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1. BOAS VINDAS AO NOVO TRABALHADOR DO MUNICIPIO DE ALFANDEGA DA FE

SEJA BEM-VINDO!

Acolher um novo trabalhador, ou prestador de servigos, é, acima de tudo, fornecer-lhe as melhores condi¢cGes de integragdo para

que, o mais rapidamente possivel, se sinta membro desta Autarquia.

Este documento foi feito a pensar em si, que passa a participar na vivéncia do Municipio de Alféndega da Fé.

E nossa intengdo, fornecer-lhe uma imagem, a mais aproximada possivel, deste Municipio e prestar-lhe todas as informages que

possam contribuir para que a sua actividade no mesmo seja pautada por um bom desempenho.
Sem pretender ser exaustivo, este manual deve ser encarado por si como um “guia” do funcionamento desta Cdmara Municipal.

A Cédmara Municipal de Alfdéndega da Fé, pbe ao seu dispor uma grande quantidade de informagdo que o ajudard no seu dia-a-

dia.

Convidamo- lo a visitar o site do Municipio em: www.cm-alfandegadafe.pt. e a inscrever —se como amigo na pdgina do

Facebook"que Ihe permitird receber noticias das actividades realizadas.

As duvidas que venham a surgir-lhe apds a leitura do Manual de Acolhimento, devem ser preferencialmente colocadas

pessoalmente aos Recursos Humanos ou ao seu superior hierdrquico.

Damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe os maiores sucessos na sua actividade no Municipio de Alfdéndega da Fé.

2. PORQUE UM MANUAL DE ACOLHIMENTO?

A quem se destina?
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O Manual de Acolhimento destina-se, em particular, a todos os trabalhadores, prestadores de servico e colaboradores que
iniciam a sua actividade na Cdmara Municipal, sendo os Recursos Humanos a primeira sec¢do a prestar ajuda a estes novos

trabalhadores.

Contudo, dele podem tirar proveito igualmente todos os outros trabalhadores, prestadores de servi¢o e colaboradores ja com
algum tempo de permanéncia no Municipio, os quais desempenham um papel determinante na integra¢do dos novos

trabalhadores.

I Para que serve?

O Manual de Acolhimento é um documento feito a pensar no novo trabalhador e no fornecimento de uma imagem a mais

aproximada possivel do Municipio.

O Manual de Acolhimento procura criar as melhores condi¢cées de integra¢@o aos novos trabalhadores para que se identifiquem

0 mais rapidamente possivel com a cultura do Municipio e se sintam membros activos da mesma.

Tem ainda a finalidade de prestar todas as informagdes uteis no sentido de servir de “guia” ao funcionamento e contribuir para o

bom desempenho socio — profissional.

3. CARACTERIZACAO DO CONCELHO DE ALFANDEGA DA FE

Integrado no Distrito de Braganga, o concelho de Alféndega da Fé, ocupa uma drea de 322km? e 5524 habitantes (2006),

distribuida por 20 freguesias, uma das quais com sede na vila (Alféndega da Fé).

O Concelho estende-se a Sul da Serra de Bornes, encontrando-se limitado a Norte pelo Concelho de Macedo de Cavaleiros, a Sul

pelo Concelho de Torre de Moncorvo, a Este pelo Concelho de Mogadouro e a Oeste pelo Concelho de Vila Flor.

Tem 20 Freguesias cujos presidentes de junta e respectivos contactos estdo no site da Cdmara Municipal em: www.cm-

alfandegadafe.pt.
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4. caracteriza¢do economica do concelho

Alféndega da Fé, é um concelho onde a agricultura tem ainda grande expressdo na economia das suas freguesias; contudo, a par

desta, foi-se desenvolvendo alguma agro — industria e servigos. As suas principais actividades econdmicas s@o a agricultura e os
servigos (sector tercidrio) com um sector secunddrio pouco desenvolvido (construgdo civil e algumas agro — industrias) sendo a

actividade turistica um sector em desenvolvimento.

As suas principais produgdes agricolas sGo a castanha, o azeite, a cereja e a améndoa. No vale da Vilarica é ainda importante a

horto-fruticultura.

5. HERALDICA

Brasdo: de negro, com uma torre torreada de prata, aberta e iluminada de vermelho, sendo o torreado acompanhado por sete

abelhas de ouro postas em semi-circulo, voltadas ao centro. Coroa mural de prata de quatro torres. Listel branco com os dizeres

“Vila de Alféndega da Fé”, a negro.

