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BOAS-VINDAS

Bem-vindo/a, temos a honra de o/a receber como novo/a trabalhador/a da Junta de Freguesia de

Campo e Sobrado.

A pensar em si, apresentamos-lhe este Manual que tem como principal objetivo disponibilizar um
conjunto de informagdes consideradas uteis, de' modo a possibilitar o sucesso na sua integrag3o,
dando-lhe a conhecer, nomeadamente, as regras que possibilita uma identificagdo mais rapida com a
Junta de Freguesia de Campo e Sobrado, com a sua forma de funcionamento, assim como os servigos

de que pode beneficiar.

Como novo/a trabalhador/a contamos consigo para cumprir o nosso sentido de Missfo, com a sua
propria experiéncia, motivagdo, expectativas e desejo de realizagio profissional.

Votos de todo o sucesso na sua atividade profissional na Junta de Freguesia de Campo e Sobrado.

O Executivo da Junta de Freguesia de campo e Sobrado
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::5 APRESENTACAO

A Junta de Freguesia de Campo e Sobrado € a nova estrutura orgénica da Administragdo Local da
Unido de Freguesias de Campo e Sobrado, no 4mbito da Lei n.° 11-A/2013, de 28 de janeiro, que
procede a reorganizagdo administrativa do territdrio das Freguesias, através da criagdo de Freguesias

por agregacdo ou alteracfo dos limites territoriais.

Embora esta nova configuracéio seja uma realidade recente, as Freguesias de Campo e de Sobrado

tém a sua propria historia e patrimoénio cultural.

De origens obscuras, S. Martinho do Campo ¢ citado nas inquiri¢des de 1258 e, ainda hoje, 0 nome
da freguesia € enganador. Pinho Leal considerava-o de origem celta e, talvez para o distinguirem da
homénima de Santo Tirso e outras terras de S. Martinho, aqui omitiram o padroeiro, havendo memoéria

dela no ano 797.

Segundo a corografia Moderada do Reino de Portugal de 1875, S. Martinho do Campo vinha
referenciado com o nome de Recezinhos de Ponte Ferreira, como pertencente a Abadia do Convento
de Vilela que passou depois para a al¢ada do Bispo e foi integrada no entfio Concelho ou Julgado de

Aguiar de Sousa.

Na gente simples e crente, abundam as lendas e tradi¢des num sentido de vida religiosa, caracteristica
de uma si ruralidade. De méos francas, predispostas para o trabalho, este povo laborioso soube
aproveitar as riquezas naturais da sua terra, explorando do subsolo a arddsia, as quartzites, o
antimonio, o volfrdmio; utilizar a for¢a da 4gua do seu Rio Ferreira; cultivar a terra, produzindo milho,
vinho, feijdo, batata, legumes; fomentar industrias criadoras de riqueza, de que sdo exemplo a da
moagem, panificagéo, t€xteis, transformacdo de arddsias, méveis ou metalomecénica, e intensificar,

de forma diversa, os circuitos comerciais. Em suma, soube construir o progresso e garantir o futuro.

Por sua vez, a Paréquia de Santo André de Sobrado, em 1879, possuia “huma linda caza para Eschola
Régia de Instrugdo primdria, hum bom cemitéria e huma elegante Igreja, porem huma grave falta de
huma torre para os sinos”.

A ata de 13 de setembro desse mesmo ano déa a noticia de que chegado “do Rio de Janeiro um bom
patricio o Exmo. Sr. Jozé dos Santos Ferreira, proprietario e capitalista...que, tendo imenso desejo de
beneficiar a Igreja onde foi batizado, e conhecendo a grande necessidade de uma torre para colocagéo

dos sinos e relégio, vem...por a disposi¢do da mesma a quantia de setecentos mil reis”.
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Pelas Inquiri¢des Gerais de 1258 sabemos que o atual concelho se repartia, a data, entre o Julgado de’ :5,
Aguiar de Sousa, que incluia S. Martinho de Campo e Sobrado e o Julgado da Maia, onde se

incorporavam S. Vicente da Queimadela, Valongo e S. Loureng¢o de Asmes.

Com a criagfio do Concelho de Valongo, em 1836, foram criadas as Freguesias de Campo e de

Sobrado. No ano de 2001, as aldeias de Campo e de Sobrado sdo elevadas a Vila.

Apbs o processo de reorganizagdo administrativa, e das eleigdes autarquicas de 29 de setembro de

2013, a Junta de Freguesia de Campo e Sobrado ganhou vida.

MISSAO

A Junta de Freguesia de Campo e Sobrado é um Orgao Autérquico do concelho de Valongo em tem
por Missdo definir e executar politicas, tendo em vista a defesa dos interesses e satisfacdo das

necessidades da populagéo local.
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ACOLHIMENTO /J

O QUE FAZER NO DIA DO ACOLHIMENTO

Neste dia ser-lhe-a fornecido um conjunto de impressos para preencher, permitindo assim, a recolha

de todos os dados necessarios.
Dever4 ser portador dos seguintes documentos:

a) Cartfo de Cidad3o;

b) Declaragdo de consentimento da c¢opia do Cartfio de Cidaddo;

c) Preenchimento da Declaragfo de IRS — Art.° 92.%;

d) Comprovativo do Numero de Identificacio Bancéria (IBAN);

e) Fotocopia do Boletim de Vacinagéo obrigatoria;

f) Fotocépia do Diploma ou Certiddo de Habilitagdes Literarias legalmente exigidas;

g) Declaragdo da ADSE.

Apds a entrega dos documentos, os servigos da Junta de Freguesia irdo processar os seus dados e
proceder a elaboragdo do seu processo individual que, durante o seu percurso profissional, devera,

sempre que necessario, ser atualizado.

INFORMACAO GERAL

Devera ter presente que a legislagdo atualmente em vigor pode, a todo o tempo, ser revogada ou

alterada, nos termos legais.

Todos os requerimentos mencionados no presente Manual estdo disponiveis nos servigos

administrativos dos edificios da Junta de Freguesia de Campo e Sobrado.
SISTEMA INFORMATICO E INTERNET

A utilizagfo dos sistemas informaticos € exclusiva para objetivos profissionais, no 4mbito das fungdes
de cada trabalhador, ndo sendo permitida a sua utilizag#io para fins pessoais e externos a atividade da

Junta de Freguesia.

Cada utilizador deve alterar sempre que considere adequado as suas PASSWORDS, para a

preservacdo da sua confidencialidade ao nivel dos Servidores, do Outlook, do Office, etc.

Cada utilizador ¢ responsavel pela correta e adequada utilizago da Internet.
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PERIODO EXPERIMENTAL

O periodo experimental corresponde ao tempo inicial de execugfio das funcdes do trabalhador e
destina-se a comprovar se o trabalhador possui as competéncias exigidas pelo posto de trabalho que

vai ocupar.

Concluido sem sucesso o periodo experimental do vinculo, este cessa os seus efeitos

automaticamente, sem direito aqualquer indemnizag¢do ou compensagio.

