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MUNICÍPIO DE ARCOS DE VALDEVEZ Pal 

Mapa de Pessoal para 2026 

Nota Justificativa k 

1. Por força do disposto nos artigos 28.º e 29.º da Lei n.º 35/2014, de 20 de junho que - 

aprova a Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas, o empregador público deve planear 

para cada exercício orçamental as atividades de natureza permanente ou temporária, 

tendo em consideração a missão, as atribuições, a estratégia, os objetivos fixados, a 

competências das unidades orgânicas e os recursos financeiros disponíveis. 

2. De harmonia com o disposto no artigo 3º do Decreto-Lei n.º 209/2009, 3 de 

Setembro, que procede à adaptação à administração autárquica do disposto na Lei n.º 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 à apreciação da Câmara a proposta do Mapa de Pessoal para o ano de 2026, 

a qual deverá ser objeto de aprovação pela Assembleia Municipal. 

4. A presente proposta de <Mapa de Pessoal= tem subjacentes as atividades de natureza 

permanente ou temporária a desenvolver pelos Serviços, e que contempla: 

a) Os postos de trabalho correspondentes ao pessoal dirigente em comissão de 

serviço (5); 

b) Os postos de trabalho que se encontram ocupados em regime de contrato de 

trabalho em funções públicas por tempo indeterminado (258); 

c) Os postos de trabalho ocupados através do Programa de Emprego e Apoio à 

Qualificação das Pessoas com Deficiência e Incapacidade - Emprego Apoiado em 

Mercado Aberto (5). 

d) Os postos de trabalho que se encontram em situação de cedência de interesse 

público (6); 

e) Os postos de trabalho que se encontram em situação de licença sem 

remuneração (4); 

f? Os postos de trabalho que  vagaram em 2025, por 

aposentação/falecimento/cessação (14); 

9) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidades (17);



h) Os postos de trabalho a ocupar através de mobilidade de outro órgão para o 

Município (4); 

i) Os postos de trabalho a ocupar através de procedimento concursal (94); 

+ j) Os postos de trabalho a ocupar através de nomeação em regime de comissão de 

serviço 4 CMPC (1). 

Paços do Município de Arcos de Valdevez, 9 de dezembro de 2025 

AA 

O Presidente da Câmara, 

) ú (Sr. Olegário Gomes Gonçalves) 
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Rã, 
lapa 

de 
Pessoal 

2025 
da 

C
â
m
a
r
a
 
Municipal 

de 
Arcos 

de 
Valdevez 

nos 
termos 

do 
artº 

29.º 
da 

L
G
T
F
P
 

Y 
Atipuições 

| 
c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 / 

ativida: 

Descrição 

1 
Desenvolver 

funções 
de 

estudo 
e 
conceção 

de 
métodos 

e 
processos 

no 
âmbito 

da 
comunicação 

social; 
Executar 

com 
autonomia 

e 
responsabilidade 

a 
organização 

e 
preparação 

da 
informação 

municipal 
destinada] 

a 
divulgação; 

Organizar 
conferências 

de 
imprensa; 

Atualizar 
conteúdos 

do 
site 

municipal, 
definindo 

a 
informação 

a 
divulgar, 

Coordenar 
a 
elaboração 

do 
Boletim 

Municipal. 

Secretariar 
os 

vereadores; 
A
t
e
n
d
e
r
 

os 
m
u
n
í
c
i
p
e
s
 

e 
outros; 

Marcar 
reuniões, 

telefonemas, 
receber 

correspondência; 
T
r
a
t
a
m
e
n
t
o
 

da 
c
o
r
r
e
s
p
o
n
d
ê
n
c
i
a
;
 

Preparar 
e 

secretariar 
reuniões; 

Preparar 
expediente 

das 

reuniões; 
R
e
c
e
b
e
r
 

e 
abrir 

a 
c
o
r
r
e
s
p
o
n
d
ê
n
c
i
a
;
 

Efetuar 
o 

registo 
informático; 

Distribuir 
pelo 

Presidente 
e 
v
e
r
e
a
d
o
r
e
s
 

para 
d
e
s
p
a
c
h
o
;
 

A
t
e
n
d
e
r
 

os 
m
u
n
í
c
i
p
e
s
 

e 
outros, 

no 
G
A
P
;
 
A
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

telefónico 
aos 

munícipes, 

fornecedores, 
empreiteiros; 

R
e
s
o
l
u
ç
ã
o
 

ou 
e
n
c
a
m
i
n
h
a
m
e
n
t
o
 

dos 
m
e
s
m
o
s
;
 

C
o
n
t
a
c
t
o
s
 
com 

Presidentes 
de 

Junta 
e 

efetuar 
diversas 

tarefas 
que 

s
u
r
g
e
m
 

diariamente. 

