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RESUMO

O presente relatério tem como principal objetivo descrever as atividades desenvolvidas no
ambito do estagio curricular, inserido na componente ndo letiva do Mestrado em
Contabilidade e Gestdo Publica, ministrado pelo Instituto Superior de Contabilidade e

Administragdo de Coimbra.

O estégio foi realizado no servico de recursos humanos do Hospital de Santo Espirito da llha
Terceira e teve como principal intuito desenvolver atividades relacionadas com a
administragdo de pessoal, em termos de carreiras, remuneragdes, assiduidade, mobilidade,

selecdo e recrutamento.

Para a realizacdo do estagio foi fundamental quer a aplicacdo de conceitos apreendidos nas
Unidades Curriculares da componente letiva do Mestrado em Contabilidade e Gestao
Publica, quer a aprendizagem que foi sendo obtida em contexto real de trabalho. Deste modo,
foi possivel adquirir competéncias profissionais na area de Gestdo de Recursos Humanos,
obter experiéncia em contexto de trabalho e compreender a dindmica e respetivo
funcionamento do servico de Gestdo de Recursos Humanos do Hospital de Santo Espirito da

Ilha Terceira.

Palavras-chave: recursos humanos, pessoal, vencimentos, assiduidade, classificadores

orcamentais.
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ABSTRACT

This report is aimed at describing the activities developed in the context of the curricular
internship and involved in the non-curricular component of the master’s degree in
Accounting and Public Management, taught by the Higher Institute of Accounting and
Administration of Coimbra.

The internship was developed in the human resources service of the Hospital de Santo
Espirito da Ilha Terceira and had as its main objective to develop activities related to Human
Resources Management, in terms of careers, salaries, attendance, mobility, selection, and

recruitment.

For the accomplishment of the internship, it was fundamental both the application of
concepts apprehended in the Curricular Units of the curricular component of the master’s
degree in Accounting and Public Management, as well as the learning that was being
obtained in a real context of work. Thus, it was possible to develop professional skills in
Human Resources Management, gain experience in the work context and understand the
dynamics and corresponding functioning of the Human Resources Management service of

the Hospital de Santo Espirito da Ilha Terceira.

Keywords: human resources, personnel, salaries, attendance, budget classifiers.
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SNC-AP — Sistema de Normalizacdo Contabilistica das AdministracGes Publicas
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INTRODUCAO

O presente relatério pretende relatar as atividades desenvolvidas no estagio curricular,
realizado no ambito da Unidade Curricular “Estagio e Relatorio”, com o intuito de
concluir o Mestrado em Contabilidade e Gestdo Publica, no Instituto Superior de

Contabilidade e Administracdo de Coimbra.

O estagio foi realizado no Hospital de Santo Espirito da Ilha Terceira (HSEIT), tendo
ocorrido entre 22 novembro de 2021 e 15 de junho de 2022, completando as 960 horas
obrigatérias. Neste &mbito, as atividades foram desenvolvidas no Departamento dos
Recursos Humanos, constituido pelo servigo de gestdo de recursos humanos (GRH), o

gabinete de formacao e o gabinete de satde ocupacional (HSEIT, 2009).

Os principais objetivos deste estdgio consistiram em: desenvolver as competéncias
profissionais na area da Gestdo de Recursos Humanos (GRH), complementando os
conhecimentos adquiridos no ambito das unidades curriculares ministradas durante o
Mestrado de Contabilidade e Gestdo Publica; obter experiéncia em contexto laboral
através do contacto com a dindmica e respetivo funcionamento do servigo de GRH,
facilitando a entrada futura da estagiaria no mercado de trabalho; desenvolver atitudes e
valores que futuramente serdo Uteis, tanto a nivel profissional como pessoal,
nomeadamente, o desenvolvimento de responsabilidade e iniciativa, organizacéo,

capacidade de aprendizagem, trabalho em equipa e espirito critico.

O presente relatorio estd estruturado da seguinte forma: na Introducdo refere-se a
motivacgdo da realizagdo do presente relatdrio, bem como a respetiva estrutura; o Capitulo
1 enquadra, teoricamente, a gestdo na administracdo publica, a gestdo de recursos
humanos na administracdo publica e a gestdo em meio hospitalar; no Capitulo 2 efetua-
se uma caracterizacdo da entidade acolhedora, apresentando-se com mais detalhe o

Departamento de Recursos Humanos; o Capitulo 3 descreve as atividades desenvolvidas
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durante o estdgio realizado. No final do relatério sdo apresentadas as principais

conclusdes do trabalho desenvolvido.
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ENQUADRAMENTO TEORICO

No capitulo sdo abordados os temas relacionados com o conteudo do trabalho,
nomeadamente a gestdo na administragdo publica, a gestdo de recursos humanos e a

gestdo no sector da satde.

1.1. O Sistema Contabilistico no Setor Publico

A Administracdo Publica tem como intuito gerir os interesses publicos através da
prestacdo de servicos publicos. Para tal, utiliza um conjunto de 6rgdos determinados pelo

Governo para satisfazer as necessidades da populacdo em geral (Almeida et al., 2017).

1.1.1. Sistema de Normalizacédo Contabilistica para as Administracdes
Publicas e NCP 26

A informacdo contabilistica na Administracdo Publica é cada vez mais relevante, devido
a exigéncia de rigor que apresenta, a necessaria transparéncia, no que se refere a gestao

do dinheiro publico, e a responsabilizacdo da sua administracao.

O Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administraces Publicas (SNC-AP),
aprovado pelo Decreto-Lei (DL) n°® 192/2015 de 11 de setembro, surgiu com o intuito de
revogar o Plano Oficial de Contabilidade Publica (POCP) e todos os outros planos
setoriais (artigo 17°), permitindo assim, a resolucdo da fragmentagdo e inconsisténcia
existente no POCP, e ainda, dotar as administracdes publicas com um sistema orcamental
e financeiro mais eficaz e idéntico aos sistemas adotados a nivel internacional (Decreto-
Lei n°192/2015, 2015).

O SNC-AP passa a ter na sua integragdo, uma estrutura conceptual da informagéo
financeira puablica, vinte e cinco normas de contabilidade publica convergentes com as
IPSAS (Internacional Public Sector Accounting Standards), modelos de demonstracGes
financeiras, uma norma de contabilidade orcamental, um plano de contas,
multidimensional e uma norma de contabilidade de gestdo (Decreto-Lei n°192/2015,
2015).
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Segundo o artigo 5 do Decreto-Lei n°192/2015, conta ainda, com um regime simplificado
de contabilidade publica, cujo termos séo definidos no proprio diploma, para as entidades

de menor dimens&o e risco orgamental.

A NCP 26, subsistema de contabilidade orcamental, associado a classe zero, segundo a
classificacdo econdmica, possibilita 0 acompanhamento das diversas fases do orcamento,
efetuando registos contabilisticos pelo cabimento, compromisso, obrigacdo e pagamento,
no que toca a despesa, e ainda, a do registo do direito a receber e do recebimento, referente
a receita. E obrigatdrio, efetuar a abertura do orcamento antes da execucao, tanto para a
despesa como a receita. Durante a execugdo da gestdo do orcamento, podem ocorrer
diversas modificaces, que poderdo estar previstas na NCP 26. Além da execucdo do
orcamento da receita e da despesa, ter de cumprir com o instituido na Lei do
Enquadramento Orcamental, na Lei dos Compromissos e dos Pagamentos em Atraso, tem
também, no que toca a despesa, de obedecer a todos os procedimentos previstos no
Cddigo dos Contratos Publicos (aprovado pelo DL n.° 18/2008, de 29 de Janeiro, na sua
redacdo atual), relativamente a aquisicdo de bens, servicos ou empreitadas de obras
publicas (Teixeira, 2019).

1.1.2. Plano de Contas Multidimensional

O Plano de Contas Multidimensional (PCM), como parte integrante do SNC-AP, é uma
componente crucial para a contabilidade publica, sendo que classifica, regista e relata as
transacOes e acontecimentos de forma sintetizada. Além disso o PCM, tem o intuito,
segundo o seu n° 2, constante do Anexo Il do Decreto-Lei n°® 192/2015, de 11 de
setembro, de auxiliar na “classificagdo, registo e apresentagao de informagao comparavel,
fiavel e relevante” no que diz respeito a prestagdo de informagdo sobre a natureza das
receitas e despesas pUblicas. E de igual modo importante na elaborag&o de demonstragdes
financeiras de finalidade geral, na elaboracdo do cadastro dos bens e direitos das

Administragdes Publicas e célculo das deprecia¢des e amortiza¢des dos mesmos, no apoio
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a elaboracdo do relatorio de gestdo e no apoio a preparacdo das contas nacionais.
(Decreto-Lei n°192/2015, 2015)

O PCM tem como principios: a plenitude (o plano consegue captar toda a informacéo
orcamental, patrimonial, econdmica, financeira e estatistica), a segmentacao (as contas e
subcontas foram definidas de modo a responder as necessidades de todos os utilizadores),
a multidimensionalidade (o plano foi concebido de forma que as contas e subcontas néo
sobrepusessem), uma estrutura unificada (o plano € Unico para todas as administracées
publicas e outras entidades que apliquem o SNC-AP), a adaptabilidade (o plano ajusta-
se conforme as necessidades da entidade) e uma base contabilistica (o plano contém

contas que proporcionam informacao em base de caixa e em base de acréscimo).

(Decreto-Lei n°192/2015, 2015)
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1.1.3 Desenvolvimento da Contabilidade Orcamental

A contabilidade orcamental, segundo o artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 192/2015, de 11 de
setembro, aplica-se “a todos os servigos e organismos da administra¢do central, regional
e local que ndo tenham natureza, forma e designacdo de empresa, ao subsetor da

seguranga social, e as Entidades Publicas Reclassificadas”.

A portaria n® 218/2016, de 9 de agosto, referente a aplicacdo do Regime Simplificado do
SNC-AP, prevé entre outros, a aplicacdo da NCP 26.

Na Tabela 1, esta representada a obrigatoriedade, ou ndo, da aplicacdo dos trés regimes
previstos no SNC-AP (Regime geral, Regime simplificado e micro entidades). Nele é
possivel verificar que a implementacdo da NCP 26 é obrigatdria, independentemente dos
subsistemas contabilisticos, sendo por isso necessario realizar todos o0s registos
contabilisticos referentes as diferentes fases do ciclo orcamental da despesa e da receita,

na classe zero (Teixeira, 2019).

Tabela 1- A obrigatoriedade de implementacéo dos trés subsistemas contabilisticos, no Regime
Geral, Regime Simplificado e Micro Entidades

Regime Geral Regime Micro Entidades
Simplificado
Contabilidade NCP 26 NCP 26 NCP 26
Orcamental
Contabilidade Estrutura NCP-PE (1) -
Financeira Conceptual PCM
NCP1 a NCP25
PCM
Contabilidade de | NCP27 NC 27 -
Gestéo

Fonte: Artigo 5° da Portaria n.° 218/2016 de 9 de agosto — Regime Simplificado

do Sistema de Normalizacdo Contabilistica para as Administrages Publicas
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1.1.4. Orgamento de Estado

O Estado tem como principal funcao satisfazer as necessidades coletivas. Para tal, conta
com o apoio fundamental do Orcamento de Estado para auxiliar na gestédo dos recursos.
Neste contexto, é necessario que o Estado consiga prever as despesas, para aferir que

receitas serdo necessarias para fazer face as mesmas (Gongalves, 2019).

O Orcamento de Estado é o documento onde estdo descritos e apresentados formalmente

todos os planos de acdo previstos, normalmente referentes ao periodo de um ano.

No caso da Administracdo Publica, em que as receitas provém essencialmente de
transferéncias com base no Orcamento de Estado, é importante efetuar uma gestéo, tdo
aproximada da realidade, quanto possivel, dos custos, que permita apoiar certas decisdes
e diminua o custo unitario dos servicos prestados, mantendo o seu nivel de qualidade
(Teixeira, 2019).

Todos os anos, o Hospital realiza um orcamento, onde constam todos os planos de acéao e
respetivas despesas previstas para 0 ano seguinte. No servico de recursos humanos,
apenas sdo previstas as despesas referentes aos gastos com o pessoal para aferir que

receitas serdo necessarias receber durante os varios meses do ano.

A transferéncia das receitas realizada todos os meses para 0 Hospital de Santo Espirito da
Ilha Terceira é de responsabilidade do Governo da Regido Auténoma dos Acores, assim
que autorizado pelo Secretario Regional da Salude e Desporto, no uso dos poderes
conferidos pela alinea c) e d) do n°1 do artigo 90.° do Estatuto Politico Administrativo da
Regido Autonoma dos Acores e ainda pela alinea a) do n.° 2 do artigo 30.° do Decreto
Legislativo Regional n.° 38/2021/A, de 23 de dezembro. Sendo a respetiva transferéncia
processada, tendo em conta a Portaria n°2105/2022 de 19 de dezembro de 2022, pelo
capitulo 03- Servico Regional da Saude com a Classificagdo Economica 04.01.01. Alinea
B).
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1.1.5. Ciclo Orgamental

O Ciclo Orcamental relata todo o processo de tomada de decisdo, no que diz respeito a
alocacdo dos recursos publicos, referindo as receitas que serdo necessarias e as despesas

aprovadas, no periodo a que respeitam (Monteiro, 2019).

O Ciclo Orcamental da receita devera obedecer as fases ilustradas, de forma sequencial,

na Figura 1.

1. Inscrigao
de previsao
da receita

3.
Recebimento

2. Liquidagao

Figura 1- Ciclo Orgamental da Receita

Fonte: NCP 26 — Contabilidade e Relato Orcamental, do SNC-AP
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Em primeiro lugar, é feita a inscricdo de previsdo da receita. Esta refere-se ao

reconhecimento do orcamento da receita no instante em que é aberta. De seguida, ocorre
a liquidacéo da receita, que, segundo a NCP 26, diz respeito ao direito que se constitui

em contas a receber, no qual se espera obter influxos de caixa futuros (pode ocorrer uma
excedéncia da liquidacdo em relacdo a previsao; no entanto, so sao liquidadas as receitas
previstas, na etapa anterior, em Orgcamento). Por Gltimo, o recebimento refere-se ao

momento em que ocorre o reconhecimento da cobranga (Teixeira, 2019).

O Ciclo Orcamental da despesa deverd obedecer as fases representadas, de forma

sequencial, na Figura 2.

1.Inscrigdo de
dotagao
orgamental

5. Pagamento
4. Obrigagdo =
' Compromisso

Figura 2- Ciclo Orgamental da Despesa

Fonte: NCP 26 — Contabilidade e Relato Orgamental, do SNC-AP
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Inicialmente, é realizada a inscricdo de dotacdo Orcamental, instante em que é

reconhecida a abertura do orcamento da despesa. A fase seguinte diz respeito ao
cabimento, instante em que é realizado o registo de uma importancia que pode vir a
originar uma despesa, assim que verificada a dotagdo disponivel. Do cabimento seguimos
para 0 compromisso, momento em que se assume uma responsabilidade perante terceiros
de assentimento por um possivel passivo em contrapartida do fornecimento de bens ou
servicos ou satisfacdo de outras condi¢fes. O compromisso apenas é assumido, assim que
realizada a acdo formal pela entidade (como por exemplo, uma nota de encomenda).
Realizada a fase de compromisso, damos lugar a obrigacdo, em que ocorre a rececao e
conferéncia da fatura ou entrega de um dado bem ou servico. Por fim, € realizado o

pagamento (exfluxo de caixa) (Teixeira, 2019).