Durante o periodo experimental, o trabalhador pode denunciar o contrato sem aviso prévio nem

necessidade de invocagdo de justa causa, nfio havendo direito a indemnizaggo.

DURACAO DO PERIODO EXPERIMENTAL

No contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado, o periodo experimental
tem a seguinte duragéo:
a) 90 dias, para os trabalhadores integrados na carreira de assistente operacional e noutras
carreiras ou categorias com idénticograu de complexidade funcional;
b) 180 dias, para os trabalhadores integrados na carreira de assistente técnico e noutras
carreiras ou categorias com idénticograu de complexidade funcional;
c) 240 dias, para os trabalhadores integrados na carreira de técnico superior e noutras carreiras

ou categorias com idéntico graude complexidade funcional.

No contrato de trabalho em funges puiblicas a termo, o periodo experimental tem a seguinte duracfo:
a) 30 dias, no contrato a termo certo de duragéo igual ou superior a seis meses e no contrato
a termo incerto cuja durac8io sepreveja vir a ser superior aquele limite.
b) 15 dias, no contrato a termo certo de duracdo inferior a seis meses e no contrato a termo

incerto cuja duragéo se preveja ndovir a ser superior aquele limite.
HORARIO DE TRABALHO

Entende-se por horario de trabalho a determinag&o das horas do inicio e do termo do periodo normal
de trabalho, bem como dos intervalos de descanso, delimitando o periodo de trabalho dirio e

semanal.

Para o efeito € mantido um registo que permite apurar o nimero de horas de trabalho prestado pelo
trabalhador, por dia e por semana, com a indica¢do da hora de inicio e do termo do trabalho, bem

como dos intervalos efetuados.
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REGISTO DE ASSIDUIDADE

O registo de entrada e saida do local de trabalho é efetuado diéria e presencialmente nos edificios

da Junta de Freguesia de Campo ¢ Sobrado.
FERIAS
O trabalhador tem direito a um periodo de férias remuneradas em cada ano civil.

Deve efetuar-se de modo a possibilitar a recuperagdo fisica e psiquica, bem como assegurar ao
trabalhador condi¢gdes minimas de disponibilidade pessoal, de integragdo na vida familiar e de

participagdo social e cultural.

E irrenunciével e, fora os casos previstos na Lei, o seu gozo efetivo ndo pode ser substituido, ainda

que com o acordo do trabalhador, por qualquer compensagio econémica ou outra.
Reporta-se, em regra, ao trabalho prestado no ano civil anterior.

Nio estd condicionado a assiduidade ou efetividade do servigo, exceto na suspensdo do Contrato,

nos termos do Regime de Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas.
Adquire-se com a celebrac@o do Contrato e vence-se, em regra, no dia 1 de janeiro de cada ano civil.
DURACAO DE PERIODO DE FERIAS

No ano de contratagéo, o trabalhador, apds seis meses completos de execugdo do Contrato, tem
direito a gozar 2 dias uteis de férias, por cada més completo de servigo, até 31 de dezembro desse

ano.
O periodo anual de férias tem a duragéo de 22 dias fteis.
A este periodo acresce 1 dia util de férias por cada 10 anos de servigo efetivamente prestado.

A duragfo do periodo de férias pode ainda ser aumentada no quadro de sistemas de recompensa
do desempenho, nos termos previstos na Lei ou em instrumento de Regulamentacio Coletiva de

Trabalho.

MARCACAO DE FERIAS

O periodo de férias € marcado por acordo entre a Junta de Freguesia e o trabalhador, sem prejuizo

de se assegurar o regular funcionamento dos servigos.

Para o efeito, o trabalhador devera preencher um plano de férias até ao dia 30 de abril.
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Na marcacdo das férias, os periodos mais pretendidos devem ser rateados, sempre que possivel,
beneficiando, alternadamente, os trabalhadores, em fung¢fio dos periodos gozados no s anos

anteriores.

Para efeitos de férias, sdo (teis os dias da semana de segunda-feira a sexta-feira, com exce¢fio dos

feriados, ndo podendo as férias ter inicio em dia de descanso semanal.
GO0ZO0 DE FERIAS
As férias devem, em regra, ser gozadas no decurso do ano civil em que se vencem.

Podem ser gozadas até 30 de abril do ano civil seguinte, em acumulag¢io ou nfo, com as férias

vencidas no inicio deste.

O gozo do periodo de férias pode ser interpolado, por acordo entre a Junta de Freguesia e o

trabalhador e desde que, num dos periodos, sejam gozados, no minimo, 10 dias Gteis consecutivos.

O trabalhador néo pode exercer qualquer outra atividade remunerada durante as férias, salvo se jd a

viesse exercendo cumulativamente, com autorizagdo, ou a Junta de Freguesia a isso o autorizar.
ACUMULACAO DE FERIAS

O trabalhador poderd acumular as férias de determinado ano civil com as vencidas no ano seguinte,

devendo as mesmas ser gozadas até 30 de abril.
ALTERACAO DE FERIAS

Ha lugar a alteragdo do periodo de férias sempre que o trabalhador, na data prevista para o seu inicio,

esteja temporariamente impedido por facto que ndo lhe seja imputével.

Terminado o impedimento antes de decorrido o periodo anteriormente marcado, o trabalhador deve
gozar os dias de férias ainda compreendidos neste, cabendo a Junta de Freguesia, na falta de acordo,

a nova marcagdo do periodo de férias.
DOENCA NO PERIODO DE FERIAS

No caso de o trabalhador adoecer durante o periodo de férias, sdo as mesmas suspensas desde que a
Junta de Freguesia seja do facto informada, e cuja prova é feita nos termos da Lei, prosseguindo,

logo apds a alta, o gozo dos dias de férias ainda compreendidos naquele periodo.

Compete a Junta de Freguesia, na falta de acordo, a marcagfio dos dias de férias ndo gozados, que

podem decorrer em qualquer periodo.
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RETRIBUICAO DURANTE AS FERIAS

O trabalhador terd direito & remuneragfo correspondente como se encontrasse ao servigo, com a

excecdo do subsidio de refeicdo.

FERIADOS

O trabalhador tera direito & remunerag&o correspondente aos feriados, sem que a Junta de Freguesia

possa compensar com trabalho suplementar.

TOLERANCIA DE PONTO

Traduz-se na isengéo de comparéncia ao servigo concedida aos trabalhadores que, em determinado

dia util, estdo vinculados ao dever de assiduidade.

N&o tem a virtualidade de suspender as férias, ndo assistindo aos trabalhadores o direito & alteragdo

das férias marcadas nos dias de tolerincia.

Tendo natureza inteiramente discriciondria, néo € possivel fundamentar a alteragdo do periodo de
férias por questdes de conveniéncia de servigo, quando nesta data os trabalhadores ji nio se

encontram veiculados ao dever de assiduidade.
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FALTAS

Considera-se falta a aus€ncia de trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade durante

o periodo normal detrabalho diario.

Em caso de auséncia do trabalhador por periodos inferiores ao periodo normal de trabalho diério,

os respetivos tempos sdo adicionados para determinagéo da falta.

