u Municipio de
‘ CELORICO
DA BEIRA

SISTEMA DE CONTROLO INTERNO
MCI 9 - RECURSOS HUMANOS



H Municipio de

‘ B&ng:ﬁg MCL.9 - Recursos Humanos
indice

ADreviaturas @ ACIONIMOS .........cccueeveeerrirntenterrersietetestessesseestessessessesseessessessessassaesees 3
(0] o 11 {1V« T OO O P PP ORI PIPPPPPPPPRIN 4
Contexto Normativo e Requisitos Gerdis.........cccueeeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieieieeeeeceeeeeeeeeeeeenns 5
(=T ed 11 £-T 0T 5 1V 4 T T T X3P 6
Admissdo de trabalhadores e processo individual ..o, 6
AsSidUIdade, FENAS € FAMAS ....uiiiiiiiiiie ettt e 6
Mobilidade Inferna e AcumulaCAo A€ FUNCOES ....uvvviiiiviiiiiieeeeeeieeeeeeee e, 7
Processamento de Remuneragoes e Outros Abonos.........cccoeeeeeeiiiiiiiiiiiieiiieeeeeennn. 8
Processamento de VENCIMENTOS......coociiiiiiiiiie it 8
TraBAINO SURIEMENTAN . et e e e e e eeeeveaaaan 8
OUITOS ADONOS ...ttt ettt et e e et e e et ee e e sabreeeeesaneeee 9
Sistema de Avaliagdo de Desempenho ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniineeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 9



H Municipio de

‘ CELORICO MCL.9 - Recursos Humanos
DA BEIRA

Abreviaturas e Acronimos
DGAL - Direcdo-Geral das Autarquias Locais
MCI - Manual de Controlo Interno

SIADAP - Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo do Desempenho na

Administracdo PUblica
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Objetivo

O objetivo deste Manual de Controlo Interno — MCI.09 — Recursos Humanos é

estabelecer principios e procedimentos de controlo interno para garantir:

i. Aobtencdo de um cadastro atualizado do quadro de pessoal;

i. A garanfia de que o0s encargos assumidos estdo devidamente
documentados e justificados;

ii. A segregacdo das fungdes relacionadas com o cadastro, contfrolo de

presenca, processamento de vencimentos, aprovacdo e pagamento.
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Contexto Normativo e Requisitos Gerais

O servico responsavel pela gestdo de recursos humanos segue as
disposicdes legais em vigor e as normas intfernas da autarquia;

A Lein.° 35/2014, de 20 de julho, que estabelece a Lei Geral do Trabalho
em Funcodes Publicas;

O Municipio cumpre as exigéncias do Decreto-Lei n.° 66-B/2007, de 28 de
dezembro, na sua redacdo atual, que define o sistema de gestdo e de
avaliaogcdo de desempenho na administracdo publica, incluindo as
adaptacdes aplicaveis a administracdo local estabelecidas pelo

Decreto Regulamentar n.° 18/2009, de 4 de setembro.
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Recursos Humanos

Admissao de trabalhadores e processo individual

vi.

vii.

Anualmente, o servico de gestdo de recursos humanos realiza um
levantamento das necessidades de pessoal do Municipio, para ajustar o
mapa de pessoal conforme os objetivos definidos pelo executivo e os
recursos financeiros disponiveis;

A admissdo de pessoal no Municipio, em qualquer modalidade, exige a
autorizacdo prévia do érgdo competente;

As admissdes devem ser acompanhadas pela devida formalizacdo legal,
que inclui a verificacdo da disponibilidade orcamental e a declaracdo
de cabimento;

Apds a selecdo dos candidatos, € elaborado um contrato entre o
trabalhador e o Presidente da Cé&mara Municipal (ou o seu substituto),
com assinatura autenticada através do selo branco da autarquia. O
contrato € também enviado ao servico responsavel pela gestdo
financeira para que se processa ao compromisso;

Cada ftrabalhador deve ter um processo individual, devidamente
organizado e atualizado, contendo todas as informacdes necessdrias
para o acompanhamento da sua situacdo profissional;

O servico de gest@do de recursos humanos deve registar todas as
alteracdes na situacdo do trabalhador, incluindo categoria, indice
remuneratdrio, situacdo familiar, assiduidade, e outros dados necessdrios
para o processamento de vencimentos;

O acesso aos processos individuais dos trabalhadores é restrito ao proprio
trabalhador, ao Presidente da Cadmara ou aos responsaveis pela gestdo
de recursos humanos, quando necessdrio para o cumprimento das suas

funcdes.

Assiduidade, Férias e Faltas

O Municipio adota um sistema para o controlo de assiduidade dos

trabalhadores, podendo ser aplicado outro sistema conforme necessdario;
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Sempre que possivel, os trabalhadores devem  comunicar
antecipadamente as suas faltas, utilizando o formuldrio adequado, que
serd validado pelo servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos
e encaminhado para aprovacdo superior;

O plano de férias € elaborado pelo servico responsdvel pela gestdo de
recursos humanos com base nas informacdes fornecidas pelas unidades
orgdnicas e aprovado pelo responsdvel de cada unidade orgdnica e
pelo Presidente da Camara ou dirigente com competéncias delegadas;
Caso seja necessario alterar as férias, o trabalhador deve formalizar um
pedido, com parecer do dirigente do servico e autorizacdo do Presidente
da Cdmara ou dirigente com competéncias delegadas. O servico
responsdavel pela gestdo dos recursos humanos deve confrolar os dias

minimos de férias e ajustar o plano de férias conforme as alteracdes.