1.1.6. Classificadores Orcamentais

Qualquer sistema de gestéo or¢camental tem como elemento estruturante os classificadores
orcamentais. Estes estipulam a forma como séo apresentados, executados e relatados os
orcamentos, estando sempre em conformidade com a transparéncia e coesdo do
orcamento em questdo. Os classificadores orcamentais sao, portanto, a estrutura base que
sustém, detalha e reconhece cada uma das linhas or¢camentais de receita ou despesa.
(Magalhées e Monteiro, 2021)

A classificacdo das receitas e das despesas, segundo a linha 8 do n® 5 da Norma de
Contabilidade Publica 26 - Contabilidade e Relato Orcamental, constante do Anexo Il do
Decreto-Lei n° 192/2015, de 11 de setembro, é essencial para: “1) a formula¢do de
politicas e andlise do desempenho; 2) alocacdo eficiente de recursos entre os setores; 3)
assegurar o cumprimento dos limites orcamentais aprovados pelos 6rgaos competentes; e

4) para a gestdo corrente do orgamento.”

Por norma os sistemas or¢camentais, tendo como base a linha 9 do n° da Norma de
Contabilidade Publica 26 — Contabilidade e Relato Or¢amental, classificam as receitas de

acordo com a natureza econdémica e as despesas conforme a natureza economica,
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administrativa, funcional e programatica. Cada classificacdo pode atingir ainda diferentes

niveis de detalhe.

Os classificadores orcamentais sdo utilizados nos movimentos contabilisticos que tem
como intuito o reconhecimento e mensuragdo das transagdes e outros acontecimentos
referentes a contabilidade orcamental (linha 10 do n°5 da Norma de Contabilidade Publica
26 — Contabilidade e Relato Orcamental). No entanto, a classificacdo econdémica das
receitas e despesas é crucial para a contabilidade orcamental, financeira e nacional (linha
11 do n°5 da Norma de Contabilidade Pablica 26 — Contabilidade e Relato Orgamental).

No SNC-AP, foi definido um plano de contas, que teve como intuito aumentar a
consisténcia interna do sistema, a sua integridade, satisfazer as necessidades de
informacdo dos diferentes utilizadores e ainda teve em conta as necessidades de
informacdo decorrentes do Sistema Europeu de Contas (linha 13 do n°5 da Norma de
Contabilidade Publica 26 — Contabilidade e Relato Orcamental).

Surge entdo o plano de contas multidimensional, que apresenta a mesma estrutura de
codificacdo com o objetivo de satisfazer as necessidades da contabilidade or¢camental,
financeira e contas nacionais (linha 16 do n°5 da Norma de Contabilidade Publica 26 —
Contabilidade e Relato Orcamental). Posto isto, tornou-se possivel a obtencdo de
demonstracdes orcamentais, financeiras e outros relatorios a partir do mesmo plano de
contas (linha 17 do n°5 da Norma de Contabilidade Publica 26 — Contabilidade e Relato

Orcamental).

Deste modo, os classificadores orcamentais e plano de contas, tendo em conta a linha 18
do n°% da Norma de Contabilidade Publica 26 — Contabilidade e Relato Orcamental,
devem ser integrados nos sistemas de informacdo, como uma combinagdo segmentos, em

que cada segmento diz respeito a um elemento especifico de informacao.

O Orgamento discrimina pormenorizadamente todas as despesas e receitas nele previstas,
com vista a dar resposta ao principio orcamental da especificacdo, como é possivel

observar na Tabela 2, que se apresenta em seguida.
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Tabela 2- ClassificacGes da Receita e da Despesa

Receitas Despesas
Classificaces: Classificacoes:
e Econdmica e Econdmica

Funcional
Organica/Administrativa
Programatica

e Fontes de financiamento

Fonte: Monteiro, A.M. & Magalhaes, A. (2021)

1.2.Gestao de Recursos Humanos

A Gestdo de Recursos Humanos (GRH) é um procedimento organizacional completo,
sendo definida, por vezes, como gestdo do pessoal e/ou fungdo de recursos humanos
(Cardoso, 2012). Segundo Carvalho et al. (2017, p.24) a evolucdo desta area tem vindo a
ser assinalada ao longo dos anos por inimeras transi¢cGes, acompanhando as mudancas
que vao ocorrendo nas sociedades, na cultura, nas organizac@es e nos individuos (Santos,
2020). Nos dias de hoje, a GRH ndo ¢é apenas sobre questdes oficiais e estratégicas,
normalmente associadas a esta funcdo, como o planeamento, o recrutamento e a selecéo,
mas também sobre o bem-estar, o clima organizacional, o envolvimento e o
relacionamento interpessoal. Neste ambito, Almeida (2018, p. 103) destaca a relevancia
dos “fatores intangiveis caracteristicos do ser humano”, nomeadamente, as emogdes, 0s
sentimentos, o prazer, a satisfacdo, 0s sonhos e a criatividade. Assim, torna-se de extrema
importancia criar todas as condi¢des necessarias para que os colaboradores desempenhem
da melhor forma possivel as suas tarefas. Nkombo (2018) refere ainda que sucesso de
uma empresa esta diretamente relacionado com o desempenho da mesma, sendo que, para
obter uma boa performance é essencial atender ao fator humano e a forma como 0 mesmo
é gerido (Fernandes, 2020).

A GRH tem como principais objetivos, de acordo com Sousa et al. (2006) atrair pessoas
com os conhecimentos e aptidGes consentaneos com os objetivos da institui¢do, de modo

a ser possivel alcancar os objetivos projetados no @mbito da sua estratégia; delinear
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programas que tém como intuito a formacdo e desenvolvimento dos colaboradores que
constituem a organizagdo e que promovem a sua continuidade; promover a motivacéo e

satisfacdo dos colaboradores no &mbito do seu trabalho (Santos, 2020).

Sdo préticas de GRH, segundo Kaya et al. (2010, p. 2040), o “conjunto de atividades,
funcBes e processos distintos, mas interrelacionados diretamente associadas a atracao,

desenvolvimento e manutenc¢do dos Recursos Humanos de uma organizagao” (Fernandes
,2020)

Fazem parte destas praticas, o recrutamento e selecdo, a avaliacdo do desempenho, a
remuneracao, os beneficios, os prémios, a formacdo, os planos de desenvolvimento, a

gestdo de talento, entre outras (Cardoso, 2012).

Segundo, Fred e Kinange (2016) o recrutamento é a chave de sucesso da uma
organizacdo, uma vez que a GRH tem como principal intuito atrair e reter recursos
humanos de qualidade e que permitam a instituicdo obter vantagens competitivas perante
outras. (Tavares, 2018).

Terminada a fase de recrutamento, segue-se a fase de selecao que diz respeito ao processo
de recolha de informacgdes com o objetivo de avaliar a capacidade do candidato e decidir
quem preenche os requisitos que vao de encontro com o0s planos delineados pela
instituicdo. Dentro das varias técnicas utilizadas, a entrevista € a mais usual (Tavares,
2018).

De acordo com Kalugina e Shvydun (2014), uma das principais razdes para o elevado
“turnover” dos trabalhadores, devem-se aos erros cometidos ao longo processo de selecéo
e, ¢ por isso, que é importante escolher os métodos de sele¢cdo mais indicados, que

representem um fator chave para a eficacia de todo o processo (Tavares 2018).
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No que diz respeito as praticas de remuneracao, estas sao essenciais nos dias de hoje, para
atrair e reter trabalhadores. A remuneracéo €, portanto, constituida por trés componentes
principais, variando de organizacdo para organizacdo. Sendo elas a remuneracéo base,
que corresponde ao valor fixo que o trabalhador recebe mensalmente ou consoante as
horas de trabalho; os incentivos salarias, que dizem respeitos a programas que tem como
intuito recompensar os funcionarios que tenham um bom desempenho e cumpram com
0s objetivos da instituicdo; e por fim os beneficios que o funcionario tem direito, tal como
as férias, o seguro de vida, o subsidio de refeicdo, entre outros (Tavares, 2018).

Segundo Paauwe e Boselie (2005) os responsaveis pelo departamento de recursos
humanos devem escolher as préaticas que melhor se adequam a cultura da organizacao e
aos objetivos coletivos e individuais. Fisher (2010), acrescenta ainda que quando bem
definidas, as praticas, permitem motivar, estimular a criatividade dos colaboradores,
influenciando positivamente os resultados da empresa (Fernandes, 2020). Existem ainda
estudos, segundo Esteves (2008), que indicam uma relacdo positiva entre a compreensdo
dos colaboradores sobre as praticas utilizadas na sua organizacdo e a satisfacdo,
motivacdo, intencdes de saida e 0 compromisso com a organizacdo, assegurando que,
guanto mais os colaboradores sentem que as praticas utilizadas sdo justas e claras, mais
motivados, satisfeitos e comprometidos com a organizacdo ficam. Os mesmos estudos
referem ainda que as praticas de GRH estimulam o conhecimento e a motivagdo dos
colaboradores, sendo estas caracteristicas essenciais para acrescentar valor a organizacao
(Cardoso, 2012).

1.2.1. Gestao de Recursos Humanos na Administracdo Publica

Alguns autores defendem que, as praticas de GRH devem ser tracadas e implementadas
consoante a estratégia e contexto da organizacdo, com o fim de obter resultados positivos
nas vertentes individual e organizacional, traduzindo-se, por sua vez, em impactos
positivos no seu desempenho. Segundo Sousa et al, (2006), as praticas de GRH, tem como
intuito, por um lado, melhorar a capacidade de atrair e manter pessoas com competéncias

técnicas e comportamentais que melhor se adequem aos objetivos da organizacao. Para

de 93 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt


mailto:secretariado@iscac.pt

iscac  COIMBRA BUSINESS 100 |+
Gestdo de Recursos Humanos na Administracé@o Publica: um caso de um Hospital
Publico

tal, € necessario implementar processos de recrutamento e selecdo adequados, e um
sistema de recompensa e de desenvolvimento de competéncias aliciantes. Por outro lado,
através do desenvolvimento de competéncias, motivar os trabalhadores a adquirirem
determinados comportamentos que respeitem os principios da estratégia da organizacéo,

e, por sua vez, auxiliar na evolucéo profissional de cada trabalhador.

Ao longo do século XX, Sousa et al. (2006) refere que as praticas de GRH sofreram
algumas modificacdes com a entrada de novas fun¢des na Administracdo Publica, a partir
das crises que ocorreram. Nos anos 70 e 80, os varios movimentos de reforma e
modernizacdo na administracdo, levaram a ocorréncia de fortes mudancas na vertente dos
Recursos Humanos. Segundo Rocha (2010), a gestdo do pessoal estd diretamente
relacionada com o enquadramento juridico presente em todas as praticas que se aplicam
nos dias de hoje nas organizagdes do setor publico. Carapeto e Fonseca (2014) referem
ainda que foram muitas as estratégias de reforma legislativa adotadas com o intuito de
alterar o funcionamento da funcdo pulblica, assente num forte enquadramento juridico,
dividido entre o0 antes e o depois de 25 de Abril (Matos, 2017).

Foi a partir de 1974 que a GRH, de acordo com Rocha (2010), comegou a evoluir, em
consequéncia das reivindicacdes que ocorreram na funcdo publica. No entanto, até 1978
apenas se verificaram reclassificacdes e renovacgdes salariais (Martins, 2015). Entre 1982
e 1995, Rocha (2010) refere que era pouca a legislacdo relacionada com a func¢éo publica,
apesar de se verificar alguma relativamente a reestruturacdo das carreiras, elevando o
namero de classes profissionais em cada carreira. Durante esta mesma época surgiu
também um novo modelo retributivo da funcdo publica, que segundo Rocha (2010) era
constituido por uma escala de indices salariais e uma estrutura de evolucéo de carreiras
na qual a remuneracao variava consoante o salario base (Martins, 2015). Em 1989, foi
estipulado o estatuto do pessoal dirigente, onde se estabeleceram as competéncias e
funcdes de cada dirigente. Nesta altura, eram os assessores da administracdo publica ou
individuos sem elo publico que recrutavam o pessoal dirigente. Posteriormente, em 1997,
este regimento foi alterado, sendo obrigatorio a realizagdo de concurso para 0s cargos de
diretores de servico ou chefes de divisdo (Martins, 2015). Nos anos de 1996 a 2001,

Rocha (2010) menciona que ocorreram novas reformas juridicas na administracéo publica
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e no recrutamento, selecdo e classificacdes de servico comecaram a realizar-se por
negociacdo. De 2002 a 2010, foi declarado, pelo Ministério das Financas, que a reforma
da administracdo publica estava finalizada em termos burocraticos; porém, apenas em

2009 é que a mesma foi implementada (Martins, 2015).

Finalmente, em 2014, com a entrada em vigor da Lei Geral do Trabalho em Funcdes
Publicas (LGTFP), ocorreu uma alteracdo na sistematizacdo do regime laboral dos
trabalhadores em fungdes publicas, aproximando o regulamento da Administracao
Publica as normas vigentes do Cddigo de Trabalho, terminando por definitivo as relagdes
de emprego publico (Madureira, 2020).

A reforma da administracdo publica, de acordo com Rocha (2010), tinha como objetivo
resolver os problemas relacionados com o orcamento de Estado, gracas aos gastos com
politicas sociais. Por esse motivo, a reforma administrativa foi colocada na agenda
politica, transformando-se num modelo similar ao do mercado, em que o propdésito era
atualizar as estruturas e proporcionar uma cultura de Avaliacdo e de Responsabilidade.
Todavia, nem sempre as reformas administrativas que ocorrem tém impactos positivos no
desempenho do individuo, sendo, por vezes, o elemento causador de uma maior
instabilidade e desmotivacdo. Neste contexto, € importante que 0s recursos humanos de
uma organizacdo sejam selecionados de acordo com as respetivas competéncias

funcionais, de modo a melhorar o seu desempenho (Martins, 2015).
1.3.Gestéo no sector da saude

Qualquer unidade de saude tem como principal foco prestar cuidados aos pacientes em
seguranca. O servico prestado a cada paciente, que varia em funcdo da necessidade de

cada um, denomina-se de produto hospitalar (Vizzoni et al., 2021).

Em Portugal, a reforma da gestdo hospitalar adotou sobretudo praticas de gestdo
empresarial que tinham como intuito promover e eficiéncia e um maior desempenho, sem

pdr em causa a qualidade dos cuidados de satde (Nunes et al.,2019).
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Desde 2002, com a empresarializacdo da gestdo das unidades hospitalares publicas, as
unidades adquiriram uma maior autonomia e responsabilidade, com fim de promover uma
utilizacdo mais eficiente dos recursos, reduzindo a despesa publica e aumentando a
produtividade e desempenho. Verificou-se também, com esta reforma, um conjunto de
medidas nos hospitais pablicos, que geraram uma maior autonomia nessas mesmas

organizacgOes publicas, como, por exemplo, a contratualizacdo (Nunes, 2016).

As novas préaticas de administracdo aplicadas retratam a cultura da gestdo empresarial e
tém como caracteristicas a responsabilizacdo dos administradores pelas suas proprias
acOes, a introducdo, atraves de contratos assinados entre a administracdo e o Estado, da
contratualizacdo da prestacdo de servigcos, a implementacdo de um modelo de
financiamento consoante o contrato estabelecido, a eficiéncia e otimizagdo dos recursos,
a detencdo de uma maior autonomia para os gestores, a transparéncia, a participacao de
todos os que estdo envolvidos na atividade (desde profissionais de saude a administracéo),
a prestagéo de contas com periodicidade e de acesso a todos, a restruturagao dos servigos,
e, por fim, a facilidade em contratar novos profissionais sem grandes procedimentos
(Nunes, 2017).

1.3.1. Planeamento e gestdo dos Recursos Humanos em Saude

Segundo Teixeira (2010), dada a crescente complexidade da area da salde, e a
necessidade de enfrentar as mudancas que decorreram com o tempo nas condi¢des de vida
e de satde da populagdo, nos diferentes paises, surgiu o interesse no planeamento das
acOes da satde (Macaia, 2019).