TIPOS DE FALTAS

Faltas justificadas — Desde que devidamente comprovadas e comunicadas a Junta de Freguesia,

sdo todas as constantes do elenco previsto na Lei.

Faltas injustificadas — Auséncia ao servigos por motivos néo previstos na Lei ou, dados ao abrigo

da Lei, mas sem apresentagdo de qualquer justificagfo.

/ {
! ~ .
As dadas, durante 15 | SaO conSlderadaS As motivadas pela
dias seguidos, por B - prestacio de provas em
altura do casamento | Faltas Ju Stlflcadas: | estabelecimento de ensino
L L
= i [ —
A motivada pela prestacao | b Ty
de assisténcia inadigvel e As motivadas pela necessidade de tratamento . ]
imprescindivel a fillo, a ambulatério, realizacio de consultas médicas e As‘umtn'adas pe].a N
neto ou a membro do exames complementares de diagnastico, que nao nece:qsndade de suhllussau :
| agregado familiar do possam efetuar-se fora do periodo normal de 4 ““’“"ilo‘“ de selecio em
{ trabalhador trabalho e s6 pelo tempo estritamente necessirio procedimento concursal |

As de trabalhador eleilo\:,

para estrutura de '
representacio coletiva
dos trabalhadores, nos
termos do artigo 316."

{ . . N

B As motivadas por deslocacio u

| estabelecimento de ensino de
responsivel pela educacio de

As motivadas por
falecimento do conjuge, | © menor (...), pelo tempo

As dadas por conta do
periodo de férias

o] st ritamente necessirio, até
| quatro horas por trimestre, por |
1 cada menor

parentes ou afins

;( As dadas por candidatos a
' elei¢aes para eargos publicos,
durante o periodo legal da As motivadas por

As motivadas por impossibilidade de
prestar trabalho devido a facto que ‘
nao seja imputdvel ao trabalhador, | As dadas para d(lﬂ(;i-lﬂ

! respetiva campanha eleitoral, nomeadamente observancia de

| nos termos da ('DI'I'?S])(!ndt‘llll‘

de sangue e socorrismo

prescricio médiea (...). doenca,

Isolamento Profilitico |
| acidente ou cumprimento de

i Lei eleitoral

obrigacio legal

NOTA: Apos a comunicagio da falta, a junta de Freguesia pode exigir ao trabalhador a prova dos

factos invocados para a justificagfo.

[10]



FALTAS POR CASAMENTO

j Depende de
15 dias seguidos %-9 | eomunicacio ao
bos : ; d
\

rigente do servico

Equiparadas a
servico efetivo, mas
com perda de
subsidio de refeicao

Com, pelo menos, 15
‘dias de antecedéncia

FALTAS POR CONTA DE PERIODO DE FERIAS

s
|

|

|

|
\

S S—
2 dias por més por conta do

periodo de férias
(sem prejuizo do disposto em Lei especial) l

/

Estdo sujeitas a autorizacao, que
pode ser recusada se forem
suscetiveis de causar prejuizo ao
normal funcionamento do servigo

(1]

Até ao mdximo de 13 dias por
ano

(o5 quais podem ser wlilizados em periodos

de meios-dias)



FALTAS POR DOENCA

Situacao —>

L= e ———————— e

Doenca do préprio

Assisténcia membro
Agregado Familiar *

=

Doenca filhos <12 anos

* Cénjuge ou pessoa que viva em unido de facto ou economia comum com o trabalhador parente ou afim na linha reta

ascendente (ndo € exigivel a pertenga ao mesmo agregado)

FALTAS POR FALECIMENTO DE FAMILIAR

As [altas poderdo comecar a contar no dia
do falecimento, no do seu conhecimento ou
no da realizacio da cerimonia Mnebre

(utilizadas num inico perivdo)

Deve ser participado no préprio

dia ou, excecionalmente,

seguinte

no dia

|Justificada por eserito, logo que o
trabalhador se apresente ao

Perda (%)

(Pago pela Seguranca Social)

Perda de remuneracio na totalidade
com direito a subsidio de doenca

Perda de remuneracio na totalidade
sem direito a subsidio

Perda de remuneracio na totalidade
com direito a subsidio

Servico
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Pessoa que
5 viva em umio
dias de faclo ou em
economia
comum

Conjuge nao

Trabalhador(a)

Filhos |
Enteados |
Afilhados civis
Genros | Noras

ACUMULACAO DE FUNCOES

As fung@es publicas sdo, em regra, exercidas em regime de exclusividade, contudo, a Lei admite que,
em certas condig¢des, o trabalhador possa acumular as suas fungdes com outras fungdes, pablicas ou

privadas.
AUTORIZACAO PARA ACUMULACAO DE FUNCOES

A acumulacdo de func¢des depende de prévia autorizagdo da Junta de Freguesia, devendo ser

solicitada pelo trabalhador interessado junto dos servigos administrativos.

Do requerimento a apresentar para efeitos de acumulagfo de fungdes devem constar as seguintes
indicagGes:

a) Local do exercicio da fungo ou atividade a acumular;

b) Horario em que ela se deve exercer, quando aplicavel;

c) Remuneragdo a auferir, quando aplicéavel;

d) Natureza auténoma ou subordinada do trabalho a desenvolver e respetivo contetdo;

e) Justificagdo do manifesto interesse publico na acumulagio, quando aplicavel;

f) Justificagfo da inexisténcia de conflito com as fungdes publicas, quando aplicavel;

g) Compromisso de cessagio imediata da fungdo ou atividade acumulada, no caso de ocorréncia

superveniente de conflito.
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ACUMULACAO COM OUTRAS FUNCOES PUBLICAS

O exercicio de fung¢Ges publicas pode ser acumulado com outras fungdes plblicas nfio remuneradas,

desde que a acumulagfio revista manifesto interesse piblico.

O exercicio de fungGes puiblicas pode ser acumulado com outras fungdes piblicas remuneradas,
desde que a acumulagéo revista manifesto interesse publico e apenas nos seguintes casos:

a) Participagdo em comissdes ou grupos de trabalho;

b) Participagdo em conselhos consultivos € em comissdes de fiscalizagio ou outros érgfos
colegiais de fiscalizag@o ou controlo de dinheiros publicos;

c) Atividades docentes ou de investigagio de duragfio nfio superior a fixada em despacho dos
membros do Governo responsaveis pelas areas das finangas, da Administragido Pablica e da
Educagdo e que, sem prejuizo do cumprimento da dura¢do semanal do trabalho, nfio se
sobreponha em mais de um quarto ao horério inerente a fung#o principal;

d) Realizag@o de conferéncias, palestras, agdes de formacao de curta duragfo e outras atividades

de idéntica natureza.
ACUMULACAO COM FUNCGES OU ATIVIDADES PRIVADAS

O trabalhador pode acumular asa suas fung¢des com outras fungGes, com ou sem remuneragfo, se
para tal estiver autorizado, salvo se as fun¢des forem concorrentes, similares ou conflituantes com
as fungdespublicas. Ou seja, ndo serd admitida a acumulagdo de fungdes se o trabalhador, com ou
sem remuneragdo, pretender desenvolver a titulo privado uma atividade que, tendo contetido
idéntico ao das fungdes publicas desempenhadas, sejam desenvolvidas de forma permanente ou

habitual e se dirijam a0 mesmo circulo de destinatarios.

