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Municipio de Arcos de Valdevez
Camara Municipal

-

Exmo/a Sx/Sra

Presidente da Assembleia Municipal de Arcos de
Valdevez

Praga Municipal

Sdo Paio Arcos Valdevez

4974-003 ARCOS DE VALDEVEZ

Sua Referéncia Sua ComunicagZo de Nossa Referéncia Data

Of° 7430/2016 10-11-2016

Assunto: PROPOSTA DE MAPA DO PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2017

Para efeitos de aprovagéo dessa Assembleia Municipal, nos termos do disposto no artigo
3° do D.L. n® 209/2009, de 3 de Setembro, no n° 4 do artigo 29° da Lei n°® 35/2014, de 20 de
Junho, € na alinea 0) do n° 1 do artigo 25° do Anexo I & Lei n® 75/2013, de 12 de setembro, junto
remeto proposta do Mapa de Pessoal do Municipio para 2017, acompanhada da certiddo da
deliberacdo camararia de 10.11.20186, relativa & sua aprovacio pelo executivo.

Solicito a sua inclusio na Ordem do dia da préxima sessfo desse Orgéo Autarquico.

Com os melhores cumprimentos.

O Presi da Cimara

(Dir. Jodo Manugl do Amaral Esteves)
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Camara Municipal

CERTIDAO

FAUSTINO GOMES SOARES, CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA
E FINANCEIRA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS DE
VALDEVEZ:

CERTIFICA, que da ata da reunifio ordiniria desta Camara Municipal,
realizada em dez de novembro de dois mil e dezasseis consta a seguinte deliberagio:----

PRQPOSTA DE MAPA DO PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2017: - Pela
Presidéncia foi apresentada uma proposta do “Mapa de Pessoal” para o ano de 2017,
elaborada de acordo com o disposto nos artigos 28° e 29° da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Publicas, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho, e da alinea a) do n° 2
do artigo 3° do Decreto-Lei n° 209/2009, de 3 de Setembro, que aqui se d4 como
integralmente reproduzida, nos termos legais, acompanhada da seguinte *nota
justificativa™: “1. Por for¢a do disposto nos artigos 28.° e 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20
de junho que aprova a Lei Geral do Trabalho em FuncBes Publicas, o empregador
plblico deve planear para cada exercicio orgamental as atividades de natureza
permanente ou temporaria, tendo em consideragfo a missio, as atribuices, a estratégia,
0s objetivos fixados, as competéncias das unidades orgénicas e os recursos financeiros
disponiveis.
2. De harmonia com o disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de
Setembro, que procede a adaptagio & administragdo autdrquica do disposto na Lei n.°
12-A72008, de 27 de Fevereiro, o mapa de pessoal é aprovado, mantido ou alterado pela
assembleia municipal.
3. Nestes termos ¢ para efeitos do cumprimento do disposto nos referidos artigos,
submete-se & apreciacio da Camara a proposta de “Mapa de Pessoal” para o ano de
2017, a qual devera ser objeto de aprova¢o pela Assembleia Municipal, juntamente
com a proposta de orcamento para o proximo ano.
4. A presente proposta de “Mapa de Pessoal” tem subjacentes as atividades de natureza
permanente ou temporaria a desenvolver pelos Servigos, e que contempla:-——--wwme—--

a) Os lugares correspondentes ao pessoal dirigente em comissfo de servigo (5)-—

b) Os Iugares que se encontram preenchidos em regime de contrato de trabalho
em fung¢des publicas por tempo indeterminado (293);

¢)) Os lugares ocupados em regime de mobilidade interna (8);

d) Os novos postos de trabalho a recrutar que, previsivelmente, serfio
preenchidos durante o ano 2017, para satisfazer as necessidades do servigo no ambito
das atividades planeadas sio 3, sendo 2 em regime de contrato de trabalho em funcdes
publicas e 1 em regime de mobilidade interna;

e) Prevé-se ocupar 1 lugar através de mobilidade interna na categoria.---———-----—

1) O ntimero total de postos de trabalho ocupados no mapa de pessoal é de 301..”

- A Cimara deliberou, por unanimidade, aprovar a presente proposta de
mapa de pessoal para 2017, bem como remeter a mesma A Assembleia Municipal,
para efeitos de aprovacio daquele érgio, nos termos do disposto no 3° do Decreto-
Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, no n° 4 do artigo 29° da Lei n° 35/2014, de 20 de
junho, ¢ na alinea o) do n° 1 do artigo 25° da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro. -~
ESTA CONFORME O ORIGINAL ----




A ata da qual consta a transcrita deliberac8o foi aprovada, em minuta, e por
unanimidade, no final da referida reumao estando presentes todos os senhores
vereadores.-

Divisdo Administrativa_e Financeira da ‘Cémara Municipal de Arcos de
Valdevez, em dez de novembr@ﬂe dois mil e dezassels --- -

‘l\ @ Che D1 sao

R
(Faustino Gomes Soares, Lic.)
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MUNICIPIO
ARCOS DE VALDEVEZ

CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS DE VALDEVEZ

Mapa de Pessoal para 2017 — Nota Justificativa
e
1. Por forga do disposto nos artigos 28.° e 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho que .\:/f/
aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, o empregador publico deve planear
para cada exercicio or¢camental as atividades de natureza permanente ou temporaria,
tendo em consideracdo a missdo, as afribuicdes, a estratégia, os objetivos fixados, as
competéncias das unidades org&nicas e 0s recursos financeiros disponiveis.
2. De harmonia com o disposto no artigo 3° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de
Setembro, que procede a adaptagdo & administracdo autarquica do disposto na Lein.° 12-
Af2008, de 27 de Fevereiro, 0 mapa de pessoal & aprovado, mantido ou alterado pel
assembleia municipal.
3. Nestes termos e para efeitos do cumprimento do disposto nos referidos artigos, “onod
submete-se a apreciagdo da Camara a proposta de “Mapa de Pessoal” para o ano de /| / ;'f /’/"’)
2017, a qual devera ser objeto de aprovagio pela Assembleia Municipal, juntamente com a :\/ v
proposta de orgamento para o préximo ano.
4. A presente proposta de ‘Mapa de Pessoal” tem subjacentes as atividades de natureza
permanente ou temporaria a desenvolver pelos Servigos, € que contempla:
a) Os lugares correspondentes ao pessoal dirigente em comissio de servigo (5)
b) Os lugares que se enconfram preenchidos em regime de contrato de trabalho
em fungdes publicas por tempo indeterminado (293);

¢)) Os lugares ocupados em regime de mobilidade interna (8);

d) Os novos postos de trabalho a recrutar que, previsivelmente, serdo preenchidos
durante o ano 2017, para satisfazer as necessidades do servico no ambitc das atividades
planeadas sfo 3, sendo 2 em regime de contrato de trabalho em fungées publicas e 1 em
regime de mobilidade interna;

e) Prevé-se ocupar 1 lugar através de mobilidade interna na categoria.

f) O nimero total de postos de trabalho ocupados no mapa de pessoal &€ de 301.
Pacos do Municipio de Arcos de Valdevez, 8 de novembro 2016

‘ O Presidente da Camara, .
J{"‘ L
/‘L,Q/ -

] (Dr. Jodao Manuel dS\AmaraI Esteves) }
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MUNICIPIO
ARCOS DEVAIDEVET

MUNICIPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ
Atribui¢6es/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho

constantes no Mapa de Pessoal para o ano de 2017

Nos termos do art. 292, da Lei n? 35/2014, de 20 de junho, os mapas de pessoal “contém a
indicagdo do numero de postos de trabalho de que o Orgdo ou Servico carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizadas em funcdo:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou @
executar;

b} Do cargo ou da carreira e categoria que fhe correspondam;

¢) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formacéo
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular.

d) Do perfil de competéncias transversais do respetiva carreira ou, categoria, requlomentado
por portaria do membro do Governo responsdvel pelo drea da Administracdo Publica e

complementado com as competéncias associadas & especificidade do posto de trabalho.”

Nos termos do n? 1, do art. 812 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, que aprova a Lei Geral do
Trabatho em Fungbes Plblicas, refere que a descri¢do do contetdo funcional ndo prejudica a
atribuicdo ao trabalhador de fungdes que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as
quais o trabalhador detenha a qualificacdo profissional adequada e que nZo impliquem
desvalorizacdo profissional.

Considerando o exposto, descrevem-se, de uma forma genérica e ndo exaustiva, as
atribui¢bes, competéncias e atividades dos postos de trabatho constantes do Mapa de Pessoal

para o ano 2017:

GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA, ADMINISTRACAO MUNICIPAL E COMUNICACAO
Atividade 1 - Enviar comunicados a imprensa; Elaborar noticias para jornais; Organizar
conferéncias de imprensa; Fazer acompanhamento pos — conferéncia de imprensa; Enviar
Newsletter; Atualizar contelidos do site municipal, definindo a informacdo a divulgar;
Coordenar a elaboragdo do Boletim Municipal e Contactar com comunicacdo social e
municipes.

Atividade 2 — Secretariar os vereadores; Atender os municipes e outros; Marcar reunides,
telefonemas, receber correspondéncia; Efetuar diversas tarefas que surgem no dia-a-dia;

Tratamento da correspondéncia; Preparar e secretariar reunifes; Elaborar minutas e atas das

AtribuicBes/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho constantes Pag.1de 47
no Mapa de Pessoal para o ano de 2017
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reunibes; Preparar expediente das reunifes; Receber e abrir a correspondéncia registo
informatico; Distribuir pelo Presidente e vereadores para despacho, registo informatico dos
despachos; Distribuicio por servigos; Atender os municipes e outros, no GAP; Atendimento
telefénico aos municipes, fornecedores, empreiteiros; Resolugdo ou encaminhamento dos
mesmos; Contactos com Presidentes de Junta e efetuar diversas tarefas que surgem

diariamente.

Efetuar diversas tarefas que surgem diariamente; Promover os contactos com os servigos da
Camara, com a Assembleia Municipal e com os 6rgéos e servicos das Freguesias; Organizar e
acompanhar as rececbes promovidas pelos orgdos autarquicos; Assessorar o Presidente da
Camara nos dominios da preparagdc da sua atuagdo politica e administrativa, recolhendo e
tratando a informacgfo a isso necessaria; Proceder aos estudos e elaborar as infermacgdes ou
pareceres necessarios @ tomada das decises que caibam no ambito da competéncia prdpria
ou delegada do Presidente da Camara; Assessorar o Gabinete de Imprensa nomeadamente, na
elaboracdo de noticias para os jornais; envio de comunicados a imprensa e Newsletters e
atualizacdo de contetidos do site municipal; Colaborar na elaboragéo relatorio de geréncia do
municipio; Colaborar no controlo didrio de tesouraria do municipio; e emitir pareceres no
imbito do programa de Financiamento de Iniciativas Empresariais de Interesse Regional,

ARCOSFINICIA.

Atividade 3 — Apoio técnico administrativo aos 6rgdos municipais e nas atividades de

comunicacdo social.

SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAO CIVIL

Atividade 4 - Coordenar os recursos integrados neste gabinete, entre 0s quais os humanos;
Registar as atividades didrias das equipas de sapadores florestais; Identificar e assegurar o
cumprimento da legislagio relativa as atividades enquadradas no Gabinete; Assegurar o
cumprimento do estabelecido na legislacdo, por exemplo em termos de prazos, e evidenciar 0
seu cumprimento; Elaborar e rever o Plano Municipal da Floresta contra Incéndios (PMDFCI),
bem como acompanhar a realizaclio das agdes previstas; Elaborar o Plano Operacional
Municipal; Elaborar candidaturas a fundos nacionais e comunitérios; Elaborar dos processos de
concurso e acompanhamento dos trabalhos das agBes contempladas em candidaturas; Gerir o
SIG de Defesa da Floresta Contra Inc&ndios; Centralizar a informacdo relativa a incéndios

florestais; Emitir parecer sobre os pedidos de licenga de gueimada e de lancamento de fogo-

Atribuicbes/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho constantes Pdg.2 de 47
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de-artificio; Elaborar candidatura ao programa “Voluntariado Jovem para as Florestas”, bem
como selecionar e gerir os voluntdrios para vigildncia da floresta; Realizar acdes de
sensibilizagdo sobre a protecdo da floresta; Promover o cumprimento do estabelecido no
Sistema Nacional de Defesa da Floresta Contra Incéndios e Rever o Plano Municipal de

Emergéncia.

Atividade 5 - Coordenar as atividades dos sapadores florestais; Promover a qualidade dos
trabalhos executados; Dar conhecimento ao Técnico do Gabinete Florestal dos trabalhos

executados e Promover a manutencgéo e conservacdo dos equipamentos utilizados.

Atividade 6 - Prevenir incéndios florestais através de acBes de silvicultura, gestdo de
combustiveis e florestais, realizacdo de fogo controlado e realizacio de queimadas; manter a
rede divisional de linhas de quebra fogo e outras infraestruturas; efetuar manutengio dos
pontos de dgua; fazer vigildncia florestal; fazer a primeira intervenc¢do no combate e rescaldo
de incéndios florestais, desde que requisitados; Conduzir médquinas pesadas de movimentagio
de terras ou gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando
também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; zelar pela
conservagdo e fimpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de 6leo e dgua e comunicar
as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas; conduzir outras viaturas ligeiras e pesadas.
Executar continuamente os trabalhos de conservagdo dos pavimentos; assegurar o ponto de
escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim de limpar valetas, desobstruir aquedutos e
compor bermas; remover lamas e imundices; conservar as obras de arte limpas de terra, de
vegetacao ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuidar da conservacdo e limpeza dos
marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; levar para o local todas as
ferramentas necessarias ao servigo, consoante o tipo de pavimento em que trabalha, ndo

devendo deixa-las abandonadas.

SERVICO DE POLICIA MUNICIPAL

Atividade 7 - Fiscalizacdo do cumprimento das normas e regulamentos municipais; fiscalizacio
do cumprimento das normas de &mbito nacional ou regional cuja competéncia de aplicacdo ou

fiscalizagdo caiba ao municipio; aplicacdo efetiva das decisdes das autoridades municipais.
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DIVISAQ ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Atividade 8 - Secretariar as reunifes do executivo camarario e elaborar as respetivas atas;
Certificar os atos e os documentos constantes dos arquivos e registos do Municipio; Informar
os processos a submeter a despacho da Presidéncia e Vereagéo ou a deliberagdo camararia, e
que correm na Divisdo; Receber e distribuir pelos Servicos a correspondéncia e demais
documentos que lhes sdo destinados; Apresentar propostas ao Presidente de tudo o que seja
de interesse para o Municipio e respeitante a Divisdo; Promover a execugdo das decisGes e
deliberacBes dos 6rgdos municipais; Participar da avaliagdo do desempenho dos funcionarios
afetos 3 Divis3o; Proceder ao controlo de assiduidade e pontualidade dos funciondrios e ao
cumprimento do horério normal de trabalho, e proceder a justificagdo das faltas; Assinar a
correspondéncia externa no dmbito da delegagdo de competéncias da Presidéncia da Cdmara
de 21/10/2005; Coordenar as atividades e a qualidade técnica dos servicos dependentes;
Atender municipes que pretendam resolver guestdes processuais relativas a assuntos que
correm nos servicos; Apoiar os funcionarios nas questdes administrativas mais complexas; Dar
apoio técnico-administrativo aos 6rgéos municipais e respetivos membros; Assegurar as
funcées de notario privativo, designadamente, através do estudo, preparagao e celebragdo dos
atos notariais; Exercer as fungdes de oficial plblico da Cdmara, designadamente, através do
estudo, preparacdo e celebragio dos contratos de empreitada e outros, que ndo carecam de
escritura; Assegurar a participacio & matriz e o registo dos iméveis adquiridos pelo Municipio;
Exercer as funcdes de delegado da Inspe¢do Cultural das Atividades Culturais; Participar na
elaboraciio dos documentos previsionais e de prestacdo de contas; Subscrever as ordens de
pagamento; Participar em atos de comissdes de abertura de propostas; Coordenar os
processos de expropriacdo por utilidade publica; e Exercer as demais competéncias/fungdes

atribuidas por lei ou por despacho, nos termos do estatuto do pessoal dirigente.

