Silveiro
Vereadora - Guida Maria Matos Esteves Leal
Vereador - Filipe André Leitao Ramos Batista

Vereadora - Noémia Campos Crucho

e Trabalhadores por categoria, segundo a modalidade de vinculo e género

Em conformidade com o quadro 1 do balancgo social do ano de 2025 (Anexo lll),
e como demonstra o Grafico 2, a Camara Municipal de Penamacor apresentava um
total de 154 trabalhadores os quais, na sua maioria se encontram vinculada através
de contrato de trabalho em fungdes publicas (CTFP) por tempo indeterminado.
Verifica-se ainda uma distribuicao relativamente equilibrada entre géneros em
algumas categorias profissionais, embora persistam diferencas em determinadas
carreiras, refletindo caracteristicas préprias das fungées desempenhadas.

Numero de trabalhadores por categoria e
género - 2025

Mulheres Homens

47

33
25 16 21

11 0 1 1 1

Dirigentes  Técnicos  Assistentes Assistentes Informatica Outros
intermédios Superiores  Técnicos Operacionais

Grafico 2 - Trabalhadores por categoria e género - 2025
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ePrestadores de servico, segundo modalidade de prestagcao de servigo e
género

De acordo com o quadro 1.1 do balango social do ano de 2025 (Anexo IV), a
Camara Municipal de Penamacor apresentava um total de 3 trabalhadores segundo
modalidade de prestacao de servigos dos quais 1 € homem e 2 sao mulheres, como
se pode ver no Grafico 3.

Prestadores de servico por
género - 2025

Mulheres
67%

Homens
33%

Grafico 3 - Prestadores de servicos por género - 2025

e Trabalhadores por categoria, segundo escalao etario e género

Tendo em conta o descrito no quadro 2 do balango social do ano de 2025 (Anexo
V), e no Grafico 4 a Camara Municipal de Penamacor tem 154 trabalhadores
divididos em diferentes escalbes etarios, os quais apresentam uma distribuicado com
uma maior concentragéo nos escaldes intermédios e superiores de idade e nao
apresenta trabalhadores no 1° e ultimo escalao etario.

Numero de trabalhadores por escalao
etario e género - 2025

Mulheres Homens

18

14

10 11 12 9 1112

66 6 7 6

20-24 25-29 30-34 35-39 40-44 45-49 50-54 55-59 60-64 65-69

Grafico 4 - Trabalhadores por escalao etario e género - 2025
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e Trabalhadores por categoria, segundo antiguidade e género

Consoante o quadro 3 do balango social do ano de 2025 (Anexo VI), a Camara
Municipal de Penamacor tem 154 trabalhadores divididos por niveis de antiguidade,
conforme apresentado no Grafico 5, este demonstra uma existéncia de um nimero
significativo de colaboradores com varios anos de servi¢o na organizagao.

Numero de trabalhadores por antiguidade
e género - 2025
Mulheres Homens
33

20 19
13 12 14

32 31 34 2 2
>5 5-9 10-14 15-19 20-24 25-29 30-34 35-39 <=40

Grafico 5 - Trabalhadores por antiguidade e género - 2025

e Trabalhadores por categoria, segundo nivel de escolaridade e género

Em concordancia com o quadro 4 do balango social do ano de 2025 (Anexo VII),
a Camara Municipal de Penamacor tem 154 trabalhadores divididos por diferentes
niveis de escolaridade, como ilustrado no Grafico 6 no qual se pode verificar uma
forte presenca de trabalhadores com o ensino secundario e formacao superior.

Numero de trabalhadores por escolaridade e género -
2025

Mulheres Homens
38

17 19 2 15
12
3 10
1 0

4 anos 6 anos 92 ano ou 122 anoou Licenciatura Mestrado Douturamento
equivalente  equivalente

Grafico 6 - Trabalhadores por escolaridade e género -2025
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3 Atividades Desenvolvidas

3.1 Preambulo

O estagio curricular foi realizado na Camara Municipal de Penamacor, no
ambito da UC Estagio da Licenciatura em Gestao, ramo Recursos Humanos,
realizado entre 23 de margo de 2026 e 19 de junho de 2026. Este foi estruturado
tendo em conta o plano de estagio (Anexo I), o qual foi previamente definido em
articulacao entre a estagiaria, a orientadora e o supervisor, com o objetivo de ser
uma experiéncia organizada e coerente com os objetivos formativos.

A organizacao do estagio teve por base uma lbégica progressiva de
aprendizagens, comecando pela observacao e integracdo no funcionamento dos
servigcos, seguida pelo acompanhamento nas atividades da divisdo de Recursos
Humanos e Expediente. Posteriormente, ocorreu a participacdo nos
procedimentos, permitindo uma adaptagéo gradual aos procedimentos internos, e
promovendo a autonomia.

As atividades desenvolvidas durante este periodo centraram-se
principalmente nas areas de gestdao documental, gestdo do pessoal,
processamento salarial, elaboragcdo do balanco social e desenvolvimento do
manual de acolhimento. Estas areas foram selecionadas por serem funcgoes
essenciais na Gestdao dos Recursos Humanos, proporcionando uma visao mais
abrangente das praticas organizacionais.

