MANUAL
DE
ACOLHIMENTO

CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDELA

DEZEMBRO DE 2022



MIRANDELA

(ZJXIX X JITNY XX ¥ X X X X 4

Controlo de Versoes

01 02-11-2014
02 23-11-2016
03 02-11-2017
04 12-04-2018
05 31-01-2020
05 02-04-2020
06 01-10-2021
07 22-12-2022

PS.02_MAN.01 Pdgina 2 de 32



MIRANDELA

(ZJXIX X JITNY XX ¥ X X X X 4

OS SEUS DADOS

< NOME:

N.2 MECANOGRAFICO:

X/
L %4

UNIDADE ORGANICA:

o
*

*

*

ViNCULO:

o
*

PS.02_MAN.01 Pdgina 3 de 32



MIRANDELA

(ZJXIX X JITNY XX ¥ X X X X 4

INDICE

BOAS VINDAS AO NOVO TRABALHADOR........cccctciiirnentneteieieesisssssssssssseststsstsese sesssssssssssssassassassassssssessssssnsons 5
UMA AUTARQUIA CERTIFICADAL.........coctiiuneneteireieeiesessesssessssasassasesstenessssessssssesensssasssssenssessesssssssssssasansnssanesnes 6
PORQUE UM MANUAL DE ACOLHIMENTO?.....ueeieeeeieeeeeeeeesessssessssssssesssssssessssssssssssssssssssesssssssssssassnns 7
CARATERIZACAO DO CONCELHO DE MIRANDELAL.......tetreieieesiessesssennsnsastestateenesessesessssssnsassansssessessssssane 9
CARATERIZACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDELA.......cuoteueeeeeeeeseseesssesssnssssssssssnssssssssssssssssssas 11
LOCALIZA(;AO DOS SERVICOS DA CAMARA MUNICIPAL.....eceeee e st sesesessesesssssssssssssssssssssssnsessssssssssans 17
OS SEUS DEVERES GERAIS.........cccitiiiiiiiiinentntrneretetesessssssssssssssastessstssessesssesen sensnsasssnssnssesssssssssnsnssasassassaneses sose 19
OS SEUS DIREITOS GERALIS...... oo iiirtenetnetetetieteesesesesensenensastetstesssssesssssssssssssastasssseses sessssssnsnsassassssesssssssssssesse 19
OUTROS DIREITOS NO AMBITO DA PROTECAO SOCIAL E OUTROS BENEFICIOS SOCIAIS.........cooeruernne 20
FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDELA........uoveeeeeeeeeeseeesssesssessssasesssnssssssssssssses 21
FORMACAO E DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHADORES.......cccvrrmuetnirireireressscssnsensnnensantenesseseesesssesenense 24
A SUA SEGURANCA ESTA PRIMEIRO!....ccuueiieceeeeeeeeeeseesesesesssssssssssesssssessssssssssesssssessssssssesssssesesssasanns 25
ACESSO AO MANUAL DE ACOLHIMENTO.....c.cciieiemrnetnnteteeeeeessssssessssesentneseresnesessssssssssssssssassassssssessesssensnsase 32
INFORMACAO ADICIONAL ......coiiiiiieiicinentneteteetetesssessssssssssssastanssss seesessssssnsns snsnstansses sesssssssssnsssansansnssanesesases 32

PS.02_MAN.01 Pdgina 4 de 32



MIRANDELA

(ZJXIX X JITNY XX ¥ X X X X 4

> BOAS VINDAS AO NOVO TRABALHADOR

A partir de agora € um novo trabalhador da Camara Municipal de Mirandela e contamos
consigo para melhorar a qualidade dos servicos que prestamos as nossas populacoes.

Acolher um novo colaborador é, acima de tudo, proporcionar-lhe as melhores condi¢des de
integracdo para que, o mais rapidamente possivel, se sinta membro desta instituicdo.

E nossa intencdo fornecer-lhe uma imagem, a mais aproximada possivel, desta Instituicio e
prestar-lhe todas as informacGes que possam contribuir para que a sua atividade na Camara
Municipal seja pautada por um bom desempenho em prol das popula¢des e contribua para o
seu enriquecimento pessoal.

A Camara Municipal de Mirandela coloca ao seu dispor uma grande quantidade de informacao
gue o ajudard no seu dia-a-dia.

As duvidas que venham a surgir-lhe apds a leitura do Manual de Acolhimento devem ser,
preferencialmente, colocadas ao Vereador do Pelouro, ao responsavel do Servico onde vai ser
integrado ou aos Recursos Humanos.

Deste modo, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe os maiores sucessos na sua atividade
na Camara Municipal de Mirandela.

Seja Bem-vindo(a)!

PS.02_MAN.01 Pdgina 5 de 32



MIRANDELA

(ZJXIX X JITNY XX ¥ X X X X 4

» UMA AUTARQUIA CERTIFICADA

Ao iniciar a sua atividade na Camara Municipal de Mirandela figue consciente que ingressou
numa instituicdo que estd certificada pela norma internacional, 1ISO 9001:20015 — Certificacdo
de Sistemas de Gestao da Qualidade

® O que é o Sistema de Gestao da Qualidade (SGQ)?

O SGQ, como é por nods designado, é uma estrutura multidisciplinar que assegura a
implementacdo dos requisitos decorrentes da norma pela qual a Cdmara Municipal de
Mirandela é certificada promovendo a sua interligacdo e interiorizacdo dos principios nela
contidos como um conjunto de elementos fundamentais a satisfacdo dos municipes e do
desenvolvimento sustentavel da nossa organizagao.

¢ A politica do Sistema de Gestao da Qualidade

A Camara Municipal de Mirandela assume um conjunto de principios, no ambito da Qualidade e
Responsabilidade Social, que sustentam a definicdo de diversos processos, objetivos e metas
focados nas partes interessadas, com particular relevo nos municipes, trabalhadores e
fornecedores, procurando, desta forma, uma melhoria continua do seu desempenho. Assim a
politica da Qualidade definida é a seguinte:

Assegurar um servi¢o publico de exceléncia aos municipes e partes interessadas, promovendo

de forma eficaz e eficiente:

® Aresposta as necessidades e expectativas dos municipes tendo em vista a sua satisfacao;

® Cumprimento rigoroso da legislagdo e regulamentos aplicaveis a todas as atividades

municipais;

® O acompanhamento, monitorizagdo e melhoria do desempenho do municipio em todas

as areas de atuacao;

® Garantir a motivacdo, dignificar e valorizacdo profissional dos colaboradores através da

formacao, da partilha de experiéncia e de trabalho em equipa;

e A melhoria continua do sistema de gestdo, através da modernizacdo administrativa, da
desburocratizacdao e da simplificacdo de procedimentos em comunicacdo e articulacao

permanente.