Com a evolucdo cientifica e tecnoldgica verificada na segunda metade do seculo XX, e,
ainda, com as alterac6es que foram ocorrendo na prestacdo de servigos, Teixeira (2010)
relata que a pratica do planeamento se tornou essencial, gerando interesse em organismos
internacionais de cooperacdo técnica em desenvolver propostas metodoldgicas que
conseguissem financiar a administracdo publica dos servicos e sistemas de saude.
(Macaia, 2019).
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Os desafios de recursos humanos presentes no sistema de saude, refletiram-se em varias
instituicGes. No entanto, cada instituicdo enfrenta os desafios de maneira prépria, tendo

em conta a sua organizacao interna e capacidade de estruturacdo (Barbosa et al., 2012).

O sistema de salde, conforme refere Kabene et al. (2006), é constituido por trés principais
inputs: humanos, fisicos e consumiveis. A auséncia dos recursos financeiros e matérias
pode ser um dos obstaculos a producdo dos servicos; no entanto, ndo determina a
eficiéncia e qualidade dos servigos produzidos. J& 0s recursos humanos constituem um
dos mais importantes inputs do setor da saude segundo refere Kabene et al. (2006), sendo
o0 contributo mais importante no que toca a producdo dos servicos, e representa, de acordo
com Ranson et al. (2010), cerca de 70% das despesas na maioria dos sistemas de saude.
Deste modo, Birch et al. (2009) diz —nos que é essencial haver um bom planeamento dos
recursos humanos, pois este preocupa-se, essencialmente, em garantir a pessoa certa, com
as qualificagbes certas, no local e tempo certos que cumpra com oS objetivos

estabelecidos pela instituicdo (Macaia, 2019).

Trata-se, portanto, de um processo de escolha da melhor forca de trabalho na area da
salide que garanta a satisfacdo das necessidades futuras dos servigos de salde, e, ainda, 0
desenvolvimento de estratégias para atingir esse mesmo fim. A capacidade de gestéo de
recursos humanos na salde € essencial para uma prestacdo eficaz de servi¢os (Macaia,
2019).

O subsistema de gestdo de recursos humanos tem em conta varias funcgdes
interdependentes, conforme menciona Dussault et al. (2003), sendo elas, 0s recursos
humanos, a gestdo de desempenho, o treinamento e defini¢do das condicdes de trabalho,
gue atuando conjuntamente determinam o desempenho do sistema de salde em questao.
O principal desafio é garantir que estas fungdes sejam desenvolvidas de forma racional.
Qualquer acdo que interfira com uma destas fungdes pode acabar por afetar outras. Posto
isto, Mello et al. (2010) mencionam que a gestdo estratégica dos recursos humanos se
torna crucial, proporcionando o alinhamento de politicas e praticas de RH adequadas aos

objetivos estratégicos da organizacdo (Macaia, 2019).
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Mello et al. (2010) referem ainda que a gestdo estratégica de recursos humanos, além
efetuar o planeamento e controlo da forca de trabalho, integra os RH consoante 0s
objetivos da organizagdo através de um conjunto de diretrizes, politicas e acdes. Esta
ultima, é de extrema relevancia na melhoria da gestdo de trabalho numa instituicdo, dado
que possibilita a transformacéo de estratégias em acdes e auxilia na relacdo continua entre
as pessoas e a instituicdo, contribuindo assim para o desenvolvimento da instituicdo e das

pessoas que nela trabalham (Macaia, 2019).
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2. APRESENTACAO DA ENTIDADE ACOLHEDORA

Neste capitulo é dado a conhecer a entidade acolhedora e o departamento de Recursos
Humanos do Hospital de Santo Espirito da llha Terceira, local onde foi realizado o

estagio.

2.1. Hospital de Santo Espirito da llha Terceira

O primeiro Hospital na Ilha Terceira surge em 1492, fundado pelo Capitdo Donatério
Jodo Vaz Corte-Real. No ano de 1499, Vasco da Gama regressa com o irméo, Paulo da
Gama, da India tentando salva-lo sem sucesso nesse mesmo Hospital. Nessas instalacdes,
em 1582, foram cunhadas moedas devido a localizacdo vantajosa, perto de uma ribeira.
Por este motivo, durante sessenta anos funcionou como casa da moeda. Em 1833, devido
a sua localizacdo central e a necessidade de tratamento de um maior nimero de doentes,
passou a funcionar no Convento das Conceicionistas, mantendo-se durante os cento e
trinta anos seguintes. Em 1961 volta a mudar de localizacdo para a Canada do Barreiro.
Por fim, em 2012, é inaugurado o atual Hospital, situado em Angra do Heroismo, o
Hospital de Santo Espirito da Ilha Terceira. Apds cinco séculos, o hospital possui o

mesmo lema “Acolher todos que a ele recorrem” (HSEIT, s.d.).

Atualmente o HSEIT situa-se na Canada do Breado em Angra do Heroismo e tem como
objetivos principais a prestacdo de cuidados de saude diferenciados. Para dar resposta as
necessidades de cuidados da populacdo acoriana, o Hospital disponibiliza, ao nivel de
prestacdo de cuidados de saude, as principais especialidades, agrupadas em seis
departamentos, conforme disposto no organograma disponibilizado no Anexo A. O
Departamento de Cirurgia tem como especialidades Angiologia e Cirurgia Vascular,
Cirurgia Geral, Estomatologia, Oftalmologia, Otorrinolaringologia, Ortopedia e
Urologia. O Departamento do Doente é constituido por quatro especialidades: Urgéncia,
Bloco Operatério, Cuidados Intensivos e Anestesiologia. As especialidades que
constituem o Departamento de Medicina sdo: Cardiologia, Dermatologia,
Endocrinologia/ Nutrigdo, Gastrenterologia, Infeciologia, Medicina interna, Nefrologia,
Neurologia, Oncologia, Pneumologia e Reumatologia. O Departamento da Mulher e da

Crianca tem o composto pelos servigos de a Ginecologia/Obstetricia e Pediatria como
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especialidades. Fazem parte do Departamento de Psiquiatria e Saude Mental, a Psiquiatria
e Unidade de Psicologia. Por fim, o Departamento de Meios Complementares de
Diagnostico e Terapéutica tem como especialidades: Anatomia Patologica,
Epidemiologia Biomolecular, Hematologia, Imagiologia, Medicina Fisica e Reabilitacdo
e Patologia Clinica (HSEIT, s.d.).

Ao nivel administrativo, o Hospital detém seis departamentos. O Departamento de Gestéo
Financeira, composto pela contabilidade, faturacdo e patriménio. O Departamento de
Recursos Humanos que é constituido pelo servi¢o de recursos humanos, o gabinete de
formacdo e o gabinete de saude ocupacional. O Departamento de Logistica constituido
pelos servicos de gestdo de materiais, instalacdes e equipamentos e servi¢cos hoteleiros.
Fazem parte do Departamento de Gestdo do Utente, a Unidade de Gestdo de Utentes, a
Unidade de Transportes de Utentes e a Unidade de Gestdo Clinica e de inscritos para
cirurgia e Consultas Externas. Por fim, a &rea de administracdo é composta pelo
departamento de sistemas e tecnologias de informacdo, o qual contém o centro de
informatica e o gabinete de andlise de sistemas e desenvolvimento aplicacional (HSEIT,
s.d.).

A instituigdo, em 2018, contava com mais de mil colaboradores, sendo que, mais de 70%
dos colaboradores se encontravam diretamente relacionados com as areas de prestacao de
cuidados, dividindo-se entre Meédicos, Enfermeiros, Técnicos de Diagnostico e

Terapéutica, Técnicos Superiores de Saude e Assistentes Operacionais (Romeiro, 2018).

A missdo do HSEIT assenta na “prestacdo de cuidados de saude diferenciados,
adequados e acessiveis em tempo oportuno, garantindo uma eficaz e eficiente gestdo de
recursos humanos, a humanizacdo da prestacdo de cuidados e promovendo o
desenvolvimento profissional dos seus colaboradores, num quadro econémico financeiro
sustentavel, em articulacdo com as demais entidades que constituem o Sistema Regional
de Saude”.

Tem como Visdo “ser um Hospital de referéncia pela qualidade, eficiéncia e seguranca

do servico prestado, pela capacidade de resposta as necessidades dos utentes,
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promovendo a integracao de cuidados e desenvolvendo uma cultura forte e prépria com

elevado orgulho e satisfagao por parte dos seus colaboradores”.

E os seus valores assentam na “centralidade no utente, humanizagao, ética, integridade,
transparéncia, respeito pela dignidade e bem-estar da pessoa, sustentabilidade ambiental.”
(HSEIT, 2020).

2.2. Departamento de Recursos Humanos do HSEIT

O estagio curricular apenas incidird no Departamento de Recursos Humanos, pelo que
serdo listados, seguidamente, os artigos previstos no Regulamento do HSEIT respeitantes

ao referido departamento.

Segundo o artigo 47°, o Departamento de Recursos Humanos é constituido pelos servigos
de gestdo de recursos humanos, pelo gabinete de formacdo e pelo gabinete de salde
ocupacional, sendo o departamento gerido por um profissional competente na area.
Relativamente ao Servico de Gestdo de Recursos Humanos, este tem como funcdes,
segundo o artigo 48°, “Organizar e assegurar os servi¢os de administracao de pessoal, em
termos de carreiras, remuneracfes, assiduidade, mobilidade, selecdo e recrutamento;
Participar na definicdo da politica e na elaboracdo e gestdo da plano de recursos humanos;
Participar na negociacdo dos instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho e
assegurar o relacionamento com as associacdes sindicais representativas dos
trabalhadores; Participar nos sistemas de classificacdo de servico, de avaliagdo de
desempenho e de incentivos; Assegurar o cumprimento de todas as obrigacdes legais em
matéria de recursos humanos; Participar na defini¢do de politicas financeira e orcamental
de recursos humanos; Promover a elaboracao do plano de concursos, bem como preparar,
acompanhar e dar apoio técnico aos juris de concursos; Colaborar no desenvolvimento de
sistemas de informac&o de recursos humanos”. Quanto ao Gabinete de Formacéo, tendo
em conta o artigo 49°, tem como fungdes, o reconhecimento das necessidades de formagéo
dos profissionais de saude; a realizagcdo do plano anual de formacéo e o0 or¢camento para
0 mesmo; a observacgédo dos resultados das acdes de formacao; a preparagdo do processo

de candidatura e financiamento externo; a gestdo dos espacos destinados a formacao; e a
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estruturacdo das acdes de formacdo internas. Por fim, o Gabinete de Saulde
Ocupacional, é uma estrutura técnica que tem como objetivo garantir que sdo cumpridas

todas as obrigacOes legais no ambito respetivo (HSEIT, 2009).
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3. ESTAGIO CURRICULAR

O estagio curricular, como referido anteriormente, foi realizado pela estagiaria no
Hospital de Santo Espirito da Ilha Terceira, mais propriamente no Servi¢o de Recursos
Humanos. Durante 0s meses que decorreram o estagio, a estagiaria realizou trabalhos nas
diferentes &reas que o compdem, sendo elas a area do pessoal, a area de assiduidade e a
area de vencimentos. No entanto, dedicou-se a maior parte do estagio a area de

vencimentos.

3.1. Area do Pessoal
3.1.1. Procedimento concursal

A area do Pessoal, foi a primeira pela qual a estagiaria passou no departamento de
Recursos Humanos. Nesta area a estagiaria participou na abertura de um procedimento
concursal para 22 assistentes técnicos e 57 assistentes operacionais para afetar no Hospital
Santo Espirito da Ilha Terceira.

Segundo o artigo 2° b) da Portaria 125-A/2019 de 30 de abril, um procedimento concursal
¢ um “conjunto de operac¢Ges que visa a ocupacao de postos de trabalho necessarios ao

desenvolvimento das atividades e a prossecuc¢do dos objetivos de 6rgdos ou servigos”.

O servigo de recursos humanos, quando toma conhecimento da necessidade de pessoal
para afetar um certo servico no HSEIT, prepara uma informacdo para o conselho de
administracdo, para dar inicio ao pedido de contratacdo, da qual consta um breve
enquadramento do servico, a justificacdo de contratacdo e 0s custos adicionais com a
mesma, tendo nesta tarefa participado também a autora deste trabalho. Assim que
autorizado pelo conselho de administracdo, o servico de recursos humanos anexa um
documento relativo a orientacdo n°6/2013 do Servico Regional de Saude, juntamente com
0 balancete do ano anterior, 0 extrato por servico, os dados dos recursos humanos, a
relacdo dos funcionarios saidos, a declaracdo de suficiéncia orcamental e de cativacéo de
verbas e procede ao envio para a secretaria regional da salude e desporto (SRSD), para a
Diregdo Regional da Organizacdo, Planeamento e Emprego Publico (DROPEP) e,
posteriormente, para a Secretaria Regional das Financas, Planeamento e Administragdo
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Publica (SRFPAP). Apos aprovacdo da ultima, os recursos humanos fazem novamente
uma informacao para o conselho de administracdo do Hospital para dar inicio a abertura
de concurso e nomeacgdo do jari. O servico de recursos humanos fica encarregue de
contactar o servigo com a proposta de membros do jari. Todo este processo contou com

a prestacéo da estagiaria.

O juri encarrega-se de conduzir o procedimento concursal e segundo o artigo 67° do
Codigo dos Contratos Publicos, ¢ “composto, em niimero impar, por um minimo de trés

membros efetivos, um dos quais preside, e dois suplentes”.

Assim que eleitos os membros do jUri, 0s recursos humanos preparam o aviso e notificam
0 juri, solicitando a aprovacao do aviso e o respetivo envio da ata n°1. Rececionada a ata
n°l no servico de recursos humanos prossegue-se a publicacdo na BEPA (Bolsa de

Emprego Publico dos Acores) e no site da instituicao.

Apo6s a abertura do procedimento concursal decorrem as diversas fases de selecéo,

culminando com a publicacéo da lista final dos candidatos.

3.1.2. Tipos de contratos realizados no HSEIT (Hospital Santo Espirito da
Ilha Terceira)
e O Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas, por tempo indeterminado e a

termo resolutivo incerto

O contrato de trabalho em fungbes publicas, pertencente a terceira modalidade de
constituicdo da relacdo juridica de emprego publico. Este pode ser um contrato por tempo
indeterminado ou um contrato a termo resolutivo certo ou incerto, sendo atribuido

consoante as necessidades, temporarias ou permanentes.

No contrato de trabalho em funcdes publicas, contrariamente ao contrato individual de
trabalho, é obrigatério haver um documento escrito, em que nele conste a assinatura de
ambas as partes, consoante os termos do nimero 1 do artigo 40° da Lei Geral do Trabalho

e Funcdes Publicas (LTFP).
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O contrato de trabalho em funcdes pablicas por tempo indeterminado é, em regra geral,
o de admisséo de trabalhadores. O contrato esta sujeito a forma escrita, devendo conter a
assinatura das partes e deve ser administrado conforme o mencionado no artigo 40° da
LTFP.

Os contratos de trabalho em func@es publicas a termo resolutivo, sdo aplicados quando é
necessario substituir algum trabalhador a tempo completo ou parcial por um periodo de
tempo, para assegurar necessidades com alguma urgéncia, entre outros motivos presentes
no numero 1 do artigo 57° da LTFP. O contrato a termo certo, conforme disposto no
nimero 1 do artigo 60° da LTFP, dura por um periodo de tempo acordado e ndo pode
exceder os trés anos, incluindo as renovacdes (sendo apenas possivel renovar duas vezes).
O contrato a termo incerto, prolonga-se durante o tempo necessario tal como indica o
numero 2 do artigo 60° da LTFP.

A 1 de Janeiro de 2009, com a entrada em vigor da Lei n® 59/2008, de 11 de setembro do
Regime do Contrato de Trabalho em FuncGes Publicas, e nos termos do nimero 2 do
artigo 17° deste diploma legal, deu-se a transicdo dos trabalhadores que constavam na
modalidade de nomeacdo definitiva para a modalidade de contrato de trabalho em funcdes

publicas, mantendo-se a mesma situagdo na LTFP (Salgado, 2015).