Posto 
de 

Trabalho 
a 

Prever: 
Funções 

consultivas, 
de 

estudo, 
planeamento, 

programação, 
avaliação 

e 
aplicação 

de 
métodos 

e 
processos 

de 
natureza 

técnica 
e 

ou 
científica, 

que 
fundamentam 

e 
preparam 

a 
decisão. 

Elaboração, 

a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou 
em 

grupo, 
de 

pareceres 
e 

projetos, 
c
o
m
 

diversos 
graus 

de 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

e 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
outras 

atividades 
de 

apoio 
geral 

ou 
especializado 

nas 
áreas 

de 
atuação 

c
o
m
u
n
s
,
 

instrumentais 
e 

operativas 
dos 

órgãos 
e 

serviços. 
Funções 

exercidas 
com 

responsabilidade 
e 
autonomia 

técnica, 
ainda 

que 
com 

enquadramento 
superior 

qualificado. 
Representação 

do 
órgão 

ou 
serviço 

em 
assuntos 

da 
sua 

especialidade, 
tomando 

opções 
de 

índole 
técnica, 

enquadradas 
por 

diretivas 
ou 

orientações 
superiores. 

C
o
o
r
d
e
n
a
d
o
r
 
Municipal 

de 
Proteção 

| 
- Dirigir 

o S
M
P
C
;
 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 
p
e
r
m
a
n
e
n
t
e
m
e
n
t
e
 

e 
apoiar 

as 
o
p
e
r
a
ç
õ
e
s
 

de 
proteção 

e 
socorro 

que 
o
c
o
r
r
a
m
 

na 
área 

do 
concelho; 

P
r
o
m
o
v
e
r
 

a 
elaboração 

dos 
planos 

prévios 
de 

intervenção 
com 

vista 
à 

articulação 
de 

meios 
face 

a 
cenários 

previ 
: Promover 

reuniões 
periódicas 

de 
trabalho 

sobre 
matérias 

de 
proteção 

e 
socorro; 

Dar 
parecer 

sobre 
os 

materiais 
e 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

mais 
a
d
e
q
u
a
d
o
s
 

à 
intervenção 

operacional 
no 

respetivo 
município; 

C
o
m
p
a
r
e
c
e
r
 

no 
local 

das 
ocorrências 

s
e
m
p
r
e
 
que 

as 
circunstâncias 

o 
a
c
o
n
s
e
l
h
e
m
;
 
C
o
n
v
o
c
a
r
 

e 
c
o
o
r
d
e
n
a
r
 

o 
C
C
O
M
,
 

nos 
termos 

previstos 
no 

SIOPS. 

/ cet 

de 
pareceres 

e 
projetos, 

com 
diversos 

graus 
de complexidade, 

e  
E
S
C
U
Ç
Ã
O
 

de outras 
atividades 

de 
apoio o 

geral 
ou 

especializado 
nas 

áreas 
de 

atuação 
c
o
m
u
n
s
,
 

strumentais 
e operativas 

dos órgdos. 
e 

serviços. e. 
Funções 

« exercidas 

com 
responsabilidade 

e 
autonomia 

técnica, 
ainda 

que 
com 

e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

superior 
qualificado. 

Representação 
do 

órgão 
ou 

serviço 
em 

assuntos 
da 

sua 
especialidade, 

t
o
m
a
n
d
o
 
opções 

de 
índole 

técnica, 
e
n
q
u
a
d
r
a
d
a
s
 

por 
diretivas] 

ou 
orientações 

superiores. 