¢ AtribuigGes e objetivos decorrentes da Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro

- Aproximacdo aos Municipes — Dotar a Camara Municipal de Mirandela de recursos eficazes e

modernos de modo a assegurar permanentemente uma elevada qualidade do servico prestado
a0s municipes.
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- Progresso e Desenvolvimento — Promover a atra¢cdo ao Concelho de novos investimentos
geradores de postos de trabalho.

- Urbanismo — Prosseguir de uma forma continuada e planeada a requalificagdo da imagem
urbana e a preservacdo do patriménio arquitetonico do Concelho.

- Planeamento e Gestdo Territorial — Garantir uma cuidadosa gestao do territério apoiada nos

instrumentos legais adequados de planeamento e ordenamento.

- Educacdo, Cultura, Desporto e Tempos Livres — Apoiar o acesso a educacdo, a cultura, ao

desporto e as atividades de tempos livres compativeis com as expetativas dos municipes, os
recursos disponiveis e as carateristicas do Concelho.

- _Legislacdo — Orientar a intervengao autdrquica no respeito pelos compromissos
voluntariamente assumidos e no estreito cumprimento de normativo legal existente.

- Ambiente — Defender, preservar e valorizar o patrimdnio natural e ambiental. Incentivar e
promover a¢les de prevencdo da poluicdo do meio ambiente.

- Trabalhadores — Promover e incentivar a participacdo dos trabalhadores da autarquia na

discussdo dos objetivos e a qualificacdo continua das suas condig¢Oes de trabalho.

- Higiene, Seguranca e Saude — Prevenir lesbes e doencas profissionais disponibilizando os

meios necessarios e sensibilizando os trabalhadores para a importancia do trabalho em
condicdes normais de higiene, seguranca e saude.

A Camara Municipal de Mirandela mantém um Sistema de Gestdo DA QUALIDADE, em
conformidade com os requisitos da NP EN ISO 9001 que, em complemento com o cumprimento
da legislacdo e regulamentacdo aplicdveis, permite dar garantias as partes interessadas de que
foram estabelecidos e sdo mantidos procedimentos adequados as suas necessidades e
expetativas, melhorando de forma continua a organizacdo da Camara Municipal de Mirandela,
promovendo, consequentemente, de forma consistente o desenvolvimento do Concelho de
Mirandela.

> PORQUE UM MANUAL DE ACOLHIMENTO?
® Objetivos

O presente Manual de Acolhimento pretende ser um instrumento facilitador no processo de
acolhimento e integracdo dos novos trabalhadores na Camara Municipal de Mirandela.

O Manual de Acolhimento ¢ um documento que procura criar as melhores condi¢bes de
acolhimento e integracdo para que ao consulta-lo fique a conhecer, de algum modo, a forma de
funcionamento, regras e valores partilhados que possibilitem uma identificacdo mais rapida
com a cultura organizacional dominante da Camara Municipal de Mirandela e uma integracao
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imediata como membro ativo da mesma, da qual resulte um clima de confianca sustentado
numa politica flexivel e aberta a modernizagao, inovagao e criatividade.

Pretende-se ainda que este Manual de Acolhimento contribua para a criagdo de um bom
ambiente de trabalho que, naturalmente, terd consequéncias benéficas sobre o desempenho e
progressdo na Camara Municipal de Mirandela.

e A quem se destina?

O Manual de Acolhimento destina-se, em particular, a todos os trabalhadores que iniciam a sua
atividade na Camara Municipal de Mirandela.

No entanto, dele podem tirar igualmente proveito todos os restantes trabalhadores da
instituicdo, os quais desempenham um papel preponderante na integracdo de novos
trabalhadores.

® Para que serve?

O Manual de Acolhimento é um documento que procura fornecer um conjunto de informacdes
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 informagdes relevantes para o trabalhador e para o servigo.

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 “Dia de Acolhimento”?

Uma vez tomada a decisdo de colaboracdo de parte a parte e logo que esteja definido o inicio
da sua atividade, serd marcado o “Dia de Acolhimento” que, preferencialmente, coincidira com
o dia de inicio da atividade e, assim, em que serdao tomados os seguintes procedimentos:

O contato inicial sera efetuado, regra geral, por alguém ligado aos Recursos Humanos, devendo
o novo trabalhador fazer-se acompanhar dos seguintes documentos:

® Copia do Cartdo de Cidadao;

e Numero de Identificacdo Bancaria (NIB);
¢ Certificado de HabilitacOes;

® Uma Foto.

Serd aqui que o novo colaborador assinara o seu Contrato de Trabalho, Contrato de Formacao
em Contexto de Trabalho, Contrato Emprego-Inser¢do, entre outros, conforme o vinculo
estatutdrio que o ligara a Camara Municipal de Mirandela, ser-lhe-a ainda atribuido o numero
mecanografico.
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Posteriormente, serd recebido pelo dirigente dos servigos municipais que lhe dirigirda uma
mensagem de “boas-vindas” e o apresentara ao dirigente da unidade organica onde vai
trabalhar. Este dirigente promoverd a apresentacdo aos demais colegas, principalmente aos do
edificio onde se insere a funcdo, sendo-lhe apresentada, desta forma, a instituicdo que agora
passa a integrar.

> CARATERIZAGAO DO CONCELHO DE MIRANDELA

e Breve Historia do Concelho

Na cidade de Mirandela estdo dos melhores valores arquiteténicos do concelho, como o Paco
dos Tavoras, imponente construcdo nobre reedificada no século XVII, o Palacio dos Condes de
Vinhais, a cerca amuralhada da qual resta apenas a Porta de St.2 Antdnio, a Ponte Velha (Ponte
Romanica), que continua a constituir uma incégnita quanto a data de construgdo e que
constituem valores patrimoniais e a cultura de um povo.