O exercicio de fungdes publicas pode ser acumulado com fungdes ou atividades privadas que:
a) Nao sejam legalmente consideradas incompativeis com as fungdes publicas;
b) Nio sejam desenvolvidas em horério sobreposto, ainda que parcialmente, ao das fungdes
publicas;
¢) N&o comprometam a isen¢do ¢ a imparcialidade exigidas pelo desempenho das fungdes
publicas;
d) N&o provoquem prejuizo para o interesse publico ou para os direitos e interesses legalmente

protegidos dos cidad@os.

No exercicio das fun¢Ses ou atividades privadas autorizadas, os trabalhadores nfio podem praticar

quaisquer atos contrarios aos interesses do servigo a que pertencem ou com eles conflituantes.
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Processo através do qual os trabalhadores adquirem e desenvolvem competéncias que irdo constituir

FORMACAO

uma mais-valia no desempenho profissional das respetivas funcdes e nas suas relagdes interpessoais.
OBJETIVOS DA FORMACAO PROFISSIONAL

> Contribuir para a eficiéncia, a eficacia e a qualidade dos servigos;

» Melhorar o desempenho profissional dos trabalhadores, fomentando a sua criatividade, a
inovagéo, o espirito de iniciativa, o espirito critico e a qualidade;

> Assegurar a qualificagfo dos trabalhadores para o ingresso, acesso e intercomunicabilidade
nas carreiras;

> Contribuir para a realizagdo pessoal e profissional dos trabalhadores da Junta de Freguesia,
preparando-os para o desempenho das diversas missGes para que estdo vocacionados;

» Complementar os conhecimentos técnicos e os fundamentos culturais ministrados pelo

sistema educativo.

DIREITO

As propostas para a formacfo resultam, normalmente, da iniciativa individual do trabalhador, mas
também podem ser efetuadas pelo servigos, quando identificadas necessidades acrescidas de

qualificacdo especificas para as fungdes que desempenham.

A frequéncia de formagdio confere ao formando que conclua com aproveitamento o curso, um

Certificado de Formac&o Profissional.
TIPOS DE FORMACAO

Formagio interna — Formagdo organizada e desenvolvida internamente ou em cooperagdo com
entidades externas, através de protocolos com regras proprias. Formag¢io externa — Formagdo
promovida por entidades que organizam iniciativas ou vendem formag3o com interesse para a

melhoria da qualificagfo profissional dos recursos humanos.

Autoformacio — Acesso a formagéo por iniciativa individual do trabalhador que corresponde, direta
ou indiretamente, as dreas funcionais em que se encontre inserido ou que contribua para o aumento

da respetiva qualificago.
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"> . SAUDE, HIGIENE E SEGURANCA NO TRABALHO
POLITICAS DE HIGIENE

A Junta de Freguesia de Campo e Sobrado assume o dever de assegurar aos seus trabalhadores as
condigdes de seguranca e saide em todos os aspetos do seu trabalho, adotando todas as medidas
necessdrias para detetar, prevenir e impedir acidentes ou ameagas a saude e seguranga dos

trabalhadores.

Pretende-se, internamente, o desenvolvimento de uma cultura e praticas profissionais conducentes a
um ambiente profissional seguro e livre de acidentes de trabalho, sendo fundamental que o
trabalhador reporte ao seu superior qualquer perigo ou risco que encontre, para que 0 mesmo possa

ser solucionado de imediato.
DIREITOS DO TRABALHADOR SOBRE HIGIENE, SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

= Abaixo apresentam-se os principios gerais em matéria de seguranca e saide no trabalho (art.’
281 do Cddigo do Trabalho):

= O trabalhador tem direito a prestar trabalho em condi¢des de seguranca e satde;

= O empregador deve assegurar aos trabalhadores condi¢des de seguranga e satide em todos os
aspetos relacionados com o trabalho, aplicando as medidas necessérias tendo em conta os
principios gerais de prevengio;

* Na aplica¢do das medidas de prevengfo, o empregador deve mobilizar os meios necessarios,
nomeadamente nos dominios da prevengéo técnica, da formag3o, informagdo e consulta dos
trabalhadores e de servigos adequados, internos ou externos a empresa;

= Os empregadores que desenvolvem simultaneamente atividades no mesmo local de trabalho
devem cooperar na prote¢o da seguranga e da saide dos respetivos trabalhadores, tendo em
conta a natureza das atividades de cada um;

" A lei regula os modos de organizagfo e funcionamento dos servigos de seguranga e satide no
trabalho, que o empregador deve assegurar;

= Sé&o proibidos ou condicionados os trabalhos que sejam considerados, por regulamentagiio em
legislagdo especial, suscetiveis de implicar riscos para o patriménio genético do trabalhador
ou dos seus descentes;

= s trabalhadores devem cumprir as prescri¢fes de seguranca e salide no trabalho estabelecidas
na lei ou em instrumentos de regulamentacdo coletiva de trabalho, ou determinadas pelo em-

pregador.
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OBRIGACOES GERAIS DO EMPREGADOR SOBRE SEGURANCA E HIGIENE NO TRABALHO

= Identificar os riscos previsiveis em todas as atividades da empresa, na concego ou construgéo
de instalacdes, de locais e processos de trabalho, com vista a sua eliminaggo ou reducdo dos
seus efeitos;

= Integrar a avaliacdo dos riscos para a segurancga e saude dos trabalhadores no conjunto de
atividades da empresa e a todos os niveis, adotando as medidas de protegdo mais adequadas;

=  Combater os riscos na origem, de forma a eliminar ou reduzir a exposi¢éo e aumentar os niveis
de protegéo;

= Assegurar que a exposi¢do a agentes quimicos, fisicos e bioldgicos e aos fatores de risco psi-
cossociais ndo constitui um risco para a seguranca e saiide dos colaboradores;

= Adequar o trabalho ao homem, em especial no que toca a concegdo dos postos de trabalho,
escolha de equipamentos de trabalho e métodos de trabalho e produgéo, tendo em vista atenuar
os efeitos do trabalho mondtono e repetitivo e reduzir os riscos psicossociais;

= Considerar o estado de evolugdo da técnica e adotar novas formas de organizacgéo do trabalho;

= Substituir o que € perigoso pelo que ¢ isento de perigo ou menos perigoso;

= Dar prioridade as medidas de protegédo coletiva em relagio as medidas de protegfo individual
(estas s6 devem ser utilizadas quando as medidas de protegZo coletiva nfo se revelarem efi-
cazes);

= Elaborar e divulgar instrugdes compreensiveis e adequadas a atividade desenvolvida pelo tra-
balhador;