(Área 
de 

Proteção 
Civil) 

- 
Elaborar 

protocolos 
com 

as 
equipas 

de 
Sapadores 

existentes 
no 

concelho; 
Ações 

de 
sensi 

Ição/informação 
junto 

da 
população 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
:
 
Ações 

de 
arborização, 

c
a
m
p
a
n
h
a
s
 

de 
sensibilização 

no) 

âmbito 
das 

faixas 
de 

gestão 
de 

combustíveis 
em 

parceria 
com 

a 
G
N
R
/
S
E
P
N
A
;
 

Simulacros, 
programa 

<Aldeia 
Segura", 

em 
parceria 

com 
as 

diversas 
entidades 

(GNR, 
G
N
R
/
S
E
P
N
A
,
 

B
V
A
V
V
,
 

Equipas 
de 

Sapadores, 
entre 

outras); 

[Acompanhar 
ações 

de 
beneficiação 

de 
infraestruturas 

da 
rede 

de 
defesa 

da 
floresta 

contra 
incêndios, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 
caminhos 

florestais 
e 

pontos 
de 

água; 
Verificar 

a 
operacionalidade 

das 
bocas-de-incêndio 

em 
conjunto 

com 

A
d
a
m
 

e 
A
H
B
V
A
V
V
;
 

Centralizar 
a 
informação 

relativa 
a 

incêndios 
florestais 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

das 
situações 

de 
forma 

a 
assegurar 

o 
apoio 

técnico 
ao 

C
O
S
 

nos 
diversos 

teatros 
de 

operações 
e 

à 
C
M
P
C
;
 

Executar 
faixas 

de 
gestão| 

de 
combustível; 

P
r
o
m
o
v
e
r
 

o 
cumprimento 

do 
disposto 

no 
artigo 

15.º 
do 

Decreto-Lei 
n.º 

124/2006, 
de 

28 
de 

junho, 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na 
verificação 

e 
notificação 

dos 
proprietários 

que 
se 

encontrem 
em 

incumprimento, 
por 

falta 
de 

gestão 
de 

combustível; 
Divulgar 

informação 
à 

população 
através 

das 
juntas 

de 
freguesia, 

párocos, 
redes 

sociais 
e 

rádio 
local; 

Afixar 
e 

distribuir 
circulares 

informativas; 
Atualizar 

base 
de 

dados 
relativa 

à 
destruição 

de 
ninhos 

de! 

Vespa 
velutina 

nigrithorax. 

No 
âmbito 

da 
C
o
m
i
s
s
ã
o
 

Municipal 
da 

Defesa 
para 

a 
Floresta 

(
C
M
D
F
)
 

: 
Realizar 

reuniões 
mensais; 

Apoio 
técnico 

no 
envio 

de 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

para 
as 

entidades 
pertencentes 

à 
comissão 

e 
elaboração 

de 
atas; 

Elaborar 
pareceres 

noj 

âmbito 
do 

artigo 
16.º 

do 
Decreto-Lei 

n.º 
124/2006, 

de 
28 

de 
junho, 

na 
sua 

atual 
redação, 

com 
base 

na 
cartografia 

de 
perigosidade 

de 
incêndio 

florestal 
e 

áreas 
ardidas; 

Elaborar 
Plano 

Operacional 
Municipal 

(POM); 
Avaliar 

a! 

execução 
dos 

trabalhos 
previstos 

no 
Plano 

Municipal 
da 

Defesa 
da 

Floresta 
e 
C
o
m
b
a
t
e
 

contra 
Incêndios 

(PMDFCI); 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

os 
incêndios 

florestais, 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

no 
apoio 

logístico 
e 

técnico, 
com 

requisição 
externa 

de| 

máquinas, 
quando 

solicitado 
pelo 

C
D
O
S
 

de 
Viana 

do 
Castelo; 

Registar 
as 

c
o
m
u
n
i
c
a
ç
õ
e
s
 

prévias 
de 

queimas 
e 
queimadas; 

Emitir 
pareceres 

para 
utilização 

de 
fogo-de-artifício, 

com 
base 

no 
R
e
g
u
l
a
m
e
n
t
o
 

municipal 
de 

uso 
do 

fogo) 

(Queimas, 
Fogueiras, 

Queimadas, 
Fogo 

Controlado 
e 

Fogo 
de 

Artifício); 
Elaborar 

o 
P
M
E
P
C
 

e 
apoiar 

na 
elaboração 

dos 
planos 

de 
emergência 

das 
zonas 

industrias; 
Apoio 

logístico 
e 

técnico 
nas 

catástrofes/calamidades 
e] 

C
a
m
p
a
n
h
a
s
 

de 
sensibilização 

no 
âmbito 

da 
proteção 

civil; 
<A 

terra 
treme=. 

