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Nota de Boas Vindas

Caro/a colaborador/a,

Acolher um novo trabalhador é, acima de tudo, fornecer-lhe as melhores condi¢des de
integragdo para que, o mais rapidamente possivel, se sinta membro desta Autarquia.

Este documento foi feito a pensar ndo sé nos novos trabalhadores, que passam a

participar na vivéncia do Municipio de Mogadouro, como nos atuais que passam a usufruir de
informacdo que os ird ajudar no dia-a-dia.

E nossa intencdo fornecer informacdo desta organiza¢do que possa contribuir para que a
sua atividade na Camara Municipal seja pautada por um bom desempenho em prol da

populagdo e contribua para o seu enriquecimento pessoal.

Esperamos ainda que este manual contribua para a criacdo de um bom ambiente de
trabalho que, naturalmente, tera consequéncias benéficas sobre o seu desempenho no servico

da comunidade e do Municipio.

Sem pretender ser exaustivo, este manual deve ser encarado como um “guia” do

funcionamento e estrutura desta instituicdo aos mais variados niveis.

As duavidas que venham a surgir-lhe apds a leitura deste manual devem ser,
preferencialmente, colocadas no departamento de Recursos Humanos ou ao responsavel pelos

servicos de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho (SHST).

Deste modo, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe o maior sucesso na sua atividade

na Camara Municipal de Mogadouro.

Contamos convosco para que contribuam e facam parte da nossa histéria de sucesso e

missao.
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Ao iniciar a sua atividade na Camara Municipal de Mogadouro, fique consciente que
ingressou numa instituicdo que estd certificada pela norma internacional, I1ISO 9001 —

Certificacdo de Sistemas de Gestdo da Qualidade.
O que é o Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ)?

e Segundo a Norma ISO 9001, um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) compreende
atividades pelas quais a organizacdo identifica os seus objetivos e determina os processos e

recursos necessarios para alcangar os resultados desejados.

e 0 SGQ gere a interagdo de processos e recursos necessarios para acrescentar valor e

realizar resultados para as partes interessadas relevantes para o sistema.

e O SGQ permite aos responsaveis da gestdo, otimizar a utilizacdo dos recursos

considerando as consequéncias da sua decisdo a longo e curto prazo.

e 0O SGQ prové os meios para identificar acdes para tratar riscos e oportunidades.

Politica da Qualidade

A politica do Sistema de Gestdo da Qualidade

O Municipio de Mogadouro aposta na melhoria continua dos seus servigos, visando a
satisfacdo das necessidades e expectativas dos seus Municipes, assim, e com o objetivo de dar
cumprimento a estes principios, a Politica da Qualidade assenta nas seguintes intencdes e

orientagdes:

Visdo, Missao e Politica de Qualidade

Visao

- Dispor de servicos que promovam a melhoria da qualidade de vida baseados na implementacao
de um servico publico eficiente, econdmico, que satisfaca os municipes;
- Procurar e garantir o aumento da produtividade através do desenvolvimento de a¢des

aproveitando as enormes potencialidades do concelho.
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Missao

- Promover e assegurar a criagao de infraestruturas que sirvam de esteio ao desenvolvimento do
concelho no campo da cultura, educacgado, desporto, artes, turismo, economia, comércio,
agricultura, de forma sustentavel;

- Gestdo racional e equilibrada;

- Valorizagao civica e profissional dos trabalhadores;

- Criar condicGes para estancar o éxodo das populacdes evitando o despovoamento.

Qualidade

- Abertura a inovacao;

- Modernizagdo administrativa das Unidades Organicas no sentido de agilizar respostas pelos
responsaveis;

- Certificacdo do sistema de qualidade através de mecanismos de controlo interna segundo

normas internacionais de qualidade.

De forma a garantir a implementacdo destas intencdes, torna-se necessario assegurar o
planeamento eficaz dos objetivos que preconizem a sua concretizacdo apostando para tal na
normalizacdo de procedimentos e praticas através da implementacdo e manutencdo um Sistema

de Gestdo da Qualidade de acordo com a norma NP EN ISO 9001.
Manual de Acolhimento e de Integragdao a quem se destina?
Destina-se, em particular, a todos os trabalhadores que iniciam a sua atividade na Camara
Municipal de Mogadouro.
Objetivo?