= Implementar as medidas de prevengdo correspondentes ao resultado das avaliagdes dos riscos
associados as varias fases do processo produtivo, incluindo as atividades preparatorias, de
manutencdo e de reparacfo, com o objetivo de alcangar os niveis mais eficazes de protegio;

= Ao confiar tarefas a um trabalhador, ter em consideragdo se este dispde dos conhecimentos e
aptiddes em matéria de seguranga e saude necessdrios ao desenvolvimento da atividade em
condi¢bes de salde e seguranga;

=  Permitir o acesso a zonas de risco elevado apenas aos trabalhadores com aptiddo e formagdes
adequadas e s6 durante o tempo minimo necessario;

= Adotar medidas e dar instrugdes que permitam aos trabalhadores, em caso de perigo grave €
iminente que nio possa ser tecnicamente evitado, cessar a sua atividade ou afastar-se imedia-
tamente do local de trabalho sem que possa retomar a atividade enquanto o perigo ndo for

afastado;
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= Ter em conta, na organizagdo da prevencdo, nfo so os trabalhadores, mas também terceiros

que possam ficar sujeitos a riscos quer nos locais de trabalho quer no exterior;

= Assegurar a adequada vigilancia da salide dos trabalhadores em fungio dos riscos a que se
encontram potencialmente expostos no local de trabalho;

= [Estabelecer as medidas a adotar em matéria de primeiros socorros, combate a incéndios e
evacuacdo de trabalhadores, identificando os trabalhadores responsaveis pela sua aplicagio e
assegurando os contatos necessarios com as entidades externas competentes;

= Organizar os servigos adequados de prevencdo mobilizando todos os meios necessarios nos
varios dominios;

= Suportar todos os encargos com a organizagio e funcionamento dos servigos de segurancga e
salide no trabalho, incluindo tudo o que respeita & vigilancia da satide, sem impor aos traba-

lhadores quaisquer encargos financeiros.

A Junta de Freguesia de Campo e Sobrado possui todos os equipamentos necessérios para garantir,

em caso de emergéncia, a seguranga de todas as pessoas que se encontram dentro das instalagdes.

A Junta de Freguesia de Campo e Sobrado assegura também que existe um seguro de acidentes de
trabalho, uma obrigagfo legal e necesséria para a protec@io dos seus trabalhadores (com contrato de

trabalho valido).

Para que o seguro de acidentes de trabalho seja aplicavel a um novo trabalhador, sera efetuada a
respetiva comunicagio de admisséo a seguradora, antes do mesmo iniciar o seu trabalho (art.’ 283 do

Cédigo do Trabalho).

Os trabalhadores por conta propria (prestadores de servigos, nacionais ou internacionais) ndo estio
cobertos pelo seguro de acidentes de trabalho da Junta de Freguesia e, por isso, devem possuir o seu

proprio seguro de acidentes de trabalho para trabalhadores por conta prépria.
REGRAS BASICAS DE SEGURANCA:

= Se notar perigo iminente deve agir antes que este se torne numa emergéncia;

= Esteja atento aos equipamentos das instala¢Ges e verifique constantemente se estes estdo a
funcionar em condigdes;

= Nio tome riscos desnecessarios seja qual for a situa¢io;

= (aranta sempre que as saidas estdio desimpedidas;

= Reporte qualquer anomalia ao seu superior hierdrquico para que esta possa ser resolvida de

forma rapida e eficaz.
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CASOS DE EMERGENCIA:

Considera-se casos de emergéncia, todas as situagdes que comprometem a satde e a vida de qualquer

pessoa.

Consideram-se casos de emergéncia graves, assalto as instalagdes, incéndios e incidentes que causem

lesdes que ndo possam ser tratadas com materiais existentes no kit de primeiros socorros.
COMO DEVO AGIR EM CASO DE EMERGENCIA:

Em caso de assalto:

= Manter a calma;

= Nao agir de forma heroica;

= Acalmar os individuos que se encontrem em panico;

= Contatar as autoridades assim que possivel e houver seguranga para tal.
Em caso de incéndio:

=  Manter a calma;

®  Dar o alarme e contatar as autoridades;

= Abandonar as instalagdes utilizando o itinerario de emergéncia;

= Auxiliar os que necessitam de ajuda.

Em caso de lesdo de trabalhador:
=  Manter a calma;
=  Analisar o tipo de lesdo;
= Utilizar o kit de primeiros socorros caso esta possa ser tratada com os materiais disponiveis;
= Caso seja mais grave contatar de imediato o servico de emergéncia 112 e deixar o tratamento

para os profissionais especializados.

A saude e o bem-estar dos nossos trabalhadores é de extrema importéncia para a Junta de Freguesia.
Como tal, os trabalhadores sdo submetidos a, pelo menos, um exame médico anual, a fim de garantir

que estes se encontram sauddveis e que possam exercer com a maxima seguranca a sua funcéo.

O exame médico € obrigatdrio, sendo agendado pelos servigos administrativos da Junta de Freguesia,

consoante a disponibilidade do médico e dos trabalhadores.
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ACIDENTE DE TRABALHO

Todo o acidente de trabalho que se verifique no decurso da prestacdo de trabalho pelos trabalhadores
da Administra¢o Publica, incluido o ocorrido no trajeto de ida e regresso para o local de trabalho.
CONSIDERA-SE TAMBEM ACIDENTE DE TRABALHO

Pode considerar-se ainda como acidente de trabalho em servigo o acidente ou o acontecimento
perigoso de que venha a resultar lesdio corporal, perturbagio funcional ou doenga, em que se

comprove a existéncia do respetivo nexo de causalidade.

Nos casos em que se comprove a existéncia do respetivo nexo da causalidade, compete a entidade

empregadora a qualificagio do acidente, no prazo maximo de 30 dias consecutivos.

PARTICIPACAO DO ACIDENTE DE TRABALHO

OCORRENCIA DE

ACIDENTE EM SERVICO

Trabalhador ficou
- —
lospitalizado?

0 acidente requer i(lq
ao hospital?

? <
|

Preenchimento de
Limprrssu de participacio Preenchimento de impr»s.\u]

por outrém : de participacio de acidente
de trabalho

‘/r Envie da participacio l

para a Companhia de -
Sezuros Envio da participacio parui

L Companhia de Seguros

Acompanhamento médie
— —
do processo do acidente

Y

Foi atribuido ITA?\ —-——b@—' Regresso ao trabalho
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

O Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagdo do Desempenho na Administragdo Pablica (SIADAP)
visa contribuir para a melhoria do desempenho e qualidade de servigo da Administra¢do Publica, para
a coeréncia e harmonia da ag3o dos servigos, dirigentes e demais trabalhadores e para a promogéo da

sua motivac@o profissional e desenvolvimento de competéncias.

Os resultados sdo medidos mediante indicadores previamente fixados que permitem, entre outros, a

transparéncia e imparcialidade, assim como a prevengdo da discricionariedade.