Relativamente a distribuicdo das tarefas ao longo do estagio, foram
atribuidas de forma faseada e de acordo com o grau de dificuldade e
responsabilidade. Numa fase inicial, privilegiaram-se tarefas mais operacionais,
como o arquivo e o controlo de assiduidades, permitindo o contacto com a
documentacéao e os procedimentos internos. Progressivamente, foram introduzidas
atividades mais exigentes, como o0 apoio no processamento salarial, e a
participacao na elaboracao do balanco social. Ja o manual de acolhimento foi
desenvolvido ao longo do estagio, possibilitando a interacdo com os outros
departamentos e a autonomia da estagiaria.

Desta forma, o estagio foi desenvolvido de forma organizada, permitindo a
aquisicao de competéncias relevantes para o futuro desempenho profissional.

17



Filipa Landeiro de Elvas

3.2 Gestao documental

Na Camara Municipal de Penamacor, tendo em conta o seu organograma,
alguns dos documentos relativos aos trabalhadores tém de ir para a divisao de
Recursos Humanos e Expediente para serem analisados, assinados e datados.
Posteriormente, todos os documentos tém de ser também analisados, assinados e
datados pelos superiores hierarquicos de cada trabalhador, para que a
conformidade com a lei seja assegurada.

A gestao documental foi uma atividade importante para a realizacao do estagio
para compreender como se organiza e preserva as informacgdes relativas sobretudo
os trabalhadores.

Durante esta atividade a estagiaria realizou a entrega dos documentos ao
superior hierarquico correspondente de cada trabalhador para que estes possam
validar os documentos, tarefa na qual, inicialmente a estagiaria teve alguma
dificuldade por ndo saber quem eram os superiores hierarquicos de todos os
trabalhadores.

3.2.1 Arquivo

A Camara Municipal de Penamacor, na divisao de Recursos Humanos e
Expediente, apresenta um arquivo fisico localizado no gabinete, o qual esta dividido
entre os trabalhadores afetos diretamente a autarquia e os que estdo afetos a
escola. Cada um dos trabalhadores tem um ou mais dossiés, fazendo com que o
arquivo seja realizado em papel e que todos os documentos tenham de ser
impressos. Cada dossié apresenta separadamente as justificacbes de faltas,
certificados e formacgdes, avaliacdo de desempenho, documentos relacionados
com a vida profissional do trabalhador e documentos relacionados com o
procedimento.

Devido a necessidade de ter em facil acesso os documentos associados ao
processamento salarial os documentos relacionados com este procedimento eram
s arquivados posteriormente ao processamento, o que faz com que este seja
realizado s uma vez por més. O restante do arquivo é realizado mais
frequentemente de maneira a ndo haver acumulagcao de documentos para arquivar.

A estagiaria realizou autonomamente o arquivo, tanto dos documentos afetos
ao processamento salarial, como aos nao afetos, como por exemplo atas e
relatérios de periodo experimental. Durante esta atividade nao se verificaram
muitas dificuldades, apesar de inicialmente a estagiaria ndo saber exatamente em
que separador arquivar alguns dos documentos.
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3.3 Gestao do pessoal
3.3.1 Processos individuais

Durante o estagio foram admitidos quatro colaboradores para a Céamara
Municipal de Penamacor, dos quais a estagiaria acompanhou a realizagcao dos
processos individuais, atividade util para assegurar o registo histérico profissional
de cada trabalhador.

A estagiaria comecgou por organizar o dossié onde sao arquivados todos os
documentos que ao trabalhador dizem respeito, no qual fez os separadores e as
lombadas para os dossiés (Anexo Xl). A estagiaria acompanhou igualmente a
elaboracdo do processo seja na inscricdo na Seguranga Social/CGA, seja na
alteracao da instituicdo no processo da ADSE, mas também no desenvolvimento
do processo do trabalhador no SGP através da folha que o trabalhador preencheu
no primeiro dia (Anexo XIX).

Durante esta atividade foi quando a estagiaria acompanhou a realizagdo do
cadastro de pessoal, no qual se mantiveram atualizados os dados respeitantes aos
trabalhadores. Esta tarefa é feita de modo digital no programa do SGP na pagina
de cada trabalhador.

Perante esta tarefa a estagiaria nao sentiu muitas dificuldades, e revelaram-se
particularmente (teis os conhecimentos adquiridos na UC de Auditoria e
Consultoria de Recursos Humanos.

3.3.2 Controlo de assiduidades

Na Camara Municipal de Penamacor, o controlo de assiduidades ¢é feito tanto
em papel como em sistema informatico biométrico, com o objetivo de aquando de
ser realizado o processamento salarial ter um acesso mais facil as auséncias de
cada trabalhador, e para ter um controlo dos tempos de trabalho.

A estagiaria durante o periodo do estagio realizou sobretudo o registo das
auséncias em formato papel, o qual foi realizado autonomamente analisando as
justificacdes de faltas (Anexo IX) apresentadas pelos trabalhadores e marcando as
faltas na folha do trabalhador em dossié proprio para as auséncias, com codigo
préprio para a falta em questdao (Anexo X). A estagiaria inicialmente teve
dificuldades em identificar quais os cédigos corretos para cada tipo de falta,
dificuldade que foi combatida progressivamente através da pratica.
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3.3.3 Marcacao de férias

Para a marcacéao das férias dos trabalhadores teve-se em conta as folhas que
os dirigentes enviaram para a divisao de Recursos Humanos e Expediente, as
requisicdes de alteracdes de férias (Anexo Xll), que foram chegando a diviséo por
via do proprio trabalhador, e para a contagem de dias tem de se ter em
consideracao aos dias de férias a que o trabalhador tem direito pela lei e pela
antiguidade, mas também se o trabalhador tem ou ndo acumulacéo de dias de
férias do ano anterior (Anexo XIII).