NUCLEO DE RECRUTAMENTO E SELECAO

Atividade 9 - Promover as a¢fes necessarias ao recrutamento de pessoal, definindo perfis,
métodos e critérios de selecdo, assegurar o normal decurso do procedimento concursal,
fazendo-se cumprir a aplicacdo dos métodos de selecdo Avaliagdo Psicologica e Entrevista de

avaliagdo de Competéncias.
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SERVICO DE APOIO ESPECIALIZADO

Atividade 10 - Prestar apoio juridico aos drgdos e servigos municipais; Assegurar apoio juridico
aos procedimentos relacionados com a aquisicdo de bens e servicos e empreitadas de obras
publicas; Difundir internamente normas legais e regulamentares, e respetivas alteracdes;
Participar na elaboragdo de posturas, regulamenios municipais, ordens de servico e
protocolos, na drea da sua especialidade, e assegurar a respetiva publicacdo; Dar parecer
sobre reclamagBes ou recursos administrativos ou contenciosos; Assegurar a prestagdo de
informagdes solicitadas pelos Tribunais e informar a Camara sobre as agbes e recursos em que
0 Municipio seja parte e Ihe tenham sido confiados; e desempenhar outras fungdes de carater

técnico-juridico que lhe sejam cometidas.

Atividade 11 - Apoio administrativo a Assembieia municipal; fungbes de gestdo

nomeadamente na aplicacdo informatica do relégio do ponto e gestio da carteira de seguros.

SERVICO DE CONTABILIDADE E PATRIMONIO

Atividade 12 - Analisar as execugBes financeiras do ano anterior; Avaliar os encargos
assumidos que transitam do ano anterior; Enquadrar os novos projetos do executivo
municipal; Recolher e sistematizar a informagdo necessaria ac preenchimento de documentos
de andlise financeira, bem como ao cumprimento de obrigacdes fiscais; Avaliar indicadores de
execugao orgamental; Elaborar modificagdes aos documentos previsionais; Recolher, tratar a
informacdo e elaborar os documentos de prestacio de contas; Proceder ao seu envio as
respetivas entidades externas; Recolher, tratar a informacdo e elaborar os documentos para
envio as respetivas entidades externas; Elaborar informacBes internas de natureza

técnica/juridica; e Coordenar as atividades e funges dos colaboradores.

Atividade 13 - Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Transitar os saldos
apurados das contas patrimoniais; Langar orcamento, PPI (Plano Plurianual de Investimento) e
PAR (Plano de Atividades Relevantes); Efetuar langamentos nos programas informaticos para o
efeito; Submeter as ordens de pagamento aos responsédveis para efeitos de verificagio e
validacdo; Colaborar na recolha e sistematizacdo da informag8o necessdria ao preenchimento
de documentos de analise financeira, bem como, ¢ cumprimento de obrigacdes fiscais;
Colaborar na avaliagdo de indicadores de execugdo orcamental; Colaborar na elaboracdo de
modificagbes aos documentos previsionais; Colaborar na elaboracdo de planos de pagamentos

mensais; Colaborar na recolha, tratamento da informacdo e elaboracio dos documentos de
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prestagio de contas anuais; e Colaborar na recolha, tratamento de informagéo e elaboracdo

de documentos para 0 envio as respetivas entidades externas.

Atividade 14 - Verificar no ato da rececdo, a conformidade dos documentos com o
procedimento legal para a realizagdo de despesas; Efetuar os langamentos nos programas
informéticos para o efeito; Emitir/lmprimir requisi¢des, guias de receitas e ordens de
pagamento; Anexar documentos no respetivo processo; Submeter as ordens de pagamento
aos responsaveis para efeitos de verificacdo e avaliagdo; Proceder ao arquivo dos documentos
associados ao fecho do dia, prestagdo de contas {ano); e Manter organizado o processo de

analise financeiro e documentos para utilizagado externa.

(Nota: Encontra-se 1 assistente técnico, afeto ao Servico de Educagdo, a exercer estas funcdes,

transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servico)

SERVICO DE TESOURARIA

Atividade 15 - Rececionar, conferir e cobrar as guias de receita; Rececionar as ordens de
pagamento, conferir documentos associados e efetuar o respetivo pagamento; Rececionar e
cobrar faturas relativas aos servicos municipais de dgua, saneamento e recolha de residuos
sélidos, bem como validar informaticamente o seu recebimento; Rececionar, conferir e validar
o recebimento do valor de contrato de fornecimento de dgua; Proceder ao fecho de caixa do
Sistema de Cobranca e Gestdo de Aguas, extraindo listagens dos recebimentos das faturas e
contratos de agua e conferindo os valores; Enviar listagens e fecho de caixa para a
contabilidade; Emitir as guias de receitas de entrada dos valores; Emitir e enviar os valores e
numerario para depdsito 3 ordem nas vdrias contas do municipio; Emitir e conferir os débitos e
créditos nas vérias contas, arquivando os respetivos documentos; Conferir o numerério e
valores, documentos cobrados aos municipes, documentos pagos, e respetivos saldos diarios
em numerdrio, valores e depdsito bancério; Validar as respetivas folhas de caixa e resumo
diario de tesouraria; Enviar os documentos de folha de caixa e resumo didrio de tesouraria
para visto superior do Sr. Presidente da Camara; Remeter documentos validados pelo Sr.
Presidente 3 contabilidade para conferéncia, visto e arquivo; Conferir os valores e numerdrio a
guarda e responsabilidade do tesoureiro; Elaborar reconciliagdes bancdrias; e Verificar os
saldos de cada conta bancdria, com os saldos contabilizados e analise das diferengas com os

cheques em transito e outros créditos ou débitos ainda n&o contabilizado.
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Atividade 16 - Rececionar, conferir e cobrar as guias de receita; Emitir guias de receitas dos
ramais; Rececionar as ordens de pagamento, conferir documentos associados e efetuar o
respetivo pagamento; Proceder a emissdo/rececdo e cobranca de faturas relativas aos servigos
municipais de aguas, saneamento e recolha de residuos sélidos; Solicitar extrato bancério para
confirmacdo de valores; Efetuar registos de entradas e saidas; Fazer o fecho de caixa e
entregar a receita ao tesoureiro; Extrair folhas de caixa e resumo didrio; Apurar valores e
conferir; Efetuar transferéncias bancdrias; Efetuar desligacBes dos contratos; Criar locais de
consumo/faturagdo/refaturacéo; Registar leituras; e Arquivar as ordens de servico no

respetivo contrato.

SERVICO DE APROVISIONAMENTO E APOIO AS UNIDADES OPERATIVAS

Atividade 17 - Recolher e tratar as requisigGes internas; Fazer informacgdes de cabimento;
Recolher autorizacdo de compra; Informar aos servicos sobre o estado das requisicdes;
Elaborar relatorios mensais; Analisar a compara¢do com o més anterior; Analisar a
compara¢do com més do ano anterior; Abrir concursos para aquisicio de bens e servicos;

Enviar os convites e respetiva documentagfio; e Abrir e analisar as propostas de fornecimento.

Atividade 18 - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medicdo de
todas as obras em execugo; Assegurar a gestdo e manutencdo no programa “Gestdo de Obras
Municipais” todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisdes;
Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por

empreitada; Elaborar relatérios mensais relativos ao sistema de gestdo de qualidade.

Atividade 19 - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medicdo de
todas as obras em execugdo; Assegurar a gestdo e manutengdo no programa “Gest3o de Obras
Municipais” todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisSes;
Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por

empreitada.

SECCAO DE ATIVIDADES E COBRANCAS

Atividade 20 - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na seccdo;
Registar © movimento de armazém do Mercado Municipal e Terrado da Feira Quinzenal e

escrituracdo do livro da conta corrente; Organizar/instruir os processos de licenciamento,
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registo de maquinas de diversdo e de inspegdo de meios mecanicos de elevagdo; Controlar os
certificados de validade da inspecdo dos meios mecanicos de elevacdo; Elaborar informagdes,
declaragBes, oficios, notificagdes; Emitir guias de receita; Emitir licengas e alvaras; Emitir
titulos de registo; Solicitar pareceres as entidades competentes; Remeter documentos para
entidades; Organizar processos relativos a ressarcimento por danos causados no patrimdnioc e

outros; e Gerir os cortes de fornecimento de dgua.

Atividade 21 - Instruir os processos de diversos licenciamentos; Emitir guias de receita
relativas ao Mercado Municipal; Elaborar oficios; Elaborar alvaras de licenciamento; Remeter
documentos para entidades competentes; Elaborar horarios de funcionamento; Registar
averbamentos e emitir segundas vias de documentos; Emitir cartdes de venda ambulante;
Resolver ordens de servico no sistema informatico; Arquivar as ordens de servigco no respetivo
contrato; Criar contadores no sistema; Elaborar oficios/notificagbes; Emitir licengas; e Elaborar

alvaras e declaracbes.

Atividade 22 - Realizar leituras de contadores nas dreas de faturagdo e registar no PDA;
detetar e fiscalizar situagBes fraudulentas de abastecimento de dgua; informar e verificar o
fundamento de reclamagdes de consumidores; verificar e comunicar anomalias nos
contadores; e assegurar acgBes de sensibilizagdo ao nivel ambiental aos municipes e promover
angariacdo de novos contratos de fornecimento de agua e residuos, em articulagdo com a
Divisdo de Ambiente e Servicos de Gestdo.

(Nota: Encontra-se 1 assistente operacional, afeto aoc Servi¢o de Educagéo, a exercer estas

funcdes, transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servigo)

Atividade 23 - Registar ensaios; emitir certificados de verificagdo; enviar equipamento para
verificacio/calibracdo; atualizar o plano de calibragdo/verificacdo; atualizar a ficha individual
do equipamento; programar o servigo de acordo com a periodicidade das verificagdes e dos
requerimentos recebidos; proceder a atualizagdes permanentes da ficha individual do cliente e
elaborar mapas mensais de verificagfio; Entregar as taxas cobradas, no dltimo dia Util de cada

més; e Enviar 8 DREN mapa mensal de verificacao.

Atividade 24 - Servico de Finangas
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SECCAO DE RECURSOS HUMANOS

Atividade 25 - Elaborar as folhas de assiduidade dos postos de trabalho sem relégio de ponto;
Remeter relatdrios de assiduidade do pessoal que utiliza relégio de ponto ao dirigente maximo
dos servicos; Requisitar cartdes de controlo de assiduidade; Fornecer mapas mensalmente de
auséncias ao servigo; Introduzir todo o tipo de auséncias ao servico no programa de relégio de
ponto; Elaborar Balango Social e enviar para as entidades competentes com o relatéric de
analise; Elaborar, enviar e tratar offcio inquérito a todos os colaboradores que beneficiem de

abono de famfilia, bem como atualizar o seu escaldo; Realizar candidaturas a contratos de

emprego insercdo; Elaborar os contratos de acordos ocupacionais, garantir o envio para.

entidade competente; Efetuar os seguros obrigatérios para os contratos de emprego insergio;
Arquivar os registos/dossi& em estado de conservacio e preservacdo, de acordo com a tabela
para o efeito; Realizar todo o processo administrativo de SIADAP; Prestar diversas
informagdes; Atualizar os dados da aplicagéo “GRH” — Caso Lda (quadro de pessoal, situagio

de contratos a termo certo, etc).

Atividade 26 - Em caso de deferimento, proceder & abertura de procedimentos concursais;
Elaborar aviso de abertura de concursc, com requisitos legalmente exigidos; Proceder 3
divulgagdo — D.R. e ou Jornal de Expansdo Nacional/Local; Proceder a gestdo dos
procedimentos concursais e assegurar o cumprimento dos prazos legais; Prestar apoio
administrativo e técnico, ao Juri do concurso no processo, atas e apoio aquando da aplicagdo
dos métodos de selegdo e da classificagdo e ordenacdo dos candidatos; Realizar candidaturas
ao PEPAL e efetuar todo o processo administrativo e técnico pedagégico; Submeter pedidos de
pagamento dos estdgios PEPAL; Assegurar a gestdo de formag8o dos trabalhadores; Promover
toda a parte administrativa que diz respeito a formagéo: Dar conhecimento aos responsaveis;
Preencher as fichas de inscricdo; Distribuir modelo de avaliagdo da eficicia da formacio;
Arquivar no processo individual o respetivo Certificado de Frequéncia apds ter sido enviado
pela entidade formadora e anotar; Introduzir no relégio de ponto as faltas dadas por formacéo
profissional; Elaborar o Mapa de Pessoal; Elaborar informagBes sobre renovacSes de
contratos; Elaborar avisos para o DR; Elaborar declaracdes diversas; Prestar diversas
informagdes; Introduzir no relégio de ponto as faltas dadas por formac3o profissional;
Assegurar o prbcesso P03 na gestdo da qualidade; e Atualizar os dados da aplicacdo “GRH” —

Caso Lda (quadro de pessoal, situacdo de contratos a termo certo, etc).

Atividade 27 - Coordenar as atividades que dizem respeito 3 Seccio de Recursos Humanos;

Assegurar a gestao e tarefas inerentes ao funcionamento do relégio de ponto de acordo com o
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Regulamento Interno de Organizagdo dos Tempos de Trabalho e Controlo de Assiduidade e
Pontualidade; Remeter os mapas de descontos para as entidades competentes; Convocar os
trabalhadores para as consultas de medicina de trabalho; Prestar informacdes ao grupo de
Higiene e Seguranca no Trabalho da Camara; Arquivar as fichas de aptiddo da medicina no
trabalho no processo individual e anotar; Assegurar as atualizagdes/renovacdes dos cartbes de
ADSE; Proceder &s comunicacdes de acidentes em servico, pedidos de juntas médicas e suas
verificacBes na plataforma da ADSE; Imprimir declaragBes de IRS e Atualizar os dados da

aplicacdo “GRH” — Caso Lda (quadro de pessoal, situagdo de contratos a termo certo, etc).

Atividade 28 — Processar os vencimentos dos trabalhadores; Elaborar mapa de registo de
alteracSes de vencimento, mapa de ajudas de custo, mapa de comparticipagdes ADSE e mapas
de desconto parte da Cadmara CRSS e CGA; Enviar os recibos de vencimento por e-mail;
Colaborar no envio dos ficheiros Atualizar as alteracBes de posicionamento remuneratério no
GRH; Colaborar na elaboragdo do balango social; Apoio nos processos de acidente em servigo e
informar o Servico de Higiene e Seguranga no Trabalho no prazo de 24 horas; Registar e
elaborar informagdes referente a assiduidade (férias, faltas e licencas) dos trabalhadores no
GRH e posterior arquivo; Submeter pedidos de junta médica a CGA; Elaborar processos de
aposentagdo, notas biograficas, contagens de tempo e outros documentos; Elaborar lista de
antiguidade; Fazer fecho e abertura anual dos processos individuais; Colaborar na elaboragdo

do mapa de férias e sua distribuigdo.