Constituem objetivos globais do SIADAP:

a) Contribuir para a melhoria da gestdo da Administragdo Puablica em razio das necessidades
dos utilizadores e alinhar a atividade dos servigos com os objetivos das politicas pablicas;

b) Desenvolver e consolidar praticas de avaliag@io e autorregulagdo da Administragdo Publica;

c¢) Identificar as necessidades de formag&o e desenvolvimento profissional adequadas & melhoria
do desempenho dos servigos, dos dirigentes e dos trabalhadores;

d) Promover a motivagéo e o desenvolvimento das competéncias e qualificagdes dos dirigentes
e trabalhadores, favorecendo a formac&o ao longo da vida;

e) Reconhecer e distinguir servicos, dirigentes e trabalhadores pelo seu desempenho e pelos
resultados obtidos e estimulando o desenvolvimento de uma cultura de exceléncia e qualidade;

f) Melhorar a arquitetura de processos, gerando valor acrescentado para os utilizadores, numa
oOtica de tempo, custo e qualidade;

g) Melhorar a prestacdo de informagéo e a transparéncia da acgéo dos servigos da Administragdo
Publica;

h) Apoiar o processo de decisBes estratégicas através de informacdo relativa a resultados e
custos, designadamente em matéria de pertinéncia da existéncia de servigos, das suas

atribuicdes, organizacéo e atividades.
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SUBSISTEMAS DO SIADAP

S

SERVICOS

e e e

A}

DIRIGENTES

s

N

TRABALHADORES

N

#

SIADAP3

E objeto de avaliagio o trabalho realmente prestado (servigo efetivo), ndo sendo consideradas na

contagem deste tempo de servigo as auséncias do trabalhador.
REQUISITOS OBRIGATORIOS

No caso de trabalhador que, no ano civil anterior ao da realiza¢do do ciclo avaliativo, tenha
constituido vinculo de emprego publico hd menos de seis meses, o desempenho relativo a este periodo

¢ objeto de avaliacdo conjunta com o do ciclo seguinte.

O trabalhador que, no ano civil anterior, tenha vinculo de emprego publico com, pelo menos, seis
meses € o correspondente servigo efetivo, independentemente do servigo ou unidade orgénica, onde

este tenha sido prestado.
AUTOAVALIACAQ

E obrigatéria e concretiza-se através do preenchimento de ficha prépria, ndo constituindo componente

vinculativa da avaliagiio de desempenho.

Deve ser apresentada na primeira quinzena de janeiro do ano seguinte aquele em que se completa o
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PARAMETROS DE AVALIACAO

RESULTADOS

Acordados entre avaliador e avaliado no
inicio do periodo da avaliacao,
prevalecendo a escolha do avaliador no

caso de nao haver acordo

No inicio de cada ciclo avaliativo. sdo

fixados um minimo de 3 e um miximo de
7 objetivos para cada trabalhador

A pontuacao final é a média aritmética
das pontuacoes atribuidas em todos os
objetivos.

Objetivo Superado j

. i

Objetivo Atingido I

‘ Objetivo Nao Atingido I

5 Pontos

3 Pontos

1 Ponto

a~
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COMPETENCIAS j

|
|
|
l

Previamente escolhidas para cada
itraballlndur em numero nio inferior a 5 e

nio superior a 8

Sio escolhidas, mediante acordo entre
avaliador e avaliado. prevalecendo a
‘escolha do avaliador se nao existir acordo

A avaliacio final é a média aritmética,
simples ou ponderada. das pontuacoes
atribuidas as competéncias escolhidas

Nivel Elevado
T e

; Competéncia Demonstrada I

‘ Competéncia Nao
‘ Demonstrada




AVALIACAO FINAL

Resultados da média ponderada das pentuagdes

AVALIACAO FINAL

obtidas nos dois pardmetros de avaliagao

l 1

Resultados Competéncias
Ponderacdo minima de | | Ponderagdo minima de
60% 40%

DESEMPENHO RELEVANTE _l

J’ DESEMPENHO ADEQUADO I —1
4 a5 Valores ! 1

| 2a3.999 Valores | 1

1 a 1.999 Valores J

DESEMPENHO INADEQUADO a

DESEMPENHO EXCELENTE | Proposto pelo avaliado ou |
— | pelo avaliador.
E apreciado pelo CCA

EFEITOS

A avaliagio do desempenho individual tem, designadamente, os seguintes efeitos:
a) Identificagdo de potencialidades pessoais e profissionais do trabalhador que devam ser
desenvolvidas;
b) Diagnostico de necessidades de formagio;
c¢) Identificagdo de competéncias e comportamentos profissionais merecedores de melhoria;
d) Melhoria do posto de trabalho e dos processos a ele associados;

e) Alteragdo de posicionamento remuneratdrio na carreira do trabalhador e atribuigfio de prémios

de desempenho, nos termos da legislagfo aplicavel.
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LICENCA SEM VENCIMENTO

Considera-se licenga a auséncia prolongada ao servico, mediante autorizagéo superior.

A Junta de Freguesia pode conceder ao trabalhador, a pedido deste, licen¢a sem remuneragéo.

Sem prejuizo do disposto em legislagfio especial ou em instrumento de regulamentagdo coletiva de
trabalho, o trabalhador tem direito a licengas sem remuneracgdo de longa duragfo, para frequéncia de
cursos de formagdo ministrados sob responsabilidade de uma institui¢do de ensino ou de formagéo
profissional ou no 4mbito de programa especifico aprovado por autoridade competente e executado

sob o seu controlo pedagogico ou frequéncia de cursos ministrados em estabelecimentode ensino.

Considera-se de longa duragéo a licenca superior a 60 dias.

EFEITOS
A concessdo da licenga determina a suspensdo do vinculo.

Mantém-se os direitos, deveres e garantias das partes, na medida em que néo pressuponham a efetiva

prestacdo de trabalho.
A licenga n3o interrompe o decurso do prazo para efeitos de caducidade do Contrato.

O periodo de licenga ndo conta para efeitos de antiguidade, na licengas previstas para:
a) Acompanhamento do conjuge colocado no estrangeiro;
b) O exercicio de fungdes em Organismos internacionais;

¢) Outras licengas fundadas em circunsténcias de interesse publico.

No dmbito destas licengas, o trabalhador tem direito a contagem do tempo para efeitos de antiguidade
e pode continuar a efetuar descontos para a ADSE ou outro subsistema de saide de que beneficie,

com base na remuneragdo auferida a data do inicio da licenga.

LICENCA COM DIREITO A OCUPACAO DE UM POSTO DE TRABALHO

No fim da licenga, o trabalhador tem direito & ocupagdo de um porto de trabalho no 6rgéo ou servigo,
nos seguintes casos:

a) Licenca de durago inferior a 1 ano;

b) Licencga para acompanhamento do cdnjuge colocado no estrangeiro;

c) Licenca para o exercicio de fungSes em Organismos internacionais;

d) Outras licengas fundadas em circunstincias de interesse ptblico.

