B

y

MUNICIiPIO
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MmuNicle O
ARCOS DEVALDEVEZ

Municipio de Arcos de Valdevez
Camara Municipal

|_ —
Exmo/a Sr/Sra
Presidente da Assembleia Municipal de Arcos de
Valdevez
Praga Municipal
Sao Paio Arcos Valdevez

4974-003 ARCOS DE VALDEVEZ

Sua Referéncia Sua Comunicacgo de Nossa Referéncia Data

Of" 5629/2018 09-11-2018

Assunto: PROPOSTA DO MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2019

Para efeitos de aprovagiio 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° 34/2014, de 20 de Junho,
e alinea o) do n° 1 do artigo 25° do Anexo I 4 Lei n® 75/2013, de 12 de Setembro, junto remeto
proposta do Mapa de Pessoal do Municipio para 2019, acompanhada da certiddo da deliberagio
camardria de 09.11.2018, relativa a sua aprovagéo pelo executivo.

Solicito a sua inclusio na Ordem do Dia da préxima sessdo desse Orgdo Autarquico.

Com os melhores cumprimentos.

O Presidente da Cimara

r. Jodo Mamuel do Amaral Esteves)

1534 2018 - IMB

Praca Municipal }* a :H‘;' 3 ARCOSB
4974003 Arcos de Valdeve ;@pcerf"’ %' Net 5_ VALDEVEZ

Tel: 258 520 500
Fax: 258 520 509 ONDE PORTUGAL SE FEZ

E-mail: peml@cmav.pt Pig. 1de 1



Muwnicirzio
ARCOS DE VALDEVEZ

Camara Municipal

CERTIDAO

FAUSTINO GOMES SOARES, CHEFE DE DIVISAC ADMINISTRATIVA
E FINANCEIRA DA CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS DE VALDEVEZ:---——---

CERTIFICA, que da ata da reunifio ordiniria desta CAmara Municipal,
realizada em nove de novembro de dois mil e dezoito, consta a seguinte deliberacdo:

PROPOSTA DE MAPA DO PESSOAL DO MUNICIPIO PARA 2019: - Pela
Presidéncia foi apresentada uma proposta do “Mapa de Pessoal” para o ano de 2019,
claborada de acordo com o disposto nos artigos 28° e 29° da Lei Geral do Trabalho em
Fungoes Ptiblicas, aprovada pela Lei n° 35/2014, de 20 de junho, e da alinea a)don®2
do artigo 3° do Decreto-Lei n° 209/2009, de 3 de Setembro, que aqui se da como
integralmente reproduzida, nos termos legais, acompanhada da seguinte “nota
justificativa™; ---- -- -- -

“1. Por forga do disposto nos artigos 28.° e 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de
junho que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, o empregador piblico
deve planear para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou
temporaria, tendo em consideragfio a misséo, as atribuicdes, a estratégia, os 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 4 adaptacdo 4 administraciio autarquica do disposto na Lei n.°
12-A/2008, de 27 de Fevereiro, o mapa de pessoal é aprovado, mantido ou alterado pela
assembleia municipal. = -

3. Nestes termos e para efeitos do cumprimento do disposto nos referidos
artigos, submete-se & apreciacio da Camara a proposta de “Mapa de Pessoal” para o ano
de 2019, a qual devera ser objeto de aprovacio pela Assembleia Municipal, juntamente
com a 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 Servicos, e que contempla: -----

a) Os lugares correspondentes ao pessoal dirigente em comissio de servico (5);

b) Os lugares que se encontram preenchidos em regime de contrato de trabalho
em fungGes pliblicas por tempo indeterminado (313); -

¢) Dos lugares acima mencionados, 31 postos de trabalho foram ocupados
através da regularizagfio extraordindria dos vinculos precarios na Administraco
Publica; -- --

d) Os postos de trabalho que vagaram durante 2018 que foram 9. ==m-mesmcemeen

- A Camara deliberou, por unanimidade, aprovar a presente proposta de
mapa de pessoal para 2019, bem como remeter a mesma # Assembleia Municipal,
para efeitos de aprovaciio 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° do Anexo I & Lei n° 75/2013, de 12 de
setembro.




---- ESTA CONFORME O ORIGINAL ---

A ata da qual consta a transcrita deliberagfo foi aprovada, em minuta, ¢ por

unanimidade, no final da referida reunifio, nio estando presente o Vereador Hélder
Manuel Rodrigues Barros.

Divisio Administrativa e Financeira da Cdmara Municipal de Arcos de
Valdevez, em nove de novem})feﬂe dois mil e dezoito.

4 ~ ‘

(Faustino Gomes Soar/s, Lic.)
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MUNLCIPILO
ARCOS DEVALDIVEZ

CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS DE VALDEVEZ

Mapa de Pessoal para 2019 — Nota Justificativa

1. Por forga do disposto nos artigos 28.° e 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
que aprova a Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, o empregador publico deve
planear para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou
temporaria, tendo em consideracdo a missao, as atribuicbes, a estratégia, os objetivos
fixados, as competéncias das unidades organicas 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 adaptacio & administragio autarquica do disposto na Lei n.° 12-
A/2008, de 27 de Fevereiro, 0 mapa de pessoal é aprovado, mantido ou alterado pela
assembleia municipal.

3. Nestes termos e para efeitos do cumprimento do disposto nos referidos artigos,
submete-se a apreciacédo da Camara a proposta de “Mapa de Pessoal” para o ano de
2019, a qual devera ser objeto de aprovacao 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:

a) Os lugares correspondentes ao pessoal dirigente em comissao de servigo (5);

b) Os lugares que se encontram preenchidos em regime de contrato de trabalho
em fungdes publicas por tempo indeterminado (313);

¢) Dos lugares acima mencionados, 31 postos de trabalho foram ocupados através
da regularizag&o extraordinaria dos vinculos precarios na Administracdo Publica;

d) Os postos de trabalho que vagaram durante 2018 que foram 9.
Pacos do Municipio de Arcos de Valdevez, 8 de novembro de 2018

O Presidente da Camara,

o= Ut o
r. Jodo Manue| do Amaral Esteves)
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MUNICIRIO
ARCOS DEVALDEVEZ

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

constantes no Mapa de Pessoal para o ano de 2019

Nos termos do art. 299, da Lei n2 35/2014, de 20 de junho, os mapas de pessoal “contém a
indicacdo do nimero de postos de trabolho de que o Orgéo ou Servico carece parg o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizadas em funcdo:

a) Da otribuicdio, competéncia ou atividade que o seu ocupante se desting a cumprir ou o
executar,

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;

¢) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, do drea de formacdo
acodémica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular.

d} Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou, categoria, regulamentado
por portaria do membro do Governo responsdvel pela drea da Administracdo Piblica e

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

Nos termos do n2 1, do art. 812 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, gue aprova a Lei Geral do
Trabalho em Fungdes Publicas, refere que a descricdo do contetdo funcional n3o prejudica a
atribui¢cdo ao trabalhador de fungBes que lhe sejam afins ou funcionalmente tigadas, para as
quais o trabalhador detenha a qualificago profissional adequada e que ndo impliguem
desvalorizagdo profissional.

Considerando o exposto, descrevem-se, de uma forma genérica e ndo exaustiva, as
atribuices, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do Mapa de Pessocal

para o ano 2018:

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 pés — conferéncia de imprensa; Enviar
Newsletter; Atualizar conteldos do site municipal, definindo a informagdo a divulgar;
Coordenar a elaboragdio do Boletim Municipal e Contactar com comunicacdo social e
municipes.

Atiﬁidade 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 reunides; Elaborar minutas e atas das
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reunides; Preparar expediente das reunibes; Receber e abrir a correspondéncia registo
informatico; Distribuir pelo Presidente e vereadores para despacho, registo informatico dos
despachos; Distribuicdo por servicos; 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 0s servigos da
Camara, com a Assembleia Municipal e com os 6rgdos e servigos das Freguesias; Organizar e
acompanhar as recegSes promovidas pelos drgdos autarquicos; Assessorar o Presidente da
Camara nos dominios da preparagdo da sua atuagdo politica e administrativa, recolhendo e
tratando a informacdo a isso necessaria; Proceder aos estudos e elaborar as informacgdes ou
pareceres necessarios a tomada das decisBes que caibam no dmbito da competéncia propria
ou delegada do Presidente da Cdmara; Assessorar o Gabinete de imprensa nomeadamente, na
elaboracdo de noticias para os jornais; envio de comunicados a imprensa e Newsletters e
atualizacdo de conteddos do site municipal; Colaborar na elaboragéo relatério de geréncia do
municipio; Colaborar no controlo didrio de tesouraria do municipio; e emitir pareceres no
ambito do programa de Financiamento de Iniciativas Empresariais de Interesse Regional,

ARCOSFINICIA.

SERVICO MUNICIPAL DE PROTECAQ CIVIL

Atividade 3 - Coordenar os recursos integrados neste gabinete, entre os quais s humanos;
Registar as atividades didrias das equipas de sapadores florestais; Identificar e assegurar o
cumprimento da legislagdo relativa as atividades enquadradas no Gabinete; Assegurar o
cumprimento do estabelecido na legislacdo, por exemplo em termos de prazos, e evidenciar o
seu cumprimento; Elaborar e rever o Plano Municipal da Floresta contra Incéndios (PMDFCI),
bem como acompanhar a realizacdo das acBes previstas; Elaborar o Plano Operacional
Municipal; Elaborar candidaturas a fundos nacionais e comunitarios; Elaborar dos processos de
concurso e acompanhamento dos trabalhos das a¢Bes contempladas em candidaturas; Gerir o
SIG de Defesa da Floresta Contra Incéndios; Centralizar a informacdo relativa a incéndios
florestais; Emitir parecer sobre os pedidos de licenca de queimada e de langamento de fogo-
de-artificio; Elaborar candidatura ao programa “Voluntariado Jovem para as Florestas”, bem
como selecionar e gerir os voluntarios para vigildncia da floresta; Realizar ag¢des de

sensibilizacdo sobre a protecdo da floresta; Promover o cumprimento do estabelecido no
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Sistema Nacional de Defesa da Floresta Contra Incéndios e Rever o Plano Municipal de

Emergéncia.

Atividade 4 - 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 manutengdo e conservacio dos equipamentos utilizados.

Atividade 5 - Prevenir incéndios florestais através de acBes de silvicultura, gestao 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 manutengdo dos
pontos de dgua; fazer vigildncia florestal; fazer a primeira intervencdo no combate e rescaldo
de incéndios florestais, desde que requisitados; Conduzir maquinas pesadas de mavimentag¢do
de terras ou gruas ou veiculos destinados 3 limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando
tambem sistemas hidréulicos ou mecénicos complementares das viaturas; zelar pela
conservagdo e limpeza das viaturas; verificar diariamente 0s niveis de 6leo e dgua e comunicar
as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas; conduzir outras viaturas ligeiras e pesadas.
Executar continuamente os trabalhos de conservacdo 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
vegetacdo ou de quaisquer outros corpos estranhos; cuidar da conservagao e limpeza dos
marcos, balizas ou quaisquer outros sinais colocados na via; levar para o local todas as
ferramentas necessdrias ao servico, consoante o tipo de pavimento em que trabalha, nio

devendo deixa-las abandonadas.

SERVICO DE POLICIA MUNICIPAL

Atividade 6 - Fiscalizagdo do cumprimento das normas e regulamentos municipais; fiscalizagio
do cumprimento das normas de ambito nacional ou regional cuja competéncia de aplicacdo ou

fiscalizagdo caiba ao municipio; aplicacdo efetiva das decises das autoridades municipais.

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Atividade 7 - Secretariar as reunifes do executivo camardrio e elaborar as respetivas atas;
Certificar os atos e os documenios constantes dos arquivos e registos do Municipio; Informar

0s processos a submeter a despacho da Presidéncia e Vereagdo ou a deliberacdo camararia, e
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que correm na Divisdo; Receber e distribuir pelos Servicos a correspondencia e demais
documentos que lhes sdo destinados; Apresentar propostas ao Presidente de tudo o que seja
de interesse para o Municipio e respeitante & Divisdo; Promover a execucdo das decisbes e
deliberacBes dos érgdos municipais; Participar da avaliacdo do desempenho dos funcionarios
afetos a Divisdo; Proceder ao controlo de assiduidade e pontualidade dos funcionérios e ao
cumprimento do hordrio normal de trabalho, e proceder & justificacdo das faltas; Assinar a
correspondéncia externa no dmbito da delegacdio de competéncias da Presidéncia da Camara
de 21/10/2005; Coordenar as atividades e a qualidade técnica dos servicos dependentes;
Atender municipes que pretendam resolver questdes processuais relativas a assuntos que
correm nos servicos; Apoiar os funcionarios nas questdes administrativas mais complexas; Dar
apoio técnico-administrativo aos drgdos municipais e respetivos membros; Assegurar as
funcBes de notario privativo, designadamente, através do estudo, preparacéo e celebragdo dos
atos notariais; Exercer as fungbes de oficial pablico da Cdmara, designadamente, através do
estudo, preparacdo e celebra¢do dos contratos de empreitada e outros, que ndo carecam de
escritura; Assegurar a participagdo & matriz e o registo dos iméveis adquiridos pelo Municipio;
Exercer as fungdes de delegado da Inspecéo Cultural das Atividades Culturais; Participar na
elaborac¢do 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 expropria¢do por utilidade publica; e Exercer as demais competéncias/fun¢des

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

SERVICC DE APOI0O ESPECIALIZADO

Atividade 8 - Prestar apoio juridico aos 6rgéos 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 alteragdes;
Participar na elaboracdo de posturas, regulamentos municipais, ordens de servico e
protocolos, na drea da sua especialidade, e assegurar a respetiva publicagdo; Dar parecer
sobre reclamac@es ou recursos administrativos ou contenciosos; Assegurar a prestacdo de
informacd@es solicitadas pelos Tribunais e informar a Cdmara sobre as acGes e recursos em que
o Municipio seja parte e lhe tenham sido confiados; e desempenhar outras fungdes de carater

técnico-juridico que lhe sejam cometidas.