Depois de todos os mapas apontados no SGP foram ainda conferidos os dias
de todos os trabalhadores para de seguida serem novamente enviados aos
respetivos dirigentes e ao presidente da camara para homologacao. Depois de
homologados, estes sdo novamente enviados a divisdo de Recursos Humanos e
Expediente para serem marcadas na plataforma Smart Time e enviadas aos
trabalhadores e dirigente, e posteriormente afixadas.

A estagiaria acompanhou tanto a marcacdo das férias no SGP como a
confirmacao das mesmas, mas também as alteracbes realizadas pelos
trabalhadores, atividade na qual inicialmente sentiu mais dificuldades. Esta tarefa
€ de alta relevancia para o planeamento organizacional dos periodos de descanso
dos colaboradores, sendo por isso importante para a realizagao do estagio.

3.4 Processamento salarial

Em primeiro lugar, para a realizagéo do processamento salarial € necessario
proceder-se ao registo, no Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP), de todos os
elementos necessarios ao processamento salarial. Entre estes elementos incluem-
se os abonos atribuidos aos trabalhadores, nomeadamente os abonos para falhas
(Anexo XIV) e os boletins de itinerario para pagamento de quildmetros (Anexo XV),
quando aplicaveis. Sao igualmente registadas as auséncias dos trabalhadores,
bem como o trabalho suplementar realizado durante o periodo em analise (Anexos
XVI, XVII e XVIII).

Relativamente ao trabalho suplementar, & necessario proceder a sua analise
e contabilizacao, distinguindo as horas realizadas em dias normais de trabalho das
efetuadas em dias de descanso obrigatério, complementar ou feriados. Este
procedimento exigiu especial atencao devido as diferentes formas de compensacéao
previstas na legislacao aplicavel. Por fim, existe a necessidade de confirmar se os
trabalhadores aos quais se aplicam tém os respetivos descontos para pagamento
de quotas sindicais (SINTAP, STAL, ATAM, STFP) e subsistemas de saude (ADSE,
SAD-GNR, ADM), estao corretamente registados

Apbs a introdugao dos dados no sistema, foi realizada a verificagao de todos
os registos efetuados. Nesta fase foram verificados os descontos obrigatérios para
a Caixa Geral de Aposentagcdes (CGA) ou para a Seguranga Social, confirmando
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se o trabalhador em causa nao tem nenhum pedido de taxa fixa (Anexo XIX). Foi
igualmente efetuada a validacdo dos subsidios de alimentagdo atribuidos,
assegurando a sua conformidade com os dias efetivamente trabalhados e com as
situacdes legalmente previstas.

Concluida a fase de validagédo, procedeu-se a emissao dos recibos de
vencimento e da restante documentagcao necessaria ao processamento, a qual foi
posteriormente remetida aos servigos de contabilidade e tesouraria para efeitos de
pagamento. Por fim, os recibos de vencimento foram enviados eletronicamente aos
respetivos trabalhadores.

Ao longo desta atividade, a estagiaria contribuiu no registo dos diversos
elementos necessarios ao processamento salarial, realizou a analise das folhas de
abonos e acompanhou todas as fases do procedimento, desenvolvendo
gradualmente maior autonomia na utilizagdo do software SGP. Esta foi uma das
atividades que apresentou maior grau de complexidade durante o estagio, exigindo
elevados niveis de rigor e atengéo ao detalhe.

Para a realizacado desta atividade revelaram-se particularmente relevantes
os conhecimentos adquiridos ao longo da Licenciatura em Gestao, especialmente
na UC de Gestdo de Remuneragdes e Incentivos, permitindo uma melhor
compreensao dos conceitos e procedimentos associados a gestdao das
remuneragoes.

3.5 Balanco social

Na Camara Municipal de Penamacor, existe a necessidade de elaborar o
balango social e os mapas trimestrais dos Recursos Humanos, tanto o SIIAL como
o SIOE, com os objetivos de cumprir com a responsabilidade social, de analisar
indicadores sociais e de apoio a gestao estratégica, mas também de conhecer
melhor a organizacgao.

A estagiaria acompanhou e auxiliou o processo de realizagcao do balancgo social,
sendo que ajudou na procura das informacdes necessarias para a execugao dos
36 quadros, mas também ajudou na realizagdo dos mesmos. Depois da submissao
correta do balango social a estagiaria ainda realizou com auxilio os quadros
necessarios para envio do SIOE e participou ativamente na concretizagdo dos
mapas do SIIAL.

