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|. Nota de Boas Vindas

Seja bem-vindo a equipa da Aguas do Baixo Mondego e Gandara, E.LM., S.A. (ABMG) é com enorme prazer que acolhemos
um novo colaborador nesta equipa dindmica e empreendedora, a partir deste momento é um elemento dessa equipa e para

tal queremos que seja integrado por forma a sentir-se parte integrante da mesma.

Este Manual de Acolhimento destina-se a todos os que iniciam a sua atividade profissional na empresa e tem como objetivo
principal, facilitar o conhecimento global da ABMG, para uma inser¢do mais rapida, segura e com todo o conhecimento

necessario para o desenvolvimento das suas tarefas.

Pretendemos dar-lhe a conhecer a empresa, a sua histéria, estrutura funcional bem como os seus principios gerais e as regras
de funcionamento, cujo cumprimento contribui fortemente para o sucesso da mesma, bem como para a sua propria

satisfacdo pessoal.

Assim, damos-lhe as boas vindas e desejamos-lhe o maior sucesso no desempenho das suas atividades na ABMG!

Il. Plano de Acolhimento

Para que ocorra um acolhimento de sucesso, estruturado e continuo, o seu responsavel direto devera:

= Preparar com antecedéncia o espago de trabalho, as condi¢es ergondmicas e o equipamento indispensavel.
= Informar todos os colaboradores, especialmente os que vio trabalhar mais diretamente com o novo colaborador.
= Prestar toda a informacdo necessaria sobre a equipa de trabalho da qual ird integrar e definir as competéncias,

procedimentos e respetivas exigéncias do trabalho que ird desempenhar.

No seu primeiro dia de trabalho, o seu responsavel na ABMG, preparou um plano de acolhimento para fazer da melhor forma
a sua integracdo neste seu novo local e equipa de trabalho, pretendemos assim, esclarecer as suas ddvidas e curiosidades

acerca da nossa empresa e das fungdes que ird desempenhar.

Pelo que nesse primeiro dia de trabalho esta prevista a assinatura do contrato, sendo que previamente serd dada a indicacao
dos documentos que deve levar para o efeito; a apresenta¢do do Manual de Acolhimento, uma visita as instalagbes e

apresentacdo de servicos e/ou departamentos, assim como do posto de trabalho que devera ocupar.

Il. Apresentacdo da Instituigao

Foi assinada, no dia 17 de outubro, pelos Municipios de Mira, Montemor-o-Velho e Soure, a escritura publica de constituicdo
de sociedade da ABMG - Aguas do Baixo Mondego e Gandara, Empresa Intermunicipal, SA., nascendo assim a empresa que
vira a ser responsavel pelos Sistemas de Captacdo, Tratamento e Distribuicdo de Agua e de Recolha, Transporte e Tratamento

dos Efluentes Domésticos.
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A ABMG é uma empresa com a ambigdo de ser “uma empresa de referéncia no setor” sendo que o seu primordial foco sera
a melhoria continua no fornecimento de uma dgua de consumo humano com uma qualidade excecional com a perspetiva

inicial a data da sua criag¢do, de contar com cerca de 30 mil clientes, representando uma popula¢do de 53 mil habitantes.

No dmbito dos poderes conferidos pelo Contrato de Gestdo Delegada celebrado a 15 de janeiro de 2020, a ABMG é entio
desde essa data a empresa responsavel pelo sector da Agua e Saneamento nos trés municipios Mira, Montemor-o-Velho e

Soure.
Estrutura Hierarquica
No presente momento a ABMG conta com os seguintes departamentos:

=  Departamento Administrativo e Financeiro;

= Departamento Comercial

= Departamento de Gestdo e Manutencgdo de Infraestruturas (composto pela Dire¢do Operagdo e Exploracdo, Direcdo
de Obra e Direcdo de Projetos);

= Departamento da Qualidade.

Sendo que estes departamentos seguem as diretrizes do Diretor Geral, Dr. Décio Matias, pertencente ao Conselho de

Administracdo da ABMG.
Atualmente os 6rgédos sociais da ABMG - Aguas do Baixo Mondego e Gandara sio os seguintes:
= Mesa da Assembleia Geral:
Presidente | Municipio de Montemor-o-Velho | Fernando Ramos
Secretario | Municipio de Mira | Nelson Maltez
Vogal | Municipio de Soure | Américo Nogueira
= Conselho de Administragdo:
Presidente | presidente do Municipio de Soure | Mario Jorge Nunes
Vice-presidente | presidente do Municipio de Mira | Raul Almeida

Vogal | presidente do Municipio de Montemor-o-Velho | Emilio Torrdo

IV. Politica da Qualidade

Esta politica foi desenvolvida tendo em conta as atividades desenvolvidas e os objetivos da ABMG, sendo que a nossa atuacdo

vai no sentido de prestar um servigo publico de qualidade, orientado por principios de eficacia de gestdo, tendo em conta, a
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melhoria continua e a defesa dos valores de ordem social e ambiental, num quadro de sustentabilidade econdmica, financeira

e técnica.