Por todo o concelho hd vestigios de povoamento pré-histérico, bem documentado por
monumentos megaliticos e diversos castros. Os povos da idade do bronze desenvolveram uma
intensa atividade mineira explorando o estanho, o cobre, o arsénio e ouro como é o caso do
“buraco da pala”, situado na freguesia de Passos, que foi identificado um caso de metalurgia
primitiva de ouro entre 2800-2500 A.C. Os romanos, ndo podendo ficar insensiveis ao minério,
também aqui se estabeleceram deixando as marcas da sua civilizagao.

Logo no século VI, o paroquial Suevo da-nos conta da existéncia de “Laetera”, enigmatica e
vasta circunscrigdo administrativa que corresponde a mesma area onde nasceu o concelho de

IH

Mirandela. A importante e medieval “terra de Ledra” estender-se-ia pela quase totalidade do
atual concelho e por parte do de Vinhais, compreendendo ainda uma reduzida por¢do do
concelho de Mirandela. No dealbar do século XllI, ja esta terra se encontrava dividida em trés
julgados: Lamas de Orelhdo, Mirandela e Torre de D. Chama. Todas estas povoag¢des receberam
foral e se constituiram em concelhos. Mirandela recebeu assim de D. Afonso Ill carta foral a 25

de maio de 1250.

De 1835 a 1871, as reformas liberais extinguiram-nos, restando-lhes a meméria desses tempos
de autonomia.

Em 1884, o concelho de Mirandela passa a ter delimitacdes geograficas conforme as atuais.
® Breve caraterizagao do Concelho

Situado no centro geografico da regido de Tras-os-Montes e Alto Douro, mais concretamente
na denominada Terra Quente Transmontana, o concelho de Mirandela tem, segundo os censos
de 2011, uma populacdo residente de 23.850 habitantes e uma superficie de 659 Km2,
distribuida, conforme Reforma da Administragcdao Local, por vinte e cinco freguesias e cinco
unioes de freguesias, respetivamente, Abambres, Abreiro, Aguieiras, Alvites, Bouca, Cabanelas,
Caravelas, Carvalhais, Ceddes, Cobro, Fradizela, Frechas, Lamas de Orelhdo, Mascarenhas,
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Mirandela, Mdurias, Passos, Sdo Pedro Velho, Sdo Salvador, Sucdes, Torre Dona Chama, Vale de
Asnes, Vale de Gouvinhas, Vale de Salgueiro, Vale de Telhas e unido das freguesias de Avantos e
Romeu, unido das freguesias de Franco e Vila Boa, unido das freguesias de Avidagos, Navalho e
Pereira, unido das freguesias de Freixeda e Vila Verde e unido das freguesias de Barcel,
Marmelos e Valverde da Gestosa.

SEDES DE FREGUESIA

3 concelho
Freguesias

Séao Pedro
Velho

Torre de
Dona Chama

Vale de
Salgueiro

Mascarenhas

Abambres

Cabanelas

Carvalhais

Cedaes
Mirandela Vale de
Asnes
Passos
Sao
Lamas de Salvador Freixeda
= Orelhao e Vila
ranco e Verde

Vila Boa
Barcel,

Marmelos e
Valverde da
Gestosa

Avidagos,
Navalho e
Pereira

Abreiro
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® Heraldica
Brasao

De negro, com um castelo de prata, aberto e iluminado de vermelho, e realcado a negro
acompanhado por dois ramos de oliveira folhados e frutados de verde e atados em ponta, com
um laco de vermelho. Uma ponte de arcaria de prata sainte de um rio de cinco faixetas ondadas
de azul e de prata. Coroa mural de prata de cinco torres. Colar da torre e espada. Listel branco
com os dizeres: "Cidade de Mirandela", a negro.

Bandeira

De cor verde e branco, dividida em quatro raios e com o brasdo de armas da cidade de
Mirandela.

> CARATERIZAGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDELA

A Camara Municipal é o 6rgdo executivo colegial do municipio, eleito pelos cidadaos eleitores
recenseados na sua darea, sendo constituida por um presidente e por seis vereadores, um dos
quais designado vice-presidente.

O presidente designa, de entre os vereadores, o vice-presidente, a quem, para além de outras
fungdes que Ihe sejam distribuidas, cabe substituir o primeiro nas suas faltas e impedimentos.

® Visao

Mirandela, um concelho de todos e para todos
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* Missao
Atender as necessidades e as expectativas dos cidaddos, trabalhando em prol de um municipio

sustentdvel, coeso e competitivo.

® Valores

Humanidade, solidariedade, responsabilidade, transparéncia, justica, equidade, proximidade,
inovagao, competitividade e exceléncia.

= Executivo Municipal

- Presidente — Julia Maria de Almeida Lima e Sequeira Rodrigues

O exercicio das competéncias proprias nao delegadas e das competéncias da Camara Municipal
delegadas e ndo subdelegadas.

- Fungdes (Pelouros)

- Agricultura, Florestas, Caca e Pesca;

- Diplomacia Econdmica e Emprego;

- Protecdo Civil;

- Servigo de Veterinaria;

- Gabinete Juridico;

- Candidaturas.

- Vereadores com Pelouro

- Vice-Presidente - Orlando Ferreira Pires

Funcgoes (Pelouros)

- Licenciamento de Obras Particulares (Urbanismo);
- Fiscalizacao;

- Planeamento e Gestdo Territorial;

- Reabilitacdo do Centro Histérico;

- Obras e Empreitadas Municipais;

- Estudos e Projetos;

- Transportes e Mobilidade;

- Energia;

- Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas;
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- Contabilidade e Tesouraria;

- Expediente, Patrimdnio e Arquivo;

- Gabinete de Apoio ao Municipe;

- Contratacao Publica;

- Recursos Humanos;

- Gestdo Financeira de Aguas, Saneamento e Residuos.

- Informatica e Telecomunicacdes.

- Vereador — Vitor Manuel Correia

- Gabinete de Apoio as Freguesias;
- Aguas e Saneamento;

- Ambiente;

- Manutengao e Edificios;

- Armazém e Gestdo de Frota;
- Biblioteca;

- Patriménio Cultural;

- Turismo;

- Saude;

- Eventos

- Cultura;

- Gest3do de Recursos Culturais.