O Manual de Acolhimento e Integracdo é um documento que procura fornecer um
conjunto de informagdes consideradas Uteis, transmitir uma imagem o mais aproximada
possivel dos servigos.

Pretende ainda transmitir os direitos, os deveres, os cuidados de seguranca, os cuidados
de relacionamento e outras informacdes relevantes para o trabalhador e para o servico.
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Procura também prestar-lhe todas as informagdes que possam contribuir para um bom
ambiente de trabalho e para que a sua atividade na Camara Municipal seja pautada por um
bom desempenho socioprofissional.

O que fazer no do Inicio de Atividade?

Uma vez tomada a decisdo de colaboragdo de parte a parte e logo que esteja definido o
inicio da sua atividade, serdo tomados os seguintes procedimentos:

O contato inicial sera efetuado, por um representante da sec¢do dos Recursos Humanos,
devendo o novo trabalhador fazer-se acompanhar dos seguintes documentos:

e Numero de Documento de ldentificacdo (Cartao de Cidad3o);

Numero de Identificagdo Bancaria (IBAN);

Certiddo ou Certificado de Habilitacdes;

Atestado de Robustez Fisica;

Boletim de Vacinas;

Certificado do Registo Criminal

Posteriormente o novo trabalhador, assinard o seu Contrato de Trabalho junto do
Presidente do Municipio, conforme o vinculo estatutdrio que o ligara a Camara Municipal de
Mogadouro. Ser-lhe-d ainda atribuido o nimero mecanografico, caso o seu vinculo seja o

Contrato de Trabalho por tempo Indeterminado ou a Termo Certo.

O Presidente do Municipio dirigir-lhe-a uma mensagem de “boas-vindas” e o apresentara
ao chefe/ responsavel da divisdo organica onde vai trabalhar. O chefe/ responsavel da divisdo

organica, promovera a apresentacdo aos demais colegas.

Caraterizagao da Camara Municipal de Mogadouro

A Camara Municipal é o 6rgdo executivo, eleito pelos cidaddos eleitores recenseados na
sua area, sendo constituida por um presidente e por quatro vereadores, um dos quais designado

por vice-presidente.
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O presidente designa, de entre os vereadores, o vice-presidente, a quem, para além de

outras funcdes que lhe sejam distribuidas, cabe substituir o primeiro nas suas faltas e

impedimentos.

Executivo Municipal

Presidente — Antdnio Joaquim Pimentel

O exercicio das competéncias préprias ndo delegadas e das competéncias da Camara

Municipal delegadas e ndao subdelegadas.

Vereadores com Pelouro

Vice-Presidente — Daniel Fernando Ribeiro Salgado

Vereadora — Marcia Paula Teixeira Barros

Vereadores sem Pelouro

Vereador — Francisco José Mateus Albuquerque Guimaraes

Vereador — José Antonio Freitas

Estrutura Organica

A Camara Municipal de Mogadouro, aprovou o Regulamento da Organiza¢ao dos Servicos

Municipais do Municipio de Mogadouro e o respetivo organograma dos servicos, em sessao

ordindria, realizada no dia 19 de dezembro de 2025, publicado no Diario da Republica, série Il a

09 de fevereiro de 2026, com entrada em vigor a 10 de fevereiro de 2026. A organizacdo dos

servicos municipais compreende seis gabinetes e servicos e oito unidades organicas flexiveis.

O Municipio de Mogadouro, para prossecucao das suas atribuicdes, define que a

estrutura organica dos servigos municipais compreende:

Gabinetes e Servicos

a) Gabinete de Apoio a Presidéncia;

b) Gabinete de Apoio a Vereacdo;
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c) Servico de Protegao Civil;
d) Servico Municipal de Veterinaria;
e) Servigos de Comunicac¢do e Relagdes Externas;

f) Servicos de Topografia, Cartografia, SIG e Desenho.

Unidades Organicas Flexiveis

1- Divisdo de Contratualizacdo, Informatica e Administrativa (DCIA):

1.1 — Apoio Administrativo;

1.2 — Contratacdo Publica;

1.3 — Aprovisionamento e Economato;

1.4 — Gestao de Projetos e Fundos Comunitarios;
1.5 - Servicos Juridicos;

1.6 — Recursos Humanos;

1.7 — Servico de Informatica e Ciberseguranca;
1.8 — Balcdo Unico e Expediente Geral;

1.9 — Espaco Cidadao;

1.10 — Gestdo de Edificio dos Pagos do Concelho.