SERVIGO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

Atividade 29 - Apoiar os clientes na identifica¢8o das suas reais necessidades, assim como no
apoio ao preenchimento de impressos utilizados pelos diversos servicos da autarquia; Informar
e esclarecer os clientes sobre os servicos prestados pelo municipio; Informar os clientes sobre
o andamento do processo e da fase em que se encontra; Marcar em agenda partiihada com os
técnicos o atendimento dos clientes; Emitir guias de receita de acordo com as tabelas de taxas,
tarifas e licencas aprovadas pelos Municipio e outras indica¢Bes dos servigos; Rececionar as
reclamacBes verbais e registar no MOD_247/* “Sugestdes/Reclamaces”; Promover a
melhoria da imagem do Municipio, identificando as oportunidades de melhoria; Rececionar e
conferir os documentos entregues pelos clientes e fazer o seu registo de entrada no GSE,
fornecendo ao requerente cépia como comprovativo de rececdo — (No caso dos
licenciamentos de operacBes urbanisticas fornece ao cliente recibo com indicagdo dos

documentos entregues); Registar nas diversas aplicag@es informaticas a entrada dos processos
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(licenciamento urbano, dgua e saneamento); e Organizar e separar os documentos

rececionados e colocad-los nas pastas a enviar para os servicos internos.

Atividade 30 - Rececdo dos Municipes e encaminhamento para os servicos; Registo de

documentacdo na aplicacdo informatica Gestdo e Seguimento de Expediente {GSE).

{Nota: Encontra-se 1 assistente aperacional, afeto ao Servigo de Educacfo, a exercer estas

fungdes, transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servigo)

SECGAO DE EXPEDIENTE, DOCUMENTACAO E ARQUIVO

Atividade 31 - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na seccio; A
Aferir as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da secgio;
Organizar os processos referentes a sua area de competéncia; Informar, emitir pareceres e
minuta ac expediente; Colaborar com os presidentes de junta no recenseamento eleitoral;
Enviar as fichas de recenseamento e eliminages ao STAPE; Colaborar na organizacio dos
cadernos eleitorais; Assegurar a organizagdo de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do
expediente dos vdrios servicos para a Ordem do Dia; Distribuir a Ordem do Dia pelos
vereadores e servigos; Elaborar minuta das atas das reunides; Distribuir as Atas das Reunides
pelos diversos servicos e secgdes e entregar aos vereadores Ordens do Dia e Atas da Reunido;
Organizar processos, de expropriacdes e vistorias, elaborar oficios, autos, solicitar elementos
necessarios a¢ processo; Divulgar os Editais de recenseamento militar; Organizar as respetivas

declaracdes, alfabetizar, numerar e organizar por freguesias; e Remeter declaragSes ao D.R.M.

Atividade 32 - Separar a correspondéncia por destinatdrio; Arquivar as sinopses/protocolo
depois de assinadas; Arquivar ¢ expediente, devidamente organizado por assuntos; Elaborar
oficios, informagGes internas e controlar os prazos concedidos; Cemitério Municipal; Organizar
em termos administrativos os processos a enviar ao tribunal de Contas; Registar os contratos
administrativos no livro de contratos; Elaborar a capa numerada por ordem para cada contraio
administrativo; Enviar uma copia do contrato administrativo e de garantia bancaria para a
DOMCP e DA e contabilidade; Arquivar os contratos administrativos nas respetivas pastas;

Auxiliar nas atas, sumarios e aditamentos; e Fazer guias do correio.

Atividade 33 - Distribuir correspondéncia externa e interna; Colaborar nas fotocépias; e

Expedir a correspondéncia.
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Atividade 34 - Expedir a correspondéncia; efetuar a rececdo e entrega de expediente e

encomendas e colaborar na distribui¢gdo da correspondéncia.

(Nota: Existe 1 assistente operacional, afeto ao Servigo de Educacéo, a exercer estas funcdes,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servico)

Atividade 35 - Estabelecer ligacSes telefdnicas para ¢ exterior; transmitir aos telefones
internos as chamadas recebidas e registar ¢ movimente de chamadas e anotar as mensagens

gue respeitem assuntos de servigo.

Atividade 36 - Fotocopiar documentos escritos ou desenhados; Realizar pequenos
acabamentos relativos & reproducdo; Agrafar, encadernar e registar © movimento de
reprografia; Cuidar da manuten¢dio do equipamento a seu cargo; Recegiio e entrega de
expediente; e Colaborag3o e apoio quando necessario as tarefas desenvolvidas pelas auxiliares

administrativas da seccdo.

Atividade 37 - Assegurar as refei¢Bes dos trabalhadores do Municipio.

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS E CONSERVACAO DO PATRIMONIO

Atividade 38 - Direcdo e coordenacio de toda a atividade da Divisdo; Elaborar e submeter a
aprovacdo superior as instrucdes, circulares, regulamentos e normas que forem julgadas
necessirias ao corrente exercicio da sua atividade, assim como propor medidas de politica
adequadas no ambito de cada servi¢o; Colaborar na elaboragdo do plano e relatério de
atividades; Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada um dos servicos e
assegurar a correta execucdo das tarefas dentro dos prazos estipulados; Assistir, sempre que
for determinado, as reunides da Assembleia Municipal, Cimara Municipal, Conselho Municipal
e comissBes municipais; Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e
processos que hajam sido objeto de decisdo final; Zelar pelo cumprimento do dever de
assiduidade e participar & sec¢do de recursos humanos, em conformidade com o regulamento
de faltas e licencas; Assegurar a execugo das deliberagBes da Cémara e despachos do
Presidente nas dreas dos respetivos servigos; Assegurar a informacdo necessdria entre os
servicos com vista ao seu bom funcionamento; Assegurar a gestdo das empreitadas de obras;
Aprovar autos de medi¢3o de empreitadas de obras municipais; Coordenar funcionalmente a

fiscalizago das empreitadas; Assegurar a gestdo da rede vidria municipal incluindo sinalizagdo
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rodovidria; e Assegurar a gestdo da conservagdo do patrimdnio municipal edificado e espacos

urbanos.
SERVICO DE OBRAS MUNICIPAIS

Atividade 39 - Assegurar a gestdo das empreitadas de obras; Aprovar autos de medicéio de
empreitadas de obras municipais; Coordenar funcionalmente a fiscalizagdc das empreitadas;
Assegurar a gestdo da rede vidria municipal incluindo sinalizag8o rodovidria; e Assegurar a

gestdo da conservagdo do patriménio municipal edificado e espacos urbanos.

Atividade 40 - Executar as tarefas de expediente, arquivo e secretaria; Efetuar atendimento =~ \__ 2/
telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessdrios; Rececionar e
encaminhar correspondéncia; Elaborar oficios e informacgGes; Organizacio e tratamento dos
processos em curso no respetivo servigo; Emitir requisicbes e solicitar orcamentos; Identificar "ﬂg
e utilizar as aplicacdes informdticas dos servicos, assegurando o correto registo e tratamento i(?u”?(
informético dos dados e/ou processos que lhe sdo atribuidos; Apoio administrativo aos ¢
encarregados na emissdo de requisicdes, notas de servico, informacdes, mapas de controlo; / / /

Apoio administrativo aos colaboradores operacionais no preenchimento de documentos l/jl//

operacionais; e Manutencdo atualizada da base de contactos e enderecos; Executar demais

tarefas subjacentes ao funcionamento dos servigos da responsabilidade da Divisdo, bem como

- . - . . . g
(férias, faltas e licengas); Organizacdo e manutencdo de todo o arquivo dos servicos V f

outras fungdes ndo especificadas.
(Nota: Encontra-se 1 assistente técnico, afeto ao Servico de Educacdo, a exercer estas fungdes, .
transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servigo) %
Atividade 41 — Percorrer as vias municipais para verificacdo de limpezas de vias no dambito dos
protocolos com as equipas de sapadores florestais e com as Juntas de Freguesias; Realizar
tarefas auxiliares a fiscalizagdo de obras; Realizar tarefas auxiliares de topografia (portamira);

Colaborar na identificacdo de parcelas de terreno e respetivos proprietéarios; Executar demais

tarefas subjacentes ao funcionamento dos servicos da responsabilidade da Divisdo.

SERVICO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS MUNICIPAIS

Atividade 42 - Organiza¢io de processos de abertura de concursos de obras municipais de
infraestruturas e de fornecimentos e aquisigdes de servigos, incluindo a elaboragdo de

cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder a gestdo técnica e
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administrativa das empreitadas apds a aprovacgdo pela Camara; Aprovar autos de medicio de
obras municipais; Fiscalizar as obras publicas municipais adjudicadas por empreitada; Fiscalizar
o cumprimento dos contratos, regulamentares e normas referentes a obras por empreitada;
Verificar a implantacdo das obras, de acordo com os projetos fornecidos ao empreiteiro;
Verificar a observancia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de pregos unitdrios dos
materiais de construgio; Proceder as medi¢cBes necessdrias com vista a efetuar autos de
mediciio das obras efetuadas; Zelar pela beneficiacdo e conservagdo das obras realizadas;
Organizar e controlar dos processos relativos as obras a fiscalizar; e Organizar 0s processos de

concurso de cbras do ponto de vista técnico-econdmico.

Atividade 43 - Fiscalizar as obras publicas municipais adjudicadas por empreitada; Fiscalizar o
cumprimento dos contractos, regulamentares e normas referentes a obras por empreitada;
Verificar a implantacdo das obras, de acordo com os projetos fornecidos ao empreiteiro;
Verificar a observancia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de precos unitarios dos
materiais de construc¢do; Proceder as medices necessarias com vista a efetuar autos de
medicdo das obras efetuadas; Zelar pela beneficiagdo e conserva¢do das obras realizadas;
Organizar e controlar dos processos relativos as obras a fiscalizar; e Organizar 0s processos de

concurso de obras do ponto de vista técnico-econémico.

SERVICO DE CONSERVAGCAO DE MAQUINAS E VIATURAS

Atividade 44 - Manter operacional o parque automoével e de maquinas da Cdmara Municipal;
Distribuir as magquinas e viaturas pelos diferentes servicos de acordo com as indicagdes
superiores; Elaborar as requisicBes dos combustiveis indispensdveis ao funcionamento do
parque automovel; Elaborar e manter atualizado o cadastro de cada maquina ou viatura;
Efetuar estudos de rentabilidade das maquinas e propor medidas adequadas;
Informar o Chefe da Divisdo dos Servicos Técnicos de Obras sobre as necessidades de
reparacdo com o diagndstico sobre os custos; Informar o Chefe da Divisdo dos Servigos
Técnicos de Obras sobre acidentes; Solicitar orcamentos; Elaborar lista de materiais com
respetivo custo para requisitar; Coordenar a rececdo qualitativa dos materiais para a oficing;
Coordenar e verificar a rececio das maquinas e viaturas reparadas externamente;
Proceder & colocacdo e garantir a manutengdo da sinalizagdo  direcional;

Garantir o controlo e implementacdo da sinalizagdo de transito.
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{Nota: Existe 1 assistente técnico, afeto ao Servico de Educagdo, a exercer estas fungdes,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servico)

Atividade 45 — Assegurar a manutengdo e conservacio do parque de mdquinas e viaturas;

Elaborar diagndsticos sobre os custos de reparacéo.

Realizar reparagdes no parque de maquinas e viaturas; Assegurar a reparagdo e remocdo de
veiculos avariados em qualquer local do concelho; Colaborar na rececio dos materiais;
Verificar as maquinas e viaturas reparadas externamente; Assegurar a manutenc¢io de
maquinas e viaturas; Abastecer de gasédleo todo 0 equipamento; Colaborar com os mecénicos
na manutenc¢do e conservacgdo do parque de maquinas e viaturas; Controlar o stock de 6leos e

lubrificantes.

Detetar as avarias mecdnicas; reparar, afinar, montar e desmontar os 6rgdos de viaturas
ligeiras e pesadas a gasclina ou a diesel, bem comeo outros equipamentos motorizados ou nido;
executar outros trabalhos de mecdnica geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as

viaturas reparadas; fazer a manutengdo e o controlo de maquinas e motores.

SERVICO DE CONSERVACAO DE EQUIPAMENTOS

Atividade 46 - Promover a beneficiagdo e conservacdo do parque escolar; Orientar e distribuir
os trabalhos das equipas na conservacdo dos edificios escolares; Fazer diagndstico das
necessidades de manutencdo e reparagdo com respetivo custo; Requisitar o material
necessario de acordo com as necessidades detetadas; Informar o superior hierdrquico sobre
férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o pessoal que coordena; Promover a
conservagdo e manutengdo dos equipamentos; Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das
brigadas de conservagdo do patriménio edificado; Requisitar o material necessario de acordo
com as necessidades detetadas; e Informar o superior hierarquico sobre férias, faltas e todas

as questdes relacionadas com o pessoal que coordena.

Atividade 47 - Colocar e reparar calceta das ruas e passeios da zona urbana Municipio;
Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforco fisico e

componentes praticos; e Zelar pela conservacio e manutencio dos equipamentos que utiliza.
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Executar trabalhos de carpintarias no dmbito da conservagdo do patriménio; Executar outras
tarefas, nio especificas, de cardter manual e exigindo esforgo fisico € componentes praticos; e

Zelar pela conservacdo e manutencio dos equipamentos que utiliza.

Pintura e instalagdo de sinalizacfio vertical e direcional; Pintura de sinalizagdo horizontal,
passadeiras, parques de estacionamento, tracos continuos e descontinuos; Assegurar a
limpeza e manutencdo da sinalizagdio vertical e horizontal; Assegurar 0 apoio nos transportes

escolares; e Assegurar a abertura e fecho dos pavilhdes municipais.

SERVICO DE CONSERVAGAO DE REDE VIARIA

Atividade 48 - Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservacdo das
estradas e caminhos municipais; Promover a conservagdo e pavimentagdo das estradas
municipais, assim como das suas obras de arte; Inspecionar periodicamente as estradas e
caminhos municipais, acionando as medidas necessarias a sua beneficia¢gdo e conservacdo;
Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias do municipio para fins de conservacéo,
estatistica e informacdo; Requisitar 0 material necessario de acordo com as necessidades
detetadas; e Informar o superior hierdrquico sobre férias, faltas e todas as questdes

relacionadas com o pessoal que coordena.

Atividade 49 — Assegurar a limpeza da vegetagdo e sua remogdo, e conservagdo das vias
municipais; Capinar e cortar vegetacio de meio porte nas bermas e nos taludes das estradas
municipais com o trator com ceifeira; Conduzir a carrinha de transporte de pessoal; Dar apoio
com trator e retro escavadora as vdrias atividades das brigadas de pedreiros, viagdo e

cantoneiros; e Zelar pela conservacdo e manutengdo dos equipamentos que utiliza.

Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades do municipio; e Zelar pela conservagdo e

manutencio dos equipamentos gue utiliza.

Assegurar a limpeza da vegetagdo e sua remocdo, e conservagdo das vias municipais;
Reparacio de pavimentos betuminosos (fissuras, crateras, depressbes); Executar outras
tarefas, n3o especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos; e

Zelar pela conservagdo e manutencdo dos equipamentos que utiliza.
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Desobstruir os sistemas de drenagem de dguas pluviais nas vias municipais; Reconstruir muros
de suporte e vedacdo; Fazer limpeza e manutencio das obras de arte; Construir sistemas de
drenagem das dguas pluviais; Executar todo o tipo de tarefas, ndo especificas mas que sdo

necessdarias para garantir a estabilidade das estradas municipais.

Executar outras tarefas, ndo especificas, de carater manual e exigindo esforco fisico e

componentes praticos; e Zelar pela conservagdo e manutengio dos equipamentos que utiliza.