Para a realizacao do Balango social foi necessario recolher toda a informacgao
sobre os trabalhadores que se encontram no quadro da Camara Municipal de
Penamacor e os trabalhadores do Agrupamento de Escolas Ribeiro Sanches de
Penamacor. Para a realizacdo dos quadros € necessario saber sobre os
trabalhadores, a categoria, o cargo/carreira, a idade, a antiguidade, a escolaridade,
a nacionalidade, se tém alguma deficiéncia, a quantidade de horas de trabalho
extraordinario, o numero de auséncias, 0os encargos incluindo os suplementos
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remuneratérios e as prestacdes sociais, os acidentes de trabalho e os custos
associados, a medicina no trabalho, a formagao com a carga horaria e os custos,
os sindicatos. E ainda necessario saber o nimero de eleitos municipais e o nimero
de trabalhadores que sairam com a razao pela qual sairam e quantos entraram
para o Municipio.

Por outro lado para a realizagao dos mapas trimestrais foi necessario recolher
informagcdo sobre os trabalhadores que se encontram no quadro da Camara
Municipal de Penamacor e os trabalhadores do Agrupamento de Escolas Ribeiro
Sanches de Penamacor, mas separadamente, mas necessitando s6 de informacéao
que diz respeito as entradas e saidas dos trabalhadores, a categoria, o
cargo/carreira, 0s encargos com o pessoal.

Ao longo da execucao dos mapas a estagiaria sentiu alguma dificuldade por nao
conhecer com o grau de detalhe necessario a realizacao desta atividade a Camara
Municipal de Penamacor, principalmente porque sao informagdes relativas ao ano
anterior.

Durante esta tarefa foram utilizados principalmente conhecimentos adquiridos
na UC de Auditoria e Consultoria de Recursos Humanos, aquando lecionadas as
obrigagées do Relatério Unico.

3.6 Manual de acolhimento

A estagiaria durante o periodo de estagio realizou com autonomia o manual de
acolhimento para a Camara Municipal de Penamacor, com o objetivo de criar um
instrumento facilitador a integracdo dos novos colaboradores que a camara
municipal podera ter, no qual teve autonomia para a sua realizag¢ao utilizando como
base o site da autarquia e a legislagdo (Anexo XX) para a informagéo que precisava
para a realizacao. Para obter informacao que néao tinha a sua disposigao questionou
a quem de direito.

Na realizacdo do manual de acolhimento a estagiaria dividiu o manual em 9
capitulos, sendo constituido pelos seguintes capitulos, o de boas-vindas, o
programa de acolhimento, a apresentacdo do municipio, os direitos e deveres dos
trabalhadores, o funcionamento da camara municipal, a ética e conduta do
municipio, a seguranga e higiene no trabalho, o sistema informatico e um capitulo
para informacgéao adicional, os quais estéo divididos em subcapitulos (Anexo XXI).

Durante esta tarefa a estagiaria utilizou também informacao que foi adquirida na
UC de Técnicas de Recrutamento e Selecao, quando foi transmitido o capitulo de
Acolhimento, mas também os conhecimentos adquiridos sobre Word na UC
Aplicagdes Informaticas de Gestao.
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4 Apreciagao e Discussao das Atividades Realizadas

A realizacao do estagio curricular na Caémara Municipal de Penamacor
constituiu uma experiéncia particularmente relevante para consolidar os
conhecimentos adquiridos ao longo da Licenciatura em Gestdo, ramo Recursos
Humanos. A possibilidade de integrar um contexto organizacional real permitiu
compreender de forma mais aprofundada o funcionamento dos servicos de
Recursos Humanos na Administracdo Publica, bem como os desafios inerentes a
gestao de pessoas neste setor.

Relativamente ao processo de integracao, a adaptacdo a organizacao
decorreu de forma gradual e positiva. A disponibilidade demonstrada pela
orientadora e pelos restantes colaboradores facilitou a aprendizagem dos
procedimentos internos € promoveu um ambiente favoravel ao desenvolvimento
das tarefas propostas.

Ao longo do estagio foi possivel participar em diversas atividades
relacionadas com a gestdo documental e do pessoal, processamento salarial,
elaboracao do balanco social e desenvolvimento do manual de acolhimento. Esta
diversidade de tarefas permitiu adquirir uma visdo mais abrangente da Gestao de
Recursos Humanos e compreender a articulacao existente entre as diferentes
funcdes desempenhadas pela divisao de Recursos Humanos e Expediente.

Um dos aspetos mais relevantes observados durante o estagio foi a relagao
entre os conhecimentos teéricos adquiridos ao longo da Licenciatura e a sua
aplicacdo pratica em contexto organizacional. As Unidades Curriculares
frequentadas forneceram uma base sélida para a compreensao dos procedimentos
realizados. Contudo, verificou-se que a realidade profissional exige uma constante
adaptacao as especificidades da organizacado e ao enquadramento legal aplicavel
a Administracao Publica.

No que respeita ao desenvolvimento de competéncias, o estagio contribuiu
significativamente para o reforco das competéncias técnicas e comportamentais.
Ao nivel técnico, destacam-se as competéncias desenvolvidos na utilizacdo do
Sistema de Gestdo de Pessoal (SGP), da plataforma Smart Time e dos
procedimentos administrativos associados a Gestdo de Recursos Humanos.
Paralelamente, foram desenvolvidas competéncias transversais, como a
capacidade de organizacgao, a gestao do tempo, o sentido de responsabilidade, a
confidencialidade no tratamento da informacéo e a capacidade de comunicagao
com diferentes interlocutores.