Posto 
de 

Trabalho 
a Prever: 

Área 
de 

Proteção 
Civil) 

- 
Participar 

no 
levantamento, 

previsão, 
avaliação 

e 
prevenção 

dos 
riscos 

coletivos 
de 

origem 
natural 

ou 
tecnológica; 

Participar 
na 

caracterização 
e 

inventariação 
dos 

riscos 
coletivos; 

Colaborar 
em 

ações 
de] 

avaliação 
das 

vulnerabilidades 
perante 

situações 
de 

risco 
e 

propor 
medidas 

para 
minimização 

dos 
m
e
s
m
o
s
;
 

Participar 
no 

planeamento 
de 

soluções 
de 

emergência, 
visando 

a 
busca, 

o 
salvamento, 

a 
prestação 

de 
socorro 

e 
de] 

assistência, 
bem 

c
o
m
o
 

a 
evacuação, 

alojamento 
e 
abastecimento 

das 
populações; 

Participar 
no 

planeamento 
de 

atividades 
de 

proteção, 
socorro 

e 
assistência 

às 
pessoas 

e 
bens 

em 
perigo; 

Colaborar 
na 

elaboração 
de 

planos] 

municipais 
de 

emergência; 
Prestar 

apoio 
na 

avaliação 
e 

implantação 
de 

sistemas 
de 

prevenção 
contra 

riscos 
de 

origem 
natural 

ou 
tecnol 

: 
Apoiar 

a 
implantação 

de 
sistemas 

e 
prevenção 

contra 
incêndios 

e 
outros 

riscos 
e! 

colaborar 
na 

sua 
avaliação; 

Participar 
na 

elaboração 
de 

planos 
específicos 

de p
r
e
v
e
n
ç
ã
o
 

e 
segurança, 

em 
áreas 

da 
proteção 

Participar 
em 

vistorias 
e 

auditorias 
de 

segurança 
ou 

outras 
no 

domínio 
da 

proteção 
civil. 

Participar) 
ai 

do 
nenietas 

e
m
 

civil 
O 

studas 
e na 

di 
adenuadas dy 

dos 
edifícios 

em 
neral 

de 
man 

a 
de 

outros 
h 

lturais 
do i 

de 
seniros. 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

de 
natureza 

executiva, 
de 

caráter 
m
a
n
u
a
l
 

ou 
m
e
c
â
n
i
c
o
,
 

e
n
q
u
a
d
r
a
d
a
s
 

em 
diretivas 

gerais 
b
e
m
 

definidas 
e 

c
o
m
 

graus 
de 

c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
 

variáveis. 
E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
tarefas 

de 
apoio 

elementares, 

indispensáveis 
ao 

funcionamento 
dos 

órgãos 
e 

serviços, 
podendo 

comportar 
esforço 

físico. 
Responsabilidade 

pelos 
equipamentos 

sob 
sua 

guarda 
e 

pela 
sua 

correta 
utilização, 

procedendo, 
quando 

necessário, 
à 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
r
e
p
a
r
a
ç
ã
o
 
do 

m
e
s
m
o
s
.
 

Fazer 
a 

vigilânica 
florestal 

e 
prevenir 

incêndios 
florestais 

através 
de 

ações 
de 

silvicultura, 
gestão 

de 
c
o
m
b
u
s
t
í
v
e
i
s
 

e 
florestais, 

realização 
de 

fogo 
controlado 

e 
realização 

de 
q
u
e
i
m
a
d
a
s
;
 

Fazer 
a 

primeira 

intervenção 
no 

c
o
m
b
a
t
e
 

e 
rescaldo 

de 
incêndios 

florestais. 
Executar 

c
o
n
t
i
n
u
a
m
e
n
t
e
 

os 
trabalhos 

de 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

dos 
pavimentos; 

a
s
s
e
g
u
r
a
r
 

o 
ponto 

de 
e
s
c
o
a
m
e
n
t
o
 

das 
águas, 

tendo 
s
e
m
p
r
e
 

para 
esse 

fim 
de] 

limpar 
valetas, 

desobstruir 
a
q
u
e
d
u
t
o
s
 

e 
c
o
m
p
o
r
 
bermas; 

r
e
m
o
v
e
r
 
lamas 

e 
imundices; 