- Vereadora — Vera Cristina Quintela Pires Preto

- Qualidade;

- Formacgao;

- Higiene e Segurancga;

- Educacao;

- Desporto e Juventude;
- Acdo Social

- Residéncia de Estudantes.
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- Vereadores sem Pelouro

- Vereador — Carlos Duarte Travanca

- Vereador — Francisco José Clemente Sousa

- Vereador — Nélia Alexandra Pires Pinheiro

= Estrutura Organica

A Camara Municipal de Mirandela aprovou o Regulamento de Organizacdo dos Servicos do
Municipio de Mirandela em reunido de camara, realizada a 19 de fevereiro de 2018, publicado
no Didrio da Republica n.2 42/2018, 1.2 suplemento, série Il de 28/02/2018, com entrada em
vigor a 01/03/2018. A organizag¢do dos servicos municipais compreende seis unidades organicas
flexiveis, seis subunidades organicas e sete gabinetes
A estrutura do municipio contém as seguintes unidades organicas flexiveis:
- Unidades Organicas Flexiveis
- Divisao de Planeamento Estratégico e Diplomacia Econdmica;
- Divisdo de Educacdo, Ac¢do Social, Desporto e Juventude;
- Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo;
- Divisdo de Ambiente e Servicos Operacionais;
- Divisao de Administragao Geral;
- Divisdo de Desenvolvimento Cultural, Turistico e Saude.
A estrutura do municipio contém as seguintes subunidades organicas:
- Subunidades Organicas
- Subunidade Organica de Contabilidade e Tesouraria;
- Subunidade Organica de Expediente, Patrimdnio e Arquivo;
- Subunidade Organica do Gabinete de Apoio ao Municipe;
- Subunidade Organica de Contratagao Publica;
- Subunidade Organica de Recursos Humanos;

- Subunidade Organica de Apoio Administrativo.

No ambito destas unidades de assessoria e apoio técnico incluem-se os seguintes gabinetes:
- Gabinete de Apoio a Presidéncia;
- Gabinete de Apoio a Vereagao.

- Gabinete de Apoio as Juntas de Freguesia;
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- Gabinete de Comunicacdo e Relagdes Publicas;

- Gabinete Juridico;

- Servigo de Veterinaria;

- Servigo Municipal de Protegdo Civil, que compreende:
- Gabinete Técnico Florestal

- Servigo de Sistemas de Informagao Geografica

e Organograma

[ CAMARA MUNICIPAL ]

|
[ PRESIDENTE

Gabinete de Gabinete de Apoio . . . . PV T
[ Comunicagio e ] [ as Juntas de ] [Gabmete de Apoio A] [Gabmetede Apolo] [ Gabinete Juridico ] [Servipo de Veterin&n'% [smﬁ,i:wgo Civil de

Gabinete Técnico Florestal

Sistemas de Informagiio Geogrificaj

Relagdes Publicas Freguesia Vereagio a Presidéncia

Sector de Apoio aos Orgios Municipais

Divisao de
Desenvolvimento Cultural, ||
Turistico e Satde

Formacio

Planecamento e
Gestao Territorial

{Higiene e Seguran

Agiio Social

Residéncia de
Estudantes

Apoio Téenico

0o
O

Reabilitagdo do
Centro Histérico

(Obras e Empreitadas|
Municipais

Estudos e Projetos

Energia

¢ Competéncias e atribuicoes

Gabinete de Apoio
ao Municipe

Contratago Publica

Recursos Humanos

estio Financeira

S Transportes € de Aguas,
Liicaizavae Mobilidade s i
Residuos

5 " Licenciamento de Contabilidade ¢ A
(Quhityite ekl Obras Particulares Tesouraria
- Expediente,
Candidaturas 1?:35:;3: Te}“fm[:‘a;;:: :ﬁes Patrimonio e Patriménio Cultural
3 Arquivo

O conjunto de atribuicdes e competéncias de cada unidade Organica estdo descritas no

Regulamento de Organizagdo dos Servicos do Municipio de Mirandela podendo ser consultado

em www.cm-mirandela.pt .

= Divisao de Planeamento Estratégico e Diplomacia Econdmica — atualmente é dirigida

pelo Chefe de Divisdo Eng.2 Jorge Eduardo Guedes Marques. A divisdo compete assegurar

a programacdo, organizacdo, coordenacao e direcdo integrada dos respetivos servicos,
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nomeadamente na area da qualidade; candidaturas; formacdo; planeamento e gestdo
territorial; higiene e segurancga; e fiscalizagdo. Compete, ainda, promover as
potencialidades de investimento do municipio, bem como dinamizar e apoiar iniciativas

de entidades locais.

Divisdao de Educa¢ao, A¢dao Social, Desporto e Juventude - atualmente é dirigida pela
Chefe de Divisdo Dr.2 Maria Madalena Sousa Ferreiro. A divisio compete assegurar a
programacdo, organizacdo, coordenacdo e direcdo integrada dos respetivos servicos,
nomeadamente na area da educacdo; desporto e juventude; acdo social; residéncia de

estudantes; e apoio técnico.

Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo - atualmente é dirigida pelo Chefe de Divisdo
Eng.2 Rui Fernandes. A divisio compete assegurar a programacdo, organizacio,
coordenacdo e direcdo integrada dos respetivos servicos, nomeadamente na area do
licenciamento de obras particulares; informadtica e telecomunicag¢des; reabilitacdo do
centro historico; obras e empreitadas municipais; estudos e projetos; transportes e

mobilidade; e energia.

Divisao de Ambiente e Servigos Operacionais - atualmente é dirigida pelo Chefe de
Divis3o Eng.2 Luis Anténio Nogueira Vinhais. A divisio compete assegurar a programacao,
organizagao, coordenacado e direcao integrada dos respetivos servicos, nomeadamente na
area da agua e saneamento; ambiente; manutencdo e edificios; e armazém e gestdo de

frota.

Divisdo de Administracdo Geral — atualmente é dirigida pela Chefe de Divisdo Dr.2
Elisabete Mota Gomes Silva. A divisio compete assegurar a programac3do, organizac3o,
coordenacdo e direcdo integrada dos respetivos servicos, nomeadamente na area da
contabilidade e tesouraria; expediente, patriménio e arquivo; gabinete de apoio ao
municipe; contratagdo publica; recursos humanos; e gestao financeira de aguas,
saneamento e residuos. Compete, ainda, promover e desenvolver a modernizacdo
administrativa.