Atividade 9 — Apoio administrativo a Assembleia municipal; fungbes de gestdo nomeadamente

na aplica¢do informatica do reidgio do ponto e gestdo da carteira de seguros.
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SERVICO DE CONTABILIDADE E PATRIMGNIO

Atividade 10 - Analisar as execugfes 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 necesséria ao preenchimento de documentos
de analise financeira, bem como ao cumprimento de obrigaces fiscais; Avaliar indicadores de
execucdo or¢amental; Elaborar modificagdes aos documentos previsionais; Recolher, tratar a
informagdo e elaborar os documentos de prestaciio 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 informagBes internas de natureza

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

Atividade 11 - 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 lancamentos nos programas informaticos para o
efeito; Submeter as ordens de pagamento aos responsaveis para efeitos de verificacdo e
validagdo; Colaborar na recolha e sistematizagio da informacéo necessaria ao preenchimento
de documentos de analise financeira, bem como, o cumprimento de obrigacBes fiscais;
Colaborar na avaliagdo de indicadores de execugdo orcamental; Colaborar na elaboragdo de
modificacBes aos documentos previsionais; Colaborar na elaboragdo de planos de pagamentos
mensais; Colaborar na recolha, tratamento da informacio e elaboracio dos documentos de
prestacdo de contas anuais; e Colaborar na recolha, tratamento de informacéo e elaboracio

de documentos para ¢ envio as respetivas entidades externas.

Atividade 12 - Verificar no ato da rececdo, a conformidade dos documentos com o
procedimento legal para a realizagio de despesas; Efetuar os langamentos nos programas
informaticos para o efeito; Emitir/Imprimir requisicbes, guias de receitas e ordens de
pagamento; Anexar documentos no respetivo processo; Submeter as ordens de pagamento
aos responsaveis para efeitos de verificagdo e avaliagio; 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 utilizagdo externa.

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

transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servico)
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SERVICO DE TESOURARIA

Atividade 13 - Rececionar, conferir e cobrar as guias de receita; Rececionar as ordens de
pagamento, conferir documentos associados e efetuar o respetive 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 contrate de fornecimento de dgua; Proceder ao fecho de caixa do
Sistema de Cobranga e Gestdo de Aguas, extraindo listagens dos recebimentos das faturas e
contratos de &dgua 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
numerdrio para depdsito & ordem nas varias contas do municipio; Emitir e conferir os débitos e
créditos nas varias contas, arquivando os respetivos documentos; Conferir o numerério e
valores, documentos cobrados aos municipes, documentos pagos, e respetivos saldos diarios
em numerario, valores e depdsito bancario; Validar as respetivas folhas de caixa e resumo
didrio 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 & contabilidade para conferéncia, visto e arqui\./o; Conferir os valores @ numerario a
guarda e responsabilidade do tesoureiro; Elaborar reconciliagbes bancdrias; e Verificar os
saldos de cada conta bancéria, com os saldos contabilizados e anilise das diferengas com os

cheques em transito e outros créditos ou débitos ainda ndo contabilizado.

Atividade 14 - 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/rececdc e cobranga de faturas relativas aos servigos
municipais de dguas, saneamento e recotha de residuos sélidos; Solicitar extrato bancario 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 diario; Apurar valores e
conferir; Efetuar transferéncias bancarias; Efetuar desligacBes dos contratos; Criar locais de

consumo/faturacdo/refaturacdo; Registar leituras; e Arquivar as ordens de servico no

respetivo contrato.

SERVICO DE APROVISIONAMENTO E APOIO AS UNIDADES OPERATIVAS

Atividade 15 - Recolher e tratar as requisicSes internas; Fazer informagdes de cabimento;

Recoiher autorizacdo de compra; Informar acs servigos sobre o estado das requisicSes;
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Elaborar relatérios mensais; Analisar a comparagdo com o més anterior; Analisar a
comparagdo com més do ano anterior; Abrir concursos para aquisicdo de bens e Servigos;

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

Atividade 16 - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medigao de
todas as obras em execucdo; Assegurar a gestdo e manuten¢do no programa “Gestdo de Obras
Municipais” todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisBes;
Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por

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

Atividade 17 - Organizar processos de abertura de concurso; Efetuar Autos de Medicdo de
todas as obras em execugdo; Assegurar a gestdo e manutencdo no programa “Gestdo de Obras
Municipais” todos os procedimentos inerentes aos processos de empreitada das divisbes;
Executar os actos administrativos referentes aos processos de obras municipais por

empreitada.

SECCAO DE ATIVIDADES E COBRANCAS

Atividade 18 - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na seccao;
Registar o movimento de armazém do Mercado Municipal e Terrado da Feira Quinzenal e
escrituracdo do livro da conta corrente; Organizar/instruir os processos de licenciamento,
registo de maquinas de diversdo e de inspecdo de meios mecénicos de elevac¢do; Controlar os
certificados de validade da inspecdo dos meios nﬁecénicos de elevagdo; Elaborar informacdes,
declaragbes, oficios, notificagBes; Emitir guias de receita; Emitir licencas e alvards; Emitir
titulos de registo; Solicitar pareceres as entidades competentes; Remeter documentos para
entidades; Organizar processos relativos a ressarcimento por danos causados no patrimdnio e

outros; e Gerir os cortes de fornecimento de dgua.

Atividade 19 - Instruir os processos de diversos licenclamentos; Emitir guias de receita
refativas ao Mercado Municipal; Elaborar oficios; Elaborar alvaras de ticenciamento; 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 informdtico; Arquivar as ordens de servico no respetivo
contrato; Criar contadores no sistema; Eiaborar oficios/notificacSes; Emitir licengas; e Elaborar

alvaras e declaragdes.
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Atividade 20 - Realizar leituras de contadores nas dreas de faturagdo e registar no PDA;
detetar e fiscalizar situagBes fraudulentas de abastecimento de agua; informar e verificar o
fundamento de reclamacdes de consumidores; verificar e comunicar anomalias nos
contadores; e assegurar acgdes de sensibilizagdo ao nivel ambiental aos municipes e promover
angariacdo de novos contratos de fornecimento de dgua e residuos, em articulagdo com a
Divisdo de Ambiente e Servigos de Gestdo.

(Nota: Encontra-se 1 assistente operacional, afeto ac Servico de Educagdo, a exercer estas

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

Atividade 21 - Registar ensaios; emitir certificados de verificagdo; enviar equipamento para
verificacdo/calibragdo; atualizar o plano de calibragdo/verificagdo; atualizar a ficha individual
do equipamento; programar ¢ servico de acordo com a periodicidade das verificagbes e dos
requerimentos recebidos; proceder a atualizagdes permanentes da ficha individual do cliente e
elaborar mapas mensais de verificacdo; Entregar as taxas cobradas, no ultimo dia Gtil de cada

més; e Enviar & DREN mapa mensal de verificagdo.

Atividade 22 - Servigo de Finangas

SECCAOQ DE RECURSOS HUMANOS

Atividade 23 - Elaborar as folhas de assiduidade dos postos de trakalho sem reldgio de ponto;
Remeter relatérios de assiduidade do pessoal que utiliza reldgio de ponto ao dirigente maximo
dos servicos; Requisitar cartBes de controlo de assiduidade; Fornecer mapas mensalmente de
auséncias ao servigo; introduzir todo o tipo de auséncias ao servigo no programa de reldgio de
ponto; Elaborar Balango Social e enviar para as entidades competentes com o relatério de
analise; Elaborar, enviar e tratar oficio inquérito a todos os colaboradores que beneficiem de
abono de familia, 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 obrigatdrios para os contratos de emprego insergao;
Arquivar os registos/dossié em estado de conservagdio e preservacgdo, de acordo com a tabela
para o efeito; Realizar todo o processo administrativo de SIADAP; Prestar diversas
informac@es; Atualizar os dados da aplicagdo “GRH” — Caso Lda {quadro de pessoal, situacio

de contratos a termo certo, etc).

Atividade 24 - Em caso de deferimento, proceder a abertura de procedimentos concursais;

Elaborar avise de abertura de concurso, com requisitos legalmente exigidos; Proceder a
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divulgagdo — D.R. e ou Jornal de Expansdo Nacional/Local; Proceder 3 gestdo dos
procedimentos concursais e assegurar o cumprimento dos prazos legais; Prestar apoio
administrativo e técnico, ao Jiri do concurso no processo, atas e apoio aguando da aplicacéo
dos métodos de selecdo e da classificagdo e ordenagio dos candidatos; Realizar candidaturas
ao PEPAL e efetuar todo o processo administrativo e técnico pedagdgico; Submeter pedidos de
pagamento dos estagios PEPAL; Assegurar a gestdo de formacdo dos trabalhadores; Promover
toda a parte administrativa que diz respeito & formacdo: Dar conhecimento aos responsaveis;
Preencher as fichas de inscrigdo; Distribuir modelo de avaliacio da eficécia da formacdo;
Arquivar no processo individual o respetivo Certificado de Frequéncia apos 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 informag¢Ges sobre renovacSes de
contratos; Elaborar avisos para o DR; Elaborar declaracBes diversas; Prestar diversas
informagdes; Introduzir no relégio de ponto as faltas dadas por formagdo profissional;
Assegurar o processo PO3 na gestdo da qualidade; e Atualizar os dados da aplicacdo “GRH" —

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

Atividade 25 - Coordenar as atividades que dizem respeito a Sec¢do de Recursos Humanos;
Assegurar a gestdo e tarefas inerentes ao funcionamento do relégio de ponto de acordo com o
Regulamento Interno de Organizagio 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 informag¢fes ao grupo de
Higiene e Seguranca no Trabalho da Cidmara; Arquivar as fichas de aptidao da medicina no
trabalho no processo individual e anotar; Assegurar as atualizagBes/renovagies dos cartdes de
ADSE; Proceder as comunicagBes de acidentes em servigo, pedidos de juntas médicas e suas
verificacbes na plataforma da ADSE; Imprimir declara¢Ges de IRS e Atualizar os dados da

aplicagdo “GRH” — Caso Lda {quadro de pessoal, situacdo de contratos a termo certo, etc).

Atividade 26 — Processar os vencimentos dos trabalhadores; Elaborar mapa de registo de
alteracBes de vencimento, mapa de ajudas de custo, mapa de comparticipagdes ADSE e mapas
de desconto parte da Cdmara CRSS e CGA; Enviar os recibos de vencimento por e-mail;
Colaborar no envio dos ficheiros Atualizar as alteragSes de posicionamento remuneratdrio no
GRH; Colaborar na elaboragdo do balango social; Apoio nos processos de acidente em Servico e
informar o Servico de Higiene e Seguranga no Trabalho no prazo de 24 horas; Registar e
elaborar informag@es referente a assiduidade (férias, faltas e licengas) dos trabalhadores no
GRH e posterior arquivo; Submeter pedidos de junta médica a CGA; Elaborar processos de

aposentacdo, notas biograficas, contagens de tempo e outros documentos; Elaborar lista de
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antiguidade; Fazer fecho e abertura anual dos processos individuais; Colaborar na elaboragdo

" do mapa de férias e sua distribui¢do.

SERVICO DE ATENDIMENTO AOQ PUBLICO

Atividade 27 - Apoiar os clientes na identificag8o 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 partilhada 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 indicagfes dos servigos; Rececionar as
reclamacBes verbais e registar no MOD_247/* “Sugestdes/Reclamagdes”; 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 cdpia como comprovativo de recegdo — (No caso dos
licenciamentos de operacBes urbanisticas fornece ao cliente recibo com indicagdo dos
documentos entregues); Registar nas diversas aplicagdes informéticas a entrada dos processos
{licenciamento urbano, dgua e saneamento); e Organizar e separar 0s documentos

rececionados e colocd-los nas pastas a enviar para os servigos internos.

Atividade 28 - Rececdo dos Municipes e encaminhamento para os servicos; Registo de

documentacio na aplicacdo informadtica Gestdo e Seguimento de Expediente (GSE).

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

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

SECCAO DE EXPEDIENTE, DOCUMENTACAQ E ARQUIVO

Atividade 29 - Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas na secgao;
Aferir as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcionamento da secgdo;
Organizar os processos referentes a sua drea de competéncia; Informar, emitir pareceres e
minuta ao expediente; Colaborar com os presidentes de junta no recenseamento eleitoral;
Enviar as fichas de recenseamento e eliminacGes ao STAPE; Colaborar na organizacao dos
cadernos eleitorais; Assegurar a organizagdo de todo o processo eleitoral; Elaborar minuta do

expediente dos vdrios servigos para a Ordem do Dia; Distribuir a Ordem do Dia pelos
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vereadores e servicos; Elaborar minuta das atas das reunies; Distribuir as Atas das Reunies
pelos diversos servicos e seccbes e entregar aos vereadores Ordens do Dia e Atas da Reunido;
Organizar processos, de expropriagdes e vistorias, efaborar oficios, autos, solicitar elementos
necessarios ao processo; Divulgar os Editais de recenseamento militar; Organizar as respetivas

declaragBes, alfabetizar, numerar e organizar por freguesias; e Remeter declara¢des ao D.R.M.

Atividade 30 - Separar a correspondéncia por destinatdrio; Arquivar as sinopses/protocolo
depois de assinadas; Arquivar o expediente, devidamente organizado por assuntos; Elaborar
oficios, informagdes internas e controlar os prazos concedidos; Cemitério Municipal; Organizar
em termos administrativos os processos a enviar ao tribunal de Confas; Registar os contratos
administrativos no livro de contratos; Elaborar a capa numerada por ordem para cada contrato
administrativo; Enviar uma copia do contrato administrativo e de garantia bancéria 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 31 - Distribuir correspondéncia externa e interna; Colaborar no servico de
reprografia (Fotocopiar documentos escritos ou desenhados; Realizar pequenos acabamentos
relativos a reproducdo; Agrafar, encadernar e registar © movimento de reprografia); Apoiar na
distribuicdo de processos administrativos, expedir correio, Apoiar no atendimento telefénico,

bem como no atendimento ao pdblico e outros trabalhos gerais de apoio aos servigos.