Entre as areas desenvolvidas, o processamento salarial revelou-se uma das
mais exigentes e complexas tarefas que foram executadas. A necessidade de
garantir a exatidao dos dados, o cumprimento dos prazos estabelecidos e a correta
aplicacao da legislacao exigiu elevados niveis de concentracao e rigor. Numa fase
inicial surgiram algumas dificuldades relacionadas com a interpretacdo dos
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procedimentos e com a utilizagcdo das funcionalidades do software. Contudo,
através da observacao, do acompanhamento e da pratica, foi possivel ultrapassar
progressivamente essas dificuldades, desenvolvendo maior confianga na
realizacao do trabalho.

A elaboragdo do manual de acolhimento constituiu igualmente uma das
atividades mais enriquecedoras do estagio. Para além de permitir aplicar
conhecimentos adquiridos ao longo da formagao académica, possibilitou o contacto
com diferentes servigos da autarquia e exigiu um trabalho de recolha, analise e
organizacao de informacgéao. Esta atividade contribuiu para o desenvolvimento da
autonomia, da capacidade de planeamento e da comunicacdo organizacional,
enquanto permitiu produzir um instrumento potencialmente util para futuros
trabalhadores da organizacgao.

Durante o estagio foi ainda possivel identificar algumas caracteristicas
préprias da Gestao de Recursos Humanos na Administracdo Publica, verificando-
se, por exemplo, a forte influéncia do enquadramento legal nos procedimentos
realizados e a importancia do cumprimento rigoroso das normas aplicaveis, tal
como foi possivel observar que alguns processos continuam a depender
significativamente de documentagcéo em suporte fisico.

Comparativamente aos objetivos inicialmente definidos, considera-se que
foram globalmente alcancados. Apesar de algumas areas da Gestao de Recursos
Humanos nao terem sido exploradas com profundidade, nomeadamente o
recrutamento e a selecdo, bem como a gestdo de desempenho, devido as
necessidades operacionais do servigo e as prioridades existentes durante o periodo
de estagio. Foi possivel ainda adquirir conhecimentos relevantes e desenvolver
competéncias fundamentais para o exercicio profissional futuro. Relativamente aos
desvios observados entre o planeado e o que efetivamente foi realizado, constata-
se que, apesar de o plano de estagio ter sido, de um modo geral, cumprido, algumas
atividades inicialmente previstas sofreram ajustamentos em funcdo das
necessidades emergentes do servigo.

Em termos globais, a experiéncia de estagio revelou-se extremamente
positiva, permitindo ndo s6 a aplicagdo dos conhecimentos académicos em
contexto real, mas também o desenvolvimento de uma visdo mais critica e
consciente sobre a gestdo de recursos humanos. Esta experiéncia reforgou a
importancia da aprendizagem continua, da capacidade de adaptacado e do rigor
profissional, contribuindo significativamente para a preparagcao da estagiaria para a
futura integracao no mercado de trabalho.
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Conclusao

A realizacao do estagio curricular na Camara Municipal de Penamacor constituiu
uma etapa determinante na consolidagdo dos conhecimentos adquiridos ao longo
da licenciatura em Gestao, ramo Recursos Humanos, permitindo compreender a
aplicacao pratica dos conteudos lecionados num contexto real da Administragcao
Publica. Mais do que a execucao de tarefas, esta experiéncia proporcionou uma
visdo abrangente do funcionamento de um servico de Recursos Humanos, das
suas exigéncias legais e organizacionais e da importancia do rigor, da ética e da
responsabilidade no exercicio das fungdes.

Ao longo do estagio foi possivel desenvolver competéncias técnicas e pessoais
fundamentais, nomeadamente a capacidade de organizagao, de gestdao do tempo,
de adaptacado a diferentes desafios, de trabalho em equipa e de comunicagao
profissional. Simultaneamente, o contacto diario com diferentes processos
administrativos permitiu reforcar a autonomia, o sentido critico e a atengcédo ao
detalhe, competéncias indispensaveis para o desempenho futuro da profissao.

Relativamente ao contributo prestado a entidade de acolhimento, considera-se
que o trabalho desenvolvido contribuiu para apoiar o bom funcionamento regular
do Servico de Recursos Humanos e Expediente, quer através da colaboragcao nas
atividades correntes, quer pela elaboracao de instrumentos suscetiveis de facilitar
o trabalho futuro dos colaboradores. A organizacdo e atualizagdo de
documentagéo, bem como a elaboragdo do manual de acolhimento, representam
contributos que poderdo promover uma maior uniformizagéo de procedimentos e
facilitar a integragao de futuros trabalhadores ou estagiarios.

Apesar de o balango global ser bastante positivo, importa reconhecer algumas
limitacdes inerentes ao estagio. A duracdo do periodo de estagio revelou-se
relativamente reduzida para acompanhar determinados processos de gestao de
Recursos Humanos em todas as suas fases, nomeadamente o recrutamento e
selecdo. Da mesma forma, o acesso a algumas areas mais estratégicas da gestao
de pessoas foi condicionado pela natureza das fungdes desempenhadas.