Atualmente, desde o Decreto Legislativo Regional n® 2/2007/A, que consistiu na alteracéo
ao Estatuto do Servico Regional de Saude (SRS), permitindo a transformacdo dos
hospitais regionais em entidades publicas empresariais (EPE), o HSEIT deixou de
concretizar Contratos de Trabalho em FuncBes Publicas (apenas manteve o0s ja
existentes), e apenas realiza contratacGes ao abrigo do cdédigo de trabalho exceto os
médicos internos que sdo anualmente contratados ao abrigo de contratos de trabalho em

fungdes publicas a termo resolutivo incerto.
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e Contrato de trabalho por tempo indeterminado, a termo resolutivo certo e
incerto, ao abrigo do Cddigo de Trabalho (CT)

- Admissibilidade dos contratos de trabalho

O contrato de trabalho por tempo indeterminado € um contrato que ndo tem prazo
estipulado e tem como objetivo suprimir uma necessidade pontual e temporéria da

entidade patronal.

Considera-se sem termo o contrato de trabalho, tal como indica o nimero 1 do artigo
147°, em que a estipulacdo de termo tenha por fim iludir as disposi¢fes que regulam o
contrato sem termo; aquele que ndo seja a termo certo ou incerto; que falte informacdes
obrigatorias legais para celebracdo do contrato; seja celebrado um contrato de nova
afetacdo ou admissdo de um trabalhador assim que cessado o de contrato de trabalho a

termo, por motivo imputavel ao mesmo.

O contrato de trabalho a termo certo e incerto € celebrado apenas para satisfazer as

necessidades da empresa ndo consideradas permanentes.

Para celebracdo de contrato a termo, o empregador devera justificar devidamente todos
os factos que provem que é necessario tal contrato para satisfazer as necessidades da
entidade em questdo (art. 140° do CT).

- Periodo experimental

Diz respeito ao tempo que é determinado para que ambas as partes apreciem o interesse

em dar continuacdo ou ndo a sua execucdo (art.111° do CT).

Os dias de faltas, mesmo que justificadas, de licenca, de dispensa e de suspensdo do
contrato ndo sdo incluidas na contagem do periodo experimental (art.113° do CT).
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Nos contratos de trabalho por tempo indeterminado, segundo o artigo 112° do CT, sdo
dados 90 dias a maioria dos trabalhadores; 180 dias a trabalhadores que exer¢cam cargos
de elevada responsabilidade e complexidade, desempenhem fungfes de confianga,
estejam a procura do primeiro emprego e desempregados de longa duracao; e 240 dias ao

pessoal da direcdo ou de quadros superiores.

Nos contratos de trabalho a termo certo ou incerto séo dados 30 dias aos que apresentam
uma duracdo igual ou superior a 6 meses e nos que apresentam uma duracgéo inferior a 6

meses, sdo dados 15 dias.

No contrato em comissdo de servico, o periodo experimental varia consoante o acordo

previamente escrito; no entanto, tem um limite maximo de 180 dias.
- Duracéo do contrato de trabalho

Conforme o estipulado no artigo 147° do Cddigo de Trabalho, o contrato de trabalho por
tempo indeterminado ndo tem uma duracao prevista, durando até cessar por qualquer das

formas previstas na lei.

O contrato de trabalho a termo resolutivo certo ndo pode exceder os dois anos, conforme
o estipulado no artigo namero um do artigo 148° do Cadigo do Trabalho (CT), e s6 pode
ser celebrado por prazo inferior a seis meses nas situagdes referidas no nimero 2 do artigo
140°, tendo em consideracdo que a sua duracdo ndo pode ser inferior ao previsto no

servico a realizar (art.148, n°2 do CT).

O contrato de trabalho a termo incerto tem apenas duracdo durante o tempo necessario
para a substituicdo de um trabalhador ou para a concluséo de determinada atividade,

devendo ser justificado e ndo pode ser superior a 4 anos (art.148°, n° do CT).
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3.1.3. Registo de novos funcionarios

Com a entrada de novos funcionarios, é necessario fazer o registo de cada um deles e
atribuir-lhes o seu nimero mecanografico, uma vez que o Hospital conta com mais de mil

e quinhentos funcionarios.

Posto isto, a estagiaria procedeu ao registo dos funcionarios no SGP (Sistema de Gestédo
do Pessoal —modulo da AIRC), inserindo os dados pessoais do funcionario, o seu vinculo,
a categoria, onde esté afeto, a remuneracéo, o horério, entre outros dados.

Apbs a insercdo no SGP, € criado um processo individual para cada um dos funcionarios
no EDOC (plataforma de comunicacdo entre servicos e onde encontramos todos 0s
documentos digitais correspondentes aos funcionarios da instituicdo), tarefa esta também
realizada pela estagiéaria.

De seguida a estagiaria procedeu ao envio de um ticket a informatica, a comunicar o inicio
de funcBes de determinado funcionario, referindo todos dados necessarios para que lhes
sejam atribuidos os devidos acessos. Além disso, a estagiaria realizou a comunicacao a
seguranca social e aos fundos de compensacdo o inicio de fun¢des do funcionario no

hospital.

Por fim, foi registado pela estagiaria os dados pessoais, a categoria, a carga horaria, 0
centro de custos afeto e as fungdes que desempenha o novo funcionario num software de
Workforce Manegement (WFM) da empresa SISQUAL WFM, software este utilizado
pelo Hospital para registar/gerir a assiduidade, as férias, as folgas, as horas extras, 0s

regimes de prevencao, etc.
3.1.4. ADSE

¢ Inscricdo de colaboradores na ADSE (beneficiarios e descendentes)

Com a entrada de novos colaboradores ao servi¢o, 0s mesmos podem optar por aderir ou

ndo a ADSE (Assisténcia na Doenca aos Servidores Civis do Estado).

de 93 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra
SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt


mailto:secretariado@iscac.pt

22

iscac  COIMBRA BUSINESS 100 |+
Gestdo de Recursos Humanos na Administracé@o Publica: um caso de um Hospital
Publico

A ADSE consiste num sistema de saude dos funcionarios publicos, reformados e, mais
recentemente, aos funcionarios que exercem funcgdes nos hospitais, mesmo que em

regime de Contrato de Trabalho ao abrigo do Cédigo do Trabalho.

Funciona como uma espécie de seguro de saude, em que a troco de desconto realizado
todos os meses de 3,5% sobre o salario ou pensdo, da acesso a prestadores de salde
privados a precos mais baixos. Alem disso, os familiares do beneficiario titular também
tém direito a ADSE. Os descendentes com idade inferior ou igual a 26 anos, desde que se
encontrem a frequentar o ensino secundario ou superior, ou ainda, se, ap6s a maioridade
sofrerem de incapacidade total e permanente ou de doenca prolongada. Todos estes

aspetos sdo explicados na sessdo de boas-vindas, na qual a estagiaria participou.

Apbs a entrada do colaborador ao servico é dado um prazo de um més para se
inscreverem, no caso de contratos de trabalho a termo. Nos contratos por tempo
indeterminado, a inscricdo é feita automaticamente caso nao renunciem. No que diz
respeito aos familiares dos beneficiarios titulares ativos, podem fazer a inscricdo a

qualquer momento.

A inscricdo dos beneficiarios titulares ativos e os seus familiares é da responsabilidade da
entidade patronal. Para proceder a inscricdo é necessario aceder a ADSE direta e inserir
os dados do titular ou o do familiar do beneficiario, trabalho este também elaborado pela
autora do presente relatorio. Os descendes até aos 3 meses nao necessitam de inscricao,
beneficiam automaticamente dos progenitores; 0s descendentes com idades
compreendidas entre os 15 e 18 anos tem de apresentar o cartdo de cidad&o e o certificado
em como estdo matriculados no ensino para procedermos a inscricdo dos mesmos na
ADSE; e os descendentes com mais de 18 anos, necessitam de apresentar o cartdo de
cidaddo, o certificado de matricula e o formulario da ADSE, no caso de nunca terem
beneficiado da mesma.

Quanto a inscricdo do conjugue ou em caso de viver em unido de facto é necessario

comprovar que este ndo tem qualquer tipo de rendimentos nem efetua descontos.
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Emisséo de cartoes

Assim que inscritos na ADSE, é atribuido um numero de identificacdo a cada beneficiério,
reconhecido por todas as entidades de saide que tenham um protocolo com a ADSE. O
numero de beneficiario assim que atribuido € inserido nos dados do funcionario no SGP,
trabalho realizado pela estagiaria no decorrer do estagio, para quando ocorrer a realizacéo

dos descontos para ADSE, ndo ocorrer qualquer tipo de erro.

A identificacdo é atribuida num cartdo em papel, tal como consta na figura 3, enviada
para a entidade patronal, fim de ser entregue ao funcionario ou através de um cartdo em
formato digital, figura 4, disponivel no site da ADSE. Além disso, o colaborador pode
solicitar e consultar os dados na aplicacdo MyADSE ou na ADSE direta e aceder aos

descontos facilmente.

'

NUMERO DE BENEFICIARIO VALIDADE 1
2022-06-18 1
'

NOME

QUALIDADE
Titular

Figura 3: Cartdo da ADSE em papel

Fonte: ADSE (2020)
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Figura 4: Cartdo da ADSE digital
Fonte: ADSE (2020)

No cartdo da ADSE constam algumas siglas para além do namero de identificacdo do
beneficiario, sendo elas:

e AA- Aposentacdo da Regido Autonoma dos Acores (ao abrigo do protocolo com
0 SAAPL)

e AC-Acordo por Capitacdo

e AM- Aposentado da Regido Autobnoma da Madeira

e AP- Aposentado

e CA- Autarquias Locais (Municipios e Freguesias)

e OA- Organismo Auténomo (com autonomia financeira)
e RA- Regido Auténoma dos Acores

e RM- Regido Auténoma da Madeira

e SS-Servico Integrado (sem autonomia financeira)
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e Reembolsos

Existem duas formas de o trabalhador beneficiar dos descontos da ADSE, sendo eles o

regime convencionado e o regime livre.

No Regime Convencionado o beneficiario obtém o desconto direto em servi¢os com 0s
quais a ADSE tem acordos no ato do pagamento e ndo tem de apresentar a sua fatura, e
no Regime Livre o beneficidrio tem de pagar na totalidade o servico prestado e,
posteriormente, apresentar a fatura a ADSE, para ser reembolsado.

A ADSE apenas sustém cuidados de satde com o fim da promocéo da saude, prevencao

de doencas, tratamento e reabilitacdo, exceto intervencGes com a finalidade estética.

A entrega da fatura original e prescricdes médicas pode ser efetuada no atendimento dos
recursos humanos do hospital ou na aplicacdo, tendo um prazo maximo de seis meses.
Caso ultrapasse o tempo de entrega, o beneficiario tem de anexar a fatura um

comprovativo com 0s motivos.

Apbs a rececdo dos documentos, a estagiaria preencheu um Excel em que registava todas
as faturas dos funcionérios e, no final de cada més, enviava-o juntamente com as faturas

originais para a ADSE responsavel pelo pagamento dos respetivos reembolsos.

3.2. Area da Assiduidade
3.2.1. Registar assiduidades CTTS

O programa CTTS (Colocacdo Temporaria de Trabalhadores Subsidiados) tem como
intuito a integracdo de beneficiarios de prestacdes de desemprego em trabalho
socialmente necessario. Tem como destinatarios os desempregados subsidiados, inscritos

no Centro de Qualificacdo e Emprego da Regido Autonoma dos Acores.

Os trabalhadores que se encontram ao abrigo deste programa no Hospital, para além do
registo de assiduidade no SISQUAL, tém também de ser registados no Portal do Emprego

dos Acores. Para submeter a assiduidade destes trabalhadores no Portal do Emprego
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Jovem, a estagiaria fez a respetiva insercdo manual, conforme o disposto na plataforma
SISQUAL, e anexou o recibo de vencimento do trabalhador, juntamente com o
documento de descontos para a segurancga social, 0 comprovativo de pagamento da taxa
social Unica, e se fosse 0 caso 0 comprovativo da falta justificada.

3.2.2. Comunicar a Seguranca Social trabalhadores em Isolamento Profilatico

Durante a realizacdo do presente estagio curricular decorria a pandemia de COVID-19, e,
por isso, todos os funcionarios do Hospital (que ndo fossem trabalhadores em funcGes
publicas) em Isolamento Profilatico tinham de ser identificados e comunicados pela
entidade empregadora a Seguranca Social. Desta forma, esta entidade assegurava o
pagamento de um subsidio equivalente ao subsidio de doenca, com um valor

correspondente a 100% da sua remuneracao de referéncia.

Para realizar esta comunicacdo, a estagiaria preenchia os dados, consoante a declaragdo
de isolamento profilatico entregue pelo trabalhador no site da seguranca social direta, e,
posteriormente, tinha de declarar a impossibilidade de realizacao de teletrabalho, se assim

fosse o caso.

No caso dos funcionarios cuja categoria fosse Assistente Operacional, Técnico Superior
de Diagnostico e Terapéutica, Enfermeiro ou Médico, ndo necessitavam de uma
declaracdo da chefia em como ndo podiam realizar teletrabalho, tendo em conta as suas
funcgBes no Hospital. Ja os funcionérios cuja fungdo era meramente administrativa, como
0s Assistentes Técnicos e no caso de alguns Técnicos Superiores, tinham de apresentar,
juntamente com a declaracdo de isolamento profilatico, uma declaracdo da chefia em

como ndo tinham condic@es técnicas para realizar teletrabalho.

Se realizassem teletrabalho, o pagamento era realizado pelo Hospital, ndo sendo efetuada
pela estagiaria a entrega da declaracdo de isolamento a seguranca social.
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3.3. Area de Vencimentos
3.3.1. Acertos de contas

Durante o estagio também foram efetuados pela estagiaria alguns acertos de contas, isto
é, o célculo dos créditos devidos aos funcionarios que cessaram fungdes no Hospital. Para
tal, a estagiaria procedeu ao célculo das folgas ndo gozadas, das férias ndo gozadas, do
subsidio de Férias e de Natal e, quando era o caso, da falta de aviso prévio (quando o
colaborador ndo cumpre o aviso prévio determinado no contrato). Os célculos das folgas
e férias a pagar variam consoante o contrato do funcionario em questéo, existindo um
modelo para a funcdo publica e outro modelo para contratos ao abrigo do Cédigo de
Trabalho.

Para calcular as folgas, em primeiro lugar, a estagiaria consultou no SISQUAL as
folgas/feriados que o funcionério ndo gozou e utilizou a respetiva formula de calculo.

e Codigo do Trabalho

remuneracao base x 12 meses

0 i 0
52 semanas x n? horas de trabalho por semana xne horas por dia x n® de folgas a pagar

e Funcéo Publica

remuneracao base €
30

* n? de folgas a pagar

No gue toca ao calculo das férias ndo gozadas, a estagiaria verificou se o colaborador
iniciou fungBes e terminou no mesmo ano, ou se terminou no ano seguinte. Neste Gltimo
caso tem apenas direito a dois dias de férias por cada més de trabalho. Nos restantes casos,
o calculo das férias ndo gozadas baseia-se no nimero de férias disponiveis no quadro do
funcionario, no calendario de auséncias do SISQUAL acrescido do niumero de dias
proporcionais a que tem direito no ano de cessacao (2 dias por cada més completo de

Servico).

Para calcular o valor das férias ndo gozadas, a estagiaria utilizou a seguinte férmula de

calculo:

e Codigo do Trabalho
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remuneracao base x 12 meses

x n2 horas por dia x n® de férias a pagar
52 semanas x n? horas de trabalho por semana f g

e Funcéo Publica

remuneracao base €
30

*n?de férias a pagar

Os subsidios de Férias e de Natal s&o calculados de igual forma nos contratos em funcdes

publicas e nos contratos ao abrigo do Codigo de Trabalho.