DIVISAO DO AMBIENTE E SERVICOS DE GESTAO

Atividade 50 - Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrucBes, circulares,
regulamentos e normas que forem julgadas necessdrias ao corrente exercicio da sua atividade,
assim como propor medidas de politica adequadas no dmbito de cada servico; Colaborar na
elaboragdo e relatério de atividades; Coordenar a atividade das unidades dependentes de cada
um dos servicos e assegurar a correta execucdo das tarefas; Coordenar as atividades que
dizem respeito ao projeto e gestdo das infraestruturas basicas nomeadamente os sistemas de
abastecimento de dgua e drenagem de dguias residuais, incluindo as estacfes de tratamento
de aguas para abastecimento e de aguas residuais, mantendo atualizado o respetivo cadastro
para fins de conservacdo, estatistica e informacao; garantir o controlo da qualidade da dgua de
abastecimento publico e sua rejei¢do, bem como a utilizagdo eficiente de energia; promover a
sensibilizacdo ambiental e participar na gestdo dos sitios da rede natural; participar na
avaliagdo de impactos ambientais de obras municipais; garantir a manutengdo dos espacos
verdes de uso publico e a recolha dos residuos sdlidos urbanos; assegurar as atividades da
autoridade veterinaria Municipal e gerir o cemitério municipal; e assegurar a execucdo das

deliberacdes da Camara e despachos do Presidente nas dreas dos respetivos servicos.

Atividade 51 - Organizar os processos que digam respeito as areas funcionais da divisio;
Assegurar a execugdo de todos os atos administrativos solicitados pelos servicos da divisdo;
Assegurar 0 expediente resultante do acompanhamento da execucdo; fisica cronoldgica e
financeira das obras em curso ou fiscalizadas pela divisdo; Executar os atos administrativos
referentes acs processos de obras municipais apés a Consignacdo durante a fase de execucio

e pds contratual; Execucdo de expediente geral solicitado pelas divisges.
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SERVICO DE FISCALIZACAO MUNICIPAL

Atividade 52 — Organizacio de processos de abertura de concursos de obras municipais de
infraestruturas de aguas e saneamento e de fornecimentos e aquisi¢des de servigos, incluindo
a elaboracgio de cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder a gestdo
técnica e administrativa das empreitadas de agua e saneamento apds a aprovagdo pela
Camara; Aprovar autos de medi¢io de obras municipais de dgua e saneamento; Fiscalizar as
obras publicas municipais de dgua e saneamento adjudicadas por empreitada; Fiscalizar o
cumprimento dos contratos, regulamentares e normas referentes a obras por empreitada de
dguas e saneamento; Verificar a implantagdo das obras de dguas e saneamento, de acordo
com os projetos fornecidos ao empreiteiro; Verificar a observancia dos prazos estabelecidos;
Atualizar tabelas de precos unitérios dos materiais de construgdo de obras de aguas e
saneamento; Proceder as medi¢Ses necessarias com vista a efetuar autos de medi¢do das
obras de dgua e saneamento efetuadas; Zelar pela beneficiagdo e conservacio das obras de
dgua e saneamento realizadas; Organizar e controlar os processos relativos as obras de dgua e
saneamento a fiscalizar; e Organizar os processos de concurso de obras de dgua e saneamento
do ponto de vista técnico-econdmico; organizar e atualizar o cadastro de infraestruturas de
agua e saneamento e colaborar no desenvolvimento de outras obras ou servigos que sejam

atribuidos & Divisdo de Ambiente.

* 1 Técnico Superior em mobilidade

SERVICO DE OBRAS MUNICIPAIS

Atividade 53 - Programar, coordenar e verificar: Execugéo de ramais; Instalagdo, Desligacdes e
Substituicio de contadores; Cortes por falta de pagamento de ligagBes; Mudanga de contador
e/ou ramal; Ampliacdo de rede de abastecimento dgua/saneamento; Avarias em condutas ou
equipamento; Limpeza de coletores de dguas residuais e caixas visita; Reclamacdes de clientes;
Gestio de Stocks; Funcionamento das ETAR e estagBes elevatdrias; Tratamento de agua
(cloro); CaptacSes de dgua; Reservatérios; LigagBes por particulares as n/ redes {loteamentos});
Prestar informacdo sobre pedidos de novas liga¢Bes & rede de dguas e saneamento; Fiscalizar e
acompanhar interven¢Bes por parte de entidades externas (ex: EDP, TELECOM): Indicar de
infra - estruturas existentes; Avarias provocadas em infraestruturas existentes; Requisitar o

material necessario de acordo com as necessidades detetadas; Apoiar a campanha de
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sensibilizagcdo para captacdo de novos clientes de dgua e saneamento; e Informar o superior

hierarquico sobre férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o pessoal que coordena.

Atividade 54 - Realizar manuten¢do nas ETARS e elevatdrias: Ver niveis e mistura de
hipoclorito de sddio, leituras; Lavagem e desinfecdo dos reservatdrios; Substituir componentes
elétricos; Limpeza das grelhas e lavagem, leituras; Muda de dleos, correias e verificar

quantidade de lamas; e Substituir componentes elétricos.

Executar de ramais; Instalar, substituir e desligar contadores; Efetuar cortes de agua; Executar
religagbes de dgua; Mudar contador efou ramal; Ampliar a rede de abastecimento
agua/saneamento; Reparar roturas em condutas ou ramais; e Limpar coletores de dguas

residuais e caixa visita.

Abrir e tapar valas provenientes da execucdo de ramais, ampliacio da rede, roturas; e Zelar

pelo bom estado do equipamento e manutencao.

SERVICO DE GESTAO DE ESPAGOS VERDES

Atividade 55 - Definir o plano anual e semanal de atividades para jardins e pargues
desportivos; emitir requisicdes internas; promover e fiscalizar todos os trabalhos inerentes aos
espacos verdes e parques desportivos; definir a data de execucdo dos trabalhos; avaliar os
trabathos executados nos jardins e parques desportivos e residuos sélidos urbanos e redefinir
os ndo executados; manter atualizado o pano de retas da recolha de residuos sélidos urbanos;
analisar os registos dos operadores de recolha de residuos sélidos urbanos e elaboragdo do

relatdrio anual de atividades.

Atividade 56 - Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores nos jardins a seu cargo, de
acordo com as orientagdes superiormente recebidas; zelar pelo cumprimento do regulamento
interno; promover a conservagao e manutengdo dos equipamentos; solicitar a requisi¢ao de
materials, produtos e equipamentos necessarios para o funcionamento do servigo e informar o
superior hierdrquico sobre férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o pessoal que
coordena; Definir e gerir os trabalhos executados pelo coveiro; Coordenar as exumacdes,
inumacgGes e trasladacGes e registar no livro do cemitério; Coordenar a limpeza, arborizacdo e
manutencdo de salubridade pUblica do cemitério; Fazer cumprir o regulamento do cemitério;
Promover o alinhamento das sepulturas e designar os lugares onde podem ser abertas novas

covas; Manter atualizados os registos relativos as inumagdes, exumacdes, transladacdes e
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perpetuidade das sepulturas; Emitir requisicGes internas; e Promover a manutengdo e

conservagdo do Cemitério.

Atividade 57 - Executar todas as tarefas inerentes & categoria de jardineiro (limpeza, rega,
cortes de relva, adubacBes, tratamentos, podas, abates, transplantagfes e plantagdes); e Zelar

pela manutengdo e conservacdo do equipamento que utiliza.

Executar todas as funcBes de tratorista; Apoiar os jardineiros no corte de relvas, recolha de lixo
dos jardins, tratamentos e rega; Conduzir, manobrar tratores com ou sem atrelado efou
méaquinas agricolas motorizadas; Zelar pela manutengdo e conservacdo do equipamento que

utiliza.

Atividade 58 - Abrir e fechar o Cemitério; proceder a abertura e aterro de sepulturas; proceder
ao depdsito e ao levantamento dos restos mortais e zelar pela manutengdo e conservagdo do

Cemitério.

SERVICO DE HIGIENE E LIMPEZA

Atividade 59 - Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores de acordo com as
orientacdes superiormente recebidas; requisitar o material necessario de acordo com as
necessidades detetadas; informar o superior hierdrquico sobre férias, faltas e todas as
questdes relacionadas com o pessoal que coordena; zelar pelo cumprimento do regulamento
interno; promover a conservacdo e manutengdo dos equipamentos; solicitar a requisi¢do de
materiais, produtos e equipamentos necessdrios para o funcionamento do servi¢o e Informar o
superior hierarquico sobre férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o pessoal que

coordena.

Atividade 60 - Recolher o lixo dos contentores e molock’s; Limpar a zona envolvente aos
contentores e molock’s; Zelar pela manutencdo e conservagdo do equipamento que utiliza; e
Executar outras tarefas, ndo especificas, de cardter manual e exigindo esforco fisico e

componentes praticos;

Conduzir viaturas pesadas no apoio as atividades do municipio; e Zelar pela manutengdo e

conservacdo do equipamento que utiliza.
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Zelar pela limpeza das ruas, sarjetas e papeleiras da zona urbana da vila; Zelar pela
manutencdo e conservagdo do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, no

especificas, de carater manual e exigindo esforgo fisico € componentes préticos.

SERVICO DE ENERGIA

Atividade 61 - Elaborar projetos no 8mbito da especialidade de engenharia eletrotécnica para
edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuicio em baixa ou média tensdo,
iluminag@o pablica e telecomunicacdes; apreciar projetos de equipamentos ou infraestruturas
municipais no dmbito da especialidade de Engenheira Eletrotécnica; estudos e propostas para

obras de requalificagdo, reparacdo, remodelagdo e ampliagdo, no dmbito da especialidade de

eng.2 eletrotécnica, para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuicio em
baixa ou media tensao, iluminagdo publica e telecomunicacBes; acompanhar e fiscalizar obras /

no dmbito da especialidade de engenharia eletrotécnica; gerir as instalagdes de utilizagdo de |
!

:

energia elétrica em edificios; recomendar agGes que minimizem consumos de energia; gerir os
contratos de manutengdc para equipamentos eletromecénicos e gerir as centrais telefénicas

dos edificios municipais.

Atividade 62 - Manutenc¢io e Reparacdo de Equipamentos e infraestruturas elétricas, e/fou
eletromecdnicas no dmbito da sua conservacgdo: substituir limpadas, acessérios, aparelhagem,
e canalizagBes elétricas em edjificios municipais e de [P; reparar equipamentos elétricos ou
eletromecanicos; detetar e resclver avarias no ambito da sua especialidade; acompanhar a
Atividade Externa de Manutenc¢do a Equipamentos elétricos e eletromecanicos; colaborar no
controlo da atividade; executar Infra estruturas de eletricidade e telecomunicagfes em
pequenas obras de construgdo ou remodelagdo de edificios ou espagos urbanos e elaborar
trabalhos inerentes a execucdo de infra estruturas elétricas e de telecomunicacdes de obras de
pequena dimensdo; Operacdo de instalacdes eletromecdnicas ou elétricas: Operagdo;
Claraboia centro de exposi¢des; Elevadores; Centrais de Alarme e Incéndio; Aparelhagem de

som; e Caldeiras de Aquecimento.

SERVICO DE MERCADOS E FEIRAS

Atividade 63 - Proceder a cobranca das taxas e entregar os valores recebidos na Tesouraria do
municipio; Assegurar a eficaz limpeza e higienizagdo dos espacos pUblicos entre os quais o WC

e a cdmara frigorifica; Controlar a abertura e encerramento da cdmara frigorifica; Zelar
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pelos produtos armazenados nas Camaras Frigorificas, procurando detetar produtos que
possam promover contaminagdo de outros; Zelar pela ordem e disciplina do mercado e areas
adjacentes durante o periodo das feiras; Controlar a qualidade da limpeza efetuada pelos
agentes econdmicos que t&m alugado os espagos do mercado; Abrir e fechar o mercado as

horas pré-definidas; e Assegurar o cumprimento do regulamento do Mercado Municipal.

SERVICO DE VETERINARIA MUNICIPAL

Atividade 64 - Efetuar o controlo do agrupamento de gado da Cdmara de acordo com o D.L.
n2338/99 de 24 de agosto; elaborar a calendarizagdo da campanha antirdbica e identificacdo
eletrénica de canideos; divulgar a calendarizacfio das campanhas; realizar vacinagdo antirabica
e identificacdo eletrdnica de canideos; prestar informac¢do aos cidaddos; emitir pareceres
sobre o licenciamento de viaturas de transporte de animais vivos e de peixe, bem como de
exploragBes agricolas; analisar solicitagbes e reclamagdes e fazer as diligéncias necessarias
para a tomada de decisdo, e sua implementacdo; como membro de um Comissdo de Vistoria,
realizar vistorias de controlo higio-sanitdrio e controlo das instalages para alojamento de
animais e produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais e industriais onde se
abatam, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem
animais ou produtos de origem animal e seus . derivados.
Efetuar o controlo do agrupamento de gado da Camara de acordo com o D.L. n2338/99 de 24
de agosto; elaborar a calendarizagdo da campanha antirdbica e identificacdo eletrénica de
canidecs; divulgar a calendarizacdo das campanhas; realizar vacinagdo antirabica e
identificacio eletrénica de canideos; prestar informacdo aos cidad&os; emitir pareceres sobre
o licenciamento de viaturas de transporte de animais vivos e de peixe, bem como de
exploracBes agricolas; analisar solicitagBes e reclamag¢des e fazer as diligéncias necessarias
para a tomada de decisdo, e sua implementacdo; como membro de um Comissdo de Vistoria,
realizar vistorias de controlo higio-sanitdrio e controlo das instalagBes para alojamento de
animais e produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais e industriais onde se
abatam, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem

animais ou produtos de origem animal e seus derivados.
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SERVICO DE HIGIENE, SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

Atividade 65 - Mediante Informacdo prévia dos servicos e acompanhamento do projeto /
descricdo de trabalhos, elaborar os planos de seguranca e satde (PSS) e sujeitd-lo a aprovagdo
pelo dono da obra; Solicitar a entidade executante o PSS para execugdc da obra, quando
aplicavel; Analisar o PSS e verificar da adequacio do mesmo a obra; Enviar & entidade
executante a validagdo técnica e aprovacao do PSS para execucdo da obra; Solicitar 2 entidade
executante e equipa projetista, quando aplicavel, os elementos necessdrios 8 comunicagéo
prévia de abertura de estaleiro; Elaborar a comunicagdo prévia de abertura de estaleiro,
quando aplicavel; Envio a Autoridade para as CondigBes no Trabalho (ACT) e entidade
executante (EE) a comunicagdo prévia de abertura de estaleiros; Atualizar os elementos da
comunicagdo prévia junto da ACT e EE, sempre que haja alteragdo a mesma, de acordo com a
legislagdo em vigor; Reunir os elementos necessarios a realizacdo da compilagdo técnica da
obra, quando aplicdvel; Realizar reuniGes de seguranga as cbras com coordenagio de
seguranga, de acordo com a periodicidade gue a fase de execucdo da obra venha a determinar
e previsdo de maiores riscos; Realizar inspe¢es de seguranga as obras e registd-las; e Apoiar a

implementacao das acdes necessarias.

Assegurar as matérias ambientais, atividades de sensibilizacdo ambiental, controlo da
gualidade das aguas, gestdo do ruido, gestdo da rede de saneamento e residuos sélidos
urbanos, assim como a prestacdo de todas as comunicacdes legais as entidades competentes

na drea ambiental.