No decorrer do estagio, foram identificadas oportunidades de melhoria tanto
ao nivel da entidade de acolhimento como da estagiaria. Relativamente a Camara
Municipal de Penamacor, considera-se que seria benéfico reforcar a comunicacao
interna, promovendo uma partilha de informacdo mais eficiente entre os
colaboradores. Para além disso, uma melhor clarificacdo das funcdes e
responsabilidades desempenhadas por cada trabalhador dentro da organizacao
contribuiria para uma maior articulagcdo entre os departamentos, facilitando a
colaboragao e aumentando a efici€ncia no desenvolvimento das atividades. No que
respeita a estagiaria, considera-se que uma maior iniciativa prépria teria sido uma
mais-valia ao longo do estagio. A adogao de uma postura mais proativa, através da
procura autbnoma de novas tarefas, da antecipacdo de necessidades e da
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participacdo mais ativa nas atividades desenvolvidas, teria permitido potenciar a
sua aprendizagem e o seu desenvolvimento pessoal e profissional.

As aprendizagens adquiridas ultrapassaram a dimensao técnica, permitindo
desenvolver uma maior consciéncia sobre a importancia do servico publico, do
cumprimento dos principios legais e da gestado eficiente dos Recursos Humanos
enquanto fator essencial para o bom funcionamento das organizagbes publicas.
Esta experiéncia reforgcou igualmente a capacidade de adaptacdo a contextos
profissionais exigentes e confirmou o interesse em prosseguir uma carreira nesta
area.

Importa ainda referir que, embora a generalidade dos objetivos definidos para o
estagio tenha sido alcangada, um dos objetivos especificos ndo foi totalmente
concretizado, nomeadamente o objetivo da elaboracao de documentos de apoio ao
Servico de Recursos Humanos, apesar de ter sido possivel desenvolver o manual
de acolhimento. No entanto, devido as necessidades prioritarias do servigo, ao
tempo disponivel para a realizacao do estagio e as tarefas que foram surgindo ao
longo do periodo de integracao, nao foi possivel desenvolver outros documentos
de apoio ao servico. Ainda assim, considera-se que esta limitacdo nao
comprometeu os objetivos principais do estagio, tendo sido possivel adquirir as
competéncias e os conhecimentos essenciais previstos para esta experiéncia
curricular.

Concluindo, o estagio curricular constituiu uma experiéncia extremamente
enriquecedora, tanto a nivel académico como pessoal e profissional. Representou
um momento de transicao entre a formacao tedrica e a realidade do mercado de
trabalho, permitindo consolidar competéncias, identificar oportunidades de
desenvolvimento, adquirir maior confianga para enfrentar os desafios futuros, ter
contacto com a realidade organizacional e com softwares de Recursos Humanos.
Assim, considera-se que o0s objetivos inicialmente definidos foram alcangados,
tendo esta experiéncia contribuido de forma significativa para o percurso
académico e para a preparagao da futura integracado no exercicio da profissao de
Gestao de Recursos Humanos.
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Anexos

Anexo | — Plano de estagio

Politécnico
<« Castelo Branco

€300l Supence o Costldo

PLANO E CRONOGRAMA DE ESTAGIO CURRICULAR

1~ IDENTIFICACAO DO ESTAGIARIO

Nome: Filipa Landeiro de Elvas
Il - ESTAGIO
Entidade Acolhedora: Municipio de Penamacor — Cdmara Municipal
secretaria.gap-penamacor.pt
Contactos da Entidade Acolhedora:
277394106
Orientador: Carla Isabel Nunes Matos
Supervisor: Prof? Jalio Paulo da Cruz Abrantes
Data de Inicio: 23-03-2026
Data de Conclus@o: 19-06-2026
Mod ESGIN.TC12.01 Paginalded
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Breve historico da Entidade Acolhedora:

A Cimara Municipal de Penamacor, apresenta os primeiros dados de fundagao em
1976 com as primeiras elei¢des autdrquicas. O municipio de Penamacor estd inserido no

distrito de Castelo Branco, e situado na regido centro de Portugal.

£ uma entidade publica administrativa, responsavel pela gestao e desenvolvimento
do concelho, assegurando a implementag¢do de politicas locais, orientadas para o bem-estar
da populagdo, maioritariamente envelhecida, e para a valorizagdo do territério, executando-
as conforme consagragdo na lei n? 75/2013, de 12 de setembro, no qual é estabelecido o

regime juridico das autarquias locais.

O municipio de Penamacor na sua constituigdo apresenta um 6rgdo executivo que é
composto pelo presidente da camara, um vice-presidente, um vereador a meio tempo e dois
vereadores em regime de ndo permanéncia, jd o 6rgdo deliberativo é composto por 24

membros.

A Camara Municipal de Penamacor integra o setor da administragdo publica local,
desempenhando fun¢des de natureza administrativa, técnica e operacional. Entre as suas
principais competéncias destacam-se o ordenamento do territério e urbanismo, a gestdo de
infraestruturas e equipamentos municipais, a promogdo da educag¢do, cultura e a¢do social e

I

saude, bem como a di izagdodo d olvimento econémico local.

A autarquia assume um papel relevante na preservagdo do patriménio natural e
cultural, na promog¢do do turismo e na implementagdo de medidas de sustentabilidade
ambiental. Atua ainda como apoio as 9 freguesias, e em dreas como a protegdo civil,
cooperando ainda com diversas entidades publicas e privadas, com vista a concretizagdo de

projetos de interesse municipal.