conservar 
as 

obras 
de 

arte 
limpas 

de 
terra, 

de 
v
e
g
e
t
a
ç
ã
o
 

ou 
de 

quaisquer 
outros 

corpos 
estranhos. 
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E
g
g
,
 

Ma
pa
 

de
 
Pe
ss
oa
l 

20
25
 

da
 
C
â
m
a
r
a
 
Mu
ni
ci
pa
l 

de
 
Ar
co
s 

de
 
Va
ld
ev
ez
 
no
s 

te
rm
os
 

do
 

ar
tº
 
29

.º
 
da
 
L
G
T
F
P
 

3 

At
ri
bu
iç
õe
s 

/ 
c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

/ 
D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

at
iv

id
ad

es
 

| 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

co
ns

ul
ti

va
s,

 
de
 

es
tu
do
, 

p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
,
 

p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
,
 

av
al
ia
çã
o 

e 
ap

li
ca

çã
o 

de
 

m
é
t
o
d
o
s
 

e 
pr

oc
es

so
s 

de
 

na
tu

re
za

 
té

cn
ic

a 
e 

ou
 

ci
en

tí
fi

ca
, 

qu
e 

f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
p
r
e
p
a
r
a
m
 

a 
de
ci
sã
o.
 

El
ab
or
aç
ão
, 

a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou
 
em

 
gr
up
o,
 

de
 
pa

re
ce
re
s 

e 
pr
oj
et
os
, 

c
o
m
 

di
ve

rs
os

 
gr

au
s 

de
 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

e 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 

ou
tr
as
 
at
iv
id
ad
es
 

de
 
ap

oi
o 

ge
ra

l 
ou 

es
pe

ci
al

iz
ad

o 
na

s 
ár

ea
s 

de
 
at
ua
çã
o 

c
o
m
u
n
s
,
 

in
st

ru
me

nt
ai

s 
e 

op
er

at
iv

as
 

do
s 

ór
gã

os
 

e 
se
rv
iç
os
. 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

ex
er

ci
da

s 
c
o
m
 

r
e
s
p
o
n
s
a
b
i
l
i
d
a
d
e
 

e 
a
u
t
o
n
o
m
i
a
 

té
cn
ic
a,
 

ai
nd

a 
qu

e 
co

m 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

su
pe

ri
or

 
qu
al
if
ic
ad
o.
 
R
e
p
r
e
s
e
n
t
a
ç
ã
o
 

do
 
ór

gã
o 

ou
 
se

rv
iç

o 
em
 

as
su

nt
os

 
da

 
su

a 

es
pe
ci
al
id
ad
e,
 
to

ma
nd

o 
op

çõ
es

 
de
 

ín
do
le
 
té
cn
ic
a,
 
en

qu
ad

ra
da

s 
po

r 
di
re
ti
va
s 

ou
 
or

ie
nt

aç
õe

s 
su

pe
ri

or
es

. 

Ef
et

ua
r 

o 
co
nt
ro
lo
 

do
 
ag

ru
pa

me
nt

o 
de
 
ga
do
 

da
 
Câ
ma
ra
; 

Re
al

iz
ar

 
a 
ca
mp
an
ha
 

an
ti

rá
bi

ca
 

e 
id
en
ti
fi
ca
çã
o 

el
et

ró
ni

ca
 
de
 
ca

ní
de

os
; 

Em
it
ir
 
pa
re
ce
re
s 

so
br

e 
o 

li
ce

nc
ia

me
nt

o 
de
 
vi
at
ur
as
 

de
 
tr

an
sp

or
te

 
de
 
an

im
ai

s 
vi

vo
s 

e! 

de
 

pe
ix

e,
 
be
m 

co
mo
 

de
 
ex
pl
or
aç
õe
s 

ag
rí
co
la
s;
 

an
al
is
ar
 
so
li
ci
ta
çõ
es
 

e 
re
cl
am
aç
õe
s 

e 
fa
ze
r 

as
 
di

li
gê

nc
ia

s 
ne
ce
ss

ár
ia
s 

pa
ra

 
a 
to
ma
da
 

de
 
de
ci
sã
o,
 

e 
su

a 
im

pl
em

en
ta

çã
o;