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

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servigo)

Atividade 32 - Estabelecer ligagBes telefénicas para o exterior; transmitir aos telefones
internos as chamadas recebidas e registar o movimento de chamadas e anotar as mensagens

que respeitem assuntos de servico.

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS E CONSERVACAO DO PATRIMONIO

Atividade 33 - Direcdo e coordenagdo de toda a atividade da Divisdo; Elaborar e submeter 2
aprovagdo superior as instrugdes, circulares, regulamentos e normas que forem julgadas
necessarias ao corrente exercicio da sua atividade, assim como propor medidas de pelitica
adequadas no dmbito de cada servico; 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
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for determinado, as reunibes da Assembleia Municipal, Camara Municipal, Conselho Municipal
e comissbes municipais; Remeter ao arquivo geral, no fim de cada ano, os documentos e
processos que hajam side objeto de decisdo final; Zelar pelo cumprimento do dever de
assiduidade e participar a secgdo de recursos humanos, em conformidade com o regulamento
de faltas e licencas; Assegurar a execucdo das deliberacBes da Cdmara e despachos do
Presidente nas 4reas dos respetivos servicos; Assegurar a informacdo necessaria entre os
servicos com vista ao seu bom funcionamento; Assegurar a gestdo das empreitadas de obras;
Aprovar autos de medic8o de empreitadas de obras municipais; Coordenar funcionalmente a
fiscalizacdo das empreitadas; Assegurar a gestdo da rede viaria municipal incluindo sinaliza¢do
rodoviaria; e Assegurar a gestdo da conservagdo do patrimodnio municipal edificado e espagos

urbanos.

SERVICO DE OBRAS MUNICIPAIS

Atividade 34 - Assegurar a gestdo das empreitadas de obras; Aprovar autos de medi¢do de
empreitadas de obras municipais; Coordenar funcionalmente a fiscalizagdo das empreitadas;
Assegurar a gestdo da rede vidria municipal incluindo sinalizagdo rodoviaria; e Assegurar a

gestdo da conservacdo do patrimdnio municipal edificado e espagos urbanos.

Atividade 35 - Executar as tarefas de expediente, arquivo e secretaria; Efetuar atendimento
telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessdrios; Rececionar e
encaminhar correspondéncia; Elaborar oficios e informagtes; Organiza¢do e tratamento dos
processos em curso no respetivo servigo; Emitir requisicdes e solicitar orcamentos; Identificar
e utilizar as aplicagBes informaticas dos servicos, assegurando o correto registo e tratamento
informatico dos dados efou processos que lhe sdo atribuidos; Apocio administrativo aos
encarregados na emissdo de requisi¢es, notas de servigo, informagtes, mapas de controlo;
Apoio administrativo aos colaboradores operacionais no preenchimento de documentos
(férias, faltas e licengas); Organizagdo e manutengdo de todo o arquivo dos servicos
operacicnais; e Manutengdo atualizada da base de contactos e enderegos; Executar demais
tarefas subjacentes ao funcionamento dos servigos da responsabilidade da Divisdo, bem como

outras fun¢des nao especificadas.

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

transitoriamente, dada a caréncia de recursos humanos neste servigo)
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Atividade 36 — Percarrer as vias municipais para verificagio de limpezas de vias no dmbito dos
protacolos com as equipas de sapadores florestais e com as Juntas de Freguesias; Realizar
tarefas auxiliares a fiscalizacdo de obras; Realizar tarefas auxiliares de topografia (portamira);
Colaborar na identificagdo de parcelas de terreno e respetivos proprietdrios; Executar demais

tarefas subjacentes ao funcionamento dos servigos da responsabilidade da Divis3o.

SERVICO DE FISCALIZACAO DE OBRAS MUNICIPAIS

Atividade 37 - Organizacdo de processos de abertura de concursos de obras municipais de
infraestruturas e de fornecimentos e aquisicdes de servigos, incluinde a elaboracdo de
cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder 3 gestdo técnica e
administrativa das empreitadas apds a aprovacio pela Cimara; Aprovar autos de medicdo de
obras municipais; Fiscalizar as obras ptblicas 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 empreiteirg;
Verificar a observancia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de precos unitarios dos
materiais de construgdo; Proceder as medicBes necessarias com vista a efetuar autos de
medicdo das obras efetuadas; Zelar pela beneficiagio e conservacio das obras realizadas;
Organizar e controlar dos processos relativos as obras a fiscalizar; e Organizar os processos de

concurso de obras do ponto de vista técnico-econémico.

Atividade 38 - Fiscalizar as obras publicas municipais adjudicadas por empreitada; Fiscalizar o
cumprimento dos contractos, regulamentares e normas referentes a obras por empreitada;
Verificar a implantagdo das obras, de acordo com os projetos fornecidos ao empreiteiro;
Verificar a observancia dos prazos estabelecidos; Atualizar tabelas de precos unitarios dos
materiais de construgdo; Proceder as medicBes necessdrias com vista a efetuar autos de
medicdo das obras efetuadas; Zelar pela beneficiacio e conservacdo das obras realizadas;
Organizar e controlar dos processos relativos as obras a fiscalizar; e Organizar os processos de

concurso de obras do ponto de vista técnico-econdmico.

SERVICO DE CONSERVACAO DE MAQUINAS E VIATURAS

Atividade 39 - Manter operacional o parque automével e de maquinas da Camara Municipal;

Distribuir as maquinas e viaturas pelos diferentes servicos de acordo com as indicagdes
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superiores; Elaborar as requisigBes dos combustiveis indispensdveis ao funcionamento do
parque automével; 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 Divisio dos Servigos 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 orgamentos; Elaborar lista de materiais com
respetivo custo para requisitar; Coordenar a rececdo qualitativa dos materiais para a oficina;
Coordenar e verificar a rececdo das maquinas e viaturas reparadas externamente;
Proceder & «colocagdo e garantir a manutengdo da sinalizagdo  direcional;

Garantir 0 controlo e implementacdo da sinalizagdo de transito.

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

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servigo)

Atividade 40 — Assegurar a manutenc¢do e conservacdo do parque de mdguinas e viaturas;

Elaborar diagndsticos sobre 0s custos de reparagdo.

Realizar reparagfies no pargue de maquinas e viaturas; Assegurar a reparagao e remocdo de
veiculos avariados em qualquer local do concelho; Colaborar na recegdo dos materiais;
Verificar as mdquinas e viaturas reparadas externamente; Assegurar a manuten¢do de
maquinas e viaturas; Abastecer de gasdleo todo o equipamento; Colaborar com os mecanicos

na manutengdo e conservagdo do pargue de maguinas e viaturas; Controlar o stock de 6leos e

lubrificantes.

Detetar as avarias mecanicas; reparar, afinar, montar e desmontar os orgdos de viaturas
ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem coma outros equipamentos motorizados ou ndo;
executar outros trabalhos de mecanica geral; afinar, ensaiar e conduzir em experiéncia as

viaturas reparadas; fazer a manutencac e o controlo de maguinas e motores.

SERVICO DE CONSERVACAO DE EQUIPAMENTOS

Atividade 41 - Promover a beneficiacdo e conservacdo do parque escolar; Orientar e distribuir
os trabalhos das equipas na conservagdo dos edificios escolares; Fazer diagndstico das
necessidades de manuten¢do e reparac¢do com respetivo custo; Requisitar o material
necessario de acordo com as necessidades detetadas; Informar o superior hierdrquico sobre

férias, faltas e todas as questBes relacionadas com o pessoal que coordena; Promover a
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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 hierdrquico sobre férias, faltas e todas

as questdes relacionadas com o pessoal que coordena.

Atividade 42 - Colocar e reparar calceta das ruas e passeios da zona urbana Municipio;
Executar outras tarefas, ndo especificas, de cardter manual e exigindo esforco fisico e

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

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

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

escolares; e Assegurar a abertura e fecho dos pavilh§es municipais.

SERVICO DE CONSERVACAO DE REDE VIARIA

Atividade 43 - Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservaco das
estradas e caminhos municipais; Promover a conservagio e pavimentacdo das estradas
municipais, assim como das suas obras de arte; Inspecionar periodicamente as estradas e
caminhos municipais, acionando as medidas necessérias 3 sua beneficiagdo e conservac¢io;
Organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias do municipio para fins de conservacio,
estatistica e informagdo; Requisitar 0 material necessério de acordo com as necessidades
detetadas; e Informar o superior hierdrquico sobre férias, faltas e todas as questbes

relacionadas com o pessoal que coordena.

Atividade 44 — Assegurar a limpeza da vegeta¢do e sua remocio, e conservacdo das vias
municipais; Capinar e cortar vegeta¢do 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, viacio e

cantoneiros; e Zelar pela conservacdo e manutenc¢io dos equipamentos que utiliza.

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

manutengdo dos equipamentos que utiliza.
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Assegurar a limpeza da vegetagdo e sua remogdo, e conservacdo das vias municipais;
Reparacio de pavimentos betuminosos (fissuras, crateras, depressdes); Executar outras
tarefas, nic especificas, de cardter manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos; e
Zelar pela conservac¢do e manutencdo dos equipamentos que utiliza.

Desobstruir os sistemas de drenagem de dguas pluviais nas vias municipais; Reconstruir muros
de suporte e vedacdo; Fazer limpeza e manutengdo das obras de arte; Construir sistemas de
drenagem das 4guas pluviais; Executar todo o tipo de tarefas, ndo especificas mas que sdo
necessdrias para garantir a estabilidade das estradas municipais.

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

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

DIVISAO DO AMBIENTE E SERVICOS DE GESTAO

Atividade 45 - Flaborar e submeter & aprovacio superior as instrugGes, circulares,
regulamentos e normas gue forem julgadas necessdrias ao corrente exercicio da sua atividade,
assim como propor medidas de politica adequadas no ambito de cada servigo; Colaborar na
elaboracio e relatdrio 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 agua e drenagem de aguias residuais, inciuindo as estactes de tratamento
de dguas para abastecimento e de aguas residuais, mantendo atualizado o respetivo cadastro
para fins de conservagdo, estatistica e informacdo; garantir o controlo da qualidade d& dgua de
abastecimento pablico e sua rejeicdo, bem como a utilizagdo eficiente de energia; promover a
sensibilizagdo ambiental e participar na gestdo dos sitios da rede natural;, participar na
avaliacdo de impactos ambientais de obras municipais; garantir a manutencdo dos espagos
verdes de uso piblico e a recolha dos residuos sdlidos urbanos; assegurar as atividades da
autoridade veterinaria Municipal e gerir o cemitério municipal; e assegurar a execucao das

deliberacgdes da Camara e despachos do Presidenie nas areas dos respetivos servigos.

Atividade 46 - QOrganizar os processos que digam respeito as areas funcionais da divisdo;
Assegurar a execucdo de todos os atos administrativos solicitados pelos servicos da divisdo;
Assegurar o expediente resultante do acompanhamento da execugdo; fisica cronolégica e
financeira das obras em curso ou fiscalizadas pela divisdao; Executar os atos administrativos
referentes aos processos de obras municipais apos a Consignacao durante a fase de execugdo

e pds contratual; Execugdo de expediente geral solicitado pelas divisdes.
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SERVICO DE OBRAS PUBLICAS E FISCALIZACAO

Atividade 47 — Organizacdo 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 elaboragdo de cadernos de encargos, programas de concurso, assim como proceder a gestdo
técnica e administrativa das empreitadas de dgua e saneamento apds a aprovacio pela
Camara; Aprovar autos de medicdo de obras municipais de dgua e saneamento; Fiscalizar as
obras pablicas 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 implantacdo das obras de aguas e saneamento, de acordo
com os projetos fornecidos ao empreiteiro; Verificar a observancia dos prazos estabelecidos;
Atualizar tabelas de pregos unitrios dos materiais de construcio de obras de dguas e
saneamento; Proceder as medi¢des necessarias com vista a efetuar autos de medicio das
obras de agua e saneamento efetuadas; Zelar pela beneficiacdo e conservacdo das obras de
dgua e saneamento realizadas; Organizar e controlar os processos relativos s obras de dguae
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
dgua e saneamento e colaborar no desenvolvimento de outras obras ou servicos que sejam

atribuidos a Divisdo de Ambiente.

Atividade 48 - Programar, coordenar e verificar: Execu¢io de ramais; Instalacdo, Desligaces e
Substituicdo de contadores; Cortes por falta de pagamento de ligacdes; Mudanca de contador
e/ou ramal; Ampliagdo de rede de abastecimento dgua/saneamento; Avarias em condutas ou
equipamento; Limpeza de coletores de dguas residuais e caixas visita; Reclamagdes de clientes;
Gestdo de Stocks; Funcionamento das ETAR e estacBes elevatérias; Tratamento de agua
(cloro); CaptagBes de dgua; Reservatérios; LigagBes por particulares as n/ redes (loteamentos);
Prestar informagdo sobre pedidos de novas ligacBes a rede de dguas e saneamento; Fiscalizar e
acompanhar intervengBes por parte de entidades externas (ex: EDP, TELECOM): Indicar de
infra - estruturas existentes; Avarias provocadas em infraestruturas existentes; Requisitar o
material necessdrio de acordo com as necessidades detetadas; Apoiar a campanha de
sensibilizagdo para captacdo de novos clientes de 4gua e saneamento; e Informar o superior

hierdrquico sobre férias, faltas e todas as questfes relacionadas com o pessoal que coordena.

Atividade 49 - Realizar manutencio nas ETARS e elevatdrias: Ver niveis e mistura de

hipoclorito de sédio, leituras; Lavagem e desinfe¢do dos reservatdrios; Substituir componentes
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elétricos; Limpeza das grelhas e lavagem, leituras; Muda de odleos, correias e verificar

quantidade de lamas; e Substituir componentes elétricos.