2 — Divisdo de Infraestruturas e Obras Municipais (DIOM):

2.1 — Apoio Administrativo;

2.2 — Eletrotecnia;

2.3 — Manutencao e Conservacao de Edificios e Equipamentos;

2.4 — Empreitadas;

2.5 — Obras por Administracao Direta;

2.6 — Parque de Viaturas e Oficinas;

2.7 — Segurancga, Higiene e Saude no Trabalho;
2.8 — Armazém;

2.9 — Aerédromo.

3 — Divisdao de Ordenamento do Territério e Urbanismo (DOTU):

3.1 — Apoio Administrativo;

3.2 — Planeamento e Gestdo Urbanistica;
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3.3 — Cadastro e Toponimia;

3.4 — Fiscalizagao Municipal;

3.5 - Apoio Logistico;

3.6 — Jardins, Espacos Verdes e Wc’s Publicos.

3.7 - Patrimonio Historico;

4 — Divisdo de Aguas, Saneamento e Ambiente (DASA):

4.1 — Apoio Administrativo;

4.2 — ETAS, ETARS e Ecocentro;
4.3 — Cemitério e Casa Mortuaria;
4.4 — Aguas e Saneamentos;

4.5 — Limpeza Urbana e RSU;

4.6 — Ambiente:

4.7 — Gabinete Técnico Florestal e de Apoio a Agricultura.

5 — Unidade Organica Financeira (UOF):

5.1 — Apoio Administrativo;
5.2 — Contabilidade;
5.3 —Tesouraria;

5.4 — Patrimodnio.

6 — Unidade Organica de Acdo Social e Saude (UOASS):

6.1 — Apoio Administrativo;

6.2 — Servicos de Acdo Social;

6.3 — Gabinete de Saude e Bem-estar;
6.4 — Espago Mais;

6.5 — Gabinete de Inserc¢do Profissional;

7 —Unidade Organica de Musica, Desporto, Educacao e Juventude (UOMDE)J):

7.1 — Apoio Administrativo;
7.2- Desporto e Juventude;
7.3 — Educacao;

7.4 — Biblioteca;
7.5-CPCJ;
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7.6 — Higiene Alimentar;

7.7 — Oferta Complementar.

8 — Unidade Organica de Cultura e Turismo (UOCT):

8.1 — Apoio Administrativo;

8.2- Turismo;

8.3 — Cultura;

8.4 — Gestao de Eventos;

8.5 — Gestdo do Funcionamento e Programacao dos Edificios Municipais;
8.6 — Arquivo Municipal;

8.7 — Parque de Campismo.
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Edificios pertencentes a Camara Municipal de Mogadouro:

v/ Camara Municipal de Mogadouro — Largo do Convento de S. Francisco;
v Sala Museu de Arqueologia;

v Centro de Arte Contempordneo Manuel Barroco;

v’ Edificio dos Servicos Sociais;

v" Casa das Artes e Oficios — Anténio Morais Machado;

v" Posto de Turismo;

v Espaco Mais — Mogadouro Apoio a Inclusdo Social;

v' EPVARA — Espaco de Promocg3o e Valorizagdo das Associacbes e Ragas Autdctones;
v' Parque da Feira e Exposicdes;

v’ Biblioteca Municipal Trindade Coelho;

v" Residéncia de Estudantes;

v" Casa da Cultura José Rentes de Carvalho;

<\

Arquivo Municipal;
Auditdrio Francisco Pinto;
Centro de Interpretagao do Mundo Rural (CIMR);

Estadio Municipal;

A NN

Ginasio Municipal;

<\

Piscina Municipal Descoberta e Coberta;
v' Parque de Campismo;

v Armazém;

v" Aerédromo Municipal;

v" ETA - Bastelos;

v" ETA - Cardal do Douro;

v" ETAR Norte;

v" ETAR Sul;
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v’ Escola 1.° CEB e Jardim de Infancia de Mogadouro;
v Jardim de Infincia de Bemposta;

v" Cantina Escolar Trindade Coelho.