A politica da qualidade, ambiente, seguranca e saude do trabalho rege-se pelos seguintes principios:

Assegurar a melhoria continua da eficacia do controlo da qualidade da dgua para consumo humano tendo em vista
sempre o cumprimento dos pardmetros legais;

Cumprir os requisitos normativos, bem como, os requisitos legais aplicaveis e outros que a organizagdo subscreva;
Garantir a distribuicdo de dgua para consumo humano com qualidade a populagdo dos municipios de Mira,
Montemor-o-Velho e Soure;

Assegurar a recolha e tratamento das dguas residuais da populagdo dos municipios de Mira, Montemor-o-Velho e
Soure, garantindo assim, a qualidade de efluentes rejeitados no meio hidrico;

Promover o trabalho em equipa e valorizacdo profissional de todos os colaboradores da ABMG;

Assegurar os meios adequados, de modo a prevenir lesdes, ferimentos e danos para a satde, contribuindo assim,
para a protecdo da saude e seguranga dos colaboradores e de toda a comunidade envolvente;

Avaliar e promover as necessidades e expectativas dos clientes, dos colaboradores, da comunidade e restantes
partes interessadas;

Definir e rever periodicamente os principios, objetivos e metas, tendo em conta, os processos, impactes ambientais
e os riscos laborais significativos, de modo a garantir a melhoria continua;

Prevenir a poluicdo e racionalizar a utilizagdo de recursos naturais, no sentido de minimizar os impactes ambientais.

Por forma a concretizar estes principios, a empresa ABMG conta com o envolvimento e participagdo de todos os seus

colaboradores e parceiros.

V. Informagdes Gerais

Relativamente as informacdes relevantes da ABMG, que serdo descritas de seguida, é importante salientar que estas sdo de

indispensavel cumprimento para um funcionamento correto e exemplar da empresa, visando sempre o seu crescimento e

melhoria continua.

Etica Profissional e Deveres dos Trabalhadores

O trabalhador tem que obedecer, de forma socialmente responsavel, ter uma conduta que sirva de orientagdo para tomar

decisdes e se orientar na sua forma de ser, pensar e agir. Desta forma o colaborador deve:

Comportar-se da mesma maneira que espera que o0s outros se comportem consigo;

Atuar de modo a que o seu comportamento uniforme beneficie, em primeiro lugar, a ABMG;
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Para que estas regras sejam cumpridas os trabalhadores, enquanto funcionarios da ABMG, tém o dever de:

= Informacdo: informando o seu superior hierdrquico de todos os incidentes, acidentes ou ocorréncias relevantes no

decorrer do seu trabalho;

=  Zelo: pelos materiais e equipamentos que lhes sdo entregues e por todos os colegas de trabalho e clientes, para que

estes sejam cuidados com zelo;

= Obediéncia: por parte do seu superior hierdrquico, para que as regras sejam cumpridas da melhor forma e a
informacgdo seja passada até a gestdo de topo;

® Lealdade: para que haja honestidade para com a empresa e para com todos os colegas de trabalho;

= Assiduidade e pontualidade: no desempenho das suas fungdes.

Horario de Trabalho

O regime normal de hordério de trabalho em vigor é de 7 horas didrias distribuidas pelos 5 dias Uteis da semana, num total de

35 horas semanais, entre segunda-feira e sexta-feira.

Este horario, pode, desde que devidamente programado e aprovado pelo seu superior hierarquico, ser excecionalmente

flexibilizado.
Regime de faltas

Falta é a auséncia do trabalhador do local em que devia desempenhar a atividade durante o periodo normal de trabalho

diario. (Artigo 2482 do CT - Lei n.2 7/2009 de 12-02)

Os periodos de auséncia deverdo ser sempre comunicados ao respetivo superior hierdrquico, sempre que possivel, em

momento prévio a ocorréncia.
As faltas podem ser justificadas ou injustificadas:

= As faltas justificadas encontram-se previstas no artigo Artigo 2492 do CT - Lei n.2 7/2009 de 12-02.
"  As faltas injustificadas, para além de constituirem violag3o do dever de assiduidade, implicam sempre a perda de

remuneragdo correspondente ao periodo de auséncia. (Artigo 2542 do CT - Lei n.2 7/2009 de 12-02)
Nota: O regime de faltas em vigor na empresa rege-se pela Lei Geral de Trabalho
Regime de férias

O periodo anual de férias tem a duragdo de 25 dias uteis.