Mobilidade Interna e Acumulag¢do de Fungoes

A mobilidade interna deve ser solicitada ao servico responsdvel pela
gestdo de recursos humanos, apds consulta aos interessados, sendo
autorizada pela autoridade competente e refletida nas dotacdes
orcamentais;

Compete aos dirigentes verificar situacdes de acumulacdo de funcoes
ndo autorizadas e assegurar a imparcialidade no desempenho das
funcdes publicas, conforme estabelecido na Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho, na sua redacdo atual;

A decisdo sobre a acumulacdo de funcdes deve ser tomada com base
na informacdo do dirigente do servico, que se pronunciard sobre a
conveniéncia do pedido, considerando o hordrio, a isencdo e a
imparcialidade nas funcdes exercidas, e a ndo ocorréncia de prejuizos
para o interesse publico;

O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos analisa a
conformidade do pedido e encaminha a decisdo para o despacho do
Presidente da Cé&mara ou dirigente em quem tenha sido delegada tal
competéncia;

Apds o despacho, o servico responsdvel pela gestdo de recursos

humanos arquiva a decisdo no processo individual do trabalhador.
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Processamento de Remuneragoes e Outros Abonos

Processamento de Vencimentos

O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos € responsdvel
pelo processamento e pagamento das remuneracdes, trabalho
suplementar, ajudas de custo, deslocacdes (incluindo realizadas em
viatura prépria), abonos para falhas e outros suplementos;

Os mapas de vencimentos e as folhas de pagamento devem ser
conferidos por um trabalhador diferente do responsdvel pela sua
elaboracdo, com a comparacdo com os documentos de suporte. Os
mapas devem ser assinados por ambos os responsdveis, por quem os
elabora e por quem os confere;

Os vencimentos sdo processados e pagos por transferéncia bancdaria;
Mensalmente, cada trabalhador recebe um recibo de vencimento
discriminando os valores e os descontos efetuados;

O servico responsdvel pela gestdo financeira realiza mensalmente a
reconciliacdo dos valores retidos na fonte e o seu pagamento as

enfidades competentes.

Trabalho Suplementar

O tfrabalho suplementar deve ser previamente autorizado pelo Presidente
da Cadmara ou dirigente competente;

Para garantir o cumprimento dos limites legais, o trabalhador € informado
quando o limite de horas suplementares for atingindo;

As folhas de trabalho suplementar, com a devida autorizacdo e
assinaturas do trabalhador e superior hierdrquico, devem ser entregues
ao servico responsavel pela gestdo de recursos humanos até ao quinto
dia Ufil do més seguinte dquele em que foram efetuadas;

O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos apenas processa

o trabalho suplementar que tenha sido devidamente autorizado.
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Outros Abonos

As ajudas de custo, deslocacdes e alojamento dos trabalhadores sdo
registadas no boletim itinerdrio. O itinerdrio deve ser comunicado ao
servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos antes da
deslocacdo para prever e autorizar as despesas. Nos primeiros 5 Uteis do
més seguinte a deslocacdo, deverdo ser entregues todas as despesas
relacionadas com transportes;

O boletim itinerdrio é preenchido pelo trabalhador, apds a deslocacdo,
indicando as horas e quildmetros percorridos com viatura prépria ou
documentos referentes a deslocacdes pagas pelo trabalhador, quando
aplicavel;

As deslocacdes com viatura prépria exigem autorizacdo prévia do
Presidente da Camara ou dirigente competente, e o boletim itinerdrio
deve ser acompanhado dessa autorizacdo;

O boletim itinerdrio deve ser assinado pelo trabalhador, visado pela
chefia e despachado pelo Presidente da Cdmara ou dirigente
competente;

O processamento das ajudas de custo € integrado no processamento de
vencimentos e os documentos de despesa devem ser arquivados pelo

servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos.

Sistema de Avaliagcdo de Desempenho

O Sistema Integrado de Gestdo e Avaliacdo de Desempenho na
Administracdo Publica (SIADAP) aplica-se tanto aos servicos quanto aos
trabalhadores do Municipio;

O sistema de avaliacdo estd arficulado com o planeamento e o ciclo de
gestdo de cada servico e é utilizado para avaliar o cumprimento dos
objetivos estratégicos plurianuais, bem como os objetivos anuais e
demais planos de atividades, utilizando indicadores de medida dos

resultados a obter pelos diversos servicos;
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O servico responsdvel pela gestdo de recursos humanos deve assegurar
que todas as fases do processo de avaliacdo sejam realizadas conforme
0s prazos e procedimentos definidos pelo SIADAP;

O ciclo de avaliacdo € concluido até 30 de abril do ano seguinte ao
periodo avaliado, com a elaboracdo e entrega de um relatério sobre os
resultados do desempenho & respetiva tutela, o qual deve evidenciar o
cumprimento das regras estabelecidas, com indicacdo das
classificacdes atribuidas pelos diferentes grupos profissionais, sem
referéncias nominativas;

O relatério € enviado para a Direcdo-Geral das Autarquias Locais
(DGAL), acompanhado de um resumo sobre a aplicacdo do sistema de
avaliagdo do desempenho, para tfratamento estatistico e formacdo de

uma base de dados especifica do SIADAP.
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