Divisao de Desenvolvimento Cultural, Turistico e Saude - atualmente sem Chefe de
Divisdo designado. A divisdo compete assegurar a programacdo, organizacio,
coordenacdo e direcdo integrada dos respetivos servicos, nomeadamente na area da

biblioteca; patrimdnio cultural; turismo; salde; eventos; e gestdo dos recursos culturais.
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> LOCALIZACAO DOS SERVICOS DA CAMARA MUNICIPAL

T
i
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Praga do Municipio, R/C e 1.° andar, 5370-288,

1 Palacio dos Tavoras Executivo/Acessoria Juridica/Apoio as freguesias/Gestdo da qualidade Mirandela
1 Servigos Técnicos Candidaturas Calcada da Igreja, 1.° andar, 5370 - 258,
Mirandela
2 Desporto Piscina Municipal Rua da Forga Aérea, 5370 - 408, Mirandela
2 Desporto Pavilhdo do Inatel Rua da Forga Aérea, 5370 - 408, Mirandela
3 Cultura Arqueclogia/Arguivo Municipal Praga 5 de outubro, 5370 - 284, Mirandela
P " Rua Coronel Jodo Maria Sarmento Pimentel,
3 Cultura Biblioteca/Museu Sarmento Pimentel 5370-326. Mirandela
3 Cultura Museu do Azeite Travessa Dom Afonso IIl, 5370-516, Mirandela
3 Cultura Turismo Rua D. Afonso IIl, 5370-408, Mirandela
s = - = « . Rua Coronel Jodo Maria Sarmento Pimentel,
4 Educagio/Acgdo Social Educagio/Agio Social 5370-326. Mirandela
- . R Praga do Municipio, R/C e 2.2 andar, 5370-288,
5 Palacio dos Tavoras Protegdo Civil e Florestas Mirandela
7 Ambiente Limpeza urbana, Parques infantis e Zonas balneares Rua Clemente Menéres, 5370-321. Mirandela
7 Ambiente Viveiros Rua do Choupim, 5370-382
7 Ambiente Parques/Jardins Praceta Diogo Cdo. 5370-291
aQ | Irharnicrmn Calgada da Igreja, 1.7 andar, 5370 - 258,
= s Mirandela
10 ‘Agua e Saneamento Abastecimento de éguaaf(:ontrolo diil qualidade da 4gua para consumo Rua Clemente Menéres, 5370-321. Mirandela
humano/Monitorizagio dos reserv atdrios
10 ‘Agua e Saneamento Manutengio e monitorizagdo das ETAR's Calcada da Igreja, 1.° andar, 5370 - 258,
Mirandela
10 ‘Agua e Saneamento Gestao Financeira de Aguas/Saneamento e residuos Praga do Municipio, R/C, 5370-288, Mirandela
1 Apoio ao Municipe GAM Rua Pedro da Manta, 5370-585, Mirandela
Praga do mercado, loja n.° 24, R/C andar, 5370-
11 Apoio ao Municipe Metrologia 288, Mirandela
Saiide Publica e Salubridade Praga do Municipio, 2.2 andar, 5370-288,
Mirandela
Sistemas de Informagdo Geografica — Praga 5 de outubro, 5370-284, Mirandela
14 Gestdo de Recursos Humanos Praga do Municipio, R/C, 5370-288, Mirandela
15 Contratagdo Plblica e Armazém Armazéns Municipais Rua E da Zona Industrial, 5370-437. Mirandela
15 Contratagao Publica e Armazém Armazéns Municipais (aprovisionamento) Rua E da Zona Industrial, 5370-437, Mirandela
15 Contratagao Publica e Armazém Contratagdo Publica Calcada da Igreja, R/C, 5370-258, Mirandela
16 Patriménio Municipal Inventariagido/Concessdes e contratos Praga do Municipio, R/C., 5370-288, Mirandela
17 Informati Praga do mercado, loja n.° 15, 1.° andar. 5370-
miormatica 288, Mirandela
18 Contabilidade e Tesouraria Praga do Municipio, R/C, 5370-288, Mirandela
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e
» OS SEUS DEVERES GERAIS

® Prossecucdo do interesse publico: implica a defesa do interesse publico, o respeito pela
Constituicdo Portuguesa, pela Lei e pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos
cidaddos. Tem como objetivo primordial realizar o interesse coletivo e as necessidades
comuns da sociedade.

® [sengdo: 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 suas funcdes com equidistancia
relativamente aos interesses com que seja confrontado sem discriminar positiva ou
negativamente qualquer deles, na perspectiva do respeito pela igualdade dos cidad3os.

® Informagdo: consiste em prestar ao cidaddo, nos termos da lei, a informacdo que seja
solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, ndo deva ser divulgada.

e Zelo: consiste em conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens e
instrucdes 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.

e Obediéncia: implica acatar e cumprir as ordens dos legitimos superiores hierarquicos,
dadas em objeto de servico e com a forma legal.

® Lealdade: consiste em desempenhar as fungdes com subordinacdo aos objetivos do érgao
ou servico.

e Corre¢do: consiste em tratar com respeito os utentes dos 6rgdos ou servicos e 0s
restantes trabalhadores e superiores hierarquicos.

® Assiduidade e pontualidade: consistem na comparéncia do trabalhador ao servigo
regular e continuamente e nas horas que estejam designadas.

» 0OS SEUS DIREITOS GERAIS
e Ser tratado com respeito, urbanidade e probidade.

e Pagamento pontual da remuneragdo: deve ser paga pontualmente e ser justa e
adequada ao trabalho. Os vencimentos sdao processados pelos Recursos Humanos e o
pagamento é feito ao dia 20 de cada més, caso a modalidade seja o Contrato de Trabalho
em Funcgdes Publicas. Nos restantes casos serd efetuado no ultimo dia de cada més.

® Ter boas condigdes de trabalho, do ponto de vista fisico e moral.
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e Frequentar agoes de formagdo profissional tendo em vista a valorizacdo do seu
desempenho.

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

* Ter acesso a informagdo referente a prevencdo de riscos e doencgas profissionais, bem
como a seguranca e saude no trabalho.

> OUTROS DIREITOS NO AMBITO DA PROTECAO SOCIAL E OUTROS
BENEFICIOS SOCIAIS

¢ 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.
Para mais informacdo pode consultar o site da DGAEP https://www.dgaep.gov.pt/ .

e Subsidio de natal:

Os trabalhadores em regime de Contrato de Trabalho em Fung¢des Publicas tém direito ao
pagamento do subsidio de Natal de valor igual a um més de remuneracdo base mensal, pago em
novembro.

e Subsidio de férias:

Os trabalhadores em regime de Contrato de Trabalho em Fungdes 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.