Atividade 66 - Desenvolver as atividades de prevengdo e de protegdo contra os riscos
profissionais no contextc dos servicos de seguranca e saldde do trabalho; Colaborar no
planeamento e na implementacdo do sistema de gestdo de prevengdo de riscos profissicnais
do Municipio; Colaborar na avaliagdo de riscos profissionais; Desenvolver e implementar
medidas de prevengdo e de protecdo; Colaborar na concegao de locais, postos e processos de
trabalho; Colaborar no processo de utilizagdo de recursos externas nas atividades de
prevencdo e de protecio; Assegurar a organizagdo da documentagdc necessaria ao
desenvolvimento da preven¢io no Municipio; Colaborar nos processos de informacdo e
formacdo dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais de trabalho; Colaborar no
desenvolvimento de processos de consulta e de participacdo dos trabaihadores; Efetuar o
levantamento de necessidades dos servigos de equipamento de protecdo individual e coletiva;

Efetuar a entrega dos EPI's aos trabalhadores e controlo dos mesmos; Efetuar acdes de
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fiscalizacdo aos servicos municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranga no
trabalho e informar superiormente as ndo conformidades identificadas; Ministrar ou
acompanhar a¢Ses de formagio aos trabathadores do Municipic em matéria de seguranca e
satide no trabalho; Participar na definicio de procedimentos a adotar em situagdes de
emergéncia, designadamente de combate ao sinistro, de evacuacdo e de primeiros socorros;
Participar na recolha de elementos referentes aos edificios e seu funcionamento no processo
de atualizacio e elaboracdo de Planos de Seguranga Internos dos Edificios Municipais;
Participar na implementacdo dos Planos de Seguranga Internos dos Edificios Municipais;
Participar na programacao e realizacdo de simulacros; Acompanhar a manutencdo dos meios
de 12 intervencdo de combate a incéndios; Participar na elaboragdo dos relatérios dos
acidentes de trabalho do Municipio; Elaborar suportes de informagdo e sensibilizacdo para a
minimizac3o de riscos profissionais, acidentes de trabalho para os trabalhadores do Municipio;
Assegurar as verificagBes legais de maquinas e equipamentos de trabalho de acordo com a
legislacdo em vigor; Colaborar nas atualizagBes necessarias ao Regulamento Municipal de
Seguranga, Higiene e Salde do Trabalho; Apoiar a fiscalizacdo de seguranca das obras publicas
do Municipio; e Assegurar a organizagdo da documentagdo nesta drea, nomeadamente

elaborar, organizar e atualizar registos.

SERVICO DE GESTAO DO SISTEMA DA QUALIDADE

Atividade 67 - Participar na definicdo dos objetivos de gestdo, participar no tratamento de
reclamacdes de cliente, reclamagBes de fornecedores, participar no tratamento das acles
corretivas ou preventivas, participar no tratamento dos resultados das auditorias, estudar e
acompanhar o estado de evolugdo do SGQ, procedendo a andlise dos indicadores definidos,
compilar os dados relevantes para a andlise da evolugdo do sistema de gestdo de qualidade,
gerir a distribuicdo de toda a documentagdo, convocar os gestores de processo para as
reunibes, elaborar atas das reunifes do Nucleo da Qualidade, fazer a anélise de decisbes que
tenham impacto na qualidade nos projetos realizados e na prépria imagem da organiza¢do; e

definir agSes para a melhoria continua da eficiéncia e eficicia das atividades que realiza.

Efetuar a andlise e relatério dos acidentes de trabalho; Efetuar a avaliagdo dos acidentes e das
suas causas, bem como, definir e acompanhar a implementa¢do das medidas corretivas,
quando necessédrio; Avaliar a eficicia das medidas e gerir o acidente com as entidades
envolventes, excetuando companhia de seguros; informar a Entidade Competente sobre os

acidentes mortais ou gue evidenciam uma situacdo particularmente grave; Informar os
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requisitos minimos de seguranga que deverdo constar na aquisicdo de equipamentos de
trabalho e maguinas; Confirmar a rececdo da documentacdo solicitada, aceitar o seu conteddo
e assegurar a preservacdo do original; Coordenar as verificagBes legais de maguinas e
equipamentos de trabalho de acordo com a legislagdo em viger; Coordenar o levantamento de
necessidades de Equipamente de Protecdo Individual (EP1) para os trabalhadores do
Municipio; Elaborar procedimento para aquisicdo de EPI's; Coordenar a entrega do EPI aos
trabalhadores e controlo do mesmo; Assegurar a atualizagdo dos planos de seguranga internos
dos edificios da Camara Municipal de Arcos de Valdevez; Assegurar a realizagdo de simulacros
de acordo com a legislacdo em vigor; Coordenar a manutengdo dos meigs de 12 intervengdo de
combate a incéndios; Efetuar a avaliacdo de riscos profissionais; Coordenar o desenvolvimento
de processos de consulta e de participacdo dos trabalhadores; Coordenar a implementagéo
dos documentos inerentes a seguranga; Promover a comunicagdo interna sabre esta matéria;
Informar por escrito o Presidente da Cidmara e responsédvel da divisdo da nova legislacdo neste
ambito, que implique modificagGes necessarias; Efetuar acbes de fiscalizacdo aos servigos

municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranca no trabalho e informar

superiormente as ndo conformidades identificadas; Coordenar a formacgdc aos trabalhadores

em matéria de seguranga e salde no trabalho; Elaborar procedimento para aquisicdo de
servicos de medicina; Assegurar o cumprimento do contrato com a entidade externa
prestadora dos servicos de medicina, bem como ¢ cumprimento da legislagdo em vigor;
Etaborar as atualizacdes necessarias ao Regulamento Municipal de Seguranca, Higiene e Saude
do Trabalho; Cumprir o estabelecido no Sistema de gestdo da Qualidade face a sua fungdo;
Contribuir para a melhoria continua da eficiéncia e eficdcia das atividades que realiza; Tomar
conhecimento dos objetivos inerentes ao processo no gual se enquadram as suas atividades e
contribuir para a sua concretizacdo; Cumprir outras fungbes definidas pelo superior

hierarquico.

SERVICO DE GESTAO DE SISTEMAS DE INFORMACAO

Atividade 68 - Coordenar as atividades do servigo; Manter o sigilo e ética profissional; Verificar
diariamente se as cdpias de seguranga foram bem-sucedidas pelo DataProtecter; Monitorizar
os ativos de rede de forma a garantir o seu bom funcionamento e que os servidores, postos de
trabalho e edificios ligados por fibra &tica permanecem ligados; Verificar periodicamente
estado das UPS e Ar Condicionado que alimentam Centro de Dados; Manter o Centro de Dados

e o0 Gabinete sempre fechado e s6 deixar entrar gente na presenga do técnico de Informatica
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ou com autorizacdo da Presidéncia; Substituir as tapes das copias de seguranca de fim de
semana todas as segundas-feiras; Instalagdo de software aplicativo e sistema operativo nos
postos de trabalho e servidores; Colaborar com todos os fornecedores de software instalado
no municipio e para o municipio; Prestar formac&o aos utilizadores nas diversas aplicagbes, no
sentido da sua correta utilizagdo, (Ex: Quando existem atualizacdes da aplicacdo, prestar a
respetiva formagio nos casos em que a entidade fornecedora ndo a presta); Colaborar na
analise e decisdo da aquisicdo de Hardware e Software; Manter o sistema operativo e antivirus
atualizado em todos os postos de trabalho e servidores; Verificar os Log’s {Registos de ataques
ao sistema através da rede “Internet e Intranet”) registados pela Firewall e Antivirus; [nserir e
definir perfil {(intranet, email, acessos a internet e aplicag@es) dos trabathadores no dominio
CMAV; Publicar todo contetdo solicitado no portal intranet.cmav.pt; Monitorizar os postos de
trabalho, limpando ficheiros tempordrios, Virus, Spyware, Ad-Aware, fragmentagao do disco e
as poeiras acumuladas com auxilio de um compressor a ar; Reparar e substituir hardware que
esteja danificado; Substituir os consumiveis nas impressoras e fazer a sua manutengdo;
Organizar os bastidores de comutagdo; Cravar e substituir tomadas de rede (RI45}); Criar e
instalar cabos de rede; e Colaborar com o Servico de Energia na configuragdo e instalagdo de

telefones IP.

Atividade 69 - Apoio nas atividades do servigo, sob orientacdo do superior hierarquico; Manter
o sigilo e ética profissional; Monitorizar os ativos de rede de forma a garantir o seu bom
funcionamento e que os servidores, postos de trabalho e edificios ligados por fibra dtica
permanecem ligados; Verificar periodicamente estado das UPS e Ar Condicionado que
alimentam Centro de Dados; Manter o Centro de Dados e o Gabinete sempre fechado e 36
deixar entrar gente na presenca do técnico de Informatica ou com autorizagdo da Presidéncia;
Instalacdo de software aplicativo e sistema operativo nos postos de trabalho e servidores;
Colaborar com todos os fornecedores de software instalado no municipio e para o municipio;
Prestar formac3o aos utilizadores nas diversas aplicagdes, no sentido da sua correta utilizagao,
(Ex: Quando existem atualizagdes da aplicacdo, prestar a respetiva formagédo nos casos em que
a entidade fornecedora ndo a presta); Manter o sistema operativo e antivirus atualizado em
todos os postos de trabalho e servidores; Inserir e definir perfil (intranet, email, acessos a
internet e aplicacdes) dos trabalhadores no dominio CMAV; Monitorizar os postos de trabalho,
limpando ficheiros temporérios, Virus, Spyware, Ad-Aware, fragmentagéo do disco e as poeiras
acumuladas com auxilio de um compressor a ar; Reparar e subsiituir hardware que esteja

danificado; Substituir os consumiveis nas impressoras e fazer a sua manutenc¢do; Organizar 0s
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bastidores de comutagdo; Cravar e substituir tomadas de rede (R145); Criar e instalar cabos de

rede; e Colaborar com o Servigo de Energia na configuracdo e instalacao de telefones IP.

SERVICO DE AUDITORIA E CONTROLO

Atividade 70 - Elaborar candidaturas a programas e fundos nacionais e comunitarios, controlar
a realizacdo de candidaturas, elaborar pedidos de pagamento, acompanhar as auditorias as
candidaturas e implementar as a¢Oes necessarias, face as decisbes da Presidéncia e aos

resultados das auditorias.

Atividade 71 - Classificagdo e organizacdo dos processos do QREN, de acordo com o
estabelecido pelos Regulamento Geral do FEDER e do ON.2, PRODER e POCTEP; Preparacgdo
documental de justificativos de Pedidos de Pagamento (adiantamento contrafatura,
reembolso, justificagdo de adiantamento de contrafatura), sem ser sujeito a qualquer tipo de
corregdo pela Autoridade de Gestdo; Prestar informacgdes e apoio administrativo aos diversos
promotores dos projetos de forma a ajudar a alcancar a plena execucdo dos fundos nacionais e

comunitarios.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIOCULTURAL

Atividade 72 - Assegurar toda a programacao cultural, nas vertentes de exposicdes, cinema,
musica, teatro, danga e atividades de colaboracdo com as escolas municipais (projetos de
Expressdo Plastica e de Animacdo); Coordenacdo e responsabilidade da drea editorial
municipal; Gestdo de recursos humanos e materiais disponibilizados pela instituicao,
articulando a estratégia cultural municipal ao nivel'local, e em projetos/candidaturas regionais
e nacionais; Assegurar, de igual modo, toda a atividade municipal ao nivel do estudo e
valorizacdo do Patrimdnio Histdrico e Arqueoldgice, através do acompanhamento de
intervencdes, levantamentos, inventarios, promocdo e edigdo; Responsabilidade na gestdo dos
recursos técnicos e humanos presentes na estrutura da Casa das Artes; Responsavel técnico
pelas Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) nas escolas do 12 Ciclo, com incidéncia
nas areas financeiras, organizativas e de recursos humanos; Coordenacdo e responsabilidade
financeira e orcamental referente ao investimento global do Servico de Cultura e Casa das
Artes, incluindo a Biblioteca Municipal; e Coordenacdo das atividades planificadas para a Casa,

nomeadamente nas areas de servigo educativo e de formagdo de pablicos, com incidéncia para
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0 teatro, musica e artes performativas; Implementar as directrizes da Cdmara Municipal em
matéria de educagdo; Executar tarefas de planeamento, administracio e gestao educativa da
rede escolar, no &mbito das competéncias municipais; Assegurar a gestdo das escolas do
ensino basico e dos jardins-de-infancia da rede publica, designadamente quanto a renovagdo e
requalificacdo, do mobilidrio e equipamento escolar, assim como, a atribuigdo de verbas para
adquirir material didactico, e para fazer face a despesas de funcionamento corrente; Executar
accdes no dmbito da accdo social escolar, designadamente, a aquisicdo de manuais escolares,
a atribuicdo de verbas para material escolar aos alunos carenciados do ensino basico, e
comparticipacdo no custo das refeicBes dos alunos do pré -escolar e do ensino basico; Elaborar
a carta social de equipamentos e servigos como instrumento de planeamento da intervencdo
municipal na drea da Acgdo social; e Promover politicas/projectos/iniciativas e apoiar
programas integrados de acg¢do social, em parceria com as entidades sociais, visando a inclusdo

social dos grupos sociais mais desfavorecidos.

SERVICO DE DESPORTQ, JUVENTUDE E ASSOCIATIVISMO

Atividade 73 - Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrugées, circulares, Elaborar e
submeter 3 aprovacio superior as instrugBes, circulares, regulamentes e normas que forem
julgadas necessdrias ao corrente exercicio da sua atividade, assim como propor medidas
adequadas no dmbito de cada servigo; Assegurar a execucdo das deliberagBes da Camara
Municipal e despachos do Presidente nas areas dos respetivos servigos; Assegurar a
informac8o necessaria entre os servigos com vista ao seu bom funcionamento; Organizacdo de
processos de fornecimento e aquisicbes de servicos; Colaborar na organiza¢do de eventos
desportivos; Coordenar o projeto de expressdo fisico motora, nas escolas do 12 ciclg;
Assegurar a gestao técnica e operacional do Pavilhdo Desportivo Municipal; Assegurar a gestdo
técnica e operacional do Estadio Municipal; Assegurar a gestdo técnica e operacional da
Piscina Municipal; Assegurar, face ao esfor¢o crescente de planeamento e programagdo, uma
adequada capacidade para responder de forma flexivel as necessidades relativas de urgéncia
de imprevistos; e Gerir os recursos de forma racional, assegurando as tarefas técnicas e
administrativas necessarias ao correto funcionamento do sistema de gestdo instituido pela

C&mara Municipal.

Atividade 74 - Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade dos trabalhadores afetos a
Piscina Municipal e participar a sec¢do de recursos humanos, em conformidade com o

regulamento de faltas e licengas; Colaborar na organizagdo de processos de fornecimento e
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aquisicdes de servigos; cooperar na gestdo técnica e operacional do Pavilhdo Desportivo
Municipal; do Estadio Municipal; da Piscina Municipal; monitor na Escola de Natacdo de Arcos
de Valdevez; monitor dos jardins de infdncia e pré — primarias na Piscina Municipal; elaborar e
submeter a aprovagdo superior novos projetos de forma a serem implementados no servigo e

colaborar na organizacéo de eventos desportivos.

Atividade 75 - Abrir as instala¢8es das Piscinas Municipais; fechar as instalagdes das Piscinas
Municipais; controlar e registar os pardmetros técnicos conforme o disposto na Instrucio de
Trabalho — IT.02/* “Gestdo da Manutencdo e dos pardmetros técnicos”; aspirar o fundo das
piscinas; zelar pelo bom funcionamento do sistema de abastecimento, tratamento e @)
desinfecdo de dguas, sistema de iluminacdo e todos os equipamentos das Piscinas, e afinar e

retirar e colocar os line marks para limpeza e competicdo.