Executar de ramais; Instalar, substituir e desligar contadores; Efetuar cortes de agua; Executar
religacBes de &dgua; Mudar contador efou ramal; Ampliar a rede de abastecimento
dguafsaneamento; Reparar roturas em condutas ou ramais; e Limpar coletores de dguas
residuais e caixa visita.

Abrir e tapar valas provenientes da execugdo de ramais, ampliagdo da rede, roturas; e Zelar

pelo bom estado do equipamento e manutengao.

SERVICO DE GESTAO DE ESPAGOS VERDES

Atividade 50 - Definir o plano anual e semanal de atividades para jardins e parques
desportivos; emitir requisicBes internas; promover e fiscalizar todos os trabalhos inerentes aos
espacos verdes e parques desportivos; definir a data de execugdo dos trabalhos; avaliar os
trabalhos executados nos jardins e parques desportivos e residuos sélidos urbanos e redefinir
os ndo executados; manter atualizado o pano de rotas da recolha de residuos solidos urbanos;
analisar os registos dos operadores de recolha de residuos sélidos urbanos e elaboragdo do

relatdrio anual de atividades.

Atividade 51 - Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores nos jardins a seu cargo, de
acorde com as orientagfes superiormente recebidas; zelar pelo cumprimento do regulamento
interno; promover a conservagao e manutencao dos equipamentos; solicitar a requisicdo de
materiais, produtos e equipamentos necessarios para ¢ 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,
inumacdes e trasladacdes e registar no livro do cemitério; Coordenar a limpeza, arborizagao e
manutencio de salubridade plblica 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 inumacdes, exumacfes, transtadacdes e
perpetuidade das sepulturas; Emitir requisi¢bes internas; e Promover a manutengdo e

conservacdo do Cemitério.

Atividade 52 - Executar todas as tarefas inerentes a categoria de jardineiro (limpeza, rega,
cortes de relva, adubacdes, tratarmentos, podas, abates, transplantagGes e plantagBes,
aplicacdo dos tratamentos fitossanitarios mais adequados); e Zelar pela manutencio e

conservagdo do equipamento que utiliza.
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Executar todas as fungdes de tratorista; Apoiar os jardineiros no corte de relvas, recolha de lixo
dos jardins, tratamentos e rega; Conduzir, manobrar tratores com ou sem atrelado e/ou
maquinas agricolas motorizadas; Zelar pela manutencio e conservagio do equipamento que
utiliza.

Atividade 53 - Abrir e fechar o Cemitério; proceder & abertura e aterro de sepulturas; proceder
ao deposito e ao levantamento dos restos mortais e zelar pela manutencdo e conservacgdo do

Cemitério.

SERVICO DE HIGIENE E LIMPEZA

Atividade 54 - Orientar e coordenar as atividades dos trabalhadores de acordo com as
orientagdes superiormente recebidas; requisitar o material necessdrio de acordo com as
necesstdades 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 conserva¢do e manutengio dos equipamentos; solicitar a requisicdo de
materiais, produtos e equipamentos necessérios para o funcionamento do servico e Informar o
superior hierarquico sobre férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o pessoal gue

coordena.

Atividade 55 - Recolher o lixo dos contentores e molock’s; Limpar a zona envolvente aos
contentores e molock’s; Zelar pela manutengéo e conservaciio 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.

Zelar pela limpeza das ruas, sarjetas e papeleiras da zona urbana da vila; Zelar pela
manuten¢do e conservagdo do equipamento que utiliza; e Executar outras tarefas, ndo

especificas, de cardter manual e exigindo esforgo fisico e componentes praticos.

SERVICO DE ENERGIA

Atividade 56 - Elaborar projetos no 4mbito da especialidade de engenharia eletrotécnica para
ediffcios municipais e infraestruturas da rede de distribuicdo em baixa ou média tens3o,
iluminagéo plblica e telecomunicagGes; apreciar projetos de equipamentos ou infraestruturas

municipais no @mbito da especialidade de Engenheira Eletrotécnica; estudos e propostas para
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obras de requalifica¢3o, reparacdo, remodelagdo e ampliagdo, no @mbito da especialidade de
eng.?2 eletrotécnica, para edificios municipais e infraestruturas da rede de distribuicdo em
baixa ou média tensdo, iluminacio publica e telecomunicacdes; acompanhar e fiscalizar obras
no dmbito da especialidade de engenharia eletrotécnica; gerir as instalagbes de utilizacdo de
energia elétrica em edificios; recomendar agdes que minimizem consumos de energia; gerir os
contratos de manutengdo para equipamentos eletromecéﬁicos e gerir as centrais telefonicas

dos edificios municipais.

Atividade 57 - Manutencg3o e Reparacio de Equipamentos e infraestruturas elétricas, e/ou
eletromecanicas no ambito da sua conservac¢ao: substituir limpadas, acessdrios, aparelhagem,
e canalizacBes elétricas em edificios municipais e de IP; reparar equipamentos elétricos ou
eletromecénicos; detetar e resolver avarias no ambito da sua especialidade; acompanhar a
Atividade Externa de Manuten¢do a Equipamentos elétricos e eletromecénicos; colaborar no
controlo da atividade; executar Infra estruturas de eletricidade e telecomunicagbes em
pequenas obras de construgdo ou remodelagdo de edificios ou espagos urbanos e elaborar
trabalhos inerentes 3 execucio de infra estruturas elétricas e de telecomunicagBes de obras de
pequena dimensdo; Operagdo de instalagles eletromecdnicas ou elétricas: Operagdo;
Claraboia centro de exposicdes; Elevadores; Centrais de Alarme e Incéndio; Aparelhagem de

som; e Caldeiras de Aguecimento.

SERVICO DE MERCADOS E FEIRAS

Atividade 58 - Proceder a cobranca das taxas e entregar os valores recebidos na Tesouraria do
municipio; Assegurar a eficaz limpeza e higienizacdo dos espacos publicos entre os quais 0 WC
e a camara frigorifica; Controlar a abertura e encerramento da camara frigorifica; Zelar
pelos produtos armazenados nas Cadmaras 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 tém alugado 0s 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 59 - Efetuar o controlo do agrupamento de gado da Cdmara de acordo com o D.L.
n2338/99 de 24 de agosto; elaborar a calendarizacdo da campanha antirdbica e identificacdo
eletrénica de canideos; divuigar a calendarizagdo das campanhas; realizar vacinacdo antirabica

e identificagdo eletronica de canideos; prestar informacdo aos cidaddos; emitir pareceres
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sobre o ficenciamento de viaturas de transporte de animais vivos e de peixe, bem como de
exploragdes agricolas; analisar solicitagSes e reclamag¢Bes e fazer as diligéncias necessarias
para a tomada de decisdo, e sua implementa¢io; como membro de um Comissdo de Vistoria,
realizar vistorias de controlo higio-sanitaric 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.
Efetuar o controlo do agrupamento de gado da Camara de acordo com o D.L. n2338/99 de 24
de agosto; elaborar a calendarizagio da campanha antirdbica e identificacdo eletronica de
canideos; divulgar a calendarizacdo das campanhas; realizar vacinagdo antirdhica e
identificagdo eletrénica de canideos; prestar informacdo aos cidad3os; emitir pareceres sobre
o licenciamento de viaturas de transporte de animais vivos e de peixe, bem como de
exploragdes agricolas; analisar solicitagBes e reclamaces e fazer as diligéncias necessarias
para a tomada de deciséo, e sua implementacio; 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.

SERVICO DE HIGIENE, SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

Atividade 60 - Mediante Informacdo prévia dos servicos e acompanhamento do projeta /
descri¢do de trabalhos, elaborar os planos de seguranca e satde (PSS) e sujeitd-lo a aprovacio
pelo dono da obra; Solicitar a entidade executante o PSS para execugdo da obra, quando
aplicdvel; Analisar o PSS e verificar da adequacde do mesmo & obra; Enviar 3 entidade
executante a validagdo técnica e aprovagdo do PSS para execugdo da obra; Solicitar & entidade
executante e equipa projetista, quando aplicdvel, os elementos necessérios & comunicacdo
prévia de abertura de estaleiro; Elaborar a comunicacio prévia de abertura de estaleiro,
quando aplicavel; Envio & Autoridade para as Condigdes no Trabalho (ACT) e entidade
executante (EE} a comunicagdo prévia de abertura de estaleiros; Atualizar os elementos da
comunicagdo previa junto da ACT e EE, sempre que haja alteracdo 4 mesma, de acordo com a
legislagdo em vigor; Reunir os elementos necessérios a realizacdo da compilaco técnica da
obra, quando aplicdvel; Realizar reunides de seguranca as obras com coordenacdo de

seguranga, de acordo com a periodicidade que a fase de execucfo da obra venha a determinar
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e previsdo de maiores riscos; Realizar inspegdes de segurancga as obras e registd-las; e Apoiara

implementacdo das a¢fes necessarias.

Assegurar as matérias ambientais, atividades de sensibilizagdo ambiental, controlo da
qualidade das aguas, gestdo do ruido, gestdo da rede de saneamento e residuos sdlidos
urbanos, assim como a presta¢do de todas as comunicagBes legais as entidades competentes

na area ambiental.

Atividade 61 - Desenvolver as atividades de preven¢do e de protegdo contra os riscos
profissionais no contexto dos servicos de seguranga e salde do trabalho; Colaborar no
planeamento e na implementacdo do sistema de gestdo de prevencdo de riscos profissionais
do Municipio; Colaborar na avaliagdo de riscos profissionais; Desenvolver e implementar
medidas de prevencio e de protecdo; Colaborar na concecdo de locais, postos e processos de
trabalho; Colaborar no processo de utilizacdo de recursos externos nas atividades de
prevencdo e de protecdo; Assegurar a organizagdo da documentagdio necessaria ao
desenvolvimente da prevencdo no Municipio; Colaborar nos processos de informacdo e
formacio dos trabalhadores e demais intervenientes nos locais de trabalho; Colaborar no
desenvolvimento de processos de consulta e de participagdo dos trabalhadores; Efetuar o
levantamento de necessidades dos servigos de equipamento de protecio individual e coletiva;
Efetuar a entrega dos EPI's aos trabalthadores e controlo dos mesmos; Efetuar acbes de
fiscalizagdo aos servicos municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranga no
trabalho e informar superiormente as ndo conformidades identificadas; Ministrar ou
acompanhar acdes de formacdo aos trabalhadores do Municipio em matéria de seguranga e
salde no trabalho; Participar na definigdo 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 atualizagdo e elaboracdo de Planos de Seguranca Internos dos Edificios Municipais;
Participar na implementagdo dos Planos de Seguranga Internos dos Edificios Municipais;
Participar na programacao e realizagdo de simulacros; Acompanhar a manutencdo dos meios
de 12 intervengdo de combate a incéndios; Participar na elaboracdo dos relatérios dos
acidentes de trabalho do Municipio; Elaborar suportes de informacdo e sensibilizacdo para a
minimizagdo de riscos profissionals, acidentes de trabalho para os trabalhadores do Municipio;
Assegurar as verificacSes legais de maguinas e eguipamentos de trabalho de acordo com a
legislagdo em vigor; Colaborar nas atualizagdes necessarias ao Regulamento Municipal de

Seguranga, Higiene e Salde do Trabalho; Apoiar a fiscalizagdo de seguranca das cbras publicas
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do Municipio; e Assegurar a organizacdo da documentacio nesta drea, nomeadamente

elaborar, organizar e atualizar registos.

SERVICO DE GESTAO DO SISTEMA DA QUALIDADE

Atividade 62 - Participar na definicdo dos objetivos de gestﬁo, participar no tratamento de
reclamagdes de cliente, reclamagdes de fornecedores, participar no tratamento das acdes
corretivas ou preventivas, participar no tratamento dos resultados das auditorias, estudar e
acompanhar o estado de evolugdo do SGQ, pracedendo 3 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
reunides, elaborar atas das reunides do Nicleo da Qualidade, fazer a andlise de decisdes que
tenham impacto na qualidade nos projetos realizados e na prépria imagem da organizacio; e

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

Efetuar a andlise e relatdrio dos acidentes de trabalho; Efetuar a avaliacdo dos acidentes e das
suas causas, bem como, definir e acompanhar a implementacio das medidas corretivas,
quando necessario; 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 que evidenciam uma situagdo particularmente grave; Informar os
requisitos minimos de seguranga gque deverdo constar na aquisicio de equipamentos de
trabalho e maquinas; Confirmar a rece¢do da documentacio solicitada, aceitar o seu conteldo
e assegurar a preservacdo do original; Coordenar as verificagBes legais de mdquinas e
equipamentos de trabalho de acordo com a legislacio em vigor; Coordenar o levantamento de
necessidades de Equipamento de Protegdo Individual (EPI) para os trabalhadores do
Municipio; Elaborar procedimento para aquisicdo de EPI's; Coordenar a entrega do EP! aos
trabathadores e controlo do mesmo; Assegurar a atualizagdo dos planos de seguranga internos
dos edificios da Cdmara Municipal de Arcos de Valdevez; Assegurar a realizacio de simulacros
de acordo com a legislagdo em vigor; Coordenar a manutengio dos meios de 12 intervencio de
combate a incéndios; Efetuar a avaliagio de riscos profissionais; Coordenar o desenvolvimento
de processos de consulta e de participacdo dos trabalhadores; Coordenar a implementacio
dos documentos inerentes a seguranga; Promover a comunicacio interna sobre esta matéria;
Informar por escrito o Presidente da Camara e responsével da divisdo da nova legislagdo neste
ambito, que implique modificacdes necessérias; Efetuar acdes de fiscalizagdo aos servicos

municipais para verificar o cumprimento das regras de seguranca no trabalho e informar
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superiormente as nao conformidades identificadas; Coordenar a formacdo aos trabalhadores
em matéria de seguranca e salde no trabalho; Elaborar procedimento para aquisicdo de
servicos de medicina; Assegurar o cumprimento do contrato com a entidade externa
prestadora dos servigos de medicina, bem como o cumprimento da legislagio em vigor;
Elaborar as atualizagGes necessarias ao Regulamento Municipal de Seguranca, Higiene e Salde
do Trabalho; 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 concretizacdo; Cumprir outras fun¢bes definidas pelo superior

hierarquico.