® Protecdo social:

A par destes diplomas existem outros que regulamentam a protecao social dos trabalhadores,
designadamente:

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

- Circular n.2 3/GDG/2009, de 25 de margo - Prote¢do social dos trabalhadores que exercem
fungdes publicas, a partir de 1 de janeiro de 2009, definida pela Lei n.2 4/2009, de 29 de janeiro

e Subsidio de refei¢ao:

O valor do subsidio de refeicdo, por norma, é atualizado anualmente através de uma portaria
publicada em Diario da Republica.
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e Ajudas de custo:

A semelhanca do subsidio de refeicdo, o valor das ajudas de custo é, por norma, atualizado
anualmente através de uma portaria publicada em Diario da Republica.

e Estatuto de trabalhador-estudante:

A Camara Municipal de Mirandela tem, desde sempre, privilegiado as iniciativas de qualificacdo
dos seus trabalhadores. O estatuto de trabalhador-estudante é regulado pelos artigos 892 a 962
do Cdodigo do Trabalho aprovado pela Lei n.2 7/2009, de 12 de fevereiro.

* FUNCIONAMENTO DA CAMARA MUNICIPAL DE MIRANDELA

Esta seccdo do Manual de Acolhimento foi organizada de forma a condensar a informacao mais
importante acerca do funcionamento diario da Camara Municipal.

A informagdo que aqui se apresenta devera ser complementada com o programa de acolhimento
e integracdo dos novos trabalhadores, explanado em detalhe nas paginas 6 e 7 deste Manual,
gue relne as atividades e as a¢des previstas para o acolhimento do novo trabalhador.

No inicio de funcdes é atribuido aos novos trabalhadores um e-mail institucional, sugerindo-se
adicionalmente a consulta dos suportes de comunicacdo, em que se destaca o sistema de
comunicac¢ao escrita, a disponibilizar oportunamente pelos servigos de informatica.

e Horario de trabalho

O periodo normal de funcionamento da Camara Municipal de Mirandela inicia-se as 9h00 e
termina as 17h30.

O periodo normal de trabalho é de 7 horas didrias com interrupgdo para descanso que tem a
duracdo de 1h30. Os horarios de trabalho decorrem entre a segunda e a sexta-feira, num total de
35 horas semanais.

Os horarios devem respeitar as seguintes regras:
- As auséncias, ainda que parciais, devem ser justificadas;

- O saldo diario dos débitos e créditos individuais é transportado para o dia seguinte, até ao
termo de cada periodo mensal;

- O saldo negativo de horas de trabalho apurado no final do més, implica o registo de uma falta
de meio-dia ou de um dia, conforme o periodo em falta;

- O saldo positivo de horas de trabalho apurado no final do més pode ser, mediante autorizagao
prévia, gozado no més seguinte até ao limite de sete horas.
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Marcacio de ponto/ Registo de Assiduidade

O registo do numero de horas de trabalho de cada trabalhador deve ser feito nos termos
definidos no artigo 1042 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho. O referido preceito legal define que
nos 6érgdos ou servicos com mais de 50 trabalhadores, o registo deve ser efetuado por sistemas
automaticos ou mecanicos.

A par destas orientagdes, existe um modelo de registo de assiduidade adequado a realidade de
cada um dos servicos nele considerando a especificidade da deslocacao dos trabalhadores.

® Faltas, férias e feriados
Faltas:

A falta é definida na LTFP — Lei Geral do Trabalho em FuncgBes Publicas (aprovada pela Lei n.2
35/2014, de 20 de junho) como sendo «a auséncia de trabalhador do local em que devia
desempenhar a atividade durante o periodo normal de trabalho didrio.» - Artigo 133.2 As faltas
podem ser:

- Justificadas: sdao consideradas justificadas as faltas previstas na lei, que se traduzem na
impossibilidade de prestar trabalho, designadamente as enumeradas no artigo 134.2 do LTFP:
por doenca, acidente ou cumprimento de obrigacOes legais, bem como outras faltas designadas
na lei como tal. Quando previsiveis, as faltas devem ser comunicadas com a antecedéncia de
cinco dias. Quando imprevisiveis, deverdo ser comunicadas a entidade empregadora logo que
possivel.

- Injustificadas: constituem uma violacdo do dever de assiduidade e implicam a perda de
remuneracao. As faltas que ocorram a um ou a meio do periodo normal de trabalho diario, antes
ou depois dos dias de descanso ou de feriados, sdo consideradas como a pratica de infragdes
graves.

Nos casos em que o colaborador se atrasar injustificadamente, num periodo superior a 30
minutos ou uma hora, o superior hierarquico pode recusar-se a aceitar a prestacdo do restante
periodo de trabalho.

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 a perda de quaisquer direitos do colaborador, salvo a
possibilidade de perda de remuneracdo, designadamente no caso das faltas por doenca (desde
que o trabalhador beneficie de um regime de protecdo social na doenca), sem prejuizo de outras
previsdes legais.

O trabalhador pode requerer que, nas situacdes em que as faltas impliquem uma perda de
remuneracao, as auséncias possam ser substituidas por dias de férias, na propor¢do de um dia de

PS.02_MAN.O1 Pdgina 22 de 32



MIRANDELA

(ZJXIX X JITNY XX ¥ X X X X 4

férias por cada dia de falta, desde que seja salvaguardado o gozo efetivo de vinte dias Uteis de
férias ou da correspondente proporcao caso se trate de férias no ano de admissao.

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
reporta-se ao trabalho prestado no ano civil anterior e é irrenunciavel. O pagamento do subsidio
de férias é feito, por inteiro, no més de junho de cada ano e é igual ao periodo de remuneracdo
base mensal.

O mapa de férias deve ser elaborado até 15 de abril de cada ano e afixado nos locais de trabalho
entre 15 de abril e 31 de outubro. O direito a férias adquire-se com a celebracdo do contrato e
vence-se no dia 1 de janeiro de cada ano civil, dois dias por cada més de duracdo do contrato, até
ao maximo de vinte dias Uteis. No ano da contratacdo, o trabalhador tem direito, apds 6 meses
completos de servico, ao gozo de 2 dias de férias por cada més de duracdo do contrato, até ao
maximo de 20 dias Uteis. O periodo anual de férias tem a duracdo de 22 dias Uteis.