Atividade 76 - Executar todas as tarefas inerentes a categoria de jardineiro (limpeza, rega,
cortes de relva, adubagBes, tratamentos); Executar limpeza do campo e zona envolvente,
higienizacdo  das instalacGes desportivas, cortes, adubaces e regas; e

Zelar pela manutengdo e conservagdo do equipamento gue utiliza.

Elaborar e manter atualizado inventdrio do material pedagédgico com a colaboracio do
coordenador desportivo; Prestar informagdes; Controlar e informar os clientes schre as
condicdes de acessc ao equipamento desportivo; Abrir e fechar as instalagfes; Zelar pelo bom
funcionamento dos equipamentos; Informar o Técnico Superior de Educagio Fisica sobre
anomalias e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguranga dos utilizadores; e Fazer cumprir as

regras de seguranca.

Atividade 77 - Prestar informacdes; fazer atendimento telefénico; fazer inscricdes e vender
bilhetes aos clientes; receber e verificar os documentos necessarios para inscricdo; fazer
inscricao nas classes; solicitar ¢ preenchimento de termos de responsabilidade; cobrar as
taxas; controlar e informar os clientes sobre as condicdes de acesso as Piscinas e proceder ao

fecho de caixa diario.

{Nota: Existe 1 assistente técnico, afeto ao Servico de Educacdo, a exercer estas fungles,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servico)

Atividade 78 - Elaborar e manter atualizade em colaboracdo com o coordenador desportivo o
inventario do material pedagodgico; Vigiar atentamente a sua area de responsabilidade durante
o hordrio estabelecido; Prestar vigildncia redobrada aos grupos de risco {criancas, idosos,

banhistas que usem flutuadores, etc.); Prestar socorro a pessoas em dificuldades ou em risco
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de se afogarem; Manter o material de salvamento e de primeiros socorros operacionais; Apoio
as atividades desenvolvidas nas instalagfes desportivas e fazer cumprir as regras de higiene e
seguranca instituidas na Piscina; Manter-se rigorosamente uniformizado, com uma postura
correta e dar conselhos aos utentes; Proceder a tratamentos de primeiros socorros, quando
necessario; Informar o Diretor Técnico de acidentes graves e chamar o 112; Lavar todo o
equipamento pedagodgico, 1 vez por més; Garantir o arrumo didric do equipamento
pedagégico na arrecadacdo; e Afinar, retirar e colocar as line marks para limpeza e

competicdo.

Atividade 79 - Cooperar na gestdo técnica e operacional do Estadio Municipal; Professor de
Expressdo Fisico Motora, nas escolas do 12 ciclo; Menitor dos jardins-de-infancia e pré —
primdrias na Piscina Municipal; Elaborar e submeter a aprovacao superior novos projetos de
forma a serem implementados no Servigo; Colaborar na organizagdo de eventos desportivos;
Elaborar e manter atualizado inventdrio do material existente na instalagdo, com a
colaboracdo do auxiliar administrativo; Prestar informages; Controlar e informar os clientes
sobre as condigBes de acesso ao equipamento desportivo; Abrir e fechar as instalagdes; Zelar
pelo bom funcionamento dos equipamentos; Informar o Superior Hierarquico sobre anomalias
e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguranca dos utilizadores; Fazer cumprir as regras de
seguranga; Cumprir o estabelecido no Sistema de Gestdo da Qualidade face a sua fungdo;
Contribuir para a melhoria continua da eficiéncia e eficacia das atividades que realiza; Tomar
conhecimento dos objetivos inerentes ao processo no qual se enquadram as suas atividades e
contribuir para a sua concretizagdo; Cumprir outras fungBes definidas pelo superior

hierarquico.

SERVICO DE TURISMO

Atividade 80 - Promover e divulgar o concelho; elaborar brochuras e roteiros turisticos;
colaborar na elaboragio de videos promocionais do concelho; participar em feiras de turismo;
coordenar a realizagdo de atividades diversas promocionais do concelho; elaborar bases de
dados com diversas informag¢des na drea do turismo; fazer visitas educacionais com jornalistas
e visitas guiadas; analisar reclamag@es e responder aos reclamantes; prestar informagdes na
drea do turismo; coordenar a equipa de apoio as atividades culturais e gerir a utiliza¢gdo do

Centro Municipal de Informagdo e Turismo e do Centro de Exposi¢des.
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Atividade 81 - Montar e desmontar palcos amoviveis no dmbitos das atividades culturais;
Colaborar na montagem de desmontagem de barracas no ambito de exposicBes e feiras
desenvolvidas com a parceria do Service de Turismo; Executar outras tarefas, ndo especificas
de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos; apoio na preparacdo das

atividades culturais.

Atividade 82 - Preparar o auditdrio do Centro Municipal de Informacdc e Turismo e
acompanhar a sua utiliza¢do; Gerir a sala de computadores no Centro Municipal de Informacéo
e Turismo; Apoiar os utilizadores da sala de computadores no Centro Municipal de Informacio

e Turismo.

Atividade 83 — Assegurar a rece¢do e atendimento de clientes, fazendo uso de linguas

estrangeiras; Assegurar o acompanhamento de grupos em visitas organizadas; Apoiar o
planeamento e a definicdo de estratégias inerentes & actividade turistica; Colaborar na
organizagdo e no apoio a eventos de natureza turistica e Desenvolver todas as actividades

administrativas inerentes a actividade turfstica, fazendo uso de meios informaticos.

(Nota: Mobilidade de 2 assistentes técnicos do Turismo do Porto e Norte de Portugal)

SERVICO DE CULTURA

Atividade 84 — Apoio direto ao Diretor/programador na implementacio das atividades
definidas para os diferentes espacos da Casa das Artes; Apoio e coordenacdo direta as
necessidades tecnicas {som e luminotécnica) dos espetdculos/eventos realizados no Auditdrio

da Casa das Artes; Apoio 3 rece¢do e processamento de necessidades dos

intervenientes/artistas (catering, organizacdo de backstage, logistica de transportes);
Responsavel pela implementaco do sistema de bilhética (Activticket; cpu, impressora,
consumiveis); Responsavel pela manutencdo do hardware e software da Casa das Artes;
Responsavel pela avaliagdo das necessidades dos eguipamentos e estruturas da Casa das

Artes; e Coordenagdo da montagem e desmontagem de exposicBes diversas.

Atividade 85 - Criacdo de procedimentos e instrucSes de trabalho para o tratamento técnico
documental bem como a defini¢do das regras dos diversos circuitos documentais; coordenacio
e supervisdo dos técnicos de Bad nomeadamente nas fungBes de tratamento técnico
documental (entrada, triagem, carimbagem, catalogagdo, classificaciio, etiquetagem e

arrumacdo); A coordenagdo e supervisdo de todos os funciondrios afetos a circulagdo de
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documentos e que realizam os empréstimos, devolu¢bes, renovagles, reservas,
cancelamentos, emissdo de fichas de leitor, emissdes de cartdes de leitor, emissdo de cartas
de aviso entre outros); Selecdo, e organizacdo de fundos documentais impressos, fundos
audiovisuais, equipamentos informaticos; programagso e dinamizagdo da animagdo cultural no
ambito da biblioteca e dos livros, em articulagdo com os particulares e outros agentes
culturais, educativos e sociais; Participagdo na elabora¢do de candidaturas a projetos com
incidéncia no livro e na leitura, e sua posterior concretizagdo; Colaborar na candidatura e
execucdo do programa de Bibliotecas Escolares do Ministério da Educagdo; Promover a criacdo
de Rede Concelhia de Bibliotecas Escolares; Gestdo de recursos humanos (Técnicos de BAD) e
materiais afetos & Biblioteca (Fundo documental, Biblioteca Itinerante, mobiliario,

equipamento informatico); Participacdo na gestdo dos stocks das publicages municipais.

Atividade 86 - Assegurar o funcionamento da Biblioteca Municipal: Cumprimento das
normativas definidas para a funcdo especifica de Técnico de BAD; Internet e seu controlo {dar
apoio aos utilizadores que tenham certas dificuldades); Atendimento ao publico nos servigos
periddicos; Orientar os utilizadores de acordo com as necessidades destes; Apoio técnico e
pedagégico a todos os niveis para os diferentes utilizadores da Biblioteca; e Atendimento,
gestdo de recursos, orientagdo técnica, informativa e elucidativa para todos os utifizadores, ao

nivel dos recursos que o espago dispde nos seus diferentes setores.

Atividade 87 - Atendimento e apoio ao publico nos servicos de Periddicos, [nternet,
Audiovisuais e Biblioteca da Casa das Artes (servico de empréstimo domicilidrio); Atendimento
ao publico; Atendimento telefénico; Recegdo de mochilas; Fotocopias; Oficios/ trabalhos no
computador; Colaboracio na organizagéo do espaco de trabalho; Colaboragdo nas montagens
e desmontagens de exposicdes diversas; Execugdo e programacdo de aplicagbes elaboradas
em MS PowerPoint a exibir no Auditério das Casa as Artes; Responsavel pelo Protocolo e
colaboragdio nos eventos protocolares; Contabilidade das receitas de bilheteira; Colocagdo de
flyers e publicidade; Apoio nas atividades extra hordrio, nomeadamente fins de semana
(bilheteira, apoio aos artistas), em todo o tipo de eventos; e Apoio montagem de auditorio,

mini — auditério e exposigdes.

Atendimento e apoio ao publico; Apoio indireto as necessidades técnicas (som e
fuminotécnica); Apoio a implementacio do sistema de bilhética; Apoio & manutengdo do
hardware e software da Casa das Artes; Apolo as necessidades dos equipamentos e estruturas
da Casa das Artes, com enfoque em sistemas elétricos; e Apoio a montagem e desmontagem

de exposicBes diversas;
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Atividade 88 - Atendimento ao puablico na parte da recegdo; Dar todo o tipo de apoic ao
Responsavel {oficios; trabalhos no computador; elaboragdo de desdobraveis; servicos no
exterior como C.T.T., Camara; Livrarias etc.); Separacdo do correio e expediente de acordo com
a pessoa a que se desting; Dar apoio na disposigdo das salas quando necessdrias para reunides
e outros eventos; Dar apoio sempre gue solicitado na montagem e desmontagem de
exposicbes, eventos, coléquios, etc.; Protocolo (Colocacdo de etiquetas no protocolo da Casa
das Artes e distribuicdo pelos funciondrios do municipio e entrega nos C.T.T.); Apoio na
emissdo dos bilhetes das Atividades Culturais da Casa das Artes; Carimbagem, Catalogacdo,
introducdo de dados na base utilizada para o efeito e etiquetagem dos documentos da
Biblioteca; funcbes técnicas de B.A.D; Organizacdo do espago de trabalho sempre gue seja
necessario; Internet e seu controlo (dar apoio aos utilizadores que tenham certas

dificuldades); e Orientar os utilizadores de acordo com as suas necessidades.

SERVICO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO MUNICIPAL

Atividade 89 - Promover a organizagdo e manutencao do sistema de arquivo por forma a
otimizar a consulta da documentagdo e processos arquivados; organizar o arquivo por séries
documentais; acompanhar a consulta de processos, crientar a elaboragdo de instrumentos de
descricdo da documentacdo, tais como guias, inventdrios, catdlogos e indices; executar ou/

dirigir os trabalhos tendo em vista a conservagdo e o restaurc de documentos.

Atividade 90 — Limpeza de documentos, elaboragdo de capilhas e pesquisa e entrega de

documentacao solicitada pelos servigos.

Numeragdo de pecas dos processos de obras particulares; descricao de processos de obras na

base de dados

(Nota: Existe 1 assistente técnica e 1 Chefe de Administracdo Escolar, afetas aoc Servigo de
Educacdo, a exercer estas funcdes, transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos

neste servigo).
SERVICO DE EDUCACAO

Atividade 91 - Executar tarefas relacionadas com Transportes Escolares: Elaboracdo do Plane
de transportes escolares; Divulgacdo do plano de transportes escolares; Estudo das propostas

para adjudicacfo de circuitos especiais; Registo e elaboragdo de listas de todos os alunos a
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transportar; Elaboraciio de passes escolares circuitos especiais; Requisicao de passes carreira
pablica; Entrega de passes ao ensino obrigatorio; Venda de passes aos alunos do ensino
secundario; Apresentacgio de contas as Camaras de alunos de fora do concelho a frequentar a
Escola Secundaria; Apresentacdo de contas & EPRALIMA do transporte dos alunos a frequentar
a referida escola; Apresentacio de contas & Escola Secundéria do transporte dos alunos a
frequentar cursos de formagio (equivaléncia ac 92 ano); Confericdo de faturas; Elaboracdo de
Protocolos com vdrias entidades para transportes; Executar tarefas relacionadas com
RefeicBes: Elaboracio de Protocolos com as diversas entidades para fornecimento de
refeicBes; Coordenacdo da distribuicdo de refeicBes; Confericdo das faturas; Envio de mapas
de refeicBes para a DREN; Executar tarefas relacionadas com Apoios Ecanomicos: Elaboragao
dos Protocolos com as Escolas, Agrupamentos de Escolas e Juntas de Freguesia, referentes a
atribuigdo das verbas para apoio as atividades escolares; Envio de informagdo para a Camara
sobre as verbas a transferir para as Escolas, Agrupamentos de Escolas e Juntas de Freguesia;
Elaboracgdo e divulgagdo do estudo de atribuigdo de escalbes aos alunos do Pré-escolar; e
Analise instrucdo dos pedidos de bolsas de estudo; Executar tarefas relacionadas com
Manutencio dos Equipamentos Escolares: Registo e encaminhamento dos pedidos de apoio a
manutencio dos equipamentos escolares; Executar tarefas relacionadas com Conselho
Municipal de Educacio: Elaborar as convocatdrias para as reunides, secretariar as reunides e
elaborar as Atas; Autocarro Municipal: marcacdo das solicitagBes de servico das varias
entidades e escolas; emitir as ordens de servico para o motorista; Elaboragdo de oficios e

diversa correspondéncia do servigo; e Arquivar da documentagao do servigo.

Atividade 92 — Realizar o transporte de alunos com o definido no Plano de transportes ou
solicitacdes de escolas; preencher e entregar diariamente o boletim didrio de viaturs,
mencionando o tipo de servico, quildémetros efetuados e combustivel introduzido, tomar as
providéncias necessérias com vista & repara¢do do vefculo e assegurar o bom estado de
funcionamento do veiculo; Fazer o transporte de refeicBes para os Jardins de Infancia; Fazer o
transporte de pessoas de acordo com as solicitagBes deferidas pelo Executivo; e Zelar pela

conservacio e manutencgdo do veiculo que utiliza.

Atividade 93 - Exercer funcdes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educacdo entre

e durante as atividades letivas ¢ proceder a limpeza das salas.

Atividade 94 - Acompanhar diretamente as criangas nas atividades educativas e ou ludicas,
proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades, promovendo

nomeadamente a adogdo de atitudes e regras de higiene pesscal prevencdo e seguranga,
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cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado pelo educador de infincia. Vigiar as
criangas durante o repouso e nha sala de aula; Assistir a criangas nos transportes, nos recreios,
nos passeios e visitas de estudo; Providenciar a conservacao e hoa utilizagdo das instalacbes,
bem como do material e equipamento didatico necessdric ao desenvolvimento educativo;
Zelar pela conservacdo e higiene ambiental os espagos e das instalages a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagogica e civica; Colaborar com os educadores de
inféncia na programagdc e realizagdo das atividades, no atendimento dos encarregados de

educacdo.