Competéncias e atribuigdes

O conjunto de atribuicdes e competéncias, estdo descritas no Regulamento de Organizagao
dos  Servicos do Municipio  de Mogadouro, podendo ser consultado em

https://files.diariodarepublica.pt/2s/2026/02/027000000/0061400681.pdf

De acordo como artigo 73.° da Lei n.2 35/2014 de 20 de junho - Lei geral do Trabalho em

Fungdes Publicas, o trabalhador esta sujeito aos deveres previstos nesta lei.

Deveres Gerais dos Trabalhadores:

Prossecucao do interesse publico - consiste na sua defesa, no respeito pela Constituicao, pelas leis e

pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidadaos.

Isencdo - consiste em ndo retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecunidrias ou outras, para si ou

para terceiro, das fungdes que exerce.

Imparcialidade - consiste em desempenhar as funcdes com equidistancia relativamente aos

interesses com que seja confrontado, sem discriminar positiva ou negativamente qualquer deles, na

perspetiva do respeito pela igualdade dos cidad3dos.

Informacdo - consiste em prestar ao cidaddo, nos termos legais, a informacdao que seja solicitada,

com ressalva daquela que, naqueles termos, ndo deva ser divulgada.

Zelo - consiste em conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens e instru¢des dos
superiores hierarquicos, bem como exercer as funcdes de acordo com os objetivos que tenham sido

fixados e utilizando as competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

Obediéncia - consiste em acatar e cumprir as ordens dos legitimos superiores hierarquicos, dadas em

objeto de servico e com a forma legal.

Lealdade - consiste em desempenhar as fun¢des com subordinagdo aos objetivos do érgdo ou
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servigo.

Corregdo - consiste em tratar com respeito os utentes dos drgdos ou servicos e os restantes

trabalhadores e superiores hierarquicos.

Assiduidade e Pontualidade - consistem em comparecer ao servigo regular e continuamente e nas

horas que estejam designadas.

Os Seus Direitos Gerais:

Pagamento da retribuicdo ao trabalhador, deve ser paga mensalmente e ser justa e
adequada ao trabalho. Os vencimentos sdo processados pelos Recursos Humanos e o pagamento é
feito por norma ao dia 20 de cada més, caso a modalidade seja o Contrato de Trabalho em Fungdes

Publicas. Nos restantes casos sera efetuado no inicio do més seguinte.
Ter boas condig6es de trabalho, do ponto de vista fisico e moral.

Frequentar a¢bGes de formagdao profissional tendo em vista a valorizacgdio do seu

desempenho.
Exercer cargos em organizagoes representativas dos trabalhadores se o desejar.

Ter acesso a informagao referente a prevencao de riscos de acidente e doenca.

Outros Direitos no Ambito da Protecdo Social e outros Beneficios Sociais

e Licenga de parentalidade:

A licenca de parentalidade é uma das formas de protecdo social, previstas na Lei e, num
quadro de igualdade entre homens e mulheres a parentalidade deve ser repartida pelos

progenitores.
e Subsidio de Natal:

Os trabalhadores em regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas tém direito ao
pagamento do subsidio de Natal de valor igual a um més de remuneracdo base mensal, regra geral

pago no més de novembro.
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e Subsidio de férias:

Os trabalhadores em regime de Contrato de Trabalho em Funcgdes Publicas tém direito ao
pagamento do subsidio de férias de valor igual a um més de remuneracdo base mensal, regra geral,

pago no més de junho.
e Protegdo social:

A par destes diplomas existem outros que regulamentam a prote¢ao social dos trabalhadores,
designadamente:

- Lei n.2 4/2009, de 29 de janeiro - Protecdo social dos trabalhadores que exercem fungées publicas
(alterada pelo art.2 17.2 da Lei n.© 10/2009);

- Circular n.° 3/GDG/2009, de 25 de mar¢o - Protecdo social dos trabalhadores que exercem funcgdes
publicas, a partir de 1 de janeiro de 2009, definida pela Lei n.° 4/2009, de 29 de janeiro;

- Lei n.° 53-D/2006, de 29 de dezembro e Portaria n.° 701/2006 de 13 de julho — ADSE

e Subsidio de refeigao:

O valor do subsidio de refei¢ao, por norma, é atualizado anualmente através de uma portaria

publicada em Diario da Republica.
e Ajudas de custo:

A semelhanca do subsidio de refeicdo, o valor das ajudas de custo &, por norma, atualizado

anualmente através de uma portaria publicada em Didrio da Republica.
e Estatuto de trabalhador-estudante:

A Camara Municipal de Mogadouro tem, desde sempre, privilegiado as iniciativas de
qualificacdo dos seus trabalhadores. O estatuto de trabalhador-estudante é regulado pelos artigos

89° a 96° do Cdodigo do Trabalho aprovado pela Lei n.° 7/2009, de 12 de fevereiro.

