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INTRODUCAO
Acolher um trabalhador, € antes de mais, fornecer-lhe as melhores condigdes de integracio para que
0 mais rapidamente possivel, se sinta membro desta autarquia da qual resulte um clima de confianca,

sustentado numa politica flexivel e aberta & modernizagio, inovacéo e criatividade.

Este manual sem pretender ser exaustivo deve ser visto como um guia e instrumento facilitador no
processo de acolhimento e integracdo dos novos trabalhadores no Municipio de Soure e foi elaborado
com o intuito de ser entregue aos trabalhadores aquando do inicio de exercicio de func@es no

Municipio de Soure.

Assim, este documento foi feito a pensar no novo trabalhador, com o objetivo de fornecerum conjunto
de informagdes consideradas titeis, transmitir uma imagem o mais aproximada possivel dos servicos,
e prestar-lhe todas as informagGes que possam contribuir para um bom ambiente de trabalho e para
que a sua atividade seja pautada por um bom desempenho sdcio-profissional.

No entanto, dele podem tirar igualmente proveito todos os restantes trabalhadores da Instituicdo, os

quais desempenham um papel preponderante na integragdo de novos trabalhadores.

Como novo trabalhador contamos consigo para cumprir o nosso sentido de misso, com a sua prépria
experiéncia, motivagdo, expectativas e desejo de realizagdo profissional.
As dividas que venham a surgir apos a leitura do presente manual, devem ser preferencialmente

colocadas a Subunidade Orgénica de Recursos Humanos ou ao seu superior hierdrquico.

SEJ& BEM-VINDO/ %!
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BREVE APRESENTACAO DO MUNICIPIO

A Organizac¢do Democratica do Estado compreende a existéncia de Autarquias Locais, que sdo
pessoas coletivas territoriais dotadas de drgdos representativos, que visam a prossecugdo de interesses
proprios das populag@es respetivas (artigo 235.° da CRP).

O Municipio de Soure com sede na Praca da Republica, 3130-218 Soure, é uma pessoa coletiva de
direito publico —N.I.P.C 507103742, exercendo as atribui¢des conferidas por lei s Autarquias Locais.

Os érgdos representativos do Municipio sdo a Assembleia Municipal e a Cdmara Municipal.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DO MUNICIPIO DE SOURE

A Camara Municipal de Soure procedeu a estruturacdo dos seus servi¢os na sequéncia do Decreto-
Lei 1n.° 305/2009, de 23 de outubro, com as alteragdes da Lei n.° 49/2012, de 14 de maio. A atual
Estrutura Orgénica e Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais obedece a esses critérios,

sendo constituida conforme organigrama que pode ser consultado em www.cm-soure.pt.
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COMPETENCIAS DA SUBUNIDADE, ORGANICA DE RECURSOS HUMANOS

A Subunidade Orgénica de Recursos Humanos compete, designadamente:

a)

b)

d)

g)

h)

1)

Organizar e manter atualizados os processos individuais do pessoal do Municipio, executando
os procedimentos inerentes a contratagdo, avaliagio, mobilidade, louvor, disciplina,

aposentagdo, exoneragio de trabalhadores e outros colaboradores da autarquia;

Instruir os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
relativos a abonos de familia e outras prestagSes complementares e promover as inscri¢ies de

trabalhadores na ADSE, Caixa Geral de Aposentacdes e Seguranca Social;

Proceder ao controlo da assiduidade e pontualidade e promover os procedimentos necessérios
junto dos servicos respetivos;

Verificagdo de férias, faltas e licencas e nas situagdes de doenga assegurar o expediente
relativo a juntas médicas;

Elaboragdo do balanco social da autarquia;

Elaboragdo e alteraglio de documentos estratégicos, nomeadamente a Estrutura Orgénica e

Regulamento da Organizacio dos Servigos Municipais e Regulamento Interno de Horérios de

Trabalho;
Processar e conferir os vencimentos e outros abonos;
Elaborar o mapa anual de férias;

Elaborar 0 mapa de pessoal em conformidade com o definido superiormente e manté-lo
atualizado;

Apoiar a instrugdo de processos de inquérito e disciplinares;

Proceder ao acolhimento, atendimento e ao esclarecimento do pessoal e do cidadio em matéria
de recursos humanos;

Elaborar e conferir os mapas e relag@es de descontos, facultativos ou obrigatérios, processados

nos vencimentos dos Trabalhadores e remeté-los as entidades destinatarias, nos prazos legais;

Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestdo, relativos a encargos salariais, trabalho
extraordinario e noturno, ajudas de custo, comparticipagdes na doenca, acidentes de trabalho,

abonos complementares, subsidios e outros;
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n) Tratamento de todos os dados e prestar informacgdo relativa aos Recursos Humanos no Sistema
Integrado de Informacdo da Administragdo Local (SIIAL) da DGAL, de acordo com a
legislacdo em vigor;

o) Proceder a estimativa anual das verbas a orcamentar para despesas de pessoal;

p) Assegurar a tramitacdo dos procedimentos de recrutamento, de selegédo e de reposicionamento

dos trabalhadores, aposentagdo e exoneracdo de pessoal;

q) Prestar o apoio administrativo necessario nos procedimentos de recrutamento de pessoal;
r) Proceder as publica¢Ges dos atos e contratos relacionados com recursos humanos;

s) Exercer as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe forem cometidos

por deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

PROGRAMA DE ACOLHIMENTO

Para que exista um acolhimento de sucesso, estruturado e continuo, o dirigente direto do novo
trabalhador devera:

- Preparar com antecedéncia o espaco de trabalho, as condicOes ergondmicas e o equipamento
indispensavel,

- Informar todos os trabalhadores na sua hierarquia, especialmente os que védo trabalhar mais
diretamente com o novo trabalhador do seu inicio de fungdes;

- Prestar toda a informac&o necessiria ao novo trabalhador sobre a equipa de trabalho definindo-lhe

as competéncias/atividades, procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho.

O que fazer no dia do acolhimento?

Neste dia ser-lhe-a4 fornecido um conjunto de impressos pela Subunidade Orgénica de Recursos
Humanos para preencher, permitindo assim, a recolha de todos os dados necessarios a elaboragdo do

seu processo individual, inscricdo na Seguranca Social e celebragdo do contrato de trabalho.
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Devera ser portador dos seguintes documentos:

- Bilhete de Identidade ou Cartdo de Cidaddo; -

- INumero de Identificagdo Fiscal (NIF);

- Niimero de Beneficidrio da Seguranca Social;

- International Bank Account Number do banco onde tem conta (IBAN);
= Certificado de Habilitagoes;

- Registo Criminal;

-1 Foto

Apos o preenchimento dos impressos, a Subunidade Orgénica de Recursos Humanos ird processar os
seus dados no sistema préprio (SGP) e ainda recolher os seus dados biométricos para efeitos de

controlo da pontualidade/assiduidade.

DEONTOLOGIA E ETICA PROFISSIONAL

A ética profissional na instituigdo implica a existéncia de um comportamento moral no
desenvolvimento da sua atividade. O trabalhador tem que obedecer, de forma socialmente responsavel,
ter uma conduta que sirva de orientagio para tomar decisdes e orientar-se na sua forma de ser, pensar
e agir e respeitar os principios éticos gerais e os previstos no Cédigo de Etica e Conduta do Municipio

que pode se consultado em www.cm-soure.pt.

Alguns preceitos da ética profissional:

- Comporte-se da mesma maneira que espera que 0s outros se comportem consigo;
- Atue de modo que o seu comportamento possa ser considerado exemplar pelos colegas e municipes;

- Pratique agdes que possam ser vistas e avaliadas como préprias e adequadas as circunstancias.
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ALGUNS DEVERES E DIREITOS DOS TRABALHADORES

- Dever de prossecugdo do interesse piblico- consiste na sua defesa, no respeito pela Constituigdo,

pelas leis e pelos direitos e interesses legalmente protegidos dos cidaddos.

- Dever de isencéo- consiste em ndo retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecunidrias ou outras, para
si ou para terceiro, das fun¢oes que exerce.

- Dever de imparcialidade- consiste em desempenhar as func¢oes com equidistancia relativamente aos
interesses com que seja confrontado, sem discriminar positiva ou negativamente qualquer deles, na
perspetiva do respeito pela igualdade dos cidad@os.

- Dever de informagéo- consiste em prestar ao cidaddo, nos termos legais, a informagio que seja
solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, ndo deva ser divulgada.

- Dever de zelo- consiste em conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens e
instruces dos superiores hierarquicos, bem como exercer as funcoes de acordo com os objetivos que
tenham sido fixados e utilizando as competéncias que tenham sido consideradas adequadas.