 
co

mo
 
m
e
m
b
r
o
 

de
 
um

 
Co

mi
ss
ão

 
de

 
Vi

st
or

ia
, 

re
al
iz
ar
 

vi
st
or
ia
s 

de
 

co
nt
ro
lo
 

hi
gi
o-
sa
ni
tá

ri
o 

e 
co

nt
ro

lo
 

da
s 

ta
la

çõ
es

 
pa

ra
 
al

oj
am

en
to

 
de
 
an
im
ai
s 

e 
pr

od
ut

os
 

de
 
or
ig
em
 

an
im

al
 

e 
do
s 

e
s
t
a
b
e
l
e
c
i
m
e
n
t
o
s
 

co
me

rc
ia

is
 

e 
in

du
st

ri
ai

s 
on

de
 

se
 
ab
at
am
, 

p
r
o
d
u
z
a
m
,
 

t
r
a
n
s
f
o
r
m
e
m
,
 
fa

br
iq

ue
m,

 
c
o
n
s
e
r
v
e
m
,
 
a
r
m
a
z
e
n
e
m
 

ou
 
c
o
m
e
r
c
i
a
l
i
z
e
m
 
an

im
ai

s 
ou
 
pr
od
ut
os
 
de
 
or

ig
em

 
an

im
al

 
e 

se
us

 
de
ri
va
do
s.
 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

de
 
na
tu
re
za
 
ex

ec
ut

iv
a,

 
de

 
ap

li
ca

çã
o 

de
 
m
é
t
o
d
o
s
 

e 
pr
oc
es
so
s,
 
c
o
m
 
ba

se
 
em
 

di
re
ti
va
s 

b
e
m
 

de
fi

ni
da

s 
e 

in
st
ru
çõ
es
 
ge
ra

is
, 

de
 
gr

au
 
m
é
d
i
o
 
de

 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

na
s 

ár
ea

s 
de

 
at
ua
çã
o 

c
o
m
u
n
s
 

e 
in
st
ru
me
nt
ai
s 

e 

no
s 

vá
ri
os
 
d
o
m
í
n
i
o
s
 
do

s 
ór

gã
os

 
e 

se
rv
iç
os

. 

A
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

de
 
m
u
n
í
c
i
p
e
s
 
pa
ra
 

o 
ap
oi
o 

na
s 

q
u
e
s
t
õ
e
s
 

re
la
ti
va
s 

a 
an

im
ai

s 
se

ja
m 

er
ra
nt
es
 

ou
 
de
 
fa

mí
li

a 
po
r 

si 
ad
ot
ad
os
; 

R
e
e
n
c
a
m
i
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de
 
an

im
ai

s 
pa
ra
 
ov

ar
io

hi
st

er
ec

to
mi

a 
e 
or
qu
ie
ct
om
ia
 

(e
st
er
il
iz
aç
ão
) 

pa
ra

 

ic
as

 
ve
te
ri
ná
ri
as
, 

c
o
m
p
a
r
t
i
c
i
p
a
d
o
 

pe
lo

 
mu
ni
cí
pi
o 

(
P
r
o
g
r
a
m
a
 
Ce

d 
e 

an
im

ai
s 

ad
ot

ad
os

);
 
Ap

oi
ar

 
an
im
ai
s 

pa
ra

 
a
d
o
ç
ã
o
 
c
o
m
 

tu
to
re
s 

e 
er
ra
nt
es
; 

P
r
o
m
o
v
e
r
 
ad

oç
õe

s;
 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 
qu
e 

an
im

ai
s 

(C
ad

áv
er

) 
se

ja
m 

re
co

lh
id

os
, 

se
ja

m 
de

 
po

rt
e 

gr
an
de
 

ou
 
pe
qu
en
o;
 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 e 
cu
mp
ri
r 

qu
e 

qu
al

qu
er

 
an

im
al

 
at

ro
pe

la
do

, 
ou
 
an

im
al

 
do

en
te

 
se
ja
 
re

co
lh

id
o 

pa
ra
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p
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c
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re
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os
 
do
 
tr

ab
al

ho
 
se

ma
na

l;
 

e 
Le
it
ur
a 

de
 
mi

cr
oc

hi
ps

 
em

 
an

im
ai

s 
na
 

vi
a 

e 
e
n
c
a
m
i
n
h
a
r
 

pa
ra

 
os
 
re

sp
et

iv
os

 
tu

to
re

s.
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p
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p
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a
ç
ã
o
,
 

av
al
ia
çã
o 

e 
ap

li
ca

çã
o 

de
 
m
é
t
o
d
o
s
 

e 
pr

oc
es

so
s 

de
 

na
tu

re
za

 
té

cn
ic

a 
e 

ou
 

ci
en

tí
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p
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p
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ra
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os
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os
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ó
m
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c
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p
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p
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p
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p
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o
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p
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ra
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os
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p
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p
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a
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e 