Bandeira: Branca, cordbes de borda de prata e de negro. Haste e langa dourada.

Selo: Circular, tendo ao centro as pegas das armas sem indicacdo dos esmaltes, tendo em volta, dentro de circulos concéntricos,

os dizeres: “Cdmara Municipal de Alféndega da Fé”.

Transcrito do Didrio do Governo N2 96 — | Série de 27 de Abril de 1935. (Portaria n® 8:088)
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6. CARACTERIZACAO DA CAMARA MUNICIPAL DE ALFANDEGA DA FE

O Municipio de Alfdndega da Fé, encontra-se situado na Freguesia de Alfdndega da Fé, sede de concelho, engloba diversas

Divisées Municipais, distribuidos por 5 edificios principais (Edificio da Cdmara Municipal, Biblioteca Municipal, Centro Cultural,
Armazém Municipal e Pdlo Escolar, onde diariamente trabalham 160 colaboradores, repartidos pelas seguintes categorias

(31.10.2010):

e Dirigentes : 6 trabalhadores;

e Chefe de Equipa Multidisciplinar: 1 trabalhador;

e Técnicos Superiores: 24 trabalhadores;

e Assistentes Técnicos: 20 trabalhadores;

e Assistentes Operacionais: 79 trabalhadores;

e Assistentes Operacionais (Escolas): 14 trabalhadores;

e Técnicos de Informdtica: 7 trabalhadores;

e Fiscais Municipais: 2 trabalhadores;

e Qutros Trabalhadores: engloba o Executivo e pessoal de apoio ao Gabinete da Presidente e Vereagdo: 7

trabalhadores.

A Cadmara Municipal é um organismo publico, de governabilidade local, onde o dirigente mdximo do servico é a Presidente de

Cdmara Municipal: Prof? Dr.? Berta Ferreira Milheiro Nunes.
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O Executivo é composto por:
e Prof? Dr.2 Berta Ferreira Milheiro Nunes — Presidente da Cdmara Municipal;
e Eng.? Eduardo Manuel Dobrées Tavares — Vice-Presidente da Cdmara Municipal;

e Antdnio Manuel Amaral Salgueiro — Vereador em Regime de Permanéncia;

O Municipio encontra-se dividido em vdrias DivisGes e Gabinetes, a saber:

DIVISAO ADMINISTRATIVA: actualmente tem como Chefe de Servico a Dirigente Intermédia de 32 Grau, Virginia da Gléria
Morais Azevedo. A DivisGo Administrativa, engloba a seccdo de Recursos Humanos, Sec¢éo de Expediente Geral, Secgdo de Apoio

aos Orgdios Autdrquicos, Seccdo de Licengas Diversas e Secgdo de Arquivo e Reprogrdfia.

DIVISAO FINANCEIRA: actualmente tem como Chefe de Divisdo a Dr.2 Carla Cristina Branco Caseiro Victor. A Diviséo Financeira
engloba a Secg¢do de Contabilidade, Tesouraria, Sector Econdmico-financeiro e Secg¢do de Aprovisionamento e Patrimdnio e

Sector de Tesouraria.

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS: actualmente tem como Chefe de DivisGo a Engenheira Civil Maria José Afonso Amaro. A
Divisdo de Obras Municipais, engloba o Sector de Obras por Empreitada, o Sector de Vias de Comunica¢do, Espacos Verdes e

Energia e Sector de Armazém, Equipamentos e Oficinas.

DIVISAO DE URBANISMO: actualmente tem como Chefe de Divisdo o Arquitecto Rui Amilcar Dias Martins Gongalves. A Divisdo
de Urbanismo, engloba o Sector do Ordenamento do Territdrio e Ambiente, o Gabinete Técnico Florestal, o Sector de Estudos e

Projectos, a Secgdo de Licenciamento e o Sector de Fiscalizagdo.

DIVISAO DE SERVICOS URBANOS: actualmente tem como Chefe de DivisGo o Engenheiro Civil Zeferino Anténio Ferreira. A
Divisdo de Servicos Urbanos engloba o Sector de Gestdo de Obras por Empreitada, Sector de Aguas, Saneamentos e Residuos e

Sector de Higiene e Seguranga no Trabalho.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL: actualmente tem como Chefe de Divisio a Dr.¢ Maria da Conceigcdo Bastos Pereira. A
Divisdo de Desenvolvimento Social engloba o Sector da Acgdo Social e Educagdo, o Sector do Desporto, Secgdo dos Assuntos

Culturais e Promogdo Turistica e o Espago Internet.