O subsidio de Férias € pago consoante a situacdo do trabalhador, ou seja, se 0 mesmo ja
recebeu o subsidio de Férias, apenas sdo pagas as férias proporcionais ao tempo
trabalhado no ano em que ocorre a cessacdo. Caso contrario, é processado também um
subsidio de Férias por inteiro. Apenas nas situacdes em que o colaborador iniciou fungdes
e terminou N0 mesmo ano ou terminou no ano seguinte, apenas sao processados os valores

proporcionais.

O subsidio de Natal € pago com base nos valores proporcionais ao tempo trabalhado no

ano em que ocorre a CESS&(}&O do contrato.

O subsidio de férias e de natal foi calculado pela estagiaria tendo em conta as formulas

de célculo seguintes:

e Subsidio de Férias

rem. base + rem.complementar + acréscimo rem.complementar x dias proporcionais de férias
22

e Subsidio de Natal

rem.base + rem.complementar + acréscimo rem.complementar x n2 de dias trabalhados
365

Em certos casos, a estagiaria calculou o valor a indemnizar por falta de aviso prévio, para,
no calculo final dos acertos de contas, descontar este mesmo valor, aplicando de igual
forma, aos dois tipos de modelos. Tal acontece quando o colaborador ndo comunica que

ird cessar fungdes com a antecedéncia prevista no contrato.
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A formula de céalculo utilizada pela estagiaria foi a seguinte:

rem. base + rem.complementar + acréscimo da rem.complementar
30

xn2de dias em falta

Nos casos em que a entidade ndo comunica ao funcionario com a antecedéncia prevista

no contrato, aplica-se a mesma férmula de célculo de falta de aviso preévio.

3.3.2. Processamento de salarios

E importante referir que sempre que se inicia um novo ano, sdo atualizadas as tabelas de
IRS e o salario minimo (estando o ultimo disposto no Decreto-Lei 109-B/202, de 7 de
dezembro de 2022). Para processar os salarios de forma correta e atualizada, € necessario
que se atualize sempre a plataforma SGP, conforme o disposto em todas as alteracdes
legislativas que tenham implicagdo em vencimentos. Todo o procedimento referido

anteriormente contou com a participacao da estagiaria.

Os mapas de assiduidade dos trabalhadores sdo a base para a realizagdo do
processamento, por neles constar toda a informacdo necesséaria, como as presencas,

auséncias e justificacdes, o trabalho suplementar efetuado e o trabalho noturno.

O trabalho suplementar calcula-se consoante o disposto no Decreto-Lei n® 62/79 de 30 de

marco, que refere o seguinte:

¢ No trabalho noturno, prestado em dias Uteis, entre as 20 horas de um dia e as 7
horas do dia seguinte (art°5, n°2), no horario normal do colaborador, a
remuneracao € superior em 50% (art°5, n°1);

¢ No trabalho normal diurno, prestado nos sdbados, nos domingos e feriados, depois
das 13 horas, a remuneracao € superior em 50% (art°6, n°1);

¢ No trabalho normal noturno, prestado aos sabados, domingos e feriados, depois
das 20 horas, a remuneracao € superior em 100% (art°6, n°2);

e Em caso de extrema necessidade, num determinado servigo, podera ser autorizado

o trabalho extraordinario (trabalho efetuado fora das horas de trabalho semanal a
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que o funcionario esta obrigado), mediante um despacho “das administracdes
distritais dos servicos de salde dos respetivos distritos” (art®7, n°1);

e Na remuneracdo do trabalho extraordinério diurno, prestado em dias Gteis, “¢
atribuida com base no valor calculado da hora de trabalho normal diurno,
acrescido de 25% na primeira hora e de 50% nas horas seguintes” (art°7, n°3);
enquanto, na remuneragdo do trabalho extraordinario noturno, prestado em dias
Uteis, “é atribuida com base no valor calculado da hora de trabalho normal diurno
acrescido de 75% na primeira hora e de 100% nas horas seguintes” (art.” 7, n°4);

e No trabalho extraordinario diurno, efetuado aos sabados, domingos, feriados e
dias de descanso semanal, depois das 13 horas, € atribuida a remuneracdo um valor
acrescido de 75% na primeira hora e 100% nas horas seguintes (art.° 7, n°5); no
trabalho extraordinario noturno, efetuado aos sadbados, domingos, feriados e dias
de descanso semanal, depois das 20 horas, € atribuida a remuneracdo um valor
acrescido de 125% na primeira hora e 150% nas horas seguintes (art.° 7, n°6);

e Os funcionérios do hospital ndo devem prestar, de acordo com o nimero 7 do
artigo n°7, “em cada més, trabalho extraordindrio a que corresponda remuneracao
superior a um tergo da remuneragdo principal”, s6 em casos excecionais € que
assim o justifiquem;

e Em caso de necessidade, pode ser autorizado o regime de prevencdo, para
assegurar servicos de urgéncia (art°9, n°1). O regime de prevenc¢édo ocorre quando
o funcionario ndo tem de estar presencialmente no servi¢co, mas tem de estar
disponivel sempre que ocorrer alguma urgéncia (art°9, n°2); sendo o trabalho
prestado em regime de preven¢do, segundo consta no nimero 3 do artigo 9°
“remunerado com 50% das importancias que seriam devidas por igual tempo de
trabalho prestado nos mesmos periodos e em regime de presenca fisica
permanente”’;

e No caso de ser solicitada a comparéncia do médico em regime de prevencao, 0
trabalho prestado de acordo com o n°2 do artigo 9°, “dda direto a
da direito a remuneracdo correspondente a que caberia por igual tempo de trabalho
extraordinario acrescida de 50%";
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e Os oOrgdos de gestdo dos hospitais sdo 0s responsaveis pela organizacdo das
equipas médicas nas escalas de urgéncia, pelos regimes de trabalho dos
colaboradores nelas integrado e pelas normas de concretizacdo do trabalho devido
(art.° 13, n°1);

e O trabalho prestado em domingos, feriados e dias de descanso semanal, da direito
a um dia de descanso, nos oito dias que se sucedem (art°13, n°1);

e No trabalho que ndo se encontra organizado por turnos é dada a dispensa de
trabalho na manh@ seguinte ao periodo de trabalho noturno (art°13, n°2).

Na convencéo coletiva de trabalho n° 29/2020 de 25 de novembro de 2020 referente ao
acordo coletivo entre o Hospital do Divino Espirito Santo de Ponta Delgada. EPER,
Hospital de Santo Espirito da llha Terceira, EPER, Hospital da Horta, EPER, 0 SMZS —
Sindicato dos Médicos da Zona Sul e 0 SIM — Sindicato Independente dos Médicos —
AlteracGes e Texto consolidado foi considerado, para os médicos em servicos de urgéncia,
em unidades de cuidados intensivos, em unidades de cuidados intermédios e
prolongamentos de horarios no centro de cuidados intensivos, que o periodo de trabalho

noturno compreendia as 20 horas e as 8 horas do dia seguinte.

A chefia de cada servi¢o do Hospital é responsavel pelo carregamento da escala com os
extraordinarios, pelo tratamento das auséncias, e ainda, pelo trato das horas a mais € a
menos de cada funcionario. Assim que tudo se encontrar tratado pela chefia no SISQUAL,
0 servico de recursos humanos confere se as chefias lancaram tudo corretamente e se 0
funcionario cumpre o seu horario de forma apropriada para proceder a exportacdo de
todos os mapas de assiduidade do sistema, e, assim, dar inicio ao processamento de

salarios.

Todos os meses é efetuado o calculo do numero de dias de trabalho prestado, tendo
sempre em atencgéo as faltas, horas extraordinarias, horas suplementares, baixas medicas
e 0 nimero de dias do subsidio de alimentacdo. Atualmente, o calculo dos mesmos é
efetuado automaticamente no sistema; no entanto, o servigo de recursos humanos
calculava, anteriormente, a situacdo de cada funcionério, folha a folha. No final, o servigo

de recursos humanos envia para cada funcionario o recibo com tudo discriminado.
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Sobre as remuneracgdes incidem os descontos obrigatorios e facultativos, trabalho este
também realizado pela estagiaria aquando do processamento dos salarios. Os descontos
obrigatorios integram o imposto sobre o rendimento das pessoas singulares (IRS), a
Seguranca Social (SS) e a Caixa Geral de Aposentacdes (CGA). J& os descontos
facultativos, dizem respeito ao subsistema de saide ADSE, os sindicatos. Acrescem ainda

as penhoras de vencimento.

Todos 0s meses, ap6s 0 processamento de salarios, o servico de recursos humanos
procede a entrega dos descontos, nomeadamente, 0s da seguranca social, os da caixa geral
de aposentaces, os da ADSE, os descontos financeiros relativos a penhoras, 0s descontos
para a contabilidade e os descontos do Jovem Pro. No final, quando tudo estiver
processado, 0 servico de recursos humanos atualiza a conta corrente. Todos estes
procedimentos necessarios para a realizacdo do fecho do més foram realizados pela

estagiaria e referidos no manual de instrucdes, utilizado ao longo do estégio curricular.

De seguida, na tabela 6, € possivel observar os gastos com o pessoal registados no

Hospital Santo Espirito da Ilha Terceira no ano de 2020 e 2021.

Tabela 3: Gastos com o Pessoal no ano de 2020 e 2021 do HSEIT

Orgdos sociais 32663561 | 1%| 33464768 1% 801207 2%

Remuneracdes do pessoal
Remuneragoes certas e permanentes | 22 966 535,22 | 55% |24 116 728,41 | 55%! 1 150 193,19 | 5%
Horas Extraordindrias 4604 813,27| 11%| 501334845 11%| 408535,18| 9%
Noites e suplementos 1333 756,89 3%| 140141618 3% 67 659,29| 5%
Prevengdes 199744487 | 10%| 4088 733,83| 9% 9128896 2%
Outras remuneragbes 310 563,14 1% 114 075,07 0%/ (196 488,07) | -63%
Benelicios pos emprego 542 563,81 1% 530 898,87 1%| {1166494)] -2%
Encargos sobre remuneragbes 763644242 18%| 8077559,31| 18%| 44111689| 6%
Outros gastos com pessoal 242 545,98 1% 211 261,51 O%] (3128847)|-13%
Total pessoal | 41 961 305,21 | 100% | 43 E88 669,31 moxf 1927364,10| 5%

Unidade: euros
Fonte: Departomento de Gestlio Financews

Fonte: Relatorio de Contas do HSEIT (2021)
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3.3.3. Classificacdo Orcamental

Uma vez que o estédgio curricular se desenvolveu na area dos Recursos Humanos, apenas
foi realizado pela estagiaria a classificagdo orcamental que remete a Classe 6 - que,
segundo consta na Portaria n® 189/2016 de 14 de julho “...abrange as contas de gastos
respeitantes ao periodo de relato, estando organizadas por naturezas. Os gastos por
atividades, servicos e bens, sdo obtidos atraves do sistema de contabilidade de gestéo,
conforme NCP 27 — Contabilidade de Gestdo”. No entanto, dada a natureza do servigo

de recursos humanos, s é utilizada a conta 63 referente aos Gastos com o Pessoal.

A classificacdo orcamental no HSEIT, é primeiramente dividida por folhas, essas folhas
sdo agrupadas por categorias e subdividas consoante o vinculo do funcionério, visto que,
o Sistema de Normalizacdo Contabilistica previsto no Decreto-lei n® 158/2009 de 13 de

julho prevé uma diferente classificacdo para cada categoria/vinculo.

Na organizacdo da classificacdo orcamental, as folhas encontram-se divididas consoante
as categorias. A folha 11 diz respeito ao pessoal da comissdo de servico dirigente, as
folhas que comecam por 2 sdo referentes ao pessoal médico, as folhas que comecam por
3 a enfermagem, as folhas que comecam por 4 ao pessoal técnico superior de diagnostico
e terapéutica, as folhas que comecam por 5 ao o pessoal técnico superior de salde, as
folhas que comegam por 6 ao pessoal assistente técnico, as folhas que comegam por 7 ao
pessoal assistente operacional, as folhas que comegam por 8 ao pessoal de informaética,
as folhas que comegam por 9 ao pessoal docente, as folhas que comegam por 11 ao pessoal
técnico superior e as folhas que comecam por 12 referem-se ao outro pessoal. Dentro de
cada grupo de folhas consta o vinculo, sendo eles 0 pessoal em contrato de trabalho em
fungdes publicas por tempo indeterminado, que termina em 1; o pessoal em contrato de
trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo, que termina em 2; o pessoal em contrato
individual de trabalho a termo resolutivo incerto ao abrigo do Cédigo do Trabalho, que
termina em 3; o pessoal em contrato individual de trabalho a termo resolutivo certo ao
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abrigo do Codigo do Trabalho, que termina em 4; o pessoal em contrato individual de
trabalho por tempo indeterminado ao abrigo do Codigo do Trabalho, que terminaem 5; o
pessoal em cedéncia de interesse publico ou em comissédo de servico, que termina em 6;
0 pessoal em comissdo de servigo dirigentes, que termina em 7; e, ainda, o pessoal em
qualquer outra situacdo, como é o caso dos trabalhadores ao abrigo do programa de

colocacédo temporaria de trabalhadores subsidiados ou em estagio, que termina em 9.

A titulo de exemplo, um médico com contrato de trabalho em fungdes pablicas por tempo
indeterminado devera estar afeto a folha 21, e um técnico superior do regime geral com
contrato de trabalho por tempo indeterminado ao abrigo do codigo de trabalho devera

estar afeto a folha 115.

Todas estas classificacdes sdo de elevada relevancia para proceder a classificacdo dos
descontos e abonos de forma correta, uma vez que é necessario classificar de acordo com
a tabela de classificacdo econémica da despesa referente ao Orgcamento do Estado 2022,
publicada na Direcdo Geral do Orcamento e classificar patrimonialmente, de acordo com

o Sistema de Normalizacdo Contabilistica (SNC).

No caso dos gastos com o subsidio de refeicdo, a classificacdo é sempre a mesma, ou seja,
independentemente do vinculo e categoria do funcionério, a classificacdo patrimonial e a
classificacdo econdmica nao variam. Por exemplo, para classificar o subsidio de refeicdo
¢ utilizada sempre a classificacdo patrimonial 63215 e classificacdo econdmica
01010113, seja para um enfermeiro em contrato de trabalho em fungdes pablicas a termo
resolutivo, seja para um técnico superior de diagndstico e terapéutica em contrato de

trabalho por tempo indeterminado ao abrigo do Codigo de Trabalho.

Em relacdo aos gastos com o trabalho suplementar, a classificacdo varia consoante a
categoria; contudo, o vinculo ndo varia. A titulo de exemplo, um médico em contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado ou um médico em contrato de
trabalho por tempo indeterminado ao abrigo do Codigo de Trabalho apresentam
exatamente a mesma classificacdo patrimonial e econdmica, 63220722 e 01010209,
respetivamente. Assim, um enfermeiro em contrato de trabalho em funcdes pablicas por
tempo indeterminado e um enfermeiro em contrato individual de trabalho a termo
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resolutivo certo ao abrigo do Codigo de Trabalho, apresentam a classificacdo patrimonial

63220723 e a classificagdo economica 0101020, apesar de ambos terem vinculo diferente.

No cddigo da remuneracdo base, ja& € necessario classificar consoante o vinculo e
categoria do funcionario, ou seja, um médico em contrato de trabalho em funcdes publicas
por tempo indeterminado apresenta uma classificacao diferente de um enfermeiro com o
mesmo vinculo ou de um médico em contrato de trabalho por tempo indeterminado ao
abrigo do Cdédigo de Trabalho. Um médico em contrato de trabalho em fun¢des publicas
por tempo indeterminado apresenta a classificacdo patrimonial 6321112 e uma
classificacdo econdmica 01010103, enquanto, um enfermeiro com o mesmo vinculo tem
como classificacdo patrimonial de 6321113 e uma classificacdo econémica de 01010103
e um médico em contrato por tempo indeterminado ao abrigo do Codigo de Trabalho tem

uma classificacéo patrimonial 6321152 e uma classificacdo econémica 01010104,

Desta forma, e dada a complexidade de categorias e vinculos que existem no Hospital,
foi necessario organizar as folhas por categoria/vinculo para classificar de forma correta

e de acordo com o0s gastos com o pessoal.