[25]



i ){/X/ { z{pﬁ

S

RESTANTES LICENCAS

O trabalhador que pretenda regressar ao servigo, também no caso de regresso antecipado, e cujo posto
de trabalho se encontre ocupado, deve aguardar a previsdo, no mapa de pessoal, de um posto de
trabalho néo ocupado, podendo candidatar-se a procedimento concursal para outro érgdo ou servigo

para o qual retina os requisitos exigidos.

DOENCA PROFISSIONAL

Considera-se doenga profissional as constantes da lista de doengas profissionais publicadas no Didrio
da Republica, bem como as lesdes, perturbagdes funcionais ou doengas nfio incluidas na referida lista,
desde que sejam consequéncia necessdria e direta da atividade exercida pelo trabalhador e nfo

representem normal desgaste do organismo.

QUALIFICACAO DA DOENCA

O diagndstico e a caracterizagdo como doenga profissional consiste na atribuig¢fio da incapacidade
tempordria ou a proposta de grau de incapacidade permanente, sendo esta da responsabilidade dos

servigos médicos do Centro Nacional de Protegdo contra os Riscos profissionais (CNPRP).

A confirmacdo e a graduac@o da incapacidade permanente sdio da competéncia da Junta Médica.

PARTICIPACAO DA DOENCA PROFISSIONAL

Os médicos devem participar, obrigatoriamente, ao Centro Nacional de Prote¢do contra os Riscos
profissionais (CNPRP) todos os casos clinicos em que seja de presumir a existéncia de doenca

profissional. Esta participacéo € feita em impresso préprio fornecido pelo CNPRP.

O trabalhador deve entregar ao respetivo superior hierarquico cdpia da referida participacio, ou
declaracdo, ou atestado médico de que conste o diagndstico presuntivo, no prazo de 2 dias uteis,

contando da data de participa¢do ou da emissdo do documento médico.
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PARENTALIDADE

Designac¢do dada a protecdo na eventualidade de maternidade, paternidade e adocgéo.

DIREITO

A licenga parental inicial é um direito da mée e do pai trabalhadores, com a duraggo de 120 ou 150
dias seguidos, por op¢do, podendo ser partilhada apos o parto. A licenga entre os 120 e os 150 dias

pode ainda ser gozada em simultdneo pelos dois progenitores.
Para além desse nimero de dias, pode somar-se mais 30 dias nos seguintes casos:

a) licenca partilhada entre os pais, quando a mée e o pai escolhem partilhar a licenca inicial de
forma exclusiva, sem ser a0 mesmo tempo.

b) se forem gémeos, soma-se mais 30 dias por cada gémeo além do primeiro.

PERIODO DE LICENCA PARENTAL EXCLUSIVO DA MAE

No caso da licenga parental inicial exclusiva da mie, a trabalhadora pode gozar um periodo opcional

de até 30 dias de licenga antes do parto e 42 dias (6 semanas) obrigatdrio apos o parto.+

Os dois periodos fazem parte da licenga parental inicial que pode ir até 120 ou 150 dias.

LICENCA PARENTAL EXCLUSIVA DO PAI

No caso da licenga parental inicial exclusiva do pai, o pai tem direito a 28 dias de licenca, seguidos
ou alternados, de no minimo de 7 dias, apos o nascimento do bebé. Os primeiros 7 dias séo seguidos
e gozados imediatamente a seguir ao nascimento. Ja os outros 21 dias t¢ém de ser gozados nas 6

semanas (42 dias) apds o nascimento.

O pai tem ainda direito a usufruir de 7 dias uteis opcionais, seguidos ou alternados, gozados ao mesmo

tempo com a mée.

LICENCA PARENTAL PARTILHADA

No caso de os pais quererem partilhar a licenga parental inicial e cada um goze em exclusivo (sem
ser a0 mesmo tempo) de um periodo de 30 dias seguidos ou dois periodos separados de 15 dias
seguidos, ap6s os 42 dias obrigatérios da mée, soma-se mais 30 dias aos 120 ou 150 dias do periodo
inicial.

Os 30 dias a mais podem ser gozados em exclusivo por apenas um dos pais.
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Se os pais escolherem a licenga parental inicial superior a 120 dias, ou seja, se decidirem gozar os
150 ou 180 dias, passam a poder, apds os primeiros 120 dias, acumular os restantes dias da licenga
com trabalho a tempo parcial (part-time). O periodo de 30 dias a mais € sempre o Ultimo da licenca,

quer seja gozado apenas por um dos pais ou partilhado por ambos.

No caso de partilha do gozo da licenga, o pai e a mie devem entregar as respetivas entidades
empregadoras uma declaracdo conjunta, até sete dias ap0s o parto, com indicagdes sobre o inicio e
termo dos periodos a gozar por cada um. Na falta da declara¢o conjunta, a licenga é gozada pela

mae.

Nédo sendo partilhada, o progenitor que gozar a licenca deve informar a respetiva entidade

empregadora, até sete dias ap6s o parto, da duragéo da licenga e do inicio do respetivo periodo.

Duracio do | : |

Situagéo - | Remuneracio (%)
- ] S[] bsidio | (Pu'.:rarpt'ﬁl;lh'.p_s_;llranga S(N'_i}ﬂ_) _J!
Riseo clinico de Gravidez Tempo necessdrio 100 %
Interrupcao da Gravidez De 14 a 30 dias 100 %
Parental inicial * 120 dia 100 %
Adocio 150 dias 80 %
Parental Inicial partilhada 150 (120 + 30) dias 100 %
Adocio 180 (150 + 30) dias 83 %

(ueréseime de 50 dias de cada zémeo para alédm do 1%)
15 dias obrigatirios

Parental inicial exelusivo ao pai 10 dias facultativos 100%

(a cada periodos aoreneei + 2 diax por cada gemes além do 1%)

Parental inicial alargado

=1 Até 3 meses 259,
Adociao licenga alargada
Riscos especificos 30 dias por ano < 12 anos 65 o
5 di B
Assisténeia a filhos 15 dias por ano >12 anos J

*Inclui os periodos de licenca que sé podem ser gozados pela mie.
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PROTECAO SOCIAL E OUTROS BENEFICIOS SOCIAIS

SEGURANCA SOCIAL

A seguranga Social visa garantir ao individuos um conjunto de condigdes de vida dignas,

designadamente em determinadas situagdes de risco social, chamadas de eventualidades.

SERVICO NACIONAL DE SAUDE (SNS)

Conjunto de institui¢cdes e servigos oficiais prestadores de cuidados de saude, funcionando sob a
superintendéncia ou a tutela do Ministério da Saude (centros de saude, centros de atendimento
permanente e hospitais). Tém como missdo garantir o acesso de todos os cidaddos aos cuidados de

saude, nos limites dos recursos humanos, técnicos e financeiros disponiveis.

ADSE

A Dire¢do-Geral de Prote¢do Social aos Trabalhadores em Fungdes Publicas (ADSE) € um servigo
integrado do Ministério das Finangas ¢ da Administragdo Publica, dotado de autonomia
administrativa. Tem como objetivo assegurar aos trabalhadores da Administragdo Publica e seus

familiares o acesso efetivo a protegéo social, no &mbito dos cuidados de satde.