A par deste numero de dias de férias, o colaborador tem direito a mais um dia de férias por cada
dez anos de servigo efetivamente prestado.

e (Critérios de avaliacdo de desempenho

Todos os trabalhadores em regime de contrato de trabalho em fung¢des publicas da Camara
Municipal de Mirandela, assim como a Administracdo Publica em geral, sdo alvo de uma
avaliagdo bianual, reproduzindo as praticas previstas no SIADAP — Sistema de Avaliagdo de
Desempenho dos Servicos da Administracdo Publica. Este sistema tem uma aplicacdo em cascata,
correspondendo o primeiro nivel ao subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Servigos da
Administracdo Publica (SIADAP 1), o subsistema de Avaliacdo do Desempenho dos Dirigentes da
Administracdo Publica (SIADAP 2) e o subsistema de Avaliacgdo do Desempenho dos
Trabalhadores da Administragcdo Publica (SIADAP 3). Este sistema é regulado pela Lei n.2 66-
B/2007, de 28 de Dezembro, na sua atual redacdo.

A par do enquadramento legal desta matéria, é importante considerar as orientacdes do CCA —
Conselho Coordenador de Avaliacdo, que define as diretrizes para a aplicacdo objetiva e
harmaonica do SIADAP. As fichas utilizadas neste processo sdo as seguintes:

® Ficha de autoavaliacdo - trabalhadores
® Ficha de avaliagao — trabalhadores
® Ficha de monitorizacdo do desempenho

® Ficha de reformulacdo do objetivo
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> FORMAGAO E DESENVOLVIMENTO DOS TRABALHADORES

As matérias relativas a formacdo e ao desenvolvimento dos trabalhadores da Camara Municipal
de Mirandela foram reformuladas, segundo uma ldgica de organizacdo de processos, no ambito
do processo do Sistema de Gestdao da Qualidade.

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 da Camara
Municipal de Mirandela privilegiar, num contexto de cultura organizacional de participacdo e de
consulta, o desenvolvimento dos seus ativos humanos, proporcionado a realizacdo anual de
diagndsticos de necessidades de formacdo e o colmatar dessas necessidades mediante planos de
formacao agrupados por areas e dominios.

¢ Ciclo de Formagao na Camara Municipal de Mirandela:

Sumariamente o ciclo anual de formacgdo pode ser representado da seguinte forma:

Levantamento dag
necessidades de
formagio

Elaboraciio do Plano
de Formacéo

. 2

Avalia¢io da Implementagio da
Formacio formagao

{ -‘

—"

e Levantamento das necessidades de formagdo: corresponde a fase inicial do ciclo. E o
momento em que os Recursos Humanos junto dos responsaveis de cada Servico
procedem ao levantamento das necessidades de formacao, atendendo as especificidades
do Mapa de Pessoal e da Missao da Camara Municipal;
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e Elaborag¢do do Plano de Formagdo: corresponde ao planeamento das necessidades
formativas e a construcdo das respostas adequadas para colmatar as necessidades
identificadas;

¢ Implementagao da formagao: consiste na operacionalizacdo da formacao;

e Avaliacao da formacgdo: é a fase final do ciclo, que consiste na avaliagdo da formacao
realizada e que, em simultdneo, alimenta a etapa seguinte — o levantamento das
necessidades de formacao.

> A SUA SEGURANCA ESTA PRIMEIRO!

As regras de higiene e seguranca no trabalho sdo fundamentais para prevenir acidentes e para a
melhor seguranga dos trabalhadores.

A higiene e seguranca no trabalho tém como objetivo, a manutencdo da satude do trabalhador, a
eliminacdo das causas das doencas profissionais, a prevencdao do agravamento de doencas e
lesdes, bem como o aumento da produtividade pelo controlo do ambiente de trabalho.

No desempenho das suas funcdes, o trabalhador depara-se constantemente com indmeros
potencias perigos, os quais devem se prevenidos com diversas medidas de prevencao.

® Potenciais Perigos: Ergondmicos (Esforcos musculares excessivos)

o Fontes Geradoras: Movimentacdo e transporte manual de cargas; Posturas
incorretas.

o Medidas Gerais de Prevencdo: Devem ser adotadas as medidas de organizacao do
trabalho adequadas ou utilizados os meios apropriados, sempre que possivel
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equipamentos mecanicos, de modo a evitar a movimentacdo manual de cargas
pelos trabalhadores; Realizacdo do trabalho em equipa; Na elevacao e transporte
manual de cargas, respeitar os seguintes principios:

2@ - Aproximar-se da carga, procurando o melhor equilibrio;

2 - Fletir os joelhos, mantendo a coluna direita;

a - Utilizar a forca das pernas para elevar a carga;

2 - Transportar a carga proxima do corpo, mantendo-a centrada.

Para descarregar, fazer os movimentos inversos.
® Potenciais Perigos: Soterramento

o Fontes Geradoras: Desmoronamento das paredes laterais na abertura de valas ou
escavagoes.

Estaca prancha

o Medidas Gerais de Prevencgao: Delimitacao e sinalizagao das escavagdes; Execugdo
do talude da escavagdo em forma de “v” ou banquetas; Entivagdo com
equipamento adequado, de acordo com a profundidade e estabilidade dos solos
(aproximadamente abaixo 1.5m); As escavacOes devem ser contornadas com
rodapés; Condicionar a circulagdo de veiculos, de modo a reduzir as vibragdes nos
terrenos préximos da escavagao.

® Potenciais Perigos: Quedas de alturas

o Fontes Geradoras: Andaimes, Plataformas, Escadas, Trabalhos em altura,
Escagdes, Maquinas, etc.
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o Medidas Gerais de Prevenc¢ao: Colocagao de sinalizagdo de seguran¢a adequada
aos riscos presentes; Os andaimes devem ser montados e desmontados por
pessoas experientes e conhecedores do tipo de andaime; Os andaimes devem ser
fixados a pontos sdlidos, ser munidos de guarda corpos e rodapés; Os guardas
corpos devem ser colocados a 0.45m e 0.90m, devendo os rodapés possuir uma
altura minima de 0.15m; Os acessos verticais aos andaimes devem ser garantidos
por escadas solidamente pressas a estrutura; As pranchas devem ser estaveis de
modo a ndo provocar desequilibrios; Nos andaimes moveis, as rodas devem estar
equipadas com um sistema de travamento eficiente, que impega o seu
deslocamento; Utilizagdo de redes de protecao adaptadas a cada situagao; Tapar
ou sinalizar as aberturas existentes nos pavimentos ou locais de trabalho; As
escadas portateis devem apresentar bom estado de conservagao e ter degraus
antiderrapantes; Devem ser colocadas para que a base fique apoiada em pontos
solidamente fixos, que as impecam de deslizar; As escadas nao devem ser
utilizadas como planos de trabalho; No caso da escada ser apoiada numa fachada
ou estrutura, o topo da mesma deve ficar cerca de 1m acima da referida estrutura;
Sinalizar todo o perimetro da escavacdo e proteger as aberturas existentes nos
pavimentos eficazmente, sobretudo na via publica; Em valas de grande extensdo
(mais de 15m), prever passadicos dotados de guarda corpos para passagem de
trabalhadores; Se necessario, dependendo da profundidade da escavacao, colocar
escadas de mao em boas condicbes para facilitar o acesso. Subir e descer das
maquinas apenas pelo acesso apropriado (ndo saltar).