Atualmente, as classificacdes ja se encontram efetuadas no sistema; contudo, quando
surgem novas rubricas numa folha e centro de custo, é necessério classifica-las de acordo
com os procedimentos referidos anteriormente. Todo esse processo foi realizado pela

estagiaria durante os meses de estagio.

Os procedimentos para a realizacdo do ficheiro de integracdo de vencimentos para o
departamento financeiro estdo detalhados no manual de instrugbes realizado pela

estagiaria anexo ao presente relatério.

Apbs a classificacdo de todas as rubricas que surgem em cada més, foi elaborado pela
estagiaria um ficheiro de integracdo onde constam todas as remuneracdes auferidas pelos
funcionarios e os respetivos centros de custo, classificacdes patrimoniais e economicas.
Posteriormente, remetido pela estagiaria ao departamento financeiro com o intuito de ser
integrado pelo mesmo, de forma a conseguir alocar os gastos com o pessoal aos respetivos

centros de custo/folhas.
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CONCLUSAO

O estagio é um excelente complemento da formacg&do académica, visto que permite colocar
em prética os conhecimentos adquiridos nas diferentes unidades curriculares ministradas
na componente letiva do mestrado. Por outro lado, permite ainda promover o

desenvolvimento das competéncias profissionais e relacdes interpessoais.

Os principais objetivos deste estagio consistiram, como foi referido anteriormente em
desenvolver as competéncias profissionais na area da Gestdo de Recursos Humanos
(GRH), complementando os conhecimentos adquiridos no ambito das unidades
curriculares ministradas durante o Mestrado de Contabilidade e Gestdo Publica; obter
experiéncia em contexto laboral através do contacto com a dindmica e respetivo
funcionamento do servigo de GRH, facilitando a entrada futura da estagiaria no mercado
de trabalho; desenvolver atitudes e valores que futuramente serdo Uteis, tanto a nivel
profissional como pessoal, nomeadamente, o desenvolvimento de responsabilidade e
iniciativa, organizacdo, capacidade de aprendizagem, trabalho em equipa e espirito

critico.

Com a realizacao do estagio foi possivel aprofundar teoricamente a vertente dos recursos
humanos e ainda compreender como funciona, em contexto de trabalho. A experiéncia

foi sem davida muito enriquecedora a nivel profissional e pessoal.

A Gestdo de Recursos Humanos no setor da satde, nomeadamente nos Hospitais torna-
se crucial nos dias de hoje dada a sua complexidade. Esta existe ao nivel dos servicos que
a compbem, nos funcionarios de diferentes categorias, nos horéarios, nas diferentes
remuneracdes e noutros aspetos que se tornam relevantes na organizacao de um Hospital.
De facto, cabe ao servico de gestdo de recursos humanos organizar os servigos de forma
a que todos estes consigam responder as necessidades dos utentes. Com efeito, € o servico
de recursos humanos que controla a assiduidade de todo o pessoal, verifica o
cumprimento dos horarios, atribui as devidas remuneragdes e incentivos, quando
deliberados pelo Conselho de Administracdo, e trata do processo de contratacdo do

pessoal, quando necessario.
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Outro aspeto relevante, relacionado com a area dos vencimentos, realizado durante o
estagio, foi a classificacdo orcamental e a respetiva divisdo. Devido ao grande nimero de
rabricas, as diferentes categorias (assistentes operacionais, assistentes técnicos, técnicos
superiores, técnicos superiores de diagnostico e terapéutica, técnicos superiores de salde
e médicos) e os diferentes vinculos que existem num Hospital, foi essencial o servico de
recursos humanos, organizar por folhas e subdividir por vinculo, de modo a tornar eficaz

e proceder da forma o mais correta possivel a classificacdo dos gastos do pessoal.

O presente relatdrio de estagio teve como objetivo descrever as tarefas desenvolvidas ao
longo do estagio e a realizacdo de uma breve revisdo da literatura sobre o impacto dos

Recursos Humanos na Administracao Pablica.
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MANUAL DE INSTRUCOES — PROCESSAMENTO DE
VENCIMENTOS

PROCESSAMENTO

Processamento de Vencimentos

HSEIT
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1. Processamento - Faltas de cabimento do més

Nota: as faltas de cabimento do més dizem respeito & folha que sai apos o processamento, ou
podem ser consultadas em Vencimentos —* Processamento —* Faltas de cabimento (na folha,
ndo confirmar os descontos judiciais, 50 analizar os outros casos, como por exemplo subsidio de

refeigao, ADSE, obra social, sindicatos, etc.).

Nos casos referidos anteriorments, deve ser acertada a situacdo no SGP e feita a referéncia no
excel disponivel em Seccdo de Pessoal = Vencimentos —* Conta Comrente de Vencimentos =
Ano atual = Conta Corrente Subsidio de Refeicdo Ano atual - dos codigos que foram acertados
(por exemplo: pode ser necessario ter de criar uma linha com o trabalhador que ainda ndo esteja
no ficheiro, e se for para colocar data fim na ADSE, Sindicatos ou prestagdes mensais, inserir no
excel as rabricas em que fioi posta a data fim, & no caso de ser necessario dar subsidio de refeigdo

para impedir a falta de cabimento deve ser preenchido o valor dado na coluna do més corrente)

F
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2. Confirmacdo do Processamento

12 passo: Ir ao 5GP —* exploragdo —* mapas —2vencimentos —* processamento — vencimentos

com nimero de funciondrio = consultar = guardar como Excel no ambiente de trabalho

u-'wlﬂlitrdo: Furanankan  Jangla A
Dedanaglen Convribiives ¢

Sekarciarac de S
Sefuas
(W= ]

AnEs DRomeTe ¥

Rzcbon L

Foch. Cotabidoads
FicheimpNesses

Fichewro g Sindicals

2% passo: Abrir o Excel guardado —* cortar a coluna B & colar no fim —* abrir pasta chefe segdo
vendmentos —* fazer uma copia do Excel “vencdmentos mésano” para o més atual —* fazer
farmula PROCV no final —* fazer novamente formula PROCY, desta vez ao contrario, no Excel
guardado no ambiente de trabalho —* ver a na coluna “E* os ndo definidos | N/D) para ver quem
entrou de novo no hospital = selecionar a coluna toda copiar e colar 123 — filtrar os N/D = &
apagar —* calcular a soma e comparar com o total da folha resumo | total liguido) = mudar a
farmula na percentagem (%), como estamos num més diferente | por exemplo: (més M — més

M-1) f més N-2 = [marco-fevereiro)/janeiro) = guardar na pasta acessoria — Rosa

3% passo: no Excel —* filtrar a coluna maior ou menor o numero 1 (pessoas que apresentam uma

percentagem igual ou superior a 20% de diferenca salarial de um més para outro)

4% passo: ir ao SGP —* exploracdo— recibos —* abrir o recibo da conta comrente e o do

processamento
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5% passo: justificar no Excel a diferenga salarial conscante os dois recibos do funcionario e

confirmar as horas do recibo processamento com a aplicacde Sisqual [marcagbes —Finfo.

Processamento)
| FRubics Drragin |
[+
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3. Descontos financeiros

2passo: aceder 3 aplicagdo SGP

22 passo: ir a exploracdo = mapas— vencimentos— processamento— relacdo de
descantos judiciais por entidades executantes

3% passo: aceder ao mapa da relagdo de descontos judiciais por entidades executantes
= selecionar no tipo penhora = clicar em geral = consultar e guardar em excel no
ambiente de trabalho

5

L F
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42 passo: Abrir pasta “X" = servigo de apoio geral Z*recursos humanos 2 RH = seccio pessoal

- vencimentos —*descontos judiciais e fiscais = excel “descontos 20227

52 passo: Fazer uma copia para o més em quest3o [ botdo direito do rato - maver ou copiar 2

criar uma copia — (mover para o final))

62 passo: fazer "PROCV" no excel dos “descontos 2022 (na coluna do “total”)

PROCV (n? do processo (célula HA); selecionar colunas do G ao J no excel retirado do
més; n? da coluna do valor que gueremos devolver (Ex: coluna 4); FALSO)

72 passo: Apos aplicar a farmula, apagar a formula das células que referem “N/D” (ndo definido)
Nota: ndo apagar a linha inteira, apenas selecionar as células N/D e clicar em “Delete”.

82 passo: fazer novamente “PROCVY”, mas desta vez no excel retirado do més.

PROCVY (n2 do processo no proprio excel (célula G2); selecionar no excel “descontos
2022" desde a coluna do n? do processo até ao valor (colunas G a J); n2 da coluna do
valor gque queremos devolver (Ex: coluna 1); FALSO)

92 passo; Apds aplicar a farmula ver os “N/D" = procurar e preencher manualmente no Excel
"descontos 2022" os novos descontos que existern —* para confirmar que tipo de desconto foi e
o funcionario responsavel pelo processamento do salario deve-se ir ao 5GP —* Cadastro = Mais

Opcdes = Descontos Judiciais - Alterar = inserir o nimero de funcionério = e confirmar se &

4
de 93 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; WWW]SCBC.pt



mailto:secretariado@iscac.pt

55
scac  COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 |

Gestdo de Recursos Humanos na Administracdo Publica: um caso de um Hospital
Pablico

um desconto judicial, fiscal ou seguranga Social e o respetivo valor descontado para aguele

Processo

Urn dos funcionarios, a clara luis ou o sérgio dias, tem o valor do desconto incorrete (ir confirmar
nao excel retirado do SGP referente ao més e ao respetivo processo de penhora para ver o valor

correto MAQ E NO RECIBQ).

ke . el e i e
Moot Aol eorercs [RESEIE] Fewis G R

P [

102 passo: preencher no excel “descontos 20227 o total descontado para o desconto fiscal,
judicizl e da seguranga social consoante & folha de resumo dos vencimentos referente ao més

para ver se os valores estdo de acordo com o excel.

112 passo: no excel “descontos 20227, selecionar coluna referente ao valor total, copiar e colar

123 na mesma coluna.

122 passo: filtrar no excel “descontos 20227, os tipos de desconto um a um (judicial, fiscal e Seg

Social) e confirmar sz os valores estdo corretos conforme & folha resumo.

W
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4. Mapa dos Descontos para a contabilidade

1% passo: abrir 0 SGP = exploragic = processaments —» mapas Giversos

I TICIsFEIIITI .

-
20N e =0 - e

22 passo. nos mapes diversos = selecionar no bpo de coreulta: parcial > selecionar os codigos
dos descontos que queremos consultar (todas 05 descontas que constam n folha resume exceto

ADSE, IRS, OGA = TSU) 2 zelecionar Processamento 1 — Gersl > conzsultar

—————————
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32 passo: guardar em ficheiro PDF na pasta “Vencimentos “com o nome “descontos mésano”

42 passo: confirmar no ficheiro em PDF se estdo presentes todos os descontos que constam na

folha resumao (exceto ADSE, IRS, 0GA e TSU)

52 passo: entrar na aplicagdo “edoclink “— ir & distribuigies —* criar —* registar com o assunto
"descontos més/ano” —* associar o processo aos “descontos —vencimentos” ( numera 4) —* criar

uma distribuicc parz a "gestdo financeira — diretor” = adicionar documento PDF —* clicar em

enviar.

7
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5. Descontos ADSE

12 passo: ir a0 5GP = exploracio = mapas =2 vencimentos = processamento —* mapas diversos
= selecionar no tipo: parcial = selecionar apenas o codigo “"ADSE — Acertos”, correspondents ao

nimerc 5101 < selecionar Processamento 1 — Geral = consultar = imprimir

- :
T FTT a0

S == s 4 = wa C R Wl 1

22 passo: Ir & pasta “X” 2 seccBo pessoal - ADSE —» selecionar o ano (Ex:2022) 2 excel

“Controlo de DUC e comprovativo de pagamento” = ir & folha dividas & pagamento

10

4
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32 passo: ir 30 SGP 2 exploragdo — subsistemas de salude = ADSE

i T
L e

42 passo: No mapa da ADSE ir @ manutencgdo de registo = colocar n2 mecanografico do

funcionario —* criar uma nova situacdo e preencher os dados

W
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o Meter 3 6ala 3 que d respeito 0 desconto [para saber © més a que di2 respeito consultar
o excel “Controle de DUC e comprovative de pagamento” & na coluna do més correnze
verificar gual & data s que se refere o velor descontado no respetivo meés).

e Colocar a remuneracso total gue cogina o valor descontado.

e Colocar o valor descontado que consta no documensa impressa (mapas diversas — ADSE
Acertoz).

e Na parcela tipo de regsto metar o nimera zero ze for para dezcontar o valkor 20

fundionario e ¢ namere nove s& for para devolver a0 funcionarnio.

5% passer Voltar a0 mapa inicial > ver se existe algum n2 de beneficidne 56 com 2eras - 56 5m,
consultar o funcionano {abrr. cadsstro > mais opgdes 2 Subsistemas de Ssicde) a ver 22 &
Inseriram o namero de ADSE nos dados pessoais

e Sejétiver o numero de ADSE azsociado temos de ir ao mape ds ADSE - manutergio de
registo =3 Criar UM NOVO CoM 06 MeSTos valores que tinha o antenor @ apagar o registo
Que & =xistis com o numers ce ADSE errado.

e Sendotwer, preencher o nimero em: cadastro - mae opgdes - Subsistemnas da Sadde

& depois realizar todos o5 paswos defirades no porto anterior.
6% passor No mapa inicial =chkcar em imprimir movimentos

7% passo. corfirmar se o totsl do mapa referido no passo anterior (corstante na ultima folha do
mesma), tem o mesma valar que o valor total descontade para ADSE na folha resumo (somar o3

codigos da ADSE presentes na folhe resumo)

u |
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5.1 Entrega da ADSE

12 passo: aceder ao site da ADSE e introduzir os dados.

ar

Vontias ¢ adesms

AUTENTICACAD

22 passo: ApoOs iniciar sessdo = preencher o codigo de identificagdo da Entidade e clicar em
verificar = documento Unico de cobranga = criar documento Unico de cobranga = introduzir o
valor total descontado para a2 ADSE = selecionar a que se deve o valor “ relativo a reembolsos”
-> inserir na descrigdo “pagamento dos descontos de beneficiarios mésfano” > guardar 2>

copiar a “referéncia pagamento”

e & 2ea)
= (JADSE Direta .M
T ——

@ Documono Unco o Conmanca

Chlat Pt s ¢ Commimin Vbt Dottt Batit | et Ames

)
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32 passo: zbrir 0 mapa da ADSE no SGP - ativar o codigo de servige —* colar a referéncia de

pagamento na “Referéncia DUC™ = dlicar em criar ficheiro

42 passo: Ir novamente ao site da ADSE direta = imprimir e guardar nz pasta X o DUC criado [ na

pasta da ADSE)

52 passo: Ainda no site da ADSE direta = clicar em servigos disponiveis—* transferéncia eletronica

dos descontos = escolher a ficheiro criado pelo SGP = enviar ficheiro

62 passo: Mo SGP, no mapa da ADSE = imprimir movimentos = guardar como Excel e PDF

5.2 ADSE — edoclink
12 passo: abrir o documento guardado na pasta X (DUC ADSE 2022) —» clicar com o boto direito

em cima do documento —* registar no edoclink

22 passo: &ssociar @o processo dos descontos-vencimentos [ n24) —»criar distribuico para
gestdo financeira — diretor = colocar no assunta “ADSE més/ano” —* na criacdo da distribuicdo

escrever o texto resumo —* registar

4
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&, Descontos Caixa Geral de Aposentacoes (CGA)