Mod ESGIN.TC12.01 Pagina2de s
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Atividades a desenvolver em Estdgio:

Este estagio curricular teve inicio no dia 23 de margo de 2026 e serd concluido a 19
de junho de 2026.

Este serd desenvolvido no setor de Recursos Humanos da Cdmara Municipal de
Penamacor, que tem como principal fungdo a gestdo administrativa e estratégica dos
trabalhadores da autarquia.

Durante o periodo de estagio, prevé-se o desenvolvimento das seguintes atividades:

Realizagdo do arquivo;

Acompanhar na gestao do pessoal;

Acompanhar o controlo das assiduidades dos trabalhadores;

Controlar a atualiza¢do dos processos individuais dos trabalhadores;

Visualizagdo do processamento mensal de remuneracdes, subsidios, abonos,
descontos dos trabalhadores e mapas a remeter as entidades respetivas;

Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal;

e Estudar e aplicar a legislagdo sobre o pessoal;

Realiza¢do do manual de acolhimento;

MOgd ESGIN.TC.12.01 Pigina3de s
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Cronograma das atividodes a desenvolver:

ANO

Atividades a desenvolver Margo | Abril | Maio | Junho
Realizagdo de arquivo X
Acompanhar na gestdo do pessoal X X
Acompanhar o controlo das assiduidades dos , X " x
trabalhadores
Controlar a atualiza¢do dos processos individuais dos % " %
trabalhadores
Visualizagdo do processamento mensal de
remuneragdes, subsidios, abonos, descontos dos z ¥ %
trabalhadores e mapas a remeter as entidades
respetivas
Organizar e manter atualizado o cadastro de pessoal X X
Estudar e aplicar a legislagdo sobre o pessoal X X X
Realizar um manual de acolhimento X X X
Idanha-a-Nova, 30 de Margo de 2026
O Estagidrio O Supervisor O Orientador
:ES, on  Elvas G 2
Mod ESGIN.TC.12.01 Piginadded
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Anexo Il - Mapa de afetagao da Camara Municipal de Penamacor

Afetacao da Camara Municipal de Penamacor

Trabalhadores CEI Executivo Mobilidades/
Lugares cativos
Homens 75 2 4 1
Mulheres 81 4 1 1
TOTAL 156 6 5 2
169

Trabalhadores do Quadro do Municipio: 156
Executivo: 5
CEIl: 6

Mobilidades com lugares cativos: 2

No total somos 169 pessoas afetas a Camara Municipal de Penamacor.

Atualizado a 08/06/2026

Anexo Ill — Contagem de trabalhadores por cargo/categoria, segundo
modalidade de vinculo e género(referente ao balan¢o social do ano de 2025)

Ano 2025 Quadro Quadro 1 - [BS100] Contagem dos trabalhadores por cargo/carreira segundo a modalidade de vinculag3o e género
Periodo  Anual Entidade PENAMACOR
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Anexo IV — Contagem dos prestadores de servico segundo modalidade de
prestacao de servigo e género (referente ao balango social do ano de 2025)

Ano 2025 Quadro Quadro 1.1 - [BS110] Contagem dos prestadores de servicos (pessoas singulares) segundo a modalidade de prestacdo de servicos e género
Periodo Anual Entidade PENAMACOR
Utiizador de criag3o  André Santos Agudo do Amaral Rego Data de criagio  2024-12-17 18:21:45
Utilizador da Oltima alteraglo - Data da 0itima alterag3o
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Anexo V — Contagem de trabalhadores por cargo/categoria, segundo o
escalao etario e género (referente ao balan¢o social do ano de 2025)
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Anexo VI — Contagem de trabalhadores por cargo/categoria, segundo a

antiguidade e género (referente ao balango social do ano de 2025)
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Anexo VIl - Contagem de trabalhadores por cargo/categoria, segundo nivel
de escolaridade e género (referente ao balango social do ano de 2025)

Ano 2025 Quadro  QuUAdro 4 - [BS400] Contagem dos rabaNadares POr CArgACAIMeNa 56gundo O Nivel de escolandade e género
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Anexo VIIl - Organograma da Camara Municipal de Penamacor
ORGANOGRAMA
> 2026
MUNICIPIO DE PENAMACOR
PRESIDENTE
Gabinete de Apoio
20 Presidente
(Gabinete de Sistemas de
Informacao e Transicao Digital
(Gabinete de Contratac3o Plblica
@ Assessoria Juridica
DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA DIVISAO DE OBRAS, PLANEAMENTO E URBANISMO DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL E SAUDE DIVISAO DE CULTURA, TURISMO E DESPORTO ‘ mmﬁwm
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Anexo IX — Folha de Justificacao de faltas
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Anexo X — Folha de faltas ao servigo

Faltas ao servigo 2026
Funcionario n®:

Nome:

1(2(3|4(5(6]|7(8[9)10(11[12[13[14|15]|16|17|18)|19(20(21]22|23|24|25(26|27 (28(29|30]31

Janeiro
Fevereiro
Margo
Abril

Maio
Junho
Julho

| Agosto
Setembro
Qutubro
Novembro
Dezembro

Lf - Férias, Ld - Doenga, FF - Falecimento de Familiar, Fi - Falta injustificada, Af- Assit. Familiar, LP - L. Parental, TE - Trabalhador estudante, CM - Consulta medica, CM* - Consulta medica com familier,
AS - Acidente Servigo, EM - Exame Medico, F - Folga, LN - Licenga Nascimento, | - Internamento, LC - Licenga Casamento, G - Greve, BSS - Baixa Seg. Social, ME - Mesa Eleitoral, T - Tribunal,
A - Aniversario, JF - Junta Freguesia, S - Sindicato, B - Bombeiros, CE - Campanha Eleitoral, AFM - Assisténcia Filho Menor.