SERVICO DE GESTAQ DE SISTEMAS DE INFORMAGAQ

Atividade 63 - Coordenar as atividades do servigo; Manter o sigilo e ética profissional; Verificar
diariamente se as copias de seguran¢a foram bem-sucedidas pelo DataProtecter; Monitorizar
os ativos de rede de forma a garantir 0 seu bom funcionamento e que os servidores, postos de
trabalho e edificios ligados por fibra ética permanecem ligados; Verificar periodicamente
estado das UPS e Ar Condicionado que alimentam Centro de Dados; Manter o Centro de Dados
e 0 Gabinete sempre fechado e sé deixar entrar gente na presenca do técnico de Informatica
ou com autorizacdo da Presidéncia; Substituir as tapes das cdpias 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 municipic e para ¢ municipio; Prestar formagdo aos utilizadores nas diversas aplica¢des, no
sentido da sua correta utilizacdo, (Ex: Quando existem atualizacBes da aplicacdo, prestar a
respetiva formacdo 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; Inserir e
definir perfil {intranet, email, acessos a internet e aplicagBes) dos trabalhadores no dominio
CMAYV; Publicar todo contetdo solicitado no portal intranet.cmav.pt; Monitorizar os postos de
trabalho, limpando ficheiros temporérios, Virus, Spyware, Ad-Aware, fragmentacio 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 manutencio;

Organizar os bastidores de comuta¢do; Cravar e substituir tomadas de rede (RJ45); Criar e
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instalar cabos de rede; e Colaborar com o Servigo de Energia na configuracio e instalacio de

telefones IP.

Atividade 64 - Apoio nas atividades do servigo, sob orientacdio do superior hierarquico; Manter
o sigilo e ética profissional; Moniterizar os ativos de rede de forma a garantir o seu hom
funcionamento e que os servidores, postos de trabalho e edificios ligados por fibra ética
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 s6
deixar entrar gente na presenca do técnico de Informatica ou com autorizacdo da Presidéncia;
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 formacdo aos utilizadores nas diversas aplicagdes, no sentido da sua correta utilizag3o,
(Ex: Quando existem atualiza¢Bes da aplicagéo, prestar a respetiva formac3o 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 3
internet e aplicagdes) dos trabalhadores no dominio CMAV; Monitorizar os postos de trabalho,
limpando ficheiros tempordrios, Virus, Spyware, Ad-Aware, fragmentac3o do disco e as poeiras
acumuladas com auxilic de um compressor a ar; Reparar e substituir hardware que esteja
danificado; Substituir os consumiveis nas impressoras e fazer a sua manutencdo; 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 instalacio de telefones IP.

SERVICO DE AUDITORIA E CONTROLO

Atividade 65 - Elaborar candidaturas a programas e fundos nacionais e comunitarios, controlar
a realizagdo de candidaturas, elaborar pedidos de pagamento, acompanhar as auditorias as
candidaturas e implementar as a¢des necessérias, face 3s decisGes da Presidéncia e aos

resultados das auditorias.

Atividade 66 — Classificacdo e organizagio dos processos do QREN, de acordo com o
estabelecido pelos Regulamento Geral do FEDER e do ON.2, PRODER e POCTEP; Preparacdo
documental de justificativos de Pedidos de Pagamento (adiantamento contrafatura,
reembolso, justificagdo de adiantamento de contrafatura), sem ser sujeito a qualquer tipo de

correcdo pela Autoridade de Gestdo; Prestar informacdes e apoio administrativo aos diversos

ez g
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promotores dos projetos de forma a ajudar a alcancar a plena execugdo dos fundos nacionais e

comunitarios.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO SOCIOCULTURAL

Atividade 67 - Assegurar toda a programacdo cultural, nas vertentes de exposi¢des, cinema,
musica, teatro, danca e atividades de colaboracdo com as escolas municipais (projetos de
Expressdo Plastica e de Animacdo); Coordenagdo e responsabilidade da area 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 afividade municipal ao nivel do estudo e
valorizacdo do Patrimdnio Histérico e Arqueoldgico, atraves do acompanhamento de
intervencdes, levantamentos, inventarios, promocao e edi¢cdo; Responsabilidade na gestdo dos
recursos técnicos e humanos presentes na estrutura da Casa das Artes; Responsdvel técnico
pelas Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) nas escolas do 12 Ciclo, com incidéncia
nas dreas financeiras, organizativas e de recursos humanos; Coordenacao e responsabilidade
financeira e orgamental referente ao investimento global do Servico de Cultura e Casa das
Artes, incluindo a Biblioteca Municipal; e Coordenagdo das atividades planificadas para a Casa,
nomeadamente nas dreas de servico educativo e de formagdo de publicos, com incidéncia para
o teatro, musica e artes performativas; Implementar as directrizes da Camara Municipal em
matéria de educacgdo; Executar tarefas de planeamente, administracdo e gestdo educativa da
rede escolar, no dmbito das competéncias municipais; Assegurar a gestdao das escolas do
ensino basico e dos jardins-de-infancia da rede puablica, designadamente quanto a renovacdo 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
acgGes no dmbito da acgdo social escolar, designadamente, a aquisigdo de manuais escolares,
a atribuicdo de verbas para material escolar acs alunos carenciados do ensino basico, e
comparticipacdo no custo das refeicdes dos alunos do pré -escolar e do ensino basico; Elaborar
a carta social de equipamentos e servicos como instrumento de planeamento da intervengdo
municipal na drea da Acgdo social; e Promover politicas/projectos/iniciativas e apoiar
programas integrados de acgdo social, em parceria com as entidades sociais, visando a inclusao

social dos grupos sociais mais desfavorecidos.
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SERVICO DE DESPORTO, JUVENTUDE E ASSOCIATIVISMO

Atividade 68 - Elaborar e submeter a aprovagdo superior as instrucdes, circulares, Elaborar e
submeter a aprovacao superior as instrugSes, circulares, regulamentos e normas que forem
julgadas necessdrias ao corrente exercicio da sua atividade, assim como propor medidas
adequadas no @mbito de cada servigo; Assegurar a execucdo das deliberacbes da Camara
Municipal e despachos do Presidente nas dreas dos respetivos servicos; Assegurar a
informagdo necessaria entre os servicos com vista ao seu bom funcionamento; Organizacdo de
processos de fornecimento e aquisi¢Ses de servicos; Colaborar na organizacio de eventos
desportivos; Coordenar o projeto de expressdo fisico motora, nas escolas do 12 ciclo;
Assegurar a gest3o 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 esforgo 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 gestio instituido pela

Camara Municipal.

Atividade 69 - Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade dos trabalhadores afetos a
Piscina Municipal e participar a secgdio de recursos humanos, em conformidade com o
regulamento de faltas e licengas; Colaborar na organizacio de processos de fornecimento e
aquisicbes de servicos; cooperar na gestdo técnica e operacional do Pavilhdo Desportivo
Municipal; do Estddio Municipal; da Piscina Municipal; monitor na Escola de Natacdo de Arcos
de Valdevez; monitor dos jardins de infincia e pré — priméarias na Piscina Municipal; elaborar e
submeter a aprovag¢do superior novos projetos de forma a serem implementados no servigo e

colaborar na organizacdo de eventos desportivos.

Atividade 70 - Abrir as instalagBes das Piscinas Municipais; fechar as instalagdes das Piscinas
Municipais; controlar e registar os parametros técnicos conforme o disposto na Instrugdo de
Trabalho — IT.02/* “Gestdo da Manutengdo e dos pardmetros técnicos”; aspirar o fundo das
piscinas; zelar pelo bom funcionamento do sistema de abastecimento, tratamento e
desinfe¢io de dguas, sistema de iluminagéio e todos os equipamentos das Piscinas, e afinar e

retirar e colocar os line marks para limpeza e competicio.

Atividade 71 - Executar todas as tarefas inerentes a categoria de jardineiro (limpeza, rega,

cortes de relva, adubagdes, tratamentos); Executar limpeza do campo e zona envolvente,
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higienizagde das instalacdes  desportivas, cortes, adubacdes e regas; e

Zelar pela manutencdo e conservacao do equipamento que utiliza.

Elaborar e manter atualizade inventdric do material pedagégico com a colaboragdo do
coordenador desportivo; Prestar informagdes; Controlar e informar os clientes sobre as
condicBes de acesso ao equipamento desportivo; Abrir e fechar as instalacdes; Zelar pelo bom
funcionamento dos equipamentos; Informar o Técnico Superior de Educacdo Fisica sobre
anomalias e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguranga dos utilizadores; e Fazer cumprir as
regras de seguranca.

Atividade 72 - Prestar informacdes; fazer atendimento telefénico; fazer inscrigdes e vender
bilhetes aos clientes; receber e verificar os documentos necessdrios para inscrigdo; fazer
inscricdo nas classes; solicitar o preenchimento de termos de responsabilidade; cobrar as
taxas; controlar e informar os clientes sobre as condic8es de acesso as Piscinas e proceder ao

fecho de caixa diario.

(Nota: Existe 1 assistente técnico, afeto ao Servigo de Educagdo, a exercer estas funcdes,

fransitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servigo)

Atividade 73 - Elaborar e manter atualizado em colaberacdo com o coordenador desportivo o
inventario do material pedagdégico; Vigiar atentamente a sua area de responsabilidade durante
o horario estabelecido; Prestar vigilancia redobrada aos grupos de risco (criancas, idosos,
banhistas gue usem flutuadores, etc.); Prestar socorro a pessoas em dificuldades ou em risco
de se afogarem; Manter o material de salvamento e de primeiros socorros operacionais; Apaio
as atividades desenvolvidas nas instalag@es desportivas e fazer cumprir as regras de higiene e
seguranga 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 pedagogico, 1 vez por més; Garantir o arrumo didrio do equipamento
pedagdgico na arrecadagdo; e Afinar, retirar e colocar as line marks para limpeza e

competicdo.

Atividade 74 - Cooperar na gestdo técnica e operacional do Estadio Municipal; Professor de
Expressao Fisico Motora, nas escolas do 12 ciclo; Monitor dos jardins-de-infancia e pré —
primarias na Piscina Municipal; Elaborar e submeter a aprovac3o superior novos projetos de
forma a serem implementados no Servico; Colaborar na organizagdo de eventos desportivos;
Elaborar e manter atualizado inventdric do material existente na instala¢gio, com a

colaboragdo do auxiliar administrativo; Prestar informacdes; Controlar e informar os clientes
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sobre as condicdes de acesso ao equipamento desportivo; Abrir e fechar as instalacdes; Zelar
pelo bom funcionamento dos equipamentos; Informar o Superior Hierdrguico sobre anomalias
e ocorréncias verificadas; Zelar pela seguranca dos utilizadores; Fazer cumprir as regras de
seguranca; Cumprir o estabelecido no Sistema de Gestdo da Qualidade face a sua funcio;
Contribuir para a melhoria continua da eﬁtiéncia 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 funcBes definidas pelo superior

hierdrguico.

SERVICO DE TURISMO

Atividade 75 - Promover e divulgar o concetho; elaborar brochuras e roteiros turisticos;
colaborar na elaboragéo 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@es na 4rea do turismo; fazer visitas educacionais com jornalistas
e visitas guiadas; analisar reclamag@es e responder aos reclamantes; prestar informacdes na
area do turismo; coordenar a equipa de apoio as atividades culturais e gérir a utilizacdo do

Centro Municipal de Informag&o e Turismo e do Centro de Exposicées.

Atividade 76 - Montar e desmontar palcos amoviveis no dmbitos das atividades culturais;
Colaborar na montagem de desmontagem de barracas no 4mbito de exposicbes e feiras
desenvolvidas com a parceria do Servico de Turismo; Executar outras tarefas, ndo especificas
de carater manual e exigindo esforgo fisico e componentes préticos; apoio na preparacdo das

atividades culturais.

Atividade 77 - Preparar o auditério do Centro Municipal de Informagio e Turismo e
acompanhar a sua utilizacdo; Gerir a sala de computadores no Centro Municipal de Informacdo
e Turismo; Apoiar os utilizadores da sala de computadores no Centro Municipal de Informacdo

e Turismo.

Atividade 78 — Executar atividades de dinamizacdo turistica e promocional, incluindo
atendimento e representacdo em certames nacionais e internacionais, conforme definido
superiormente; Executar planos de trabalho e de logistica inerentes 3 atividade turistica e de
animagdo, incluindo elementos técnicos especificos de producdo de eventos, com resposta
técnica especifica a sua complexidade; Produzir material promocional diverso, nomeadamente

mapas, brochuras e demais produtos, conforme estratégia superior; Atualizar a base de dados
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" dos equipamentos interativos TOMI e demais pontos de divulgacio eletronica turistica,
incluindo mesa interativa; Fazer o atendimento técnico de publico na Loja de Turismo;

assessoria técnica direta a Técnica Superior de Turismo.

Atividade 79 — Executar planos técnicos de organizagdo e manutengéo do espago do Centro de
Formacdo e ExposicBes, incluindo pavilhdo principal, areas afetas a INCUBO e CENFIM, bem
como acessos, jardins e demais espa¢os; Executar atividades técnicas de valorizagdo do
espaco, com definicdo de estratégias de intervengdo no edificado e sua valorizagdo, a aprovar
pelo superior hierdrquico; Prestar apoio técnico aos eventos realizados no espago, sobretudo
no Centro, nomeadamente aol nivel da logistica complexa de montagem de exposi¢des e
espetéculos, assegurando a articulagdo com os diferentes agentes e intervenientes; assegurar
planos de seguran¢a e movimentagdo de pUblicos, sempre em consondncia com as decisdes
superiores e o definido legalmente e realizar relatérios técnicos sumdrios sobre estado dos

equipamentos e sua eficaz utiliza¢do.