® Potenciais Perigos: Eletrizagdo

O Fontes Geradoras: Equipamentos de trabalho elétrico.
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o Medidas Gerais de Prevencdo: Ndo tentar reparar defeitos ou avarias sem estar
habilitado para o efeito; Protecdo das ligacdes dos cabos e fios elétricos de
equipamentos; SO permitir a utilizacdo de ferramentas elétricas em bom estado
de conservagao; Sinalizagdo dos quadros elétricos com sinal de adverténcia de
perigo elétrico.

® Potenciais Perigos: Eletrocussao

O Fontes Geradoras: Interferéncia com condutas erradas (eletricidade, dgua, gas,
outras).

o Medidas Gerais de Prevengao: Recolha prévia de dados que permitam uma
execucgado correta e em segurancga da tarefa a executar; ldentificagdo e sinalizagao
das redes técnicas subterraneas e aéreas; A abertura de valas s deve ser iniciada
apos a elaboracdo de um plano de trabalhos que atenda a localizagdo das redes
técnicas, nomeadamente rede de gas, eletricidade, telefone, televisdo, dgua e
aguas residuais; Coordenacdo das manobras das maquinas em zonas de cabos
elétricos.

® Potenciais Perigos: Protecdo de particulas para face e olhos.

O Fontes Geradoras: Equipamentos de trabalho e operagdes.

proteton”

: aculos de
auricular

SEEIHC
protetor

facial

""”‘"""H"“ll':rﬂj9Tr & %?D
e eoura o >
- protecio de
caleado de ECRUTATICE

SETUTARCA

PS.02_MAN.01 Pdgina 28 de 32



MIRANDELA

(ZJXIX X JITNY XX ¥ X X X X 4

o Medidas Gerais de Prevencao: Assegurar as protecdes na zona de operacdao dos
equipamentos de trabalho; Na sua impossibilidade ou em servicos suscetiveis de
projecao de particulas, os trabalhadores devem utilizar viseira de protec¢do facial
ou 6Oculos de protegdao com resguardos laterais.

® Potenciais Perigos: Queda de objetos.

O Fontes Geradoras: Manuseamento de objetos e elevacao de cargas.

o Medidas Gerais de Prevencdo: Em obras de construcdo ou recuperacdo de
edificios, o recinto da obra devera estar vedado, evitando a entrada de pessoas
estranhas ao servico; Utilizacdo de calcado de prote¢do com biqueira de aco; Caso
sejam utilizados aparelhos elevatdrios mecanicos, devem ser mantidos em bom
estado de conservagao e funcionamento; Os cabos ou outros meios de suspensao
utilizados para icar materiais, devem oferecer boa margem de resisténcia e boas
condigdes de segurancga; Nao permanecer sob cargas suspensas.

® Potenciais Perigos: Quimicos.

O Fontes Geradoras: Utilizagdo de produtos quimicos.

o Medidas Gerais de Prevencdo: Na utilizacdo de produtos quimicos,
nomeadamente, pesticidas, acidos, ou outros, antes do seu manuseamento, deve
ler-se atentamente o rétulo e respetiva ficha de dados de seguranga, adotando
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procedimentos de acordo com as prescricdes de seguranga indicadas; Deve ser
dada especial atencao a utilizacdo dos equipamentos de protecdo individual de
acordo com as caracteristicas dos produtos.

® Potenciais Perigos: Incéndio.

O Fontes Geradoras: Diversas.

o Medidas Gerais de Prevencgdo: Existéncia de extintores portateis nas viaturas de
apoio e maquinas; Informagao e formacgao para a correta utilizagdo dos extintores;
Proibicdo de fumar e foguear na presenca de substancias inflamaveis e/ou
explosivas; Afixacdo de sinalizacdo de proibicio de fumar e foguear junto aos
locais que contenham substancias inflamaveis.

® Potenciais Perigos: Ruido.

o Fontes Geradoras: Maquinas e operagdes ruidosas.

o Medidas Gerais de Prevencdo: Identificacdo das madaquinas e equipamentos
ruidosos e sempre que possivel, reduzir o ruido na sua fonte de origem;
Manutencdo periédica dos equipamentos; Avaliacdo dos niveis de exposi¢cdo dos
trabalhadores ao ruido; Utilizagao de protetores de ouvido adequados; Aquisi¢ao
de maquinaria mais silenciosa; Rotatividade dos trabalhadores expostos.
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Sinalizagao de Segurancga e Saude no Trabalho

Formas Geométricas Significado

Q Sinais de obrigacdo e proibicdao

A Sinais de obrigacdo

Sinais de emergéncia, de indicagao e informagdes adicionais

Exemplos de sinalizagao de proibigao

Exemplos de sinalizagdo de obrigagao
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Exemplos de sinalizagdo de emergéncia

)

» ACESSO AO MANUAL DE ACOLHIMENTO

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

também disponivel em www.cm-mirandela.pt , bem como nos Recursos Humanos da Camara

Municipal.

> INFORMAGAO ADICIONAL

¢ Informagdao complementar

www.cm-mirandela.pt

» Legislagao relevante
- Lei N.2 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.2 7/2009, de 12 de fevereiro - Cédigo do Trabalho;
- Portaria n.2 233/2022, de 9 setembro - Procedimento Concursal de Recrutamento;

- Lei n.2 169/99, de 18 de setembro, na sua atual redac¢do e Lei n.2 75/2013, de 12 de setembro —
Regime Juridico das Autarquias Locais.

Seja Bem-vindo(a)!
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