Atividade 95 - Area de atuagdo do psicélogo escolar: alunos, seus familiares até os
funciondrios da instituicdo de ensino; otimizar e facilitar o processo de ensino aprendizagem,
trabalhando os aspetos cognitivos, emocionais, sociais e motores e realizando, também, uma
intervengdo prdtica no quotidiano escolar, com o objetivo de promover a saide mental e
prevenir as dificuldades vividas no processo escolar; avaliar possiveis dificuldades de
aprendizagem ou problemas que possam surgir nesse processo, orientando familiares e
professores sobre qual a melhor maneira de lidar com os mesmos e encaminhar o caso quando
necessario; acolher alunos e profissionais quando surgir algum problema ou duvida; difundir e
discutir temas no dmhbito escolar, que possam melhorar o processo educacional, através de

acdes de sensibilizagdo. (Encontra-se em mobilidade Interna)

Atividade 96 - Orientar e coordenar as atividades dos servigos administrativos; Orientar e
contrelar a elaboragdo de varios documentos passados pelos servicos administrativos e sua
posterior assinatura; Organizar e submeter a aprovagdo da Direcdo a distribuicdo dos servicos
pelo respetivo pessoal, de acorde com a natureza, categorias e aptiddes, e, sempre que o
julgue conveniente, proceder as necessarias redistribuicdes; Assinar o expediente corrente,
bem como o que respeita assuntos ja submetidos a despacho dos drgdos de gestdo; Preparar e
submeter a despacho da Dire¢ao todos os assuntos da sua competéncia; Providenciar para que
todos os servigos inerentes ao funcionamento das aulas, recursos e exames, dependentes dos
servicos administrativos, estejam em ordem nos prazos estabelecidos; Proceder a leitura e
fazer circular o Didrio da Repiblica, tomado as providéncias necessarias para que a legislacdo
de interesse para a escola seja distribuida pelas diferentes dreas e pelas demais entidades
determinadas pela Direcdo; Verificar as propostas e processos de nomeacdo de pessoal;
Apreciar e despachar os pedidos de justificacio de faltas do pessoal administrativo; Exercer o
cargo de secretdrio do Conselho Administrativo; Classificar o expediente externo; Preparar os
documentos para andlise e posterior deliberacdo dos dérgdos de gestdo; Dar cumprimentos as

deliberagbes dos 6rgdos de gestdo gue respeitam aos servigos administrativos; Assinar as
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requisicdes de material a adquirir quando devidamente autorizadas; Assinar os termos de
abertura e de encerramento e chancelar todas as folhas dos livros utilizados nos servigos
administrativos; Ter sob a sua guarda o selo do estabelecimento de ensino; Levantar os autos
de noticia ao pessoal administrativo relativos a infragSes disciplinares verificadas; e Apreciar
gualquer outro assunto respeitante ao servico administrativo, decidindo os que forem da sua

competéncia e expondo a Diregdo os que a ultrapassarem.

Atividade 97 - FuncBes de Assistente Técnico drea de alunos {Rececionar e conferir boletins de
matricula e de transferéncia de matricula; Registar no programa informatico a matricula de
novos alunos; Imprimir as fichas de atualiza¢des de dados e entregar aos Titulares/diretores de
turma; Efetuar as atualizacBes de dados dos alunos no programa informatico; Conferir as
pautas de avaliagiio e efetuar o langamento das notas no programa informatico; Elaborar as
propostas de niveis e entregar aos professores; Efetuar atendimento ao balcdo; Arquivar os
documentos da sua competéncia; Fotocopiar e enviar os processos individuais dos alunos para
transferéncia; Elaborar listas por turma e enviar os boletins de transporte para o servico de

Educacgdio; Passar diplomas e certificados de matricula; e Elaborar oficios.)

FuncBes de Assistente Técnico drea de expediente {Receber expediente ao balcdo, conferi-lo,
carimbé-lo e classificd-lo; Dar entrada do expediente no programa informatico; Dar
cumprimento aos despachos da Diregdo da Escola registados no expediente; Distribuir o

expediente para arquivo; Arquivar os documentos da sua competéncia; e Elaborar oficios.)

Funcdes de Assistente Técnico drea de pessoal (Rececionar os novos professores conferindo os
documentos entregues; Registar 0s novos professores no programa informético; Organizar os
processo do professor e manté-lo atualizado; Solicitar o processo do professor a escola
anterior ou enviar processo para nova escola no caso de transferéncias; Efetuar e cancelar
registo dos professores contratados na Seguranga Social; Efetuar registo dos professores do
quadro na Caixa Geral de Aposentagdes; Efetuar registo dos professores e seus descendentes
na A.D.S.E.; Rececionar e conferir 0s documentos de despesas de salide, elaborando protocolo
para enviar 3 A.D.S.E; Rececionar os justificativos de faltas e regista-las no programa
informatico GIAE; Imprimir as faltas dos professores do dia anterior; Rececionar e conferir
atestados médicos; Gerir as licencas de parentalidade e atestados de gravidez de risco;
Rececionar e conferir os pedidos de permuta de aulas ou compensagdo, bem como informar os

professores da decisdo destes pedidos; Gerir os pedidos de acumulacdo de docentes; Elaborar
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o mapa de férias para o pessoal docente e ndo docente e registd-las no programa informatico;
Dar apoio no processamento de vencimentos; Dar indicagdes sobre inscricBes no sindicato
para desconto no vencimento; Elaborar lista de antiguidades do pessoal docente; Elaborar

publica¢Bes para o Didrio da Republica; Efetuar atendimento ao balcdo; e Elaborar oficios.)

Funcdes de Assistente Técnico drea de Acdo Social Educativa (Processar e imprimir as folhas de
vencimento do pessoal docente, numerd-las, tirar as cOpias necessdrias e entregar ao
Tesoureiro; Elaborar a requisicdo de fundos de pessoal; Entregar aos Titulares/Diretores de
Turma o avise de inicio da candidatura aos subsidios; Rececionar e conferir os holetins de
subsidio de estudo, entregando o comprovativo de entrega; Informar nos boletins de subsidio
de estudo o escaldo a que o aluno tem direito; Elaborar lista de alunos com os respetivos
escaldes e afixa-la; Langar os escalBes dos alunos no programa informatico SASE; Elaborar a
ficha de encargos escolares por aluno; Registar no programa informético GIAE os alunos que
necessitam de suplemento; No final de cada més tirar lista do programa informatico GIAE dos
alunos que receberam suplemento e dos valores gastos com cada um; Dar cabimento da
relagdo de necessidades do bufete; Efetuar a requisicdo para compra de produtos da
responsabilidade da Ac3o Social Educativa; Langar as faturas no programa informatico SASE;
No inicio de cada més, imprimir, conferir e enviar para a Chefe dos Servicos os seguintes
mapas: mapa de analise financeira; mapa dos encargos por liquidar, mapa sintese do servigo
de refeitério; mapa das refeigBes escolares servidas; mapa das refeicBes do pré-escolar e 12
ciclo para enviar ao Servico de Educacdo; e mapa do leite escolar; Preencher os campos em
falta no programa informatico SASE e enviar os dados para o Gabinete Coordenador do
Sistema de Informagao do Ministéric da Educagdo (MISI}, até ao dia 15 de cada més; Arquivar

os documentos da sua competéncia; Efetuar atendimento ao balcdo; e Elaborar oficios.)

FuncBes de Assistente Técnico area de Tesoureiro (Entregar as requisices de material
autorizadas; Conferir os produtos adguiridos; Fechar as contas e preparar o administrativo
para pagamento, no final de cada més; Imprimir diariamente as folhas do cofre; Elaborar a guia
de receita do estado até ao dia 10 de cada més; Elaborar requisicdo de receita, até ao dia 14
de cada més, em que conste a receita entregue a IGCP e um duodécimo do orcamento; Langar
a receita requisitada no programa informéatico Contab; Fazer os pagamentos a Seguranca
Social e Caixa Geral de Depésitos para transferéncias de vencimentos; Agendar os vencimentos

com prévia aprovacdo e proceder as transferéncias; Verificar as contas diariamente; Efetuar
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transferéncias entre contas; Lancar numerdrios no programa informaticc GIAE; Efetuar

atendimento ao balcdo; e Elaborar oficios.)

Funcdes de Assistente Técnico — Candidaturas ao POPH (Elaborar e gerir as candidaturas para
os Cursos Profissionais, Cursos de Educagdo e Formacdo de Adultos; Efetuar a introdugdo das
candidaturas na plataforma informatica em colaboragdo com os coordenadores; Controlar a
execucdo das candidaturas; Fazer o langamento das despesas; Efetuar pedidos de pagamento;
Inserir nos mapas digitais as horas dos formadores e as horas letivas dadas; Elaborar os mapas
por alunos do valor que vdo receber e enviara para o Tesoureiro; Elaborar a relagdo de
necessidades de matérias para uso dos servicos administrativos; Rececionar e conferir o
material adquirido; Introduzir informacgdo na péagina da intranet da escola; Fazer a marcagao
das reunides e controlo da sobreposicdo de horarios para os professores; Efetuar o arquivo dos
avisos e convocatérias dos varios departamentos, dos grupos de professores, do Conselho

Geral e do Conselho Pedagdgice, bem como de outros documentos da sua competéncia.)

FuncBes de Assistente Técnico — Area da Contabilidade (Puxar a requisicio de pessoal e
efetuar ¢ processamento de salarios do pessoal docente; Tratar e inserir no programa
informatico GPV as ajudas de custos do pessoal docente; Imprimir e conferir as folhas de
vencimento; Efetuar a exportacio dos vencimentos para o programa informético Contab;
Efetuar o agendamento de transferéncias dos vencimentos; Elaborar a requisicdo de verba de
material e de pessoal; Incluir na requisicdo de verba para material a guia de receita do
desporto escolar; Elaborar e conferir o plano de requisicdo de verbas, que depois de aprovado
envia para o Ministério da Educacdo; Introduzir no programa informatico Contab os
balancetes; Rececionar as relacdes de necessidades e informar se a despesa tem cabimento;
Elaborar a requisicio das despesas autorizadas; Lancar as faturas no programa informatico
Contab, fazendo a separacio por blocos; Assumir no programa informdtico os pagamentos
efetuados; Elaborar a conta geréncia e enviar para as entidades competentes; Imprimir os
diversos mapas do programa informatico Contab; Elaborar o livro de caixa e enviar para
aprovagio; Efetuar atendimento aos professores a nivel das ajudas de custo; Efetuar
carregamentos dos cartdes GIAE; Imprimir os didrios de caixa do programa GIAE para entregar

ao Tesoureiro; e Efetuar diariamente copias de segurancga.)
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Atividade 98 — FungGes de Porteiro (Controlar a entrada e saida dos alunos; Identificar as
pessoas estranhas a escola e encaminhd-las fornecendo-lhes cartdo de visitante; Registar as
saidas autorizadas dos alunos no periodo de aulas; Atender a central de telefones e
reencaminhar as chamadas para os servigos; Registar e cobrar as chamadas particulares
solicitadas pelos professores, alunos, colaboradores e empresa da cantina; Comunicar ao
superior hierdrquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza dos espacos que lhe estio
atribuidos; Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que utiliza, bem como zelar pela

sua conservacdo.)

Fungfes de limpeza dos espacos envolventes e intericres das Escolas do Agrupamento de

Escolas de Valdevez.

Funcdes de Auxiliar de Papelaria (Efetuar carregamentos dos cartGes GIAE; Registar os pedidos
de refeigdes no programa GIAE fazendo o desconto nos cartBes; Alterar a data das senhas de
refeicdo, fazer o langamento dos escaldes e alunos gue ndo comem na cantina no programa
GIAE; Vender material escolar através dos cartdes GIAE; Fornecer aos professores o material
solicitado por requisi¢do interna; Fornecer material aos atunos com necessidades econémicas
de acordo com o escaldo; Verificar 0s niveis de stock do material da papelaria e efetuar relagdo
de necessidades; Comunicar ao superior hierdrquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza
dos espacos que lhe estdo atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza gue

utiliza, bem como zelar pela sua conservacdo.)

Fungdes de Auxiliar de Reprografia (Efetuar trabalhos de reprografia, nomeadamente, cépias,
encadernactes, plastificacBes; Imprimir avaliagbes dos alunos e o Projeto Educativo de
Regularizagdo da Aprendizagem,; Verificar o plafond dos professores para cépias; Descontar
nos cartdes GIAE dos Alunos as copias tiradas; Verificar os niveis de stock do material da
reprografia e efetuar relacdo de necessidades; Comunicar ao superior hierdrquico as anomalias
verificaclas; Efetuar limpeza dos espacos que lhe estdo atribuidos; e Guardar os produtos e

equipamentos de limpeza que utiliza, hem comao zelar pela sua conservagio.)

Functies de Auxiliar de Biblioteca (Vigiar os alunos presentes na Biblioteca; Registar no
programa informatico, a entrada e saida dos alunos e o que vieram fazer; Registar no
programa informatico a requisicdo e devolucdo de livros; Efetuar o resumo didrio, semanal e

mensal da utilizacdo da biblioteca; Registar a utilizagdo dos computadores e 0 tempo que cada
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aluno despende; Comunicar ao superior hierdrquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza
dos espacos que lhe estdo atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que

utiliza, bem como zelar pela sua conservacao.)

Fun¢bes do Auxiliar do jardim de inféncia (Auxiliar a educadora nas atividades desenvolvidas;
Vigiar e tomar conta das criangas nos intervalos, promovendo a sua seguranca; Fazer a rece¢do
e entrega das criancas; Auxiliar as criangas a vestir e despir as batas, na higiene oral, nas
refeicdes e nas idas 3 casa de banho; Efetuar o prolongamento de horério; Comunicar ao
superior hierdrquico as anomalias verificadas no jardim de inféncia; Efetuar limpeza dos
espacos que lhe estdo atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que

utiliza, bem como zelar pela sua conservagio.)

FuncBes do Auxiliar do 12, 22 e 32 ciclo {Vigiar os alunos, promovendo a sua seguranca; Para o
12 Ciclo fazer a distribuicdo do leite pelas salas, diariamente ao final do dia; Fornecer material
didatico quando é solicitado pelos professores; Responder a solicitagdes diversas dos
professores; Fornecer e recolher os livros de ponto e as chaves das salas; Rececionar a
requisicio dos professores para equipamento audiovisual e informatico; Disponibilizar os
equipamentos consoante requisico do professor e no final recolhé-los, verificando se os
componentes estdo todos e se estd visivelmente danificado; Comunicar ac superior
hierdrquico as anomalias verificadas; Efetuar [impeza dos espagos que Ihe estdo atribuidos; e
Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que utiliza, bem como zelar pela sua

conservacio.)

FuncBes do Auxiliar do Bar da Sala de Professores (Efetuar a abertura dos livros e registo diario
das turmas; Registar as faltas dos professores no programa informatico; Realizar as tarefas
inerentes ao bar; Comunicar ao superior hierdrquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza
dos espacos que lhe estdo atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que

utiliza, bem como zelar pela sua conservacao.)

FuncBes do Auxiliar do Bar dos Alunos (Realizar as tarefas inerentes ao bar; Verificar os niveis

de stock dos produtos e elaborar a relacio de necessidades; Rececionar os produtos e conferir
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se estdo de acordo com a requisi¢do; Efetuar a requisicdo dos produtos adquiridos
diariamente; Introduzir no programa GIAE os produtos adquiridos diariamente; Comunicar ao
superior hierarquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza dos espacos que lhe estdo
atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que utiliza, bem como zelar pela

sua conservagdo.)