Anexo Xl - Lombada dos dossiés dos funcionarios

Recursos Humanos ¢ Pessoal

Nome do
funcionario

Numero:

Pasta I
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Anexo XIl — Folha de Requisi¢ao de alteragoes de férias
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Anexo Xlll - Folha de Acumulagao de férias




Relatério de estagio - Camara Municipal de Penamacor

Anexo XIV - Folha de Abonos para falhas
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Anexo XV - Folha de Boletim itinerario
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Anexo XVI - Folha de Prestagao de trabalho suplementar
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Anexo XVII - Folha de Registo de Descanso Compensatoério
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Anexo XVIIl - Folha de registo de Descanso compensatério
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Anexo XIX — Folha de Caracteristicas da Declaracao
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Anexo XX — Manual de acolhimento — Legislagao relevante e ficheiros
importantes

9 Informacao adicional PENAMACOR

A

9.1 Informagao complementar

www.cm-penamacor.pt

9.2 Legislacao relevante

e Lein®75/2013, de 12 de setembro;

e Lein®35/2014, de 20 de junho;

* Lein®7/2009, de 12 de fevereiro;

e Lein®66-B/2007, de 28 de dezembro;

* Lein®26/2019, de 28 de marco;

e Lein®98/2009, de 4 de setembro

« Portaria n° 51 B/2026/1, de 30 de janeiro;

« Portaria n° 233/2022, de 9 de setembro;

* Decreto regulamentar n® 18/2009, de 4de setembro;
* Decreto de lei n° 4/89, de 6 de janeiro;

* Decreto de lei n° 106/98, de 24 de abril;

* Decreto de lei n® 176/2003, de 2 de agosto;
* Decreto de lei n® 4/2019, de 10 de janeiro;

9.3 Ficheiros importantes

e Estrutura Organica e Regulamento da Organizacdao dos Servicos
Municipais;

* Regulamento interno de duracdo, horario de trabalho e controlo de
assiduidade e pontualidade dos trabalhadores da camara municipal de
Penamacor,

« Codigo de conduta;

* Codigo de Boa Conduta para a Prevencao e Combate ao Assédio no
Trabalho do Municipio de Penamacor;

» Modelo de folha de Justificacdo de faltas;

» Folha de Requisicao de alteracdes de ferias

« Folha de Acumulacdo de feria

* Folha de Abonos para falhas

« Folha de Boletim itinerario

» Folha Prestacdo de trabalho suplementar

« Folha de Registo de descanso compensatorio

» Folha de Caracteristicas da Declaracao
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Anexo XXI — Manual de acolhimento - indice geral

indice geral:

1

3

4

5

Boas-vindas 1

2 Programa de acolhimento 2
21 Acolhimento 2
Apresentagao do municipio 3
3.1 Missao 3
3.2 Visao 4
3.3 Valores 4
34 Espagos municipais 4
3.5 Servigos municipais 5
3.6 Atendimentos municipais 8
3.7  Caracterizagao do municipio "
371 Executivo n
3.7.2 Organograma n
3.7.3  Estrutura organizacional 12
3.7.4 Compsténcias e atribuigoes 12
Direitos e deveres dos trabalhadores 13
4.1 Direitos 13
4.2 Deveres 14
Funcionamento da camara Municipal 15
5.1 Periodo normal de trabalho 15
5.2 Tempo de trabalho 15
5.3 Remuneragao e suplementos remuneratorios 18
5.3.1 Remuneragao base 16
5.3.2 Suplemento remuneratorio 16
5.3.3 Trabalho extraorcinano 16
534 Abonos 17
53.5 Descontos - F
54 Faltas e ferias 17
541 Faltas 17
542 Ferias 18
5.5 Licengas 18
55.1 Lcengas ro ambito da parentalicade 19
5.6 Trabalhador-estudante 20
5.7  Avaliagao de desempenho 21
5.7.1 Serwgos (SIADAP 1) 21
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572 Dirigentes (SIADAP 2)

5.7.3 Trabalhadores (SIADAP 3)

5.8 Periodo experimental

6 Etica e conduta

6.1 Combate ao assedio no trabalho

6.2 Inclusao

7 Seguranca, higiene e saude no trabalho

71 Direitos

7.2 Deveres

7.3 Saude no trabalho

7.4 Regras basicas de seguranga

7.5 Acidentes de trabalho

8 Sistema informatico

8.1 Rede local de dados

8.2 Enderegos de correio eletronico

8.3 Telefones

8.4 Impressoras em rede

9 Informacéo adicional

9.1 Informagao complementar

9.2  Legislagao relevante

8.3 Ficheiros importantes
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