f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
p
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aç
ão
, 

a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou
 
em
 

gr
up
o,
 

de
 
pa
re
ce
re
s 

e 
pr
oj
et
os
, 

c
o
m
 

di
ve

rs
os

 
gr

au
s 

de
 
c
o
m
p
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c
u
ç
ã
o
 

de
 
ou
tr
as
 

at
iv
id
ad
es
 

de
 
ap

oi
o 

ge
ra

l 
ou

 
es

pe
ci

al
iz

ad
o 

na
s 

ár
ea

s 
de

 
at
ua
çã
o 

c
o
m
u
n
s
,
 

in
st

ru
me

nt
ai

s 
e 

op
er
at
iv
as
 

do
s 

ór
gã

os
 

e 
se

rv
iç

os
. 

Fu
nç

õe
s 

ex
er

ci
da

s 
co
m 

re
sp
on
sa
bi
li
da
de
 

e 
au

to
no

mi
a 

té
cn
ic
a,
 

ai
nd
a 

qu
e 

co
m 

en
qu
ad
ra
me
nt
o 

su
pe
ri
or
 

qu
al
if
ic
ad
o.
 
Re
pr
es
en
ta
çã
o 

do
 
ór

gã
o 

ou
 

se
rv

iç
o 

em
 

as
su

nt
os

 
da

 
su
al
 

es
pe

ci
al

id
ad

e,
 
t
o
m
a
n
d
o
 
o
p
ç
õ
e
s
 

de
 
ín

do
le

 
té

cn
ic

a,
 
e
n
q
u
a
d
r
a
d
a
s
 

po
r 

di
re
ti
va
s 

ou
 
or

ie
nt

aç
õe

s 
su

pe
ri

or
es

. 

10
 

Ga
ra
nt
ir
 

o 
p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

es
tr
at
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d
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p
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n
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v
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ra
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R 

A
A
.
 

Mapa 
de 

Pessoal 
2025 

da 
C
â
m
a
r
a
 
Municipal 

de 
Arcos 

de 
Valdevez 

nos 
termos 

do 
artº 

29.º 
da 

L
G
T
F
P
 

[= 
A
t
r
i
b
u
i
ç
õ
e
s
 

/ 

p
r
e
s
s
 

! 
Descrição 

idades 

1 
Constante 

no 
artº 

15 
do 

Decreto-lei 
n.º 

49/2012, 
de 

29 
de 

Agosto 
e 

nos 
artigos 

29.º 
e 

30.º 
do 

Regulamento 
da 

Organização 
dos 

Serviços 
Municipais. 

Funções 
consultivas, 

de 
estudo, 

planeamento, 
programação, 

avaliação 
e 

aplicação 
de 

métodos 
e 
processos 

de 
natureza 

técnica 
e 

ou 
científica, 

que 
f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
preparam 

a 
decisão. 

Elaboração, 
a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou 
em 

grupo, 

(de 
pareceres 

e 
projetos, 

com 
diversos 

graus 
de 

complexidade, 
e 
execução 

de 
outras 

atividades 
de 

apoio 
geral 

ou 
especializado 

nas 
áreas 

de 
atuação 

comuns, 
instrumentais 

e 
operativas 

dos 
órgãos 

e 
serviços. 

Funções 
exercidas 

i
e
:
 

'com 
responsabilidade 

e 
autonomia 

técnica, 
ainda 

que 
com 

e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

superior 
qualificado. 

Representação 
do 

órgão 
ou 

serviço 
em 

assuntos 
da 

sua 
especialidade, 

t
o
m
a
n
d
o
 
opções 

de 
índole 

técnica, 
enquadradas 

por 
diretivas 

ou 
orientações 

superiores. 