Atividade 80 - Assegurar a rececdo e atendimento de clientes, fazendo uso de linguas
estrangeiras; Assegurar o acompanhamento de grupes em visitas organizadas; Apoiar o
planeamento e a definicdo de estratégias inerentes a actividade turistica; Colaborar na
organizacdo e no apoio a eventos de natureza turistica e Desenvolver todas as actividades

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

SERVICO DE CULTURA

Atividade 81 — Apoio direto ao Diretor/programador na implementacdo das atividades
definidas para os diferentes espagos da Casa das Artes; Apoio e coordenacgdo direta as
necessidades técnicas {som e luminotécnica) dos espetaculos/eventos realizados no Auditdrio
da Casa das Artes; Apoio 2 rececdo e processamento de necessidades dos
intervenientes/artistas (catering, organizacdo de backstage, logistica de transportes);
Responsavel pela implementacdo do sistema de hilhética (Activticket; cpu, impressora,
consumiveis); Responsdvel pela manutengdo do hardware e software da Casa das Artes;
Responsdvel pela avaliacdo das necessidades dos equipamentos e estruturas da Casa das

Artes; e Coordenacgdo da montagem e desmontagem de exposicGes diversas.

Atividade 82 - Criagdo de procedimentos e instrugbes de trabalho para o tratamento técnico
documental bem como a definigdo das regras dos diversos circuitos documentais; coordenacio

e supervisdo dos técnicos de BAD nomeadamente nas fungdes de tratamento técnico
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documental (entrada, triagem, carimbagem, catalogagio, classificacdo, etiquetagem e
arrumagao); A coordenagdio e supervisdo de todos os funcionarios afetos a circulacio de
documentos e que realizam os empréstimos, devolugies, renovacBes, reservas,
cancelamentos, emissdo de fichas de leitor, emissdes de cartdes de leitor, emissio de cartas
de aviso entre outros); Selecdo, e organizacio de fundos documentais impressos, fundos
audiovisuais, equipamentos informaticos; programag3o e dinamizagdo da animacgo cultural no
ambito da biblioteca e dos livros, em articulagdo com os particulares e outros agentes
culturais, educativos e sociais; Participagdo na elaboracio de candidaturas a projetos com
incidéncia no livro e na leitura, e sua posterior concretizacdo; Colaborar na candidatura e
execu¢ao do programa de Bibliotecas Escolares do Ministério da Educacdo; Promover a criagdo
de Rede Concelhia de Bibliotecas Escolares; Gest3o de recursos humanos {Técnicos de BAD) e
materiais afetos a Biblioteca (Fundo documental, Biblioteca Itinerante, mobilidrio,

equipamento informético); Participagdio na gestdo dos stocks das publicacdes municipais.

Atividade 83 — Conceber e coordenar atividades de animagdo de patriménio, incluindo
vertentes de potenciacdo turistica e de criagdo de plblicos, incluindo escolares; Conceber
atividades de promogdo do Pago de Giela em diversas vertentes patrimoniais, incluindo
recriacGes historicas, eventos de calenddrio celebrativo, eventos de criagio de publicos
diversos, incluindo escolar, festivais, encentros e outros; Coordenar as equipas de pessoal
técnico afeto ao equipamento, incluindo planificacio de visitas e atualizagcdo dos seus
conteldos; execucdo de visitagdo e interpretacio quando necessério; Realizar estratégias de
gestdo programatica e de planificagdo de eventos para o Paco de Giela, em coordenagdo com
o responsavel do Servigo de Cultura e da Divisio; Estabelecer normas de funcionamento e
conservacdo do imével e dreas adjacentes e Desenvolver estratégias de financiamento e

enquadramento de subsidios e programas nacionais e europeus.

Atividade 84 - Assegurar o funcionamento da Biblioteca Municipal: Cumprimento das
normativas definidas para a fungdo 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
pedagdgico a todos os nivels para os diferentes utilizadores da Biblioteca; e Atendimento,
gestdo de recursos, orientag8o técnica, informativa e elucidativa para todos os utilizadores, ao

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

Atividade 85 - Atendimento e apoio ao publico nos servicos de Periddicos, Internet,

Audiovisuais e Biblioteca da Casa das Artes (servico de empréstimo domicilidrio); Atendimento
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ao publico; Atendimento telefénico; Rececdo de mochilas; Fotocdpias; Oficios/ trabalhos no
computador; Colaboragdo na organizacdo do espaco de trabalho; Colaboracdo nas montagens
e desmontagens de exposicdes diversas; Execucdc e programacdo de aplicacdes elaboradas
em MS PowerPoint a exibir no Auditdrio das Casa as Artes; Responsavel pelo Protocolo e
colaboragdo nos eventos protocolares; Contabilidade das receitas de bilheteira; Colocagdo de
flyers e publicidade; Apoio nas atividades extra horario, nomeadamente fins de semana
{bilheteira, apoio aos artistas), em todo o tipo de eventos; e Apoio mantagem de auditério,

mini — auditério e exposigdes.

Atendimento e apoio ao pablico; Apoio indireto as necessidades técnicas (som e
luminotécnica); Apoio a implementacdo do sistema de bilhética; Apoio a manutengdo do
hardware e software da Casa das Artes; Apoic as necessidades dos equipamentos e estruturas
da Casa das Artes, com enfoque em sistemas elétricos; e Apoio a montagem e desmontagem
de exposicdes diversas;

Dar cumprimento as acGes administrativas e de apoio ndo técnico, nomeadamente
atendimento ao publico, realizacdo de atividades de empréstimo da biblioteca, emissao de
bilhética e demais contextos, bem como organizagdo de expediente, correspondéncia e
periodicos; Assegurar atendimento telefonico; Assegurar presenga nos eventos realizados,
incluindo contrelo de acessos e bilhética, com emissdo e controle dos ingressos; Apoiar
eventos e realizagdes municipais, incluindo eventos protocolares e outros; Realizar tarefas
executivas conectadas com a atividade cultural, mormente as ligadas com publicos

infantojuvenis e sénior, sempre em consonancia e resposta ao definido superiormente.

Atividade 86 - Atendimento ac piblico na parte da receg¢do; Dar todo o tipo de apoio ao
Responsavel (oficios; trabalhos no computador; elaboracio de desdobréveis; servicos no
exterior como C.T.T., Camara; Livrarias etc.); Separa¢do do correio e expediente de acordo com
a pessoa a que se destina; Dar apoio na disposicdo das salas quando necessdrias para reunifes
e outros eventos; Dar apoio sempre que solicitado na montagem e desmontagem de
exposigBes, eventos, coldquios, etc.; Protocolo (Colocagdo de etiguetas no protocolo da Casa
das Artes e distribuicdo pelos funcicnérios do municipio e entrega nos C.T.T.); Apoio na
emissdo dos bilhetes das Atividades Culturais da Casa das Artes; Carimbagem, Catalogacio,
introdugdo de dados na base utilizada para o efeito e etiquetagem dos documentos da
Biblioteca; funcbes técnicas de B.A.D; Organizagdo do espago de trabalho sempre que seja
necessario; Internet e seu controlo (dar apoic aos utilizadores que tenham certas

dificuldades); e Orientar os utilizadores de acordo com as suas necessidades.
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Atividade 87 — Executar atividades de animagio de patriménio, incluindo vertentes de
potenciagdo turistica e de criacdo de publicos, incluindo escolares; Executar atividades de
dinamizac¢do artistica e performativa realizadas no Paco de Giela, apoiando eventos de diversas
escalas, abordagens e temdticas; Executar acdes de avaliacio do estado conservativo dos
elementos patrimoniais, com comunicacdo superior das mesmas, bem como de otimizagdo e
funcionalidade dos equipamentos tecnolégicos e outros; Assegurar o plano de visitacao e de
guia do visitante a0 monumento, incluindo visitas guiadas, interpretativas e pedagégicas, com
desenvolvimento de contelidos técnicos; Executar diretrizes e planificages superiores sobre
temas de Patriménio Histérico, Arqueoldgico e Turistico, incluindo material editdvel, impresso
e ém conteddos WEB de cariz técnico e Executar agBes de promogdo interna e externa do Pago
de Giela e/ou de outros equipamentos/projetos municipais, em cumprimento de diretrizes

superiores.

Atividade 88 — Dar cumprimento as agBes de manutencio do edificado, estruturas e
equipamentos, ndo técnicos, existentes na Casa das Arte e Paco de Giela, incluindo pinturas
interiores e restante manutengdio; Executar atividades de apoio a bilhética e controle de
acessos de publico aos eventos da Casa das Artes; Assegurar presenca hoturna nas atividades
definidas, com controlo de acesso e movimentagio de publico no interior do edificio da Casa
das Artes; Executar tarefas variadas, de base operacional, definidos superiormente,
nomeadamente de transporte em veiculo ligeiro de mercadorias, equipamentos ligeiros e

pessoal afetos a atividades do Servico de Cultura.

SERVICO DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO MUNICIPAL

Atividade 89 - Promover a organizacio e manutencdo do sistema de arquivo por forma a
otimizar a consulta da documentacéo e processos arquivados; organizar o arquivo por séries
documentais; acompanhar a consulta de processos, orientar a elaboragdo de instrumentos de
descricio da documentagdo, tais como guias, inventarios, catdlogos e indices; executar ou

dirigir os trabalhos tendo em vista a conservacdo e o restauro de documentos.

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

documentacdo solicitada pelos servigos.

Numeracéo de pegas dos processos de obras particulares; descrigio de processos de obras na

base de dados
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(Nota: Existe 1 assistente técnica e 1 Chefe de Administragdo Escolar, afetas ao Servigo de
Educaco, a exercer estas funcdes, transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos

neste servico).

SERVICO DE EDUCAGCAO

Atividade 91 - Executar tarefas relacionadas com Transportes Escolares: Elaboragdo do Plano
de transpories escolares; Divulgagdo do plano de transportes escolares; Estudo das propostas
para adjudicacdo de circuitos especiais; Registo e elaboragdo de listas de todos os alunos a
transportar; Elaboracdo de passes escolares circuitos especiais; Requisicdo de passes carreira
publica; Entrega de passes ao ensino obrigatéric; Venda de passes aos alunos do ensino
secunddrio; Apresentac¢io de contas as Cdmaras de alunos de fora do concelho a frequentar a
Escola Secundéria; Apresentacdo de contas a EP‘RALI[VIA do transporte dos alunos a frequentar
a referida escola; Apresentacdo de contas & Escola Secundaria do transporte dos alunos a
frequentar cursos de formacdo (equivaléncia ao 92 ano); Conferi¢do de faturas; Elaboragdo de
Protocolos com varias entidades para transportes; Executar tarefas relacionadas com
Refeicfes: Elaboracdio de Protocolos com as diversas entidades para fornecimento de
refeicbes; Coordenacdo da distribuicdo de refeigBes; Confericdc das faturas; Envio de mapas
de refeicdes para a DREN; Executar tarefas relacionadas com Apoios Econdmicos: Elaboragdo
dos Protocolos com as Escolas, Agrupamentos de Escolas e Juntas de Freguesia, referentes a
atribuicdo das verbas para apoio as atividades escolares; Envio de informacdo para a Camara
sobre as verbas a transferir para as Escolas, Agrupamentos de Escolas e Juntas de Freguesia;
Elaboragdo e divulgacdo do estudo de atribuicdo de escaldes aos aluncs do Pré-escolar; e
Andlise instrucdo dos pedidos de holsas de estudo; Executar tarefas relacionadas com
Manutencdo dos Equipamentos Escolares: Registo e encaminhamento dos pedidos de apoio a
manutencdo dos equipamentos escolares; Executar tarefas relacionadas com Conselho
Municipal de Educag@o: Elaborar as convocatérias para as reunies, secretariar as reunides e
elaborar as Atas; Autocarro Municipal: marcagdo das solicitacdes de servico das varias
entidades e escolas; emitir as ordens de servico para ¢ motorista; Elaboragdo de oficios e

diversa correspondéncia do servigo; e Arquivar da documentagio do servico.

Atividade 92 — Realizar o transporte de alunos com o definide no Plano de transportes ou
solicitacfes de escolas; preencher e entregar diariamente o boletim didrio de viatura,
mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e combustivel introduzido, tomar as

providéncias necessarias com vista a reparacdo do veiculo e assegurar o bom estado de
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funcionamento do veiculo; Fazer o transporte de refeicBes para os Jardins de Infdncia; Fazer o
transporte de pessoas de acordo com as solicitagdes deferidas pelo Executivo; e Zelar pela

conservagao e manutengao do vefculo que utiliza.

Atividade 93 - Exercer fungBes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educagdo entre

e durante as atividades letivas e proceder & limpeza das salas.

Atividade 94 - Acompanhar diretamente as criancas nas atividades educativas e ou iadicas,
proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades, promovendo
nomeadamente a adog¢do de atitudes e regras de higiene pessoal prevengdo e seguranga,
cortesia e boa conduta, segundo o plano elaborado pelo educador de infincia. Vigiar as
criangas durante o repouso e na sala de aula; Assistir a criangas nos transportes, nos recreios,
nos passeios e visitas de estudo; Providenciar a conservacio e boa utilizacio das instalaces,
bem como do material e equipamento didatico necessdrio ao desenvolvimento educativo;
Zelar pela conservagdo e higiene ambiental os espacos e das instalagbes a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagdgica e civica; Colaborar com os educadores de
infancia na programacdo e realizacdo das atividades, no atendimento dos encarregados de

educagdo.