Fungdes do Auxiliar do Pavilhdo Desportivo (Vigiar os alunos presentes no pavilhdo; Fornecer e
recolher o material desportivo requisitado pelo professor; Confirmar se o material requisitado
foi todo entregue e se estd danificado; Guardar os bens dos alunos durante as aulas; %‘
Comunicar a0 superior hierdrquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza do pavithdo (//
incluindo balnedrios; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que utiliza, bem como

zelar pela sua conservacio.)

Funcdes do Auxiliar afeto ao Espaco Exterior (Vigiar os alunos presentes no recinto da escola
promovendo a sua seguranca; Comunicar ao superior hierdrquico as anomalias verificadas;
Assegurar que os alunos ndo danifiquem os espagos ajardinados; Fechar as torneiras dos

bebedouros sempre que se encontrem abertas; Guardar os produtos e equipamentos de

limpeza que utiliza, bem como zelar pela sua conservacio.)

O

Funcdes de Vigilancia (Efetuar as rondas ao recinto da escola verificando as anomalias;
Verificar a existéncia de luzes acesas, janelas e portas abertas; e Registar as anomalias

verificadas.}

Atividade 99 — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no setor:

distribuir as tarefas e hordrios pelos colaboradores; efetuar a relagdo de necessidades de
material; verificar os niveis de stock dos materiais e produtos; participar & Dire¢do da escola

anomalias verificadas; e gerir a conservagdo e manutengio das areas ajardinadas.

SERVICO DE ACAO SOCIAL

Atividade 100 - Coordenar as atividades do Servigo de Agdo Social Educativa; Coordenar a

elaboracdo e aplica¢do do plano de transportes escolares; Planear a distribuicio de refeicbes
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escolares; Coordenar a elaboragdo de concursos publicos e celebragdo de protocolos com
entidades diversas; Coordenar a atribuicio de subsidios de apoio a integrac@o no ensino, de
alunos mais carenciados (ex. bolsas de estudo, escaldes); Coordenar a atribuigiio de auxilios
econémicos de apoio & atividade escolar; Coordenar a manutencdo dos equipamentos
escolares; Coordenar as atividades do Servico de Ag¢do Social; Efetuar o levantamento das
caréncias habitacionais; Identificar os dados sociais e econdmicos que determinem as
prioridades de atuacdo em termos de realojamento; Calcular e atualizar as rendas apoiadas;
Coordenar o acompanhamento social das familias realojadas; Coordenar a conservacao e
manutencdo das habitagBes sociais; Coordenar a atribuicdo de subsidios de apoio a
recuperacdo habitacional de familias carenciadas; Coordenar e desenvolver atividades
diversas, dirigidas a grupos especificos da populagdo (idosos, criangas, deficientes, entre
outros); Colaborar com as instituigdes vocacionadas para intervir na drea da agao social;
Coordenar as atividades da Rede Social local; Participar nas reunides do Nicleo Executivo do
Rendimento Social de Insercdo; e Elaborar candidaturas a Programas Nacionais e Comunitarios

no ambito das necessidades gue forem identificadas em termos sociais.

Atividade 101 — Colaborar na realizacdo das atividades desenvolvidas no ambito da Rede
Social local; Colaborar na realizacdo de estudos relativos as necessidades socioecondmicas da
populacdo residente no concelho; Apoiar a elaboragdo de candidaturas a programas nacionais
e comunitarios no dmbito das necessidades que forem identificadas em termos sociais;
Coordenar as atividades da Comissdo de Protecdo de Criangas e Jovens em Risco; e Efetuar
visitas domicilidrias e acompanhar as familias no ambito da Comissdo de Prote¢do de Criangas

e Jovens. (Encontra-se em mobilidade interna)

Atividade 102 — Desenvolver todo o trabalho administrativo e logistico do servico de agédo
social; Receber os pedidos/candidaturas a de habitacdo social e recupera¢do habitacional,
organizar e manter atualizados os processos; Efetuar visitas domiciliarias as unidades
habitacionais, para controle da conservagdo e manutencdo das habitacbes; Registar as
comunicacBes de anomalia identificadas ou apresentadas pelos moradores € acompanhar a
sua resolugdo; Controle dos pagamentos das rendas e acompanhamento das situagbes com
dividas de rendas em atraso; Colaborar no desenvolvimento de atividades diversas, dirigidas a
grupos especificos da populacdo (idosos, criangas, deficientes, entre putros) e Colaborar com

outros servicos parceiros da rede social local, em atividades solicitadas pelos mesmos.

(Nota: Existe 1 assistente operacional, afeto ao Servigo de Educacdo, a exercer estas funcdes,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servigo)
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SERVIGO DE SAUDE

Atividade 103 — Participar no planeamento da rede de equipamentos de salide concelhios;
Participar na definicdo das politicas e das agbes de salde publica levadas a cabo pelas
delegacdes de saude concelhias; Participar na prestagdo de cuidados de saide continuados no
quadro do apoio social & dependéncia, em parceria com a administragdo central e outras
instituicGes locais; e Cooperar no sentido de compatibilizacdo da salde publica com o

planeamento estratégico de desenvolvimento concelhio.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E URBANISMO

Atividade 104 - Organizar, chefiar, coordenar e superintender a atividade desenvolvida nos
servicos que constituem a Divisdo do Desenvolvimento Econdmico e Urbanismo da Cdmara
Municipal, de acordo com o definide do Regulamento Interno dos Servicos Municipais;
Estabelecer a interface entre as atividades desenvolvidas na Divisdo, com entidades externas e
internas; Elaborar pareceres e informag@es sobre a interpretacdo e aplicacdo da legislacdo, no
dmbito do Regime luridico do Licenciamento Urbano e PMOT's; Prestar informacles aos
Municipes, sobre processos em curso na Entidade; Participar, nos concursos de selecdo de
pessoal do Municipio, na qualidade de juri, quando designado para o efeito; e Proceder a

avaliagdo do desempenho dos colaboradores que se encontram afetos a Divisao.

SERVIGO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atividade 105 ~ Promover e/ou apoiar acgdes para o desenvolvimento de base econdmica
instalada; Promover efou apoiar accBes para a captacdo de novos investimentos e apoiar
instalacdo de novas empresas; Divulgar e dinamizar as potencialidades concelhias;
Disponibilizar informacdo sobre linhas de financiamento de programas nacionais e
comunitdrios; Elaborar estudos e propostas para inovacdo no dmbito da actividade municipal
ou no municipio; Dinamizar e apoiar os agentes econdmicos, associagdes e agéncias de
desenvolvimento; Estabelecer parcerias e promover a coopera¢ao transnacional e
transfronteirica para o desenvolvimento econdmico do concelho; Centralizar, integrar e
assegurar a divulgacdo de informacdo sobre programas e projectos de desenvolvimento de
organismos locais, regionais ou nacionais; Constituir uma base de dados com informagdes de

carécter econémico e social do concelho, de forma a disponibilizar aos agentes econdémicos,
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instituicdes e populagdo em geral; Apoiar e acompanhar os projectos de desenvoivimento das
zonas industriais; Estudar formas de promocdo do concelho nas dreas comercial e industrial,
de forma a desenvolver a zona industrial, ai fixando novas indUstrias e melhorar o sector
comercial; Desempenhar as fung@es que lhe sejam cometidas pelo Executivo ou superior

hierarquico.

SECCAO ADMINISTRATIVA DE OPERAGOES URBANISTICAS E OUTROS LICENCIAMENTOS

Atividade 106 — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no servico;
Verificar e Informar sobre os processos de licenciamento urbano; Verificar, organizar e
informar sobre os processos de loteamento; Emitir pareceres; Atender e esclarecer as pessoas
do exterior sobre questes especificas da sua vertente de atuagdo; Marcar vistorias; e Aferir as

necessidades de materiais indispensdveis ao funcionamento da seccéo.

Atividade 107 — Organizar a capa dos processos; Registar no sistema informatico os elementos
relativos a solicitagdes apresentadas; Verificar e informar sobre os projetos relativos a
operacdes urbanisticas; Proceder ao tratamento da informagado estatistica referente 2 emissao
de licencas de construcdo e de utilizagdo para o Instituto Nacional de Estatistica; Proceder ao
taxamento dos processos de operégées urbanisticas; e Inserir no programa informatico dados

em falta.

Atividade 108 — Emitir alvards de construcdo e loteamento, licengas de utilizag3o e certiddes
diversas; Elaborar notificacbes para os representantes e demais entidades externas (ex:
comunicacdes de aprovagles, indeferimentos, notificacdes para entrega de elementos em
falta, levantamento de licencas de construgdo e de utilizacdo, marcagdo de vistorias,
comunicactes de deliberagBes camararias); Fazer o controlo dos prazos associados aos
processos de operacOes urbanisticas no GSP e informar os prazos ultrapassados; Efetuar
atendimento telefénico; Distribuir o expediente do GSE pelas prateleiras definidas; e Juntar

aos processos de operagdes urbanisticas os elementos que deram entrada.

(Nota: Existe 1 assistente técnico, afeto ao Servico de Educacdo, a exercer estas funces,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servico)

Atividade 109 — Atendimento telefénico; Organizar as capas e os elementos constantes nos

processos; Verificar os processos relativos a operagdes urbanisticas de acordo com o
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enquadramento legal e informar no sistema informético se estdo em condi¢des de prosseguir

ou existe deficiéncias a suprir.

SERVICO DE GESTAO URBANISTICA

Atividade 110 — Com base no regime juridico da urbanizacdo e edificacdo, efetuar a andlise e
informar a Cdmara para posterior decisdo, dos processos relativos ao licenciamento de obras
particulares, verificando a sua conformidade com os instrumentos de planeamento e demais

legislagdo especifica em vigor para o efeito; Dar esclarecimentos sobre os projetos que ﬂ

aprecia; Elemento integrante da Comissdo de Vistoria da Cadmara Municipal, com a (i’?j

responsabilidade de verificar a conformidade das obras executada com os projetos aprovados

para efeitos de decisdo; e Dar parecer sobre processos de licenciamento de publicidade.

SERVICO DE FISCALIZACAO MUNICIPAL

Atividade 111 - Fiscalizar regulamentos, posturas e legislagio de competéncia municipal;
Fiscalizar a legalidade da atividade comercial e industrial; Fiscalizar a preservacdo do ambiente
natural; Fiscalizar a seguranga no trabalho; Fiscalizar de forma preventiva o territério; Fiscalizar

mercados e feiras; e Proceder a agBes solicitadas pelas restantes Unidades Orgénicas.

SERVICO DE PLANEAMENTO E ORDENAMENTO DO TERRITORIO

Atividade 112 — Dirigir e coordenar o Servico de Planeamento e Ordenamento do Territério,
gerindo convenientemente os recursos humanos, de forma a garantir uma gestio eficiente,
bem como prestar apoio técnico em tempo (til, aos restantes Servigos e Divisdes da Cimara

Municipal; Manter a Camara Municipal informada, na pessoa do 5r. Presidente, sobre aos

processos de Obras Pablicas que acompanha a execucdo; fdentificar e avaliar as necessidades
do gabinete, quer em termos de recursos humanos, quer a nivel de ferramentas de trabalho
(material informatico e topogréfico) de forma a garantir o normal funcionamento do gabinete;
Com base no regime juridico da urbanizagdo e edificacfio, efetuar a andlise e informar a
Camara para posterior decisdio, dos processos relativos ao licenciamento de obras particulares,
verificando a sua conformidade com os instrumentos de planeamento e demais legisla¢do

especifica em vigor para o efeito; Elemento integrante da Comissdo de Vistoria da Camara
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Municipal, com a responsabilidade de verificar a conformidade das obras executada com os
projetos aprovados para efeitos de emissdo da licenga de utilizagdio; Dirigir e coordenar o
desenvolvimento de acBes de planeamento, projetos de cardter urbano e de arquiteturs,
decorrentes da estratégia de desenvolvimento urbano determinada pela Camara Municipal;
Acompanhar e prestar esclarecimentos técnicos na execugdo das obras promovidas pela
Camara Municipal, cujos projetos foram elaborados pelo Gabinete de Planeamento e
Urbanismo; Orientador de estdgios profissionais na drea do planeamento e arquitetura, bem

como para efeitos de integracdo na Ordem dos Arquitetos.

Atividade 113 — Proceder 3 elaboracfio, acompanhamento e monitorizacdo dos PMOT's do
Municipio; Apreciagdo e emissdo de parecer sobre outros instrumentos de gestdo territorial,
Elaboracdo opera¢Bes urbanisticas de loteamento promovida pelo municipio; Alteracdo
operacdes urbanisticas de loteamento promovida pelo Municipio; Elaboracdo de projetos de
urbanismo; Acompanhamento do projeto do SIG; e Prestar informagdes aos municipes no

dmbito dos PMOT's.

Atividade 114 — Aquisicdo, edicdo e validagdo de informagdo analdgica ou digital, nos varios
formatos para integracio em Sistemas de informacdo Geografica; Georeferenciacdo de
informacdo cartografica digital; Gestdo e atualizagdo de bases de dados geograficas;
Tratamento fotografico digital e concecdio / atualizagdo de cartografia através de desenho
assistido por computador; Andlise espacial em formato vetorial e matricial para produgdo de
nova cartografia ou para apoio a projetos/estudos; Produgdo de pecas desenhadas dos
diferentes projetos de carater urbano, arquitetonico e respetivas especialidades; Gestdo e
tratamento grafico (digital) das pecas desenhadas que compdem os instrumentos de
planeamento em vigor, base cartografica do concelho a esc. 1/10 000; Elemento integrante da
equipa de acompanhamento técnico da produgdo e validagdo da cartografia da série
cartografica nacional esc.1/10 000 e 1 /2 000 em elaboragdo para os municipios da CIM;

Realizacdo de vistorias e Andlise dos projetos de especialidades dos processos urbanisticos.

Atividade 115 — Atendimento ao pUblico no dmbito do processo de consulta do P.D.M. e do
P.U., prestando os esclarecimentos necessarios, bem como o fornecimento de extratos das
cartas de ordenamento, condicionantes e de localizacdo, para efeitos de instrugdo dos
processos de licenciamento de obras particulares; Execugdo de levantamentos 1opograficos
para posterior elaboracio de projetos urbanos e de arquitetura, cuja responsabilidade técnica
cabe ao SPOT ou a Divisdo dos Servicos Técnicos de Obras Publicas e Conservagdo do

Patriménio e Divisio de Ambiente; Prestar esclarecimentos e apoio técnico, durante o
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processo de implantacdo e construgdo dos projetos elaborados pelo gabinete, bem como nas
obras executadas pela Divisdo dos Servigos Técnicos de Obras Pdblicas e Conservacio do
Patrimonio e Divisdo de Ambiente; Verificagiio em loco, de execugdo de projetos (edificacdes
e/ou loteamentos) relativamente a sua conformidade com os projetos licenciados pela Cimara
Municipal, em colaboragdo com o Servico Administrativo de OperacBes Urbanisticas e

Licenciamentos.

Atividade 116 — Desenho técnico dos diferentes projetos de carater urbano, arquitetura e
respetivas especialidades, cuja elaboragdo compete ao Servico de Planeamento e

Ordenamento do Territdrio; Elaborar pecas desenhadas para projetos da Divisdo de Obras

Municipais e Conservacdo do Patriménio; Apoio ao Sistema de Informacdo Geografica — SIG,

nomeadamente, insergdo de dados e Impresséo de plantas.

{Nota: Encontra-se 1 assistente operacional, afeto ao Servico de Educacdo, a exercer estas

fungBes, transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servico)
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