No ano da contratagdo, o trabalhador tem direito, apds seis meses completos de execug¢io do contrato, a gozar dois dias

uteis de férias por cada més de duracdo do mesmo.
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Nota: Todas as excecdes ao horario normal (faltas justificadas, férias, etc.), deverdo ser comunicadas preferencialmente por

escrito, com a antecedéncia minima de 5 dias, sempre que possivel.
Saude Ocupacional

Em matéria de salde ocupacional compete aos servicos externos de medicina do trabalho a vigilancia da saude dos

colaboradores, através dos exames de medicina do trabalho, da educacdo sanitdria e da verificacdo nos locais de trabalho.

Na Medicina do Trabalho sdo realizados os exames obrigatdrios com vista a avaliagdo da aptiddo do trabalhador para o

exercicio da sua profissdo em conformidade com a legislacdo em vigor sendo realizados os seguintes exames:

= Exame de Admiss3o: a realizar antes do inicio de prestacao de trabalho ou nos 15 dias seguintes a sua admiss&o.

= Exames Periédicos: a realizar de 2 em 2 anos a todos os trabalhadores com exce¢do dos com menos de 18 anos e
mais de 50, os quais realizardo exames anuais.

=  Exames Ocasionais: a realizar quando haja alteragdes substanciais nos meios utilizados, no ambiente e na
organizacdo do trabalho, suscetiveis de repercussdo nociva para a saude do trabalhador, bem como no caso de

regresso ao trabalho depois de uma auséncia superior a 30 dias por motivo de acidente ou de doenga.

Formacao Profissional

A formac3o profissional é vista como um instrumento determinante ndo sé na qualificagdo dos recursos humanos, mas,

também, na capacidade de melhoria do desempenho profissional e pessoal.

Ao longo da experiencia na ABMG serdo realizadas vérias agdes de formacg&o visando sempre uma melhoria no desempenho
do trabalhador servindo o processo de formagio para o auxiliar na aquisi¢do/aumento/desenvolvimento das competéncias,

adquirindo conhecimentos, aptiddes técnicas e de relacionamento com os demais trabalhadores.

VI. Normas e Procedimentos

A ABMG tem normas e procedimentos internos, os quais devem ser do conhecimento de todos os colaboradores e

respeitados pelos mesmos, sendo que serdo descritos nos pontos seguintes.
Regras gerais de boa conduta e deveres do trabalhador

O conhecimento deste ponto ndo substitui o conhecimento integral do cédigo de boa conduta da empresa, no entanto é de
ressalvar que o Cddigo do Trabalho proibe o assédio e prevé como sancionamento para a sua pratica uma contraordenagao
muito grave (artigo 292). Constitui infragdo disciplinar a pratica de assédio por qualquer trabalhador ou trabalhadora,
independentemente das fun¢fes que desempenha, pelo que se recomenda a leitura integral do cédigo de boa conduta para

tomada de conhecimento das regras a cumprir neste ambito.

M.002.00 7/10



I*ABMG Manual de Acolhimento
\)

RN

do obstante esta regra de comportamento acima descrita o trabalhador devera estar consciente dos seus deveres enquanto
trabalhador, definidos em Cédigo do Trabalho no Artigo 128.2 - Deveres do trabalhador, que define que sem prejuizo de

outras obrigac¢Bes, o trabalhador deve:

a) Respeitar e tratar o empregador, os superiores hierdrquicos, os companheiros de trabalho e as pessoas que se

relacionem com a empresa, com urbanidade e probidade;

b) Comparecer ao servigo com assiduidade e pontualidade;

c) Realizar o trabalho com zelo e diligéncia;

d) Participar de modo diligente em a¢des de formacgdo profissional que Ihe sejam proporcionadas pelo empregador;

e) Cumprir as ordens e instrugdes do empregador respeitantes a execucdo ou disciplina do trabalho, bem como a

seguranga e saude no trabalho, que ndo sejam contrarias aos seus direitos ou garantias;

f) Guardar lealdade ao empregador, nomeadamente n3o negociando por conta prépria ou alheia em concorréncia com

ele, nem divulgando informacdes referentes a sua organizagio, métodos de producio ou negécios;

g) Velar pela conservacdo e boa utilizacdo de bens relacionados com o trabalho que lhe forem confiados pelo
empregador;

h) Promover ou executar os atos tendentes a melhoria da produtividade da empresa;

i) Cooperar para a melhoria da seguranca e saude no trabalho, nomeadamente por intermédio dos representantes dos

trabalhadores eleitos para esse fim;

j) Cumprir as prescrigdes sobre seguranga e satde no trabalho que decorram de lei ou instrumento de regulamentacgio

coletiva de trabalho.