- Dever de obediéncia- consiste em acatar e cumprir as ordens dos legitimos superiores hierarquicos,
dadas em objeto de servico e com a forma legal.

- Dever de lealdade- consiste em desempenhar as fun¢oes com subordinacdo aos objetivos do orgao
ou Servico.

- Dever de corre¢do- consiste em tratar com respeito os utentes dos 0rgaos ou servigos e os restantes
‘Trabalhadores e superiores hierdarquicos.

- Dever de assiduidade e pontualidade- consiste em comparecer ao servigo regular e continuamente e
nas horas que estejam designadas.

- Direito de frequentar agoes de formacdo e aperfeicoamento para o seu desenvolvimento profissional;

- Direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil;
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- Direito a um periodo de férias em cada ano civil a que acresce um dia ttil de férias por cada 10 anos
de servico efetivamente prestado;
- Direito a uma remuneragdo mensal;

- Direito a um subsidio de Natal;

NORMAS DE SEGURANCA, HIGIENE E SAUDE NO TRABALHO

Todas as entidades publicas deverdo cumprir as normas legais estabelecidas, garantindo condigdes de
seguranca, higiene e satide no trabalho. No entanto, ndo depende apenas da entidade, esta tarefa so é
possivel se tiver a colaboracdo de todos os trabalhadores.

Uma vez que vai fazer parte desta Institui¢do, deverd cumprir com as instrucdes determinadas pela
entidade, zelar pela sua seguranca e satide, bem como pela seguranca e ‘saﬁde dos trabalhadores que
possam ser afetados pelas suas acoes.

Assim, para que sejam tomadas as devidas providéncias deverd comunicar ao seu superior hierdrquico
sempre que se deparar com algum caso de perigo grave.

A seguranca existe para o proteger e melhorar as condic¢oes do trabalho.

Dedique a seguranga o seu primeiro pensamento.

ALGUMAS REGRAS BASICAS DE HIGIENE E SEGURANCA:
« £ proibido ingerir bebidas alcodlicas no local ou horario de trabalho, pois estas provocam alteracoes
comportamentais e de saide;
« I proibido o consumo de drogas ou outras substancias que alterem negativamente o comportamento
e afetem a satide do trabalhador;
* I proibida a realizacdo de trabalhos por pessoas cujo uso da razio, equilibrio, ou outras, esteja
aparentemente alterado por alcool, farmacos ou drogas;

« E proibido fumar no interior das instalacdes;
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* Respeite todas as informacdes inseridas em placas ou em letreiros existentes nas instalacoes;

» Esteja alerta com o eventual movimento de veiculos ou méaquinas existentes quer no interior quer
no exterior das instalagoes;

* Né&o obstrua as saidas de emergéncia porque pode a qualquer momento precisar da sua utilizagéo;

* Use sempre o equipamento de prote¢do individual (EPI) aplicdvel a sua atividade;

» Utilize de modo adequado as ferramentas e equipamentos que lhe sio atribuidos.

SITUACOES DE ACIDENTE DE TRABALHO:

Em caso de urgéncia:

Deve ligar para o 112 e logo que possivel, comunique ao superior hierdrquico o acidente de trabalho

a fim de ser participado a seguradora.
Para formalizar a participagdo do acidente deverd dirigir-se aos servicos de recursos humanos com

um comprovativo do superior hierdrquico que ateste a veracidade dos factos.

BOAS PRATICAS AMBIENTAIS DE ORGANIZACAO E LIMPEZA E CONSUMO DE

ENERGIA

* Deve manter os locais de trabalho em boas condicoes de limpeza e arrumacdo, evitando-se a

acumulacdo de residuos.

* Deve utilizar de forma eficiente e racional a energia elétrica e a 4gua disponibilizadas, adotando,
sempre que possivel, equipamentos, materiais e praticas menos consumidores de energia e agua;

* Evite acender ldmpadas durante o dia. Aproveite melhor a luz do sol, abrindo janelas, cortinas e
persianas, caso existam;

* Apague as lampadas dos espagos quando estiverem desocupados;

* Imprima em papel apenas os documentos estritamente necessarios.