Atividade 95 - Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construcdo da
sua identidade pessoal; Participar na definicde de estratégias e na aplicacdo de procedimentos
de orientagdo educativa para 0 acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;
Intervir, a nivel psicolégico e psicopedagégico, na observagdo, orientacdo e apoio dos alunos,
promovendo a cooperagdo de professores, pessoal ndo docente, pais e encarregados de
educagdo, em articulagdo com recursos da comunidade; Participar nos processos de avaliagdo
multidisciplinar e, tendo em vista a elaboragio de programas educativos individuais,
acompanhar a sua concretizacdo; Conceber e desenvolver programas e acbes de
aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de grupo: Colaborar no
levantamento de necessidades da comunidade educativa com o fim de propor as medidas
educativas adequadas; Participar em experiéncias pedagégicas, bem como em projectos de
investigagdo e em agles de formacdo de pessoal docente e n3o docente, com especial
incidéncia nas modalidades de formagdo centradas na escola; Acompanhar o
desenvolvimento de projectos e colaborar no estudo, concepgiio e planeamento de medidas
que visem a melhoria do sistema educativo e Colaborar com os érgfos de administragdo e

gestdo da escola ou das escolas onde exerce fun¢des.
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Atividade 96 - Orientar e coordenar as atividades dos servicos administrativos; Orientar e

controlar a elaboracio de vdrios documentos passados pelos servicos administrativos e sua

posterior assinatura; Organizar e submeter a aprovacdo da Dire¢do a distribuigdo dos servicos
pelo respetivo pessoal, de acordo com a natureza, categorias e aptidbes, e, sempre que 0
julgue conveniente, proceder as necessdrias redistribuicGes; Assinar o expediente corrente,
bem como o que respeita assuntos j& submetidos a despacho dos érgéos de gestdo; Preparar e
submeter a despacho da Direcdo todos 0s assuntos da sua competéncia; Providenciar para que
todos os servicos inerentes ao funcionamento das aulas, recursos e exames, dependentes dos
servicos administrativos, estejam em ordem nos prazos estabelecidos; Proceder & leitura e
fazer circular o Diério da Republica, tomado as providéncias necessarias para que a legislagdo
de interesse para a escola seja distribuida pelas diferentes dreas e pelas demais entidades
determinadas pela Dire¢do; Verificar as propostas e processos de nomeacdo de pessoal;
Apreciar e despachar os pedidos de justificacdo de faltas do pessoal administrativo; Exercer o
cargo de secretario do Conselho Administrativo; Classificar o expediente externo; Preparar os
documentos para andlise e posterior deliberagdo dos érgdos de gestdo; Dar cumprimentos as
deliberacbes dos érgdos de gestdo gque respeitam aos servicos administrativos; Assinar as
requisicBes 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 infragbes disciplinares verificadas; e Apreciar
qualguer outro assunto respeitante ac servigo administrativo, decidindo os que forem da sua

competéncia e expondo a Dire¢dio os que a ultrapassarem.

Atividade 97 - Funcdes 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 atualizacies de dados e entregar aos Titulares/diretores de
turma; Efetuar as atualizacBes de dados dos aiunos no programa informatico; Conferir as
pautas de avaliagdo e efetuar o lancamento das notas no programa informdtico; Elaborar as
propostas de niveis e entregar aos professores; Efetuar atendimento ao balcdo; Argquivar os
documentos da sua competéncia; Fotocopiar e enviar 0s processos individuais dos alunos para
transferéncia; Elaborar listas por turma e enviar os boletins de transporte para o servigo de

Educacdo; Passar diplomas e certificados de matricula; e Elaborar oficios.)
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Funcdes de Assistente Técnico drea de expediente (Receber expediente ao balcio, conferi-lo,
carimbé-lo e classifica-lo; Dar entrada do éxpediente no programa informatico; Dar
cumprimento aos despachos da Diregdio da Escola registados no expediente; Distribuir o

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

Fungdes de Assistente Técnico area de pessoal (Rececionar os novos professores conferindo os
documentos entregues; Registar os novos professores no programa informatico; Organizar os
processo do professor e manté-lo atualizado; Solicitar o processo do professor & 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 AposentagBes; Efetuar registo dos professores e seus descendentes
na A.D.S.E.; Rececionar e conferir os documentos de despesas de satde, elaborando protocolo
para enviar a A.D.S.E.; Rececionar os justificativos de faltas e registi-las no programa
informatico GIAE; Imprimir as faltas dos professores do dia anterior; Rececionar e conferir
atestados médicos; Gerir as licengas de parentalidade e atestados de gravidez de risco;
Rececionar e conferir os pedidos de permuta de aulas ou compensac3o, bem como informar os
professores da decisdo destes pedidos; Gerir os pedidos de acumulacao de docentes; Elaborar
0 mapa de férias para o pessoal docente e nfo docente e registd-las no programa informatico;
Dar apoio no processamento de vencimentos; Dar indicagBes sobre inscricdes no sindicato
para desconto no vencimento; Elaborar lista de antiguidades do pessoal docente; Elaborar

publicagBes para o Didrio da RepUblica; Efetuar atendimento ao balc3o; e Elaborar oﬁcios.)

Funcdes de Assistente Técnico drea de Agdo Social Educativa (Processar e imprimir as folhas de
vencimento do pessoal docente, numeré-las, tirar as cdpias necessdrias e entregar ao
Tesoureiro; Elaborar a requisicdo de fundos de pessoal; Entregar aos Titulares/Diretores de
Turma o aviso de inicio da candidatura aos subsidios; Rececionar e conferir 0s boletins 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 afixd-la; Langar os escaldes dos alunos no programa informatico SASE; Elaborar a
ficha de encargos escolares por aluno; Registar no programa informéatico 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

relacio de necessidades do bufete; Efetuar a requisicio para compra de produtos da
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responsabilidade da Acdo Social Educativa; Langar as faturas no programa informatico SASE;
No inicio de cada més, imprimir, conferir e enviar para a Chefe dos Servigos os seguintes
mapas: mapa de analise financeira; mapa dos encargos por liquidar, mapa sintese do servico
de refeitério; mapa das refeicSes escolares servidas; mapa das refeicSes 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
Sisterna de Informagdo do Ministério da Educagdo (MISI), até ao dia 15 de cada més; Arquivar

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

FungBes de Assistente Técnico drea de Tesoureiro (Entregar as requisicdes de material
autorizadas; Conferir os produtos adquiridos; Fechar as contas e preparar o administrativo
para pagamento, no final de cada més; Imprimir diartamente 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 orgamento; Langar
a receijta requisitada no programa informatico Contab; Fazer os pagamentos a Seguranga
Social e Caixa Geral de Depdsitos para transferéncias de vencimentos; Agendar os vencimentos
com prévia aprovacdo e proceder as transferéncias; Verificar as contas diariamente; Efetuar
transferéncias entre contas; Lancar numerarios no programa infarmatico GIAE; Efetuar

atendimento ao balcido; e Elaborar oficios.)

Fungbes de Assistente Técnico — Candidaturas ao POPH (Elaborar e gerir as candidaturas para
0s Cursos Profissionais, Cursos de Educacdo e Formacdo de Adultos; Efetuar a introdugdo das
candidaturas na plataforma informaética em colaboragdo com os cocrdenadores; 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 relagio de
necessidades de matérias para usc dos servicos administrativos; Rececionar e conferir o
material adquirido; Introduzir informagéo na pagina da intranet da escola; Fazer a marcagdo
das reunides e controlo da sobreposicao de horarios para os professores; Efetuar ¢ arquivo dos
avisos e convocatdrias dos varios departamentos, dos grupos de professores, do Conselho

Geral e do Conselho Pedagdgico, bem como de outros documentos da sua competéncia.}
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Funcdes de Assistente Técnico — Area da Contabilidade (Puxar a requisicdo de pessoal e
efetuar o processamento de saldrios 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 exportagdo dos vencimentos para o programa informético Contab:
Efetuar o agendamento de transferéncias dos vencimentos; Elaborar a requisicio 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 requisicio de verbas, que depois de aprovado
envia para o Ministério da Educagdio; Introduzir no programa informatico Contab os
balancetes; Rececionar as relagSes de necessidades e informar se a despesa tem cabimento;
Elaborar a requisicdo das despesas autorizadas; Langar as faturas no programa informatico
Contab, fazendo a separagdo por blocos; Assumir no programa informatico os pagamentos
efetuados; Elaborar a conta geréncia e enviar para as entidades competentes; Imprimir os
diversos mapas do programa informdtico Contab; Elaborar o livro de caixa e enviar para
aprovacdo; Efetuar atendimento aos professores a nivel das ajudas de custo; Efetuar
carregamentos dos cartBes GIAE; Imprimir os didrios de caixa do programa GIAE para entregar

ao Tesoureiro; e Efetuar diariamente copias de seguranca.)

Atividade 98 — FungBes de Porteiro (Controlar a entrada e saida dos alunos; ldentificar as
pessoas estranhas a escola e encaminhé-las fornecendo-lhes cartio 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 hierarquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza dos espacos que lhe estdo
atribuidos; Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que utiliza, bem como zelar pela

sua conservagio.)

Funcbes de limpeza dos espagos envolventes e interiores das Escolas do Agrupamento de

Escolas de Valdevesz.

FuncGes de Auxiliar de Papelaria (Efetuar carregamentos dos cartes GIAE; Registar os pedidos
de refei¢des no programa GIAE fazendo o desconto nos cartdes; Alterar a data das senhas de
refeicdo, fazer o langcamento dos escaldes e alunos gue n3o comem na cantina no programa
GIAE; Vender material escolar através dos cartdes GIAE; Fornecer aos professores o material
solicitado por requisicdo interna; Fornecer material aos aluncs com necessidades econdmicas

de acordo com o escaldo; Verificar os niveis de stock do material da papelaria e efetuar relacio
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de necessidades; Comunicar ao superior hierarquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza
dos espacos que the estdo atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que

utiliza, bem como zelar pela sua conservagio.)

FuncBes de Auxiliar de Reprografia (Efetuar trabalhos de reprografia, nomeadamente, copias,
encadernacgties, plastificacBes; Imprimir avaliagdes dos alunos e o Projeto Educative de
Regularizacdo da Aprendizagem; Verificar o plafond dos professores para copias; Descontar
nos cartdes GIAE dos Alunos as cdpias tiradas; Verificar os niveis de stock do material da
reprografia e efetuar relacdo de necessidades; Comunicar ao superior hierdrquico as anomalias
verificadas; Efetuar limpeza dos espagos que |he estdo atribuidos; e Guardar os produtos e

equipamentos de limpeza que utiliza, bem como zelar pela sua conservagdo.)

FuncBes 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 requisiciio e devolugdo de livros; Efetuar o resumao diario, semanal e
mensal da utilizacdo da biblioteca; Registar a utilizacdo dos computadores e o tempo que cada
aluno despende; Comunicar ao superior hierdarquico 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 conservagao.)

Funcdes do Auxiliar do jardim de infancia (Auxiliar a educadoera nas atividades desenvolvidas;
Vigiar e tomar conia das criangas nos intervalos, promovendo a sua seguranga; Fazer a recegéo
e entrega das criancas; Auxiliar as criangas a vestir e despir as batas, na higiene oral, nas
refeicbes e nas idas a casa de banho; Efetuar o prolongamento de horario; Comunicar ao
superior hierdrquico as anomalias verificadas no jardim de infincia; Efetuar limpeza dos
espagos que lhe estdo atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que

utiliza, hem como zelar pela sua conservagio.)

FuncBes do Auxiliar do 18, 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
diddtico quando é solicitado pelos professores; Responder a solicitacBes diversas dos
professores; Fornecer e recolher os livros de ponto e as chaves das salas; Rececionar a
requisicdo dos professores para equipamento audiovisual e informatico; Disponibilizar os
equipamentos consoante requisicdo do professor e no final recolhé-los, verificando se os
componentes estio todos e se estd visivelmente danificado; Comunicar ao superior

hierarquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza dos espacos que lhe estdo atribuidos; e
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Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que utiliza, bem como zelar pela sua

conservacdo.)

Fung¢Bes 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 espagos que lhe estdo atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que

utiliza, bem como zelar pela sua conservagio.)

FungBes do Auxiliar do Bar dos Alunos (Realizar as tarefas inerentes ao bar; Verificar os niveis
de stock dos produtos e elaborar a relacdo de necessidades; Rececionar os produtos e conferir
se estdo de acordo com a requisicdo; Efetuar a requisicio dos produtos adquiridos
diariamente; Introduzir no programa GIAE os produtos adquiridos diariamente; Comunicar ao
superior hierarquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza dos espagos que lhe estio
atribuidos; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que utiliza, bem como zelar pela

sua conservacio.)

FuncSes 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 ao superior hierdrquico as anomalias verificadas; Efetuar limpeza do pavilhdo
incluindo balnearios; e Guardar os produtos e equipamentos de limpeza que utiliza, bem como

zelar pela sua conservacgéo.)

FuncBes do Auxiliar afeto ao Espago Exterior (Vigiar os alunos presentes no recinto da escola
promovendo a sua seguranga; Comunicar ao superior hierdrquico as anomalias verificadas;
Assegurar que os alunos ndo danifiquem os espacos 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 conservagio.)

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.)
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Atividade 99 — Coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas nc setor;
distribuir as tarefas e horérios pelos colaboradores; efetuar a relacdo de necessidades de
material; verificar os niveis de stock dos materials e produtos; participar a Dire¢do da escola

anomalias verificadas; e gerir a conserva¢do e manutengdo das dreas ajardinadas.

SERVICO DE ACAQ SOCIAL

Atividade 100 - Coordenar as atividades do Servigo de Acdo Social Educativa; Coordenar a
elaboracdo e aplicacdo do plano de transpaortes escolares; Planear a distribuigdo de refeigdes
escolares; Coordenar a elaboracio de concursos publicos e celebracdo de protocolos com
entidades diversas; Coordenar a atribuicdo de subsidios de apoio a integragdo no ensino, de
alunos mais carenciados (ex. bolsas de estudo, escalGes); Coordenar a atribuigdo de auxilios
econémicos de apoio a atividade escolar; Coordenar a manutencdo dos equipamentos
escolares; Coordenar as atividades do Servico de Agdo Social; Efetuar o levantamento das
caréncias habitacionais; |dentificar os dados sociais e econdmicos que determinem as
prioridades de atuagdo em termos de realojamento; Calcular e atualizar as rendas apoiadas;
Coordenar o acompanhamento social das familias realojadas; Coordenar a conservagio e
manuten¢io das habitacBes sociais; Coordenar a atribuicio de subsidios de apoic a
recuperacio habitacional de familias carenciadas; Coordenar e desenvolver atividades
diversas, dirigidas a grupos especificos da populagdo (idosos, criancgas, deficientes, entre
outros); Colaborar com as instituicBes vocacionadas para intervir na area da agdo social
Coordenar as atividades da Rede Social local; Participar nas reunides do Nicleo Executivo do
Rendimento Social de Insergéo; e Elaborar candidaturas a Programas Nacionais e Comunitérios

no ambito das necessidades que forem identificadas em termaos sociais.