Funcionamento da Camara Municipal de Mogadouro

No inicio de funcbes é atribuido aos novos trabalhadores um e-mail institucional (se
aplicavel), sugerindo-se adicionalmente a consulta dos suportes de comunicacdo, em que se destaca

o sistema de comunicacdo escrita, a disponibilizar oportunamente pelos servicos de informatica.
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Periodo Experimental

No inicio do exercicio das fun¢des publicas, o trabalhador estd sujeito a um periodo

experimental.

O periodo experimental destina-se a comprovar se o trabalhador possui as competéncias

exigidas pelo posto de trabalho que vai ocupar. O periodo experimental comporta duas modalidades:

a) O periodo experimental de vinculo, que corresponde ao tempo inicial de execugdo do

contrato, por trabalhador sem vinculo de emprego publico previamente constituido;

b) O periodo experimental de funcdo, que corresponde ao tempo inicial de desempenho de
nova funcdo em diferente posto de trabalho, por trabalhador que ja seja titular de um

contrato de trabalho por tempo indeterminado.

Caso o periodo experimental seja concluido sem sucesso, cessa o vinculo de emprego
publico, sem direito a indemnizacdo ou compensacdo, para os trabalhadores sujeitos a periodo

experimental de vinculo.

Se o periodo experimental de funcdo for concluido sem sucesso, o trabalhador regressa a
situacdo que detinha originariamente. O periodo experimental pode cessar antes do termo, por
despacho fundamentado da entidade competente, quando o trabalhador manifestamente revele ndo

possuir as competéncias exigidas pelo posto de trabalho que ocupa.

A avaliacdo do periodo experimental é efetuada por um juri designado pelo Presidente da
Camara Municipal, e tem em conta os elementos que o juri recolher, um relatdrio apresentado pelo

trabalhador e as agdes de formacgao que este frequentar.

Nos contratos a termo, a avaliacdo do periodo experimental é efetuada pelo superior

hierarquico do trabalhador.

O trabalhador pode denunciar o contrato sem aviso prévio, nem invocacdo de justa causa, e

sem direito a indemnizagdo durante o periodo experimental.
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Duragao do Periodo Experimental

Categoria CT tempo indeterminado CT termo resolutivo
Assistente Operacional 90 dias .
- P X 2 6 meses 30 dias
Assistente Técnico 180 dias .
— - - < 6 meses 15 dias
Técnico Superior 240 dias

Nota: Ndo sdo tidos em conta os dias de faltas, licenga, dispensa e suspensdo do vinculo

Horario de trabalho

O hordrio de trabalho consiste na determinac¢do das horas do inicio e do termo do periodo

normal de trabalho diario, ou dos seus limites, bem como dos intervalos de descanso.

O cumprimento dos deveres de assiduidade e de pontualidade ao trabalho, assim como o
cumprimento do periodo normal de trabalho, é verificado por sistemas de registo automatico
(relégio de ponto), disponivel & entrada das instalacdes da Camara Municipal. E obrigatério o registo

de todas as entradas e saidas, incluindo as respeitantes ao periodo de almoco.

O trabalho didrio, é interrompido por um intervalo de descanso nao inferior a uma hora, nem
superior a duas, exceto quando se trate de jornada continua, de modo que o trabalhador ndo preste

mais de cinco horas de trabalho consecutivo.

O regime normal de hordrio de trabalho em vigor na Camara Municipal de Mogadouro é de 7
horas diarias, distribuidas pelos 5 dias Uteis da semana, num total de 35 horas semanais, prestado em

regime de horario rigido, que decorre entre as 09H0O e as 17HO0O.

As auséncias, ainda que parciais, devem ser justificadas devendo o trabalhador informar
previamente (sempre que possivel) o respetivo superior hierarquico sob pena de ser considerada

falta justificada.
Faltas e Férias
Faltas:

Entende-se por falta a auséncia do trabalhador ao local em que devia desempenhar a

atividade, durante o periodo normal de trabalho.