EQUIPA MULTIDISCIPLINAR DA BIBLIOTECA MUNICIPAL: actualmente tem como Chefe de Equipa a Dr.2 Ana Isabel Ferreira

Afonso Gongalves. Engloba o Sector da Biblioteca e o Sector Infanto-Juvenil.
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Gabinete de Candidaturas e Apoio ao Empreendedorismo:

Dr. Mdrio Armando Figueiredo Almeida;

Gabinete de Comunicagdo e Divulgagdo:

Dr.2 Sénia Maria Ferreirinha Lavrador;

Gabinete de Apoio Pessoal:

Ana Margarida Campos Duque Dias;

Luis Joaquim Borges Azevedo

Antonio Simées Franco;

Jodo Antdnio Cordeiro Martins;

Gabinete Juridico:

Dr. Miguel Francisco Simées Franco

Medicina Veterindria Municipal:

Antdnio Nuno Baptista M. de Morais;

Filipe André Alendouro Camelo;
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LEGISLACAO IMPORTANTE:

Lei n.2 59/2009, de 11 de Setembro, (Contrato de Trabalho Em Fungées Publicas);
Lei n2.58/2009, de 9 de Setembro , (Estatuto Disciplinar)

Lei n.2 66-B/2007, 28 de Dezembro, (SIADAP)

Lei N@. 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, (Lei Vinculos Carreiras Remuneragées);
Carta Deontoldgica do Servigo Publico;

Lei n.2 7/2009, de 12 de Fevereiro (Cédigo do Trabalho);

Portaria n.283-A/2009, de 22 de Janeiro, (Procedimento Concursal)

7. ORGANOGRAMA

Versdo actualizada do Organograma esta disponivel no site do Municipio: ] -.\ =
] [ " -
whl

www.cm-alfandegadafe.pt. e

8. ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E MISSOES

I
O conjunto de atribuigées e competéncias de cada unidade Orgdnica, sub-unidades e Gabinetes estdo

descritas no Regulamento Orgdnico dos Servicos Municipais (ver site do Municipio), constituindo o quadro de referéncia da
respectiva actividade, podendo no entanto ser ampliadas ou modificadas por deliberagéo do drgéio executivo municipal.
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Missdo da Diviso Administrativa (DA): Assequrar o apoio administrativo, gestdo de
expediente, arquivo, apoio aos orgdos autdrquicos e o desenvolvimento dos recursos humanos,
garantindo a confidencialidade de informagdo, promovendo o apoio técnico para o bom
funcionamento do municipio com rigor e eficdcia.

Misséo da Diviséo Financeira (DF):

Proceder a administragdo financeira e patrimonial do municipio, operacionalizando a contabilidade, o
aprovisionamento e patrimonio e o sistema de controlo interno.

Misséo da Diviséo de Urbanismo (DU):

Planear, Gerir e Qualificar o Territério e o Urbanismo do Municipio de Alféndega da Fé — visando a

qualidade do servico publico prestado aos municipes através da implementagdo de métodos
inovadores, eficazes e eficientes.

Missdo da Divisdo de Obras Municipais (DOM): promover as obras por administracdo
directa para melhorar a seguranca, eficiéncia, cumprindo as normas de higiene e sequranca
no trabalho.

Missdo da Divisdo de Servigos Urbanos (DSU):

Garantir: a qualidade da dgua fornecida aos municipes de Alfdndega da Fé, bem como o
saneamento bdsico através de manuten¢do e servigos de suporte eficientes; gestdo eficaz e
eficiente das vias de comunica¢fo, visando estado de conservagcdo que permita uma
utilizagGo regular; fiscalizacdo das obras por empreitada, que garanta informagdo,
monitorizacéo e cumprimento de projectos e cldusulas técnicas gerais e especiais do caderno
de encargos.

Missdo da E.M. Biblioteca Municipal (BM): Prestar servicos no dmbito da leitura, educagéo,
informagdo e desenvolvimento pessoal (incluindo a recreagdo e o lazer), quer dentro das suas
instalagées quer na comunidade, para dar resposta as necessidades dos utilizadores do Municipio de
Alféndega da Fé.
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O QUE FAZER NO DIA DE ACOLHIMENTO

A sua colocagdo no Municipio de Alféndega da Fé, resultou naturalmente de um procedimento concursal, ao qual se candidatou

com o objectivo de integrar um servico especifico.