1% passos Ir ao 5GP - esploragio 2declaragdes contributivas = OGA

22 passo: Cuando abertc o mape de {54 % clicer nas diferergas d= proc=ssamenio 54
—haverdo alguma diferenca analisar o que & necessdng cormgr, e dhcar no “maps da
CEA" Ivasuzlizar 3 Uulima pagine & venficar se o valor comesponds ao total de descontas da CGA
fa falha de resume

Ciletengas
Fioc: 0G4

3% passoc Ir 0 miapa inkcial da CGA ¥ criar ficheirs 3 guardar ficheiro na pasta da CGA [Pasta ¥
—¥Servico de Apoio Geral ¥ Recursos Humanos —*RH —*Chefe de Secgao de Verdimertos =2
Verdimentas 2022 3 CGA)

D-m

4% passg; Abrir aphcag®s AC) {colodar dados para Inidiar sessdo) = ir @ relagBo contributhe

mcar
1%
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[farencacta | P00 |

Azlagie Cartributiva

Imzar

Caonfirmar

52 passo: ficheiro—=* importar —* abrir ficheiro que importei da CGA | no SGP)

prow -

e T R i T
W Eh

Jree—

s EEE ——
—
e (MR TG € | SRR aece et S

62 passo: ao importar surge uma janela de erros com o ndmero de subscritor da CGA - pesquisar
os numeros mecanograficos dos funciondrios que deram erro através do nimero de subscritor -

abrir o mapa da CGA (selecionar o botdo)

72 passo: ir g0 mapa inicial da CGA —* manutencio de registo [ para corrigir os erros)
Manut. de Registos

*Erros gque podem ocorrer: ter um codigo 01 em remuneracdo base ou 31 em férias ndo gozadas

W

sem numera de dias (nests cadigo tem de haver sempre nimero de dias)
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B2 passoc Wer s os mrTos (8 se encontram corngides < oner um nieve ficheire ne mapas incial da

CGA
OF passo Acecer 5 splicacss RO ¥ relagso ¥ iriciar =% imporiar =% validar

10% passec Ma rmesma aplicagdio, apds validar = Ir a linhas = visualiza 3 venficar se existem

pEssoas oo letras maiisoulas — e sim proceder & cormacEo

» Para proceder d correcler dicar em cima da linha com as maiiscudas - dlicar em coplar
=3 msenr data =¥ oddigo de situscio - escolher codigo de movimerto = nf de= dias (o=
for o caso) —# gravar —¥ apagar a linha anterior (gue continha o ema|

s ApcdenlscEo (ood 0A7) —bem gue e sempre 8 dabs do dlime dis ern que Irsialba se
riD apaneos oMo BrTe:

& Sem direito 3 contazem de tempo (obd. 056) — meter data de efesto imds comente] & o

rimers de dias.
11% pamso: conchuido o passo anterior, choar emn fechar = erroe =2 viswslizs
#  Possiemis srros

- Ced. 080 — AuseEncies podr parentabdade [ corsultar em prmero lugs no 5GP
mosimentos = consulta de auséndas “recolha dédeia) & coplar 2 colocar o oddigo de
AusEnoESnsEnr nameErs de ches de susEncia < ne remureregEs bass descortar dees de

auséngia

-Cad. 051 — daengs —remuneracic correspondante so que perdey por doengs (Ex: falkou 25

dias, coloca-se na remuneragico o valor dos restantes 5 dias)

- {ad. (8 — negativo — quardo nio & pegamos & partr d= dia 1, da o, £ necessanic eiminar
& regartir o valor corseante s dias.

- Cid 08 — retroatives

- Cad 00 — alt=regdes na remunsracio base |Ex: & remureracio base de um furcionars fo
alteraca no més &m que o proprio estava doents, nests c2so 2 0GA ndo assume a afteraclo)]

= & NECALTArG ONEr UM nowe Coim § AtuslizssEo do daland.

12% pagse Apds walidar todes o5 emos e confirmar que o valor estd de acordo com a folha de

resumo =*odicar =m o empremir <» gusrdar como Excel & comio FOF ns pasts ds CGA

13F passo. Ma aphcacss RO =¥ ir a relacdo contributiva —»clicar em corfirmar = confinmar

novamenie
i
I 4
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B.1. Emissao do Documento da CGA

1%passor A partir do dia 1 do més seguinte Ir ao site da CGA direta —* clicar em 0G4 - colocar os
dedos —* o mew s=rige 3 conta comente =¥ verificar e na conta correrte consta uma inha
referente 35 quatas @ uma inha comesponde acs encargas & penslies para ermitir o DUC =+ ir
=phcagso RO somar os valorss | quotss & conftnibugtes) = verficsr = ercontram igusis sos do

=te da OGA

oo G W

i v S B AP & & B 13 e Seervipn

DAl B T L R W TN | D

S LT -TATAT

— cdwmgica b

T s e

“ ———

raCErEL

2% passo: Apds wverficar - tocar muma das linhas no @te da CG& < clicar em incluir < més
corrente —¢ sedionar & culra linha = incluir —remite = wolictar dotuments pagaments

|normadments 56 fica disponivel na dia seguinte)

52 pamerr I mo srbe da OGA direts |ro des seguirtt= 5o do pedido de &missSc) < miciar s=ssdo D

a mey ssrvico = conta correrte | verificar se & temoo sinal de submetida) 2 choar num

ik
4
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documento e visualizar = abrir documento —*imprimir <*guardar em PDF na pasta da CGA com

o nome “ DUC CGA™

6.2. CGA- edoclink
Ir @ pasta da CGA -2 clicar no botdo direito do rato = registar no edoclink 2 colocar como
assunto “ CGA mésfano” —* na distribuicdo colocar gestdo financeira- diretor e escrever texto =

associar ao processo descontos —vencimentos [ n24) —» registar

Nota: no texto da distribuicio os descontos s8o referentes ao més anterior & as pensdes sdo

referentes ac més corrente.

e
]

o

0 P oo o SyM
i

0 scam o 100

1a
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7. Descontos Seguranca Social

7.1. Primeira fase

12 passo: Ir ac SGP —* Exploragio = Declaragdo Contributiva 2TSU

u.-..m| a;l-qh| Famamastin  Javale  Apds
Coaclaragies Contri bt
B sistens deENde
Gag U

Mipm
Cutrea Do s

Ll

Pich. Conkab i idace

Fithairs pBancas

Fidhein pf Sndican

22 passo: Se 0 mapa ainda ndo estd processado, clicar em processar = Sim

32 passo: tratar

® Pessoas a receber retroativos ou dias de férias, & necessario colocar o numero de dias;
e Os CTTS (Colecagdo Temporaria de Trabalhadores Subsidiades) ndo podem ir com o
codigo 6 ou o cadigo P, porque assim deixam de ter direito ao subsidio de desemprego

= aplicar codigo B;

MNota: - 40,17€ (valor de um dia Técnicos Superiores)

- 14,07€ (parcial) 2 mudar negstivo de -30 para -15 por ser tempo parcial

m
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42 passo: apds terminar o processamento —* imprimir para movimentos de TSU -2 guardar em
Excel de dados com o nome “ TSU mésfana” 2 pastz ¥ = Recursos Humanos = RH —2Chefe
Seccdo Vencimentos = vencimentos 2022 - TSU (além disseo, guardar o mesmo Excel de dados

na pasta TSU no ambiente de trabalho )

| mprirnir

o .
@ rovimentos
TSU

52 passo: Ir ao 5GP = exploragdo—= mapas - mapa Cadastro = cadastro = remuneracio bass
atual 2guardar como Excel (substituir ma pastz da TSU, no ambiente de trzbalho com a

abreviatura “rb”)

an -

mins | Bplorghe | Femamentas  Jadas  Apda
DeclaracfenContributen #
Sebsistemas de Salde

P

stros Docarsanins

Recbos

Fich. Contabilcsda

Fihieira piBanccs

Ficheirn piSndicsn

62 passo: Ir novamente ao SGP = exploracio—= mapas = mape Cadastro —* cadastro = vinculo

atual guardar como Excel (substituir na pasta da TSU, no ambiente de trabalho com a abreviatura

“vinc”)
21
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vens | Buploragla | Famamercas Jandas  nda
DeclaragBenContribute  »
Sehisistemas de Salde
Segures
stron Docermantz
Padbeom

Fuch. Contebl dade

Frheim piBenccs
Fichelm p/ Sndicao

72 passo: abrir o Excel da remuneracdo base atual, o do vinculo ztual e o da TSU antericrmente

descarregados

82 passo: copiar farmulas na linha 2, da coluna L & coluna Q do Excel antigo referente & TSU (por
exemplo: Excel “TSU 03/2022") e colar no atual que foi descarregado.

92 passo: apos aplicar as formulas no Excel atual ver eventuais erros e corrigir na manutencio do

mapa da T5U ( exploragdo = declaragtes contributivas = TSU = manutencso registo)

o | Emplragha| Perevastas  Genedes  Ajude

Marut de Regstos

Fich Cantabikdade

Pichair pBancan

Fichaire: o) Sndcatz:

# Codigo P—verificar todos os “VER™ na coluna O (pode ser necessario mudar a quantidade
de dias conforme as situagdes, por exemplo funcionarios gue iniciaram fungdes a meio

de més normalmente contas 30 dias e tem de ser alterado para a quantidade de dias

trabalhados)
22
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» Codigo 2 - correspondente as férias ndo gozadas, tern de ter ndmero de dias de férias
pagos

» Codigo 6—diz respeito as diferencas na remuneracio base (nota: ndo pode haver nimero
de dias neste codigo, tem de se eliminar na manutengdo e ndo pode haver codigos 6 nos
CTTS)

» (Os diretores de departamentos apenas descontam ADSE sobre a remuneracdo base e
nZo sobre o valor total que recebe (remuneragdo base + remuneragdo do conselho de
administraco), logo vai haver sempre uma diferenca no mapa da TSU (quando
verificarmos o VER na coluna O, em codigo P)

» Quando ocorrem diferengas minimas devido as auséncias € necessario Corrigir na
manutencio do mapa da TSU, colocando o més a que diz respeito a auséncia (meter em
codigo P)

»  Filtrar na coluna da remuneragdo valores menores gue zero e eliminar no codigo da TSU
o filtro P, no caso de existirem valores negativos, € necessario alterar o més para o més
anterior ou para 0 més a que se refere o valor positivo daguele valor. Para tal, altera-se
na manutencdo do mapa da TSU (se for necessario n2 de dias utilizar codigo P; se ndo for
necessario numero de dias ubilizar codigo 6)

»  Novalor remuneratorio (coluna I}, caso haja valores iguais ou menores que 0, verificar se
no més referido no Excel o funciondrio teve um valor superior para efetuar o desconto
(n3o pode haver valores negatives no més em que estamos)

» No valor remuneratorio, filtrado no codigo P, ver os negativos que ndo sejam do més
anterior (mas de meses antes) nas auséncias do funcionario [ 5GP - manutencio =
auséncias = por fundonario ) o dia descontado (por exemplo: a greve ndo desconta o

dia)

» Verificar no vinculo todos os acertos de contas (pessoas que ja foram embora em meses
anteriores) e alterar os valores para o més em gue cessaram fungbes, posto que, ngo &

possivel pagar valores do més corrente se as pessoas ja se foram embora. Além disso, na

23
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manutencdo & preciso meter todas as zlineas referentes ao trabalhador em declaragdes

autdnomas

Mota:

- na manutengdo do mapa da TSV, o funciondrio 1407 tem dois valores negativos, € sempre
necessaric somar os dois valores e colocar 15 dias (casc o mesmo tenha 7 faltas

injustificadas).
- 56 o codigo P e o codigo 2 € que podem ter o numero de dias.

102 passo: Fechar o mapa de manutengdo = voltar ao mapa inicizl da TSU = Criar ficheiro
—* guardar na pasta da TSU nos vencimentos com o nome “TSU més/anc” = imprimir mapa

resumo

L!I Ciia
Flehera

7.2 Segunda Fase

12 passo: abrir ficheiro Excel “confirmagdo TSU” gque se encontra na pasta da TSU nos
vencimentos = criar uma nova folha para o més corrente = preencher consoante a folha

impressa na etapa anterior

B+ S HEET (4 1 Serviges ce Mg Geral 1 Rewoos Humanes + M+ Chile gl eromenkas » Mencrwentns 22« T »

TR ety UL 3]

TUUEED ¥ fivins :

TR dherael_chens

1 Corbrmugic e 50 BT ]
Naota: para preencher o Excel
* E necessdric somar os retroativos conscante a percentagem [dispestes na folha
imprassa anteriormente)
24
F
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¢ Na tabela “fundonaric” preencher conforme a folha resumo [coluna G linhas 56
a B0) - se tiver “TSU acertos” no resumo, esse valor deve ser somado @ mesma
tana a que se refere para ser preenchido na respetiva linha a soma dos valores

# Se ocorrer uma diferenca, na tabela “funcionario” (H61), ir ao mapa da T5U &
clicar no mapa de encargos na taxa em que ocorre a diferenga —* clicar em mapa
de encargos —* guardar em Excel no ambiente de trabalho = abrir o Excel e fazer
os seguintes calculos: na coluna F pdr: coluna B *11% e na coluna G por: coluna
F — coluna D — filtrar a coluna G para encontrar gual/quais os funcionarios que
tém diferenga entre o valor processado e o velor gue consta no mapa da TsU =2
apds perceber qual/quais os funciondrios que t&m diferencas, analisar os
mesmos e inserir no mapa da T5U (na manutengdo de registos) os registos em
falta = apos cornigir todas as diferengas criar um novo ficheiro e preencher
novamente o mapa de confirmagdo da TSU para ver se o valor estd corrigido (se
ndo ha diferengas na célula HE1) = substituir o ficheiro j& crizdo pelo novo e

imprimir

22 passo: entregar a partir de dia 1 do més seguinte na site da seguranca social o ficheiro TXT
criado pelo 5GP que estd na pasta da TSU [aceder ao site da seguranca social Z*iniciar sessao =

ir @ emprego —* declaragdo menszl de remuneragbes = entregar ficheiro declaragdo de

remuneragdes)
5
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Bery vnoje| MOGPTAL OF SANTO EZFHTO 34 L HA TERCORA, EPSR

#  Comta-comente Famia v Emoeego v Ao Sockd Perstes
RENUNER&GOES
Entregar
U Entregar ficheiro

declaragao de
remunerages

Entrenar lichorne contedo declaragies
e remuresecdee

32 passo: Apos a seguranca social ser aceite = emprego > declaragdo mensal de remuneragdes
- consultar ficheiros de declaragdes de remuneragdes = Selecionar o estado do ficheiro

“Aceite” > pesquisar

Consultar ficheiros de declaragdes de remuneragdes

o :mmmmmr e

Lo —

42 passo: Nos resultados = ir @ agdes = extrato da declaragdo = imprimir = guardar em PDF
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Resultagos

52 passo: Ir novamente zo Excel confirmacio da TSU = ver na primeira tabela, onde estio az
taxas, se o valor total [Célula G10) corresponde ao total de remuneragbes do extrato da

declaracgo aceite da 55.