As faltas podem ser justificadas desde que devidamente comprovadas e comunicadas ao

empregador nomeadamente, as faltas dadas por:
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e Casamento;

¢ Falecimento do conjuge, parentes ou afins;

e Prestacdo de provas em estabelecimento de ensino;
e Doencga;

e Acidente;

e Cumprimento de obrigacao legal;

e Assisténcia inadidvel e imprescindivel a filho, neto ou a membro do agregado familiar do

trabalhador;

e Deslocacdo a estabelecimento de ensino para aferir a situacdo do menor — 4 horas por

trimestre, por cada menor;

e Necessidade de tratamento ambulatério, realizacdo de consultas médicas e exames
complementares de diagndstico, que ndo possam efetuar-se fora do periodo normal de trabalho e s6

pelo tempo necessario;

e Por conta do periodo de férias, 2 dias por més, até ao maximo de 13 dias por ano, os quais

podem ser utilizadas em periodos de meios-dias.

Sao injustificadas as faltas dadas que ndo se encontrem previstas na Lei, ou estando
previstas, sem apresentacdo de justificacdo. A falta injustificada constitui violacdo do dever de
assiduidade ao trabalho e determina a perda de retribuicdo, que n3ao é contado para efeito de

antiguidade do trabalhador.

As faltas justificadas ndo determinam a perda de remuneracdo, exceto a falta por doenca

desde que o trabalhador beneficie de um regime de protecdo social na doenca.

Faltas por conta do periodo de férias — nesta situacdo o aviso deve ser feito com

antecedéncia_minima de 24 horas ou, se ndo for possivel, no préprio dia e estdo sujeitas a

autorizacdo, que pode ser recusada de forem suscetiveis de causar prejuizo ao normal

funcionamento do servico.

As faltas justificadas ndo determinam por norma a perda de quaisquer direitos do

trabalhador, salvo a perda do subsidio de refeicao.
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Férias:
Todos os trabalhadores tém direito a um periodo de férias remunerado, sendo a sua
marcacao efetuada por acordo entre ambas as partes (trabalhador e Camara Municipal).

O direito a férias adquire-se com a celebragao do contrato de trabalho.

No ano da contratacdo, o trabalhador tem direito, apds 6 meses completos de servico, ao

gozo de 2 dias de férias por cada més completo de trabalho, até ao maximo de 20 dias uteis.
O periodo anual de férias tem a duragao de 22 dias uteis.

A par deste numero de dias de férias, o trabalhador tem direito a mais um dia de férias por

cada dez anos de servigo efetivamente prestado.
Critérios de avaliagao de desempenho

Todos os trabalhadores em regime de contrato de trabalho em fungdes publicas da Camara
Municipal de Mogadouro, assim como a Administracdo Publica em geral, sdo alvo de uma avaliacdo,
reproduzindo as praticas previstas no SIADAP — Sistema de Avaliagdo de Desempenho dos Servigos

da Administragao Publica.

Este sistema tem uma aplicagdo em cascata, correspondendo o primeiro nivel ao subsistema
de Avaliacdo do Desempenho dos Servicos da Administracdo Publica (SIADAP 1), o subsistema de
Avaliacdo do Desempenho dos Dirigentes da Administracdo Publica (SIADAP 2) e o subsistema de
Avaliacdo do Desempenho dos Trabalhadores da Administracdo Publica (SIADAP 3). Este sistema é

regulado pela Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro, na sua atual redacdo.

A avaliacdo do desempenho dos trabalhadores é de carater anual e respeita ao desempenho

do ano civil anterior.

Formacao e Desenvolvimento dos Trabalhadores

As matérias relativas a formacdo e ao desenvolvimento dos trabalhadores da Camara
Municipal de Mogadouro foram reformuladas, segundo uma légica de organizacdo de processos, no

ambito do processo do Sistema de Gestdo da Qualidade.
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Considerando que a formacgdo constitui um investimento para o desenvolvimento social das
organizacdes e, portanto, dos seus trabalhadores, esta tem sido uma area com investimentos
significativos, reforcando a ideia de que trabalhadores qualificados sdo um dos fatores-chave para a
realizacdo em pleno da missdo da Instituicdo. Acresce a esta evidéncia, o facto de a Camara Municipal
de Mogadouro privilegiar, num contexto de cultura organizacional de participacdo e de consulta, o
desenvolvimento dos seus ativos humanos, proporcionando a realizacdo anual de diagndsticos de
necessidades de formacdao e o colmatar dessas necessidades mediante planos de formacgao

agrupados por dreas e dominios.