A PROTECAO AMBIENTAL E A HIGIENE E SEGURANCA £ DA RESPONSABILIDADE DE TODOS

10
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REGULAMENTO GERAL SOBRE A PROTECAO DE DADOS - RGPD

O Regulamento (UE) 2016/679 — Regulamento Geral sobre a Protecdo de Dados (RGPD), aplicével
desde 25 de maio de 2018, estabelece as regras aplicdveis ao tratamento de dados pessoais por
empresas e entidades publicas com vista a garantir a defesa dos direitos e liberdades fundamentais
das pessoas singulares e, em especial, a protecdo dos seus dados pessoais. O Municipio de Soure
desenvolve todas as medidas técnicas e organizativas necessdrias ao cumprimento do RGPD, com o
fim de assegurar a confidencialidade, integridade, seguranca e exatiddo dos dados pessoais que lhe

sdo transmitidos.

TRABALHADORES

Todos os trabalhadores que tenham acesso a dados pessoais no exercicio das suas funcdes estio
obrigados a sigilo sobre os mesmos, bem como a cumprir todas as regras do RGPD, do Regulamento
Interno e/ou outras em vigor no municipio, em especial as respeitantes ao tratamento e protecdo desses
dados.

As obrigacdes de protecdo incluem, mas néo se limitam a, ndo armazenar os dados em equipamentos
ndo protegidos ou em ficheiro sem protegdo.

As obrigacOes de tratamento incluem, mas ndo se limitam a, ndo tratar os dados para outra finalidade
que ndo aquela para que foram recolhidos, nédo transmitir os dados a terceiros, eliminar os dados apés
0 tratamento.

Os trabalhadores apenas tém acesso aos dados pessoais de que necessitem para o exercicio das suas
fung¢des no ou para o Municipio de Soure, devendo abster-se de aceder a dados pessoais fora dessa
situagdo.

Qualquer trabalhador que tenha acesso a dados pessoais aos quais ndo deva ter acesso no dmbito das
suas fungdes deverd dar conhecimento imediato ao seu superior hierarquico.

Qualquer trabalhador que tenha conhecimento de que houve uma violagdo de dados pessoais, efetiva
ou potencial, devera dar conhecimento imediato ao seu superior hierdrquico, ou diretamente ao DPO

do Municipio, através do email dpo@cm-soure.pt.
11
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Boas Praticas:

*ndo consultar informacdo para a qual ndo possui autorizacdo de acesso;

*ndo recolher, tratar e/ou armazenar dados pessoais sem estar autorizado;

ndo recolher, tratar e/ou armazenar dados pessoais sem as devidas medidas de seguranca;

-ndo divulgar dados pessoais a terceiros, salvo a outros colegas do Municipio de Soure e s6 dentro do
estritamente necessario ao exercicio da atividade;

erecolher apenas os dados pessoais que sejam estritamente necessarios para o exercicio da atividade

e seguindo os procedimentos instituidos.

De forma a garantir a seguranca dos dados pessoais a que possa ter acesso no ambito das funcées que

ird exercer no Municipio de Soure, deverd ter atencdo nomeadamente o seguinte:

ndo partilhar e manter protegidas as passwords e cddigos de acesso as instalacdes e aos sistemas da
Instituicdo, quando aplicavel;

ndo partilhar ou conceder acesso ao correio eletrénico que usa para fins profissionais;

sproteger todos os ficheiros de trabalho que contenham dados pessoais, usando password robusta para
abertura e edigdo;

*ndo instalar software ndo autorizado em qualquer computador ou outro dispositivo que utilize no

ambito da atividade profissional;

'ndo abrir mensagens de e-mail com origem desconhecida e/ou com anexos que incluam ficheiros

executaveis, salvo se de origem fidedigna e se ndo indiciarem claramente ser phishing ou malware;

*ndo criar copias ou arquivos contendo dados pessoais salvo se estiver expressa e especificamente

autorizado.

12
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CONTACTOS DO MUNICIPIO

Telefone: 239506550

Fax: 239502951

e-mail: geral@cm-soure.pt

Recursos Humanos: rec-humanos@cm-soure.pt

Encarregado Protecdo de Dados: dpo@cm-soure.pt

MATERIA/LEGISLAGCAO RELEVANTE

- Acordos Coletivos de Empregador Piiblico
- Lei Geral do Trabalho em Fung@es Piblicas
- Cédigo do Trabalho

- Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho na Administragdo Publica (Siadap)

- Quadro de Competéncias, e 0 Regime Juridico de Funcionamento dos Orgéos dos Municipios e das

Freguesias
- Regime juridico das Autarquias Locais
- Norma de Controlo Interno

- Cédigo de Etica e de Conduta do Municipio de Soure
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