Uma vez firmada a intengdo de colaborag¢do de ambas as partes, com a assinatura do Contrato de Trabalho e logo que esteja

definido o inicio da sua actividade, serd marcado o “Dia de Acolhimento”, em que serdo seguidos os seguintes procedimentos:

O contacto inicial serd feito, regra geral, por alguém ligado aos Recursos Humanos do Municipio. Os
colaboradores afectos a este servigo, esclarecerdo qualquer questdo eventual ou duvidas que possam

suscitar, ao longo da sua integracdo no organismo publico.

Ser-lhe-Go fornecidos um conjunto de impressos a preencher visando a recolha de dados necessdrios
ao seu registo biogrdfico, bem como, promover a sua inscricéo ou reinscricGo na Segurang¢a Social.

Para isso deverd ser portador dos seguintes documentos de identificagdo:

Bilhete de Identidade ou Cartdo do Cidaddo;

= N2 de Contribuinte (NIF);

=  (Cartdo de Beneficidrio da Segurang¢a Social;

=  Numero de Identificagdo Bancdria do Banco onde tem conta (NIB);

= Assinard o Contrato de Trabalho respectivo;

=  Serd conduzido numa visita as instalagées onde estdo os diversos servicos do Municipio de
Alféndega da Fé, sendo-lhe apresentada a organizagGo que passa agora a integrar,
nomeadamente o Edificio sede do Municipio, Biblioteca Municipal, Centro Cultural Mestre
José Rodrigues, Armazém Municipal e Pélo Escolar do Ensino Bdsico, sendo estes quatro

ultimos apresentados se for esse o local do seu posto de trabalho.

Desta forma, pretende-se que o novo trabalhador tenha uma integragdo facilitada e fomentadora de uma inter-relagdo pessoal

sauddvel, que possibilite o sucesso profissional que se espera de ambas as partes.
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9. APOSTA NA QUALIDADE
A

orientado para a modernizagdo, desmaterializagdo e eficiéncia de todos os processos, visando melhorar a resposta as

O Municipio de Alféndega da Fé iniciou em 2010 um projecto de melhoria da Qualidade de servigos,

necessidades dos seus municipes, cidaddos ( clientes externos) e dos seus colaboradores ( clientes internos).

Actualmente estdo disponiveis em todos os computadores do Municipio os documentos orientadores do Sistema de Gestdo da

Qualidade. O seu cumprimento é obrigatdrio depois de aprovado pela Senhora Presidente.

= Os objectivos da qualidade sdo estabelecidos pelo executivo, sendo a Presidente da Cdmara a responsdvel mdaxima pela
politica da qualidade. Consultando o Manual da Qualidade — Parte I, fica-se a conhecer a visGo, missdo, Politica da

Qualidade e respectivos objectivos.

= Adescricdo geral do Sistema de Gestdo da Qualidade também estd contemplada no Manual da Qualidade

(parte ).

= As partes sequintes contém as regras e modos de proceder relativamente aos processos da Qualidade. ( partes Il e

seguintes).

= Director da Qualidade, actualmente é o Arquitecto Rui Gongalves que acumula com as fungdes de chefe de Divisdo do

Urbanismo.

10. FORMACAO e a melhoria da competéncias dos colaboradores

i
A Formagdo é considerada por este executivo uma ferramenta importante na melhoria da organizagdo e 5@} na
b e

valorizagdo dos recursos humanos do municipio. &

De dois em dois anos faz-se o diagndstico das necessidades de formagdo e anualmente aprova — se o Plano de Formagdo que é

monitorizado trimestralmente e avaliado no fim de cada ano.
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11. ACESSO AO MANUAL DE ACOLHIMENTO

O Manual de Acolhimento encontra-se disponivel no Ambiente de Trabalho de todos os computadores
existentes nos Recursos Humanos, estard disponivel na pdgina electronica da Cdmara Municipal e se necessdrio serd enviado para

os novos colaboradores via e-mail.
CONTACTOS:
Cdmara Municipal de Alfdéndega da Fé
Telefone: 279 468 120 Fax: 279 462 619
E-mail: gabinetepresidencia.cmaf@gmail.com
Secgdo dos Recursos Humanos: Coordenadora: Virginia Azevedo
Telefone: 279 468 120 Fax: 279 462 619

E-mail: pessoal.cmafe@gmail.com

SEJA BEM VINDO(A) A NOSSA EQUIPA!
CONTAMOS CONSIGO!

CONTE CONNOSCO!
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