Ciclo de Formagao na Camara Municipal de Mogadouro:

CICLO DE

FORMACAO

é_/\

Diagndstico das necessidades de formagao:

Corresponde a fase inicial do ciclo. E o0 momento em que os Recursos Humanos enviam aos
Chefes de Divisdo, o modelo de levantamento de necessidade de formagdo, com o preenchimento do
modelo PS.01-IM.01.02 - Levantamento de necessidades de Formacdo, atendendo as especificidades

do Mapa de Pessoal e da Missao da Camara Municipal;
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e Desenho do projeto de Formagdao e Elaborag¢ao do Plano de Formagdo: corresponde ao
planeamento das necessidades formativas e a constru¢dao das respostas adequadas para
colmatar as necessidades identificadas anteriormente;

e Implementagdo do Plano de Formagdo e Definicdo da Equipa Formadora: consiste na
operacionalizacdo da formacdo; Formacdo em contexto de trabalho e/ou Formacdo com
Entidade Externa; Definigdo do Publico Alvo.

e Avaliacdo da Formacgdo: é a fase final do ciclo, que consiste na avaliacdo da formacao
realizada e que, em simultaneo, alimenta a etapa seguinte — o levantamento das necessidades

de formacao.

Higiene, Saude e Segurang¢a no Trabalho

A Camara Municipal de Mogadouro, tem contrato com uma empresa que disponibiliza o
servico de Medicina no Trabalho, de forma a promover a salde dos trabalhadores e cumprir com o
estipulado na legislagdo em vigor Lei n.° 79/2019 de 02 de setembro, que estabelece as formas de
aplicacdo do regime da seguranca e saude no trabalho, previsto no cédigo do trabalho e legislagdo
complementar, aos 6rgaos e servicos da Administracdo Publica, alterando a Lei Geral do Trabalho em

FuncgBes Publicas e Portaria n.° 71/2015 de 10 de Margo.
Nos termos da Lei estao previstos 3 tipos de exames obrigatdrios:

e Exame de Admissdo: a realizar antes da entrada do trabalhador ou caso ndo seja possivel, até

15 dias apds a mesma;

e Exame Periddico: a realizar bienalmente para os trabalhadores compreendidas entre os 18 e

50, e anualmente para os restantes;

e Exames Ocasionais: a realizar apds periodos de auséncia dos trabalhadores superiores a 30

dias, por doenca ou acidente de trabalho.
Higiene e Seguranga:

O cumprimento de regras de seguranca adequadas aos diversos locais de trabalho é

obrigatério.
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Para isto é necessario que estes, estejam informados, dos perigos e riscos a que estao
sujeitos no local de trabalho e a forma de os prevenir, através do cumprimento de medidas

preventivas.

e Acidente de trabalho- entende-se acidente de trabalho aquele que acontece no local e tempo
de trabalho e do qual resulte, lesdo corporal, perturbacao funcional ou doenca, provocando

reducgao da capacidade de trabalho ou de ganho, ou a morte.
Sao ainda considerados acidentes de trabalho os que ocorram:

v Fora do local de trabalho, desde que estejam a executar servicos determinados pela

entidade empregadora;
v No trajeto casa-trabalho- casa —in itinere.
Todos os trabalhadores com vinculo estdo cobertos por um seguro de Acidentes de Trabalho.

Aos outros trabalhadores com outro tipo vinculo, é efetuado um seguro de acidentes de

trabalho, aguando da sua entrada pelo periodo em vigor da sua contratagao.

A participacao eletrdnica de acidentes de trabalho tem o seu regime legal estabelecido na Lei
n.° 98/2009, de 4 de setembro, no Decreto-Lei n.° 106/2017, de 29 de agosto e na Portaria n.°
14/2018, de 11 de janeiro. A participa¢do de acidente de trabalho é obrigatdria e deve ser efetuada
por meio informatico no prazo de 24 horas a partir da data do conhecimento do acidente pelo
empregador para a respetiva seguradora, constituindo contraordenacdo grave a infracdo da

obrigacao.