62 passo: Ir ao SGP —* declaractes contributivas = TSU —* clicar em imprimir mavimentos e

guardar comao Excel & PDF

7 passo: apos verificacdo, entregar folha no conselho de administracdo para ser assinada

7.3 Seguranca Social - edoclink

12 passo: Ir ao edoclink —Z*criar distribuicdo —=* colocar no assunto “TSU més/ano”
22 passo: associar ao processo dos descontos —vencimentos (nimero 4)
32 passo: criar distribuicio para gestéo financeira-diretor e escrever texto

42 passo: associar dois documentos — o extrato de declaracdo retirado do site (TSUmésfano) e o
documento retirado do SGP, assinado pelo Conselho de Administracdc [Folha resumo TSU

més/ana)

7.4 Emissdo DUC da Seguranga Social
12 passo: ir 3o site da seguranca social = conta corrente —» consulta valores a pagar e

emitir documantos de pagamento

W Comecomeste s Famiia e Dmprego

27
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22 passo: na consulta de valores a pagamento —* consultar lista [ ver e o valor estd igual aos
ficheiros) — contribuigdes [ nas contribuigdes, a itima linha refere-ze &s contribuigdes todas do

més + o javem pro) —* somar todos os juros & preencher no Excel “Confirmacdo da TSU"

WValotes & pagaments

[H] Conuutin o waioers & pagaments

- *

32 passo: ir 30 site novaments da seguranca social “consultar valores a pagar e emitir documento
de pagamento” = emitir documento —* selecionar = proximo passo = emitir um DUC de todos
o5 retroativos [ tiramos, portanto, o més atual) >proximo passo = emitir documento 2obter

PDF = guardar na pasta da TEU com o nome " DUC mésfana — retroativos” —=*imprimir

42 passo: emitir novamente um DUC apenas com o valor do més = proximo passo— emitir

documento—»* cbter PDF —* guardar na pasta da TSU com o nome “DUC més/ana”

Y T AP ——
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8. Descontos Jovem Pro/Estagiar

12 passo: aceder ao site do Emprego Jovem = autenticar = geracdo azores pro —*assiduidades
- clicar em cada um e comparar valores com o Excel “ Programa Jovem Pro” | Pasta X = Servico
de Apoio Geral = recursos humanos = RH = chefe de secgdo de vencimentos = vencimentos

2022 > TsU)

2% passo: abrir aplicacdo de gestdo de ficheiros de declaracdo de remuneragdes 2ficheiro <*criar
—>folha de remuneracdies —*criar nova folha de remuneracdes com base na anterior = selecionar
o més gue pretendemos —* clicar em seguinte = editar quem tem dias auséncias e o respetivo

walor, ou inserir funcionarics quando for necessario —=* seguinte —* imprimir.
*notas:
- Em caso de auséncia, desconta-se dos 30 os dias de auséncia para apurar os dias a pagar.

- O valor que se coloca na remuneragdo & o valor sem os descontos.

Ficharo 'Vakdar /Evviar Feramestas duda

Criar t Entifade
c i Faia ge
Guardar Fickers

Ear

3% passo: Ir a aplicag@o novamente — ficheiro = guardar ficheiro 2formato de texto 2 seguinte

> selecionar o més —» seguinte S*guardar na pasta da TSU —seguinte 2terminar

& Apkcegdn Getio de Ficheiros
Fichero abdar ( Enviar Femramenia
Grar »

COngemaramemEr

2a
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42 passo: abrir o ficheiro acabado de criar 2 verificar se o valor total se encontra igual ao valor
totzal do Excel “Programa Jovem Pro” ( se sim, proceder a entrega) —* abrir o site da seguranca
social = emprego = declaracio mensal de remuneragies = entregar o ficheiro = selecionar

= entregar

52 passo: Consultar ficheiro apos validacdoa 2 clicar em agbes 2 extrato da declaracio =

imprimir = puardar como PDF | confirmar sempre o valor)

8.1 Edoclink — Jovem Pro

Clicar com o bot3o direito do rato em cima do ficheiro criado = registar no edodink —*colocar
no assunto “ TSU mésfano Jovem Pro” —*criar distribuicdo para gestdo financeira-diretor =

associar ao processo descontos-vencimentos | n24) Zregistar

A Emissdo do DUC da Seguranga Social & feita em conjunta com a emissao da TSU — ofr ponto 6.4

30
7
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9. Atualizagdo de Contas Correntes/Declaracdo Mensal de

Remuneracdes ( DMR)

No final de estar tudo processado [ CGA, Seguranca Social, ADSE, entre outros) & necessario

gtualizar as contas correntes.
12 passo: Ir ao SGP = Vencimentos = conta corrente —* atualizagdo —* clicar em atualizar

22 passo: Imprimir o resumo acumulado e o mensal

32 passo: Fechar a DMR — IRS — rotinas periddicas —* declaracdo anua |.C. Fiscal 2 declaragio
menszl de remuneragies = meter o més = manutencio —* nova —*meter més = detalhes 2

ler conta corrente —* sim

i g e s
| P | eowe Wi RS N

pm— . B0 b e e s e b s ey
5 ek e e e e o bl e b e
BEHM i igNE R
T e i
- i
- 3 k| ke e B Cheabimie
| Diclagia Wirsal da Ravmruricsin
K
tava
Apaga
| betnbas |

42 passo: tratar negativos

# negativos —*tratar negativos —* selecionar —* validar = processar (50 aos referentes ao

ano em gue estamos e gue tem o saldo suficiente)
31
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* negstivos = mapa negativos —* processados na declaragdo —*guardar em PDF e imprimir

52 passo: no mapa da DMR

» préwisualizar 3 mapa detalhes declaragdo = imprimir dltima pagina
» préwisualizar - mapa de descontos s/abonos comrespondentes = imprimir Gltima
pagina
62 passo: SGP 2 exploragdo —* mapa — vencimentos —* processamento —* guardar como folha

de vencimento comn divisao de verbas 2*clicar em resumo final 2 geral —* selecionar todos 3

guardar coma Excel

3z
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72 passo: Abrir Excel = copiar e colar os valores (na coluna E arrastar a formula e so alterar os

N/D)

82 passo: No Excel, na coluna abonos, retirar o valor referente as pensdes e somar os totais do

resumo
92 passo: preencher os valores consoante a declaragio mensal de remuneragdes

102 passo: preencher os negativos no Excel para ficar tudo a zero consoante as declaragbes

imprimidas anteriormente

112 passo: autorizar o ficheiro no mapa da DMR > clicar em autorizar - guardar e fechar 2>

guardar e fechar a lista

122 passo: ir 3 validagdes ( mapa inicial) = clicar em ok se acontecer aparecer pensdes > pré-
visualizar = guardar como Excel ( ndo entram no IRS, no entanto, entrega-se a contabilidade) >

clicar em gerar DMR

132 passo: abrir aplicagdo da declaragdo mensal de remuneragéo - clicar em abrir = ocorre 3
criaggo do ficheiro ( o ficheiro vai automaticamente para a pasta de vencimentos = mover para

a pasta da DMR) - abrir o ficheiro = validar—> no caso de ocorrerem erros ir verificar

B U0, MRAGH T OOt A

Pinws e Pundes Al

E
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142 preso: no guadre § na aphcagBo, venficar se os valores estio igusis a0 mapa suxikar da
deckaragdo mensal de remuneraglies = se sirm, submeter = tirar o singl em “entregue por o

3 colocar a palavra-passe das financas 3 imprmir [ comprosatres de como fio entregues)

Para fechar o més: vencimentos ¥ notna final 3 ercermar < sm

frbmim
e e L

Pt 1 S

Fava o i

I 4
de 93 Coimbra Business School | ISCAC
Mod5.233 00 Quinta Agricola — Bencanta, 3045-601 Coimbra

SISTEMA INTERNO DE GARANTIA DA QUALIDADE Tel +351 239 802 000; E-mail: secretariado@iscac.pt; www.iscac.pt



mailto:secretariado@iscac.pt

83
iscac ... COIMBRA BUSINESS SCHOOL 100 |-

Gestdo de Recursos Humanos na Administracé@o Publica: um caso de um Hospital
Publico

10. Fundos de compensacao

12 passo: Aceder ao site dos fundos de compensagdo —* iniciar sessdo | os dados para entrar s8o
05 MEesmos gue a seguranca social) pagamentos = emitir documento de pagamento

—*exportar detalhe —*guardar na pasta dos fundos de compensagdo

. FUNDOS O
L COMPERSAGAD st 0L 6 S GRS D A T

FunDos on
£ Crwwmmrn g As

‘ ]
Fapras:

22 passo: Abrir excel j& existente dos fundos de compensacao referente aos meses anteriores =
tocar no canto superior esquerdo no pincel =* criar uma nova folha e colar =* apagar 12 linha =
localizar e selecionar—» substituir ponta () por virgula () =* clicar em substituir todas = copiar

valores do Excel descarregado do site e colar = fazer a soma > filtrar datas

3% passo: ir ao site dos fundos de compensagSo novamente —*r a pagamentos —* emitir
documento de pagamento —2* clicar em documento de pagamento — guardar na pasta dos

fundos de compensacio

42 passo: criar distribuicio no edoclink =*com o assunto fundos de compensago mésfano 2>
associar ao processo dos descontos-vencimentos ( n24) —*criar distribuigio para gestio financeira

—diretor 2*anexar documento de pagamento e Excel

W
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11. Classificagbes Orcamentais
12 passo: SGP = exploragdo —* mapas S*vencimentos < contabilidade 2 contabilidade com
divisdo de wverbas -2 contabilidade para outras entidades 2 SNC-AP -

anomalias/classificagbes = consultar 2 imprimir

22 passo: para corrigir as anomalias = SGP = manutengdo —* mais opglies = classificacdes

por centro de custo [ SNC-AP) —abonos = selecionar centro de custo e folha

32 passo: se o codigo ndo existir no centro de custo e folha selecionados anteriormente =
clicar em nove —* inserir codigo de remuneragdo e preencher a classificagio orgdnica e

econdmica conforme o plano de contas 63 | gue se encontra na pasta acessoria — rosa)

42 passo: em caso de abono com desconto —* inserir nos descontos da remuneracdo de

origem o codigo de remuneracio e colocar o ndmero um na financeira —* guardar

MNota: se for um abono sem desconto, apenas ndo inserimos nada nos descontos da

remuneragdo de origem, de resto sdo dassificados da mesma forma.

36
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52 passo: para classificar corretamente as anomalias referentes a descontos sem abono =
SGP =2 manutengio —* mais opgdes = classificadores orgamentais por centros de custo
[SMC-AP) — descontos s/remun. Origem —* inserir centro de custo e folha = clicar em novo

—* inserir codigo de remuneracio e colocar numero um na classificacdo financeira

A Clansifica s Crammntas por Carrs de Curin FEHE -A4F] -Desc snkos o Rerwar, Grigm =
St e ks

I ok du tobw el
e e
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B2 pamsoc retirar novamments o maps das anomalizs para vertfcar s ficow tude comigido

T¥ passec 358 ¢ exploragio 2 ficheine contabildade =+ dicar em criagio de ficheiro =

selemonar todes < chcar em onar fiche=ing

&2 passa. w &0 Exced 2 abrir 2 procurar ra pasts daos venomentes [ SRC-AP) o ficheire onade

= seleciorar todos os ficheiros = abor ficheing

2 pasza: Ao sbrr no Eocel o ficheiro, ne tabada gus surge < selacionsr delimetada »s=guint=
= selecionar apenas a parcels “outro” e colecar ma parcela & frente a Barra (shift + barra

direits] <* s=puirte *concluir

e e

10% paaa o excel, Tazer [armulas para verlicar s2 exste algum ero nas dassificagdes

o Formula do ceribrng de custo:

PROCY [selecionar cenfro de custe no propric Bacel [c2lula P2); selecionar as colunas
todas do Excel “lstagem dos centros de custo® | encontra-se na pasta acessorla <» rosaj;
n? da coluna do valor gque gueremoes devolver (Ex: coluna 4); FALSD)

I 4
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s Formule ds dessificecdo sconomice:

PROCY [seleclonar classiflicagdo econdmibca no proprio Excel [célula 52); seleconar colunas
dia classificacho econdmica & designagio do Excel “Plano de Contas 637 | encontra-se na
pasta acessoria = rosa); n® da coluna do valor gue queremos devoleer [Ex: coluna 2);
FALSO)

s  Foemula ds dessificesdo oramental:

PROCY [selecionar dassificacio orcamental no progeio Excel [oélula R2); sebeciomar coluna
da classificacio orcamental do Excel “Plano de Contas 637 [ encontra-se na pasta avessovia
=# rosa); n® da coluna do valor que queremios devolvar [Ex: coluna 1); FALSO)

HMota; assm gue fertas as fdrmulas VER:

®  Seexishe algum centro de custo com a betra *1%, se e ir ver o fundionario em questdo e
commigir a sua afetacio.
*  Verificar se esiste algura dassficagio econdmica ndo definica

s erfcar s= na cdassficacio orgamental tem algume cortz gue nEo comece pelo “100...7.

11% passec somar of wvalores da columa M, para verilicar se o tolal da o mesmo gue o valor liguada
dos descomtos da folha de resuma

122 pamsoc filtrar na coluna L 5o os sbonos (&) = verificar s= na colurs § consta sligum oadigo
eoondmics 3 comecar pelo nimeno 54 (antiga dassficagdo do POC) & se na coluna R apenas tem

=

codigos orgamenis 8 comegar por “100_° (se houver algum codigo orpamental em branco ir

cormgirna manutengio)

Moda se oComerem efmos, & Pecessario criar novamente ¢ ficheiro & proceder novamenis

corfarme os passas refendos antenonmente.

15% pemeg: azzim que bude 52 encontrar corngido - 5GP ¥ explorag@o —F mapas dvenomentos
- confabiidade & cortabilicade com divisdo de werbas - contabilidade para outras entidades
=¥ SMC-AF =¥ valores para contabilidade SHC-AR
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142 passo: selecionar todos os centros de custo, folhas e processamento = consultar = guardar

como Excel na pasta SNC-AP ¢/ o nome “vencimentos més/ang”

11.1. Edoclink — ClassificagSes Orgamentais
Criar distribuigdc com o assunto “Integragdo de wencimentos — més e ano “—* associar acs
“descontos-vencimentos” | n24) = adicionar etapa para “gestor financeiro —diretor” —* colocar
na despachofinformacio “ envio ficheiro de integracio dos vencimentos do més x  ano x” 2

associar nos documentos o ficheire de texto e o Excel =2 clicar em enviar.

40
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MISSAO, VISAO E VALORES DO HSEIT
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Valores

ePrestacdo de cuidados de satide diferenciados, adequados e acessiveis em tempo
oportuno, garantindo uma eficaz e eficiente gesto de recursos, a humanizacdo da
prestacdo de cuidados e promovendo o desenvolvimento profissional dos seus

C dores, num quadro econémico financeiro sustentdvel, em articulagdo
com as demais entidades que constituem o Sistema Regional de Saude

*Ser um Hospital de referéncia pela qualidade, eficiéncia e seguranga do servico

p pela capacidade de resposta as idades dos utentes, promovendo a
integracdo de cuidados e desenvolvendo uma cultura forte e prépria com elevado
orgulho e satisfagdo por parte dos seus colaboradores.

* Centralidade no Utente

* Humanizagdo

* Etica

* Integridade

* Transparéncia

* Respeito pela dignidade e bem estar do da pessoa
* Sustentabilidade ambiental
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ORGANOGRAMA DO HSEIT

ORGANOGRAMA
A

o
HOSPITAL DE SANTO ESPIRITO CONSELHO FISCAL
DA ILHATERCEIRA, E.PER. CONSULTIVO NICO
AUDITOR CONSELHO DE COMISSAO DE HUMANIZAGAO
INTERNO ADMINISTRAGAO COMISSAO DE QUALDADE
COMISSAO FARMACIA E TERAPEUTICA
COMISSAO DE CONTROLO DE INFECCAO HOSPITALAR
COMISSAO TECNICA CERTIICACAO IVG
SERVICO DE ORGAOS DE COMISSAO DE COORDENACAO ONCOLOGICA
APOIO CLINICO | | APOIO TECNICO DIREGAO DO INTERNATO MEDICO
] . " COMISSAO DE CATASTROFE
COMISSAO DE GESTAO DE RISCO
SERVICOS SERVICOS DE (GABINETE DE PLANEAMENTO, QUALIDADE E CONTROLO
FARMACEUTICOS ESTERILIZAGAO DIRECAO DIRECAO DE DE GESTAO
CLINICA ENFERMAGEM
SERVICO SERVICOS
SOCIAL RELIGIOSOS COMISSAO COMISSAO DE
MEDICA ENFERMAGEM
AREA DE PRESTACAO AREA DE _
DE CUIDADOS ADMINISTRACAO
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