O trabalhador, ap6s a sua inscrigdo na ADSE, para poder beneficiar das respetivas comparticipagdoes,
devera aguardar pela confirmagfo da ativagfo da sua inscri¢do, ndo constituindo responsabilidade da
Junta de Freguesia as despesas efetuadas em entidades com convengdo com a ADSE antes da

respetiva ativacao.

Os trabalhadores inscritos no subsistema de satide aplicdvel, na qualidade de beneficiarios, ficam

sujeitos ao pagamento da respetiva quota.

Os beneficidrios da ADSE que, como tal se identifiquem, podem utilizar, caso o desejem, os servigos
integrados do SNS, designadamente nas urgéncias, consultas externas e internamento em enfermaria
ou recorrer, livremente, a qualquer entidade privada com acordo com a ADSE, remetendo depois o

documento original de despesa para comparticipagio.

Considera-se que renunciam, definitivamente, a inscri¢do na ADSE os beneficidrios titulares que o
requeiram, a todo o tempo, ou que ndo exercam, atempadamente, a faculdade de opg&o ou, tratando-

se de contratos a termo, ndo exergam a faculdade por ocasido dos primeiros trés Contratos.

NoTA: A faculdade de opcéo pela ADSE devera ser exercida pelo interessado no prazo de 3 meses

a contar da data da constituicdo da primeira relagio juridica de emprego publico.
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M\\?} SUBSIDIO DE REFEICAO
s
~ 'y O subsidio de refei¢do é um subsidio didrio que tem a natureza de beneficio social a conceder pela

entidade empregadora publica, como comparticipagdo nas despesas resultantes de uma refeigéio

tomada fora da residéncia habitual, nos dias de presta¢do efetiva de trabalho.

Séo requisitos da atribuigdo do subsidio de refeigéo a prestagio didria de servigo e o cumprimento de,

pelo menos, metade da duragéo didria normal do trabalho.
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PRINCiPIOS ETICOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Principio do Servigo Publico — Os trabalhadores encontram-se ao servigo exclusivo da comunidade

e dos cidadios, prevalecendo sempre o interesse publico sobre os interesses particulares ou de grupo.

Principio da Legalidade — Os trabalhadores atuam em conformidade com os principios

constitucionais e de acordo com a lei e o direito.

Principio da Justica e Imparcialidade — Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem
tratar de forma justa e imparcial todos os cidaddos, atuando segundo rigorosos principios de

neutralidade.

Principio da Igualdade — Os trabalhadores ndo podem beneficiar ou prejudicar qualquer cidaddo em
funcdo da sua ascendéncia, sexo, raga, lingua, convicgdes politicas, ideoldgicas ou religiosas, situagéo

econdémica ou condigdo social.

Principio da Proporcionalidade — Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, s6 podem exigir

aos cidaddos o indispensavel a realizagio da atividade administrativa.

Principio da Colaborac¢io e Boa-fé — Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem
colaborar com os cidados, segundo o principio da Boa Fé, tendo em vista a realizagfio do interesse

da comunidade e fomentar a sua participag8o na realizagéo da atividade administrativa.

Principio da Informacio e Qualidade — Os trabalhadores devem prestar informagdes e/ou

esclarecimentos de forma clara, simples, cortés e rapida.

Principio da Lealdade — Os trabalhadores, no exercicio da sua atividade, devem agir de forma leal,

solidaria e cooperante.

Principio da integridade — Os trabalhadores regem-se segundo critérios de honestidade pessoal e de

integridade de carater.

Principio da Competéncia e Responsabilidade — Os trabalhadores agem de forma responsavel e

competente, dedicada e critica, empenhando-se na valorizagéo profissional.

[31]
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DEVERES DO TRABALHADOR

" Dever de prossecuciio do interesse piiblico — Consiste na sua defesa, no respeito pela Constitui¢ao,

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

Dever de isencdo — Consiste em n#o retirar vantagens, diretas ou indiretas, pecuniarias ou outras,

para si ou para terceiro, dasfungdes que exerce.

Dever de imparcialidade — Consiste em desempenhar as fungdes com equidistincia relativa-
mente aos interesses com que seja confrontado, sem discriminar positiva ou negativamente qualquer

deles, na perspetiva do respeito pela igualdade dos cidad3os.

Dever de informaciio — Consiste em prestar ao cidaddo, nos termos legais, a informagio que seja

solicitada, com ressalva daquela que, naqueles termos, nfo deva ser divulgada.

Dever de zelo — Consiste em conhecer e aplicar as normas legais e regulamentares e as ordens e
instrugdes dos superiores hierdrquicos, bem como exercer as fungdes 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 hierarqui-

cos, dadas em objeto de servigo e com a forma legal.

Dever de lealdade — Consiste em desempenhar as fungdes com subordinagio aos objetivos do 6rgdo

ou servigo.

Dever de correcdo — Consiste em tratar com respeito os utentes dos 6rgfos ou servicos e os

restantes trabalhadores e superiores hierarquicos.

Dever de assiduidade e de pontualidade — Consistem em comparecer ao servigo regular e con-

tinuamente e nas horasque estejam designadas.

NOTA: o trabalhador est4 igualmente sujeito ao integral cumprimento das regras de sigilo profissio-

nal, na realizagio dos sistemas informaticos.
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LEGISLACAO RELEVANTE .

- Lei n° 35/2014, de 20 de junho — Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas (LTFP)
- Lei n® 7/2009, de 12 de fevereiro — Codigo do Trabalho
- Decreto-Lei n° 4/2015, de 7 de janeiro — Cédigo do Procedimento Administrativa (CPA)

- Lei n.° 66-B/2007, de 28 de dezembro - Sistema Integrado de Gestdo e Avaliagio do Desempenho
na Administragdo Publica (SIADAP), adaptado a4 Administragdo Local pelo Decreto Regulamentar

n° 18/2009.
- Lei 75/2023, de 12 de setembro — Regime Juridico das Autarquias Locais

- Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro — Regime juridico da promogdo da seguranga e saude no

trabalho

- Cédigo de Conduta da Junta de Freguesia de Campo e Sobrado

[33]
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U CONTACTOS UTEIS
55\
Edificio Sede em Campo
Rua dos Moirais, 94/100
4440-131 CAMPO
Telefone: 224 110 471
Telemoével: 912 352 261

Email: campo@)jf-campoesobrado.pt

Edificio em Sobrado

Rua S. Jo&o de Sobrado, 2251
4440-339 SOBRADO
Telefone: 224 111 223
Telemdvel: 918 028 623

Email: sobrado@)jf-campoesobrado.pt

HORARIO DE FUNCIONAMENTO

O regime normal de horério de trabalho em vigor € de 7 horas didrias, distribuidas pelos 5 dias tteis
da semana, num total de 35 horas semanais, prestado em regime de horario flexivel ou fixo, que

decorre entre as 08:00 e as 17:00 horas, entre 2* a 6 feira.

O intervalo de descanso para almogo podera ocorrer entre as 12:00 e as 14:00 horas, tendo como

dura¢do maxima uma hora.
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