O seguro cobre todas as despesas relacionadas com o acidente, despesas de saude, periodo
de auséncia ao trabalho, deslocacdes para consultas ou tratamentos, exceto quando a

responsabilidade da ocorréncia do sinistro seja do trabalhador.
Informacgao ao trabalhador:

E divulgado ao novo trabalhador, na sua admiss3o, os riscos que encontrara no local de
trabalho, e as medidas adequadas no ambito da seguranca, higiene e salde no trabalho que importa

ter sempre presente no exercicio da sua atividade funcional.
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Principais Regras de Seguranca:
v' Manter o seu local de trabalho limpo e arrumado;
v Respeitar a sinalizac3o de seguranca que estd implementada;

v" N3o iniciar nenhum trabalho, sem antes conhecer bem o tipo de servico que vai executar. Em

caso de duvida pergunte ao Encarregado;

v' Antes de manusear qualquer produto quimico, ler atentamente o seu rétulo e/ou ficha de

dados de seguranga;

v’ Verificar periodicamente as ferramentas / maquinas/ equipamentos de trabalho. No caso de
identificar alguma anomalia, comunicar imediatamente ao Encarregado. Nao utilizar em caso
de anomalia ou deficiéncia, que possam originar algum acidente de trabalho para si ou

terceiros;

v' Os manobradores devem conhecer bem os equipamentos que manobram, devem efetuar

uma inspecao visual didria, em caso de duvida, consultar o Manual do Equipamento;

v’ E expressamente proibido anular ou alterar qualquer dispositivo de seguranca de maquinas/

equipamentos de trabalho;

v' Utilizar os Equipamentos de Protecdo Individual, sempre que sejam necessdrios no

desempenho das suas fungdes e o protejam dos riscos a que estdo sujeitos;

v' O trabalhador deve zelar por qualquer EPI’s que |Ihe seja distribuido, usa-lo de forma correta e

zelar pela sua limpeza e higienizac¢ao;

v' Qualquer situacdo andmala que detete no local de trabalho deve informar imediatamente o

seu encarregado e /ou Chefe de Divisdo;

v Seguir as instru¢des que lhe foram transmitidas para um desempenho seguro das suas
tarefas, levar todos os materiais que necessita, nomeadamente EPI’s, protecbes coletivas,

sinalizacdo de seguranca, ferramentas, etc.

v N3o deixar nenhum tipo de residuo na frente de trabalho;
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Acesso ao Manual de Acolhimento e Integracao

O Manual de Acolhimento serd entregue a todos os novos trabalhadores, encontrando-se

também disponivel em www.mogadouro.pt, bem como nos Recursos Humanos da Camara Municipal.

Informagao Adicional

Informagao complementar

www.mogadouro.pt

Legislacdao Relevante

Lei n.° 35/2014, de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas;
Lei n.2 66-B/2007, 28 de dezembro - SIADAP;

Lei n.® 7/2009, de 12 de fevereiro - Codigo do Trabalho;

Portaria n.° 125-A/2019, de 30 de abril - Procedimento Concursal;

Lei n.° 169/99, de 18 de setembro, na sua atual redacdo e Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro —
Regime Juridico das Autarquias Locais.

Legislacao Relevante em Matéria de Segurancga e Saude no Trabalho

Lei n.° 79/2019 de 02 de setembro, que estabelece as formas de aplicacdo do regime da seguranca e
saude no trabalho, previsto no cédigo do trabalho e legislacdo complementar, aos érgaos e servicos

da Administracdo Publica, alterando a Lei Geral do Trabalho em Fung¢bes Publicas;

Lei n.° 25/2017, de 30 de maio - Altera a Lei n.° 35/2014 de 20 de junho - Lei Geral do Trabalho em
Funcgdes Publicas — Devolve a competéncia inspetiva em matéria de Seguranca e Saude no Trabalho a

Autoridade para as Condicbes do Trabalho
Portaria n.° 71/2015 de 10 de marco, aprova o modelo de ficha de aptidado para o trabalho;

Lei n.2 98/2009, de 4 de setembro, no Decreto-Lei n.° 106/2017, de 29 de agosto e na Portaria n.°

14/2018, de 11 de janeiro, participacdo de acidentes de trabalho;
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Este documento foi feito a pensar em si.
Obrigado/a pelo seu tempo.

Seja Bem-Vindo a Camara Municipal de Mogadouro
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