Atividade 101 — Colaborar na realizagdo das atividades desenvolvidas no ambite da Rede
Social local; Colaborar na realizagdo de estudos relativos as necessidades socioecondmicas da
populagdo residente no concelho; Apoiar na 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 Protecdo de

Criangas e Jovens.

Atividade 102 — Desenvolver todo o trabalho administrativo e logistico do servigo de acdo

social; Receber os pedidos/candidaturas a de habitacdo social e recuperacdo habitacional,
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organizar e manter atualizados os processos; Efetuar visitas domicilidrias 3s unidades
habitacionais, para controle da conservagio e manutencio das habitacBes; Registar as
comunica¢des de anomalia identificadas ou apresentadas pelos moradores e acompanhar a
sua resolugdo; Controle dos pagamentos das rendas e acompanhamento das situacBes com
dividas de rendas em atraso; Colaborar no desenvolvimento de atividades diversas, dirigidas a
grupos especificos da populagio (idosos, criangas, deficientes, entre outros} e Colaborar com

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

(Nota: Existe 1 assistente operacional, afeto ao Servico de Educac3o, a exercer estas fungdes,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servico)

Atividade 103 - Colaborar na informagio e sensibilizacdo da comunidade, em geral, e as
familias, em particular, sobre os direitos da crianca e do jovem e sobre a necessidade de os
apoiar sempre que estes conhegam especiais dificuldades; Colaborar na promoc¢do de acles
em articulagdo com as entidades competentes tendo em vista a detecdo dos factos e situaces
gue, na drea da sua competéncia territorial, afetem os direitos e interesses da crianga e do
jovem, ponham em perigo a sua seguranga, satde, formacio ou educacdo ou se mostrem
desfavordveis ao seu desenvolvimento e insercdo social; Informar e colaborar com as
entidades competentes no levantamento das caréncias e na identificacdo e mobilizagdo dos
recursos necessarios a promocdo dos direitos, do bem-estar e do desenvolvimento integral da
crianga e do jovem; Colaborar com as entidades competentes no estudo e elaberacdo de
projetos inovadores no dominio da prevencdo priméria dos fatores de risco e no apoio as
criangas e jovens em perigo; Apoiar a na elaboragdo do Relatério Anual de Atividades; Atender
e informar as pessoas que se dirigem & CPCJ; Proceder & instrucio dos processos; Participar
nas reunides da Comissdo Alargada e Restrita; Participar na apreciacdo das situagtes de que a
CPC] tenha conhecimento; Colaborar na decisio sobre a aplicacdo, o acompanhamento e a
revisdo das medidas de promogéo e protegio que venham a ser aplicadas; e Participar em
Semindrios, Coléquios e AcBes de Formacdo relativas & atividade da CPCJ ou em iniciativas de

ambito nacional em que a CPCJ deva estar representada.

SERVICO DE SAUDE

Atividade 104 — Participar no planeamento da rede de equipamentos de sadde concelhios;
Participar na definicdo das politicas e das agdes de sadde publica levadas a cabo pelas

delegacBes de salde concelhias; Participar na prestacio de cuidados de satide continuados no

AtribuicBes/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho constantes Pag.43 de 48
no Mapa de Pessoal para o ano de 2019




quadro do apoio social a dependéncia, em parceria com a administracdo central e outras
instituicdes locais; e Cooperar no sentido de compatibilizacdo da sadde puablica com o

planeamento estratégico de desenvolvimento concelhio.

DIVISAC DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E URBANISMO

Atividade 105 - Organizar, chefiar, coordenar e superintender a atividade desenvolvida nos
servicos que constituem a Divisdo do Desenvolvimento Econdmico e Urbanismo da Cémara
Municipal, de acordo com o definido do Regulamento Interno dos Servigos Municipais;
Estabelecer a interface entre as atividades desenvolvidas na Divisdo, com entidades externas e
internas; Elaborar pareceres e informaces sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, no
dmbito do Regime Juridico do Licenciamenta Urbano e PMOT's; Prestar informagdes aos
Municipes, sobre processos em curse na Entidade; Participar, nos concursos de selegdo de
pessoal do Municipio, na qualidade de juri, quando designado para o efeito; e Proceder a

avaliacdo do desempenho dos colaboradores que se encontram afetos a Divisdo.

SERVICO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Atividade 106 — Promover efou apoiar acgdes para o desenvolvimento de base econdmica
instalada; Promover e/ou apoiar ac¢les para a captagdo de novos investimentos e apoiar
instalacdo de novas empresas; Divulgar e dinamizar as potencialidades concelhias;
Disponibilizar informagdo sobre linhas de financiamentio de programas nacionais e
comunitarios; Elaborar estudos e propostas para inovagdo no ambito da actividade municipal
ou no municipio; Dinamizar e apoiar 0s agentes economicos, associagdes e agéncias de
desenvolvimento; Estabelecer parcerias e promover a cooperacdo 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 cu nacionais; Constituir uma base de dados com informagdes de
cardcter econdmico e social do concelho, de forma a disponibilizar aos agentes econdmicos,
instituicBes e populagdo em geral; Apoiar e acompanhar 0s projectos de desenvolvimento das
zonas industriais; Estudar formas de promog¢do do concelho nas dreas comercial e industrial,
de forma a desenvoilver a zona industrial, ai fixando novas indistrias e melhorar o sector
comercial; Desempenhar as fungdes due Ihe sejam cometidas pelo Executivo ou superior

hierarguico.
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SECCAO ADMINISTRATIVA DE OPERACOES URBANISTICAS E OUTROS LICENCIAMENTOS

Atividade 107 — 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 questdes especificas da sua vertente de atuagao; Marcar vistorias; e Aferir as

necessidades de materiais indispensaveis ao funcionamento da secc3o.

Atividade 108 — Organizar a capa dos processos; Registar no sistema informatico os elementos
relativos a solicitacGes apresentadas; Verificar e informar sobre os projetos relativos a
operac¢Bes urbanisticas; Proceder ao tratamento da inforfnagﬁo estatistica referente a emissao
de licencas de construgéo e de utilizacdo para o Instituto Nacional de Estatistica; Proceder ao
taxamento dos processos de operagBes urbanisticas; e Inserir no programa informético dados

em falta.

Atividade 109 — Emitir alvards de construgio e loteamento, licencas de utilizacdo e certiddes
diversas; Elaborar notificacSes para os representantes e demais entidades externas (ex:
comunicagbes de aprovagbes, indeferimentos, notificages para entrega de elementos em
falta, levantamento de licencas de construcio e de utilizacdo, marcacdo de vistorias,
comunicagdes de deliberagbes camararias); Fazer o controlo dos prazos associados aos
brocessos de operagBes urbanisticas no GSP e informar os prazos ultrapassados; Efetuar
atendimento telefénico; Distribuir o expediente do GSE pelas prateleiras definidas; e Juntar

aos processos de operagBes urbanisticas os elementos que deram entrada.

(Nota: Existe 1 assistente técnico, afeto ao Servico de Educacgdo, a exercer estas funcdes,

transitoriamente, devido a caréncia de recursos humanos neste servico)

Atividade 110 — Atendimento telefénico; Organizar as capas e os elementos constantes nos
processos; Verificar os processos relativos a opera¢des urbanisticas de acordo com o
enquadramento legal e informar no sistema informatico se estSo em condi¢Bes de prosseguir

ou existe deficiéncias a suprir.
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SERVICO DE GESTAO URBANISTICA

Atividade 111 — Com base no regime juridico da urbanizagdo e edificagdo, efetuar a andlise e
informar a Camara para posterior decisdo, dos processos relativos ao licenciamento de obras
particulares, verificando a sua conformidade com os instrumentos de planeamento e demais
legislacdo especifica em vigor para o efeito; Dar esclarecimentos sobre os projetos que
aprecia; Elemento integrante da Comissdo de Vistoria da Cémara Municipal, com a
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 112 — Fiscalizar regulamentos, posturas e legislacdo de competéncia municipal;
Fiscalizar a legalidade da atividade comercial e industrial; Fiscalizar a preservagdo do ambiente
natural; Fiscalizar a seguranga no trabalho; Fiscalizar de forma preventiva o territdrio; Fiscalizar

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

SERVICO DE PLANEAMENTO E ORDENAMENTO DO TERRITORIO

Atividade 113 — Dirigir e coordenar o Servico de Planeamento e Ordenamento do Territério,
gerindo convenientemente os recursos humanos, de forma a garantir uma gestdo eficiente,
bem como prestar apoio técnico em tempo Gtil, aos restantes Servicos e DivisGes da Camara
Municipal; Manter a Cdmara Municipal informada, na pessoa do Sr. Presidente, sobre aos
processos de Qbras Publicas que acompanha a execugdo; ldentificar e avaliar as necessidades
do gabinete, quer em termos de recursos humanos, quer a nivel de ferramentas de trabalho
(material infarmatico e topogréfico) de forma a garantir o normal funcionamento do gabinete;
Com base no regime juridico da urbanizagdo e edificacdo, efetuar a analise e informar a
Camara para posterior decisdo, dos processos relativos ao licenciamento de obras particulares,
verificando a sua conformidade com os instrumentos de planeamento e demais legislacdo
especifica em vigor para o efeito; Elemento integrante da Comissdo de Vistoria da Camara
Municipal, com a responsahilidade de verificar a conformidade das obras executada com os
projetos aprovados para efeitos de emissdo da licenga de utilizagdo; Dirigir e coordenar o
desenvolvimento de agbes de planeamento, projetos de carater urbano e de arquitetura,

decorrentes da estratégia de desenvolvimento urbano determinada pela Cadmara Municipal;
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Acompanhar e prestar esclarecimentos técnicos na execucdio das obras promovidas pela
Cdmara 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 integragdo na Ordem dos Arquitetos.

Atividade 114 - Proceder a elaboragio, acompanhamento e monitorizacdo dos PMOT's do
Municipio; Apreciagdo e emissdo de parecer sobre outros instrumentos de gestdo territorial,
Elaboracdo operagdes urbanisticas de loteamento promovida pelo municipio; Alteracio
operagdes urbanisticas de loteamento promovida pelo Municipio; Elaboragdo de projetos de
urbanismo; Acompanhamento do projeto do SIG; e Prestar informag¢Bes aos municipes no

ambito dos PMOT’s.

Atividade 115 — Aquisi¢do, edicdo e validagiio de informac3o analégica ou digital, nos vérios
formatos para integracdo em Sistemas de Informacio Geograéfica; Georeferenciacdo de
informagdo cartogréfica digital; Gestdo e atualizacdo de bases de dados geograficas;
Tratamento fotografico digital e conce¢do / atualizagdo de cartografia através de desenho
assistido por computador; Andlise espacial em formato vetorial e matricial para produ¢do de
nova cartografia ou para apoio a projetos/estudos; Producio de pecas desenhadas dos
diferentes projetos de carater urbano, arquitetdnico e respetivas especialidades; Gestio e
tratamento grafico (digital) das pecas desenhadas que compdem os instrumentos de
planeamento em vigor, base cartogréfica do concelho 2 esc. 1/10 000; Elemento integrante da
equipa de acompanhamento técnico da produgiio e validacio da cartografia da série
cartografica nacional esc.1/10 000 e 1 /2 000 em elaboracdo para os municipios da CIM;

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

Atividade 116 — Implementar planos de dinamizagdio urbana e de arquitetura definidos
superiormente, incluindo realiza¢3o de conteldos e materiais cartograficos; Definir estratégias
de intervengio urbana e no espago plblico, sempre em consonancia com outros elementos da
equipa e com as diretrizes superiores; Autonomia na tomada de decisdes técnicas especificas,
conforme decisdo superior; Realizar estudos e pareceres técnicos sobre intervencdes em
patriménio e edificado; Prestar apoio técnico para a realizacio de processos de classificacdo de
imdveis e dreas de interesse histérico, arquitetdnico e arqueclégice e Realizar, com

autonomia, de desenho técnico especifico e conectado com a atividade.

AtribuicBes/ Competéncias / Atividades dos postos de trabalho constantes Pig.47 de 48
no Mapa de Pessoal para o ano de 2019



Atividade 117 — Atendimento ao ptiblico 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 localizagdo, para efeitos de instrugdo dos
processos de licenciamento de obras particulares; Execugdo de levantamentos topograficos
para posterior elabora¢do de projetos urbanos e de arquitetura, cuja responsabilidade técnica
cabe ao SPOT ou 3 Divisio dos Servicos Técnicos de Obras Publicas e Conservagdo do
Patriménio e Divisdo de Ambiente; Prestar esclarecimentos e apoio técnico, durante ©
processo de implantacdo e construgdo dos projetos elaborados pelo gabinete, bem como nas
obras executadas pela Divisdo dos Servicos Técnicos de Obras Publicas e Conservacdo do
Patriménio e Divisdo de Ambiente; Verificagdo em loco, de execugdo de projetos (edificagbes
e/ou loteamentos) relativamente & sua conformidade com os projetos licenciados pela Cdmara
Municipal, em colaboragio com o Servico Administrativo de Operagfes Urbanisticas e

Licenciamentos.

Atividade 118 — Desenho técnico dos diferentes projetos de carater urbano, arquitetura e
respetivas especialidades, cuja elaboragdo compete ao Servico de Planeamento e
Ordenamento do Territério; Elaborar pecas desenhadas para projetos da Divisdo de Obras
Municipais e Conservag¢do do Patrimdnio; Apoio ao Sistema de Informagdo Geogréfica — SIG,

nomeadamente, insergdo de dados e Impressdo de plantas.

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

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