Sendo ainda definido que o dever de obediéncia respeita tanto a ordens ou instru¢des do empregador como de superior

hierarquico do trabalhador, dentro dos poderes que por aquele lhe forem atribuidos.
Acidentes de Trabalho

A empresa dispée de um Seguro de Acidentes de Trabalho para todos os colaboradores. Este seguro abrange ndo sé os

acidentes durante o periodo de trabalho, mas também na deslocagdo de, e para a empresa.

Caso ocorra algum incidente, quase acidente ou acidente de trabalho este deve ser de imediato reportado ao seu superior
por forma a serem analisadas as causas do mesmo, ndo serem eventos repetidos e/ou ainda serem comunicados ao seguro
de acidentes de trabalho. Pelo que a ABMG no se responsabiliza por acidentes que sejam participados com mais de 24h de

diferenca da ocorréncia sob pena de o seguro n3o aceitar essa participacio.
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Seguranca e Satde no Trabalho

Os colaboradores da ABMG, devem cooperar com a entidade patronal na aplicacdo das presentes regras e precaucdes, de

forma a assegurar a sua protecdo e/ou protecdo alheia, abstendo-se de quaisquer atos que originem situagdes de perigo tais

como:

Interessar-se pelos assuntos e matérias ensinados em termos de higiene e seguran¢a e primeiros socorros,
facultados pela empresa;

Adotar as precaug¢des necessdrias para a sua propria seguranga ou para a seguranca alheia e abster-se de quaisquer
atos que possam originar situacbes de perigo, nomeadamente alterar, deslocar, danificar, retirar ou destruir
dispositivos de seguranga ou quaisquer outros sistemas de protecdo;

Comunicar imediatamente ao seu superior hierdrquico (ou ao responsavel pela higiene e seguranga no trabalho) as
avarias e deficiéncias que sejam suscetiveis de provocar um acidente;

Cuidar e manter a sua higiene pessoal, procurando salvaguardar a saude e evitar a difusdo de doengas contagiosas
pelos demais colaboradores;

O consumo de alcool é prejudicial a salide e tem repercussdes graves no plano laboral, por isso é proibido o consumo
de bebidas alcodlicas nas instalagdes da empresa;

Na&o fumar no interior das instalagbes da empresa, bem como no desenvolvimento das tarefas de trabalho, para

esse efeito existem as pausas previstas no horério de trabalho.

Equipamentos de Protecdo Individual

Os Equipamentos de Prote¢do Individual (EPI’s) sdo equipamentos destinados a ser usados ou detidos pelo trabalhador para

sua protecdo contra um ou mais riscos suscetiveis de ameacar a sua seguranga ou saude no trabalho, bem como qualquer

complemento ou acessério destinado a esse objetivo.

Os EPI's representam a terceira linha de defesa do trabalhador perante o risco de acidente, sendo que os EPI's devem ser

utilizados quando os riscos existentes ndo puderem ser evitados ou suficientemente limitados, em primeiro lugar, por

medidas, métodos ou processos de prevencio inerentes a organizagdo do trabalho e em segundo lugar, por meios técnicos

de protegao coletiva.

Ser-lhe-3o entregues logo na sua admissdo a fungdo EPI’s que sdo importantes para a sua protegédo, sendo que devera estar

consciente das seguintes regras referentes aos mesmos:

Utilizarem o equipamento de protec¢do de forma adequada;

Estarem cientes de quando o EPI é necessario;

Saberem que tipo de equipamento de protegdo é necessario;

Entenderem as limitacdes do EPI na protec¢ao de trabalhadores contra lesdes;

Colocar, ajustar, vestir e retirar EP| devidamente;
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= Manter o equipamento de prote¢do de forma adequada;

Pelo que a partir do momento em que estes EPI’s sdo fornecidos o trabalhador é responsavel por eles tendo como objetivo
a sua manutencao, higienizagdo e cuidados adequados para que este tenha um tempo de vida tdo longo quanto o previsto

com a resisténcia pretendida para garantir a seguranca.

VII. Nota Final

E o nosso objetivo, através deste Manual de Acolhimento, dar-lhe a conhecer a empresa onde desde ja é colaborador,
tornando-lhe mais familiar o seu local de trabalho. Estamos conscientes, que é apenas o primeiro passo nesta fase de

acolhimento.

Esperamos que desempenhe o seu papel de uma forma construtiva, que participe e acredite no projeto desta empresa. A

sua motivagdo e o seu empenho sdo vitais para nos.
Montemor-o-Velho, 19 de fevereiro de 2020

O Conselho de Administragdo da ABMG - Aguas do Baixo Mondego e Gandara, E.I.M, S.A.

N\ o~ L C’—"LO*CL\‘.’JQ?

(O Presidente do Consllho de Administracdo, Mario Jorge Nunes)

il

AN |}

(O Vice-Presidente do ConsLIJ@o de Administracdo, Raul de Almeida)

Q&DY:

(O Vogal do Conselho de Administragdo, Emilio Torrdo)
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