E
R
E
S
 

(Área 
de 

Recursos 
H
u
m
a
n
o
s
)
 

- 
Gerir 

os 
processos 

de 
recrutamento 

de 
pessoal, 

p
r
o
m
o
v
e
n
d
o
 

o 
normal 

decurso 
dos 

procedimentos 
concursais; 

Apoiar 
na 

gestão 
e 

na 
organização 

do 
processo 

de 
Avaliação 

de 
D
e
s
e
m
p
e
n
h
o
;
 

Assegurar 
o 

processo 
de 

F
o
r
m
a
ç
ã
o
 

Profissional; 
Elaborar 

anualmente 
o 

Balanço 
Social; 

Assegurar 
o 

p
r
o
c
e
s
s
a
m
e
n
t
o
 

de 
vencimentos; 

Manter 
atualizado 

os 
registos 

no 
relógio 

biométrico; 
Gerir 

os 
processos 

individuais 
dos) 

colaboradores. 
(Área 

Jurídica) 
- 
Prestar 

apoio 
jurídico 

aos 
órgãos 

e 
serviços 

municipais; 
Assegurar 

apoio 
jurídico 

aos 
procedimentos 

relacionados 
com 

a 
aquisição 

de 
bens 

e 
serviços 

e 
empreitadas 

de 
obras 

públicas; 
Difundir 

intemamente 
normas) 

legais 
e 

regulamentares, 
e 

respetivas 
alterações; 

Participar 
na 

elaboração 
de 

posturas, 
regulamentos 

municipais, 
ordens 

de 
serviço 

e 
protocolos; 

Dar 
parecer 

sobre 
reclamações 

ou 
recursos 

administrativos 
ou 

contenciosos;| 

Assegurar 
a 
prestação 

de 
informações 

solicitadas 
pelos 

Tribunais 
e 

informar 
a 
C
â
m
a
r
a
 

sobre 
as 

ações 
e 

recursos 
em 

que 
o 

Município 
seja 

parte 
e 

lhe 
tenham 

sido 
confiados; 

Gerir 
os 

processos 
de 

contra-ordenações 
e 
execuções 

fiscais. 
(Área 

Financeira) - Analisar 
as 

e
x
e
c
u
ç
õ
e
s
 financeiras 

do 
ano 

anterior; 
Avaliar 

os 
encargos 

assumidos 
que 

transitam 
do 

ano 
anterior; 

Enquadrar 
os 

novos 
projetos 

do 
executivo 

municipal; 
Recolher 

e 
sistematizar 

a 
informação 

icadores 
de 

execução 
orçamental; 

Elaborar 
modificações 

aos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

previsi 
Recolher, 

tratar 
a 

informação 
e 

elaborar 
os 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de] 

prestação 
de 

contas; 
Elaborar 

informações 
inte 

de 
natureza 

técnicafurídica; 
Assegurar 

a 
informação 

atualizada 
para 

a 
Gestão, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

ao 
nível 

da 
contabilidade 

analítica 
e 

análise 
prospetiva 

dos 
custos, 

proveitos 
e| 

assunção 
de 

compromissos; 
Organizar 

e 
dis) 

r informação 
para 

a 
p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
 

da 
gestão 

da 
tesouraria. 

(Área 
de 

Contabilidade) 
- 
Efetuar 

todos 
os 

registos 
contabilísticos 

e 
elaborar 

os 
respetivos 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
suporte 

quer 
na 

c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
 

da 
receita, 

quer 
na 

c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
 

da 
despesa; 

Participar 
na 

recolha 
e 

tratamento 
da 

informação 

/ 
financeira 

destinada 
à 
elaboração 

dos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

previsionais; 
Participar 

na 
elaboração 

dos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
prestação 

de 
contas; 

Assegurar 
a 

recolha, 
tratamento 

e 
reporte 

de 
informação 

financeira 
destinada 

às 
entidades 

públicas) 

que 
a 

solicitam; 
Participar 

na 
recolha 

e 
tratamento 

da 
informação 

contabilística 
e 

financeira 
destinadas 

aos 
órgãos 

de 
gestão. 

(Área 
de 

Contabilidade) - 
Garantir 

a 
plena 

transição 
para 

o 
S
N
C
-
A
P
,
 

na 
gerência 

de 
2020, 

com 
reporte 

de 
informação 

à 
D
G
A
L
 

nos 
planos 

de 
contas 

de 
S
N
C
-
A
P
;
 

Implementação 
do 

novo 
sistema 

de 
informação 

(software) 

aplicacional) 
de 

m
o
d
o
 

a 
permitir 

cumprir 
todas 

as 
obrigações 

legais 
de 

prestação 
de 

contas 
e 

de 
reporte 

de 
informação 

para 
as 

entidades 
tutelares; 

Assegurar 
necessidades 

de 
desenvolvimento 

da 
informação, 

particularmente 
no 

que 
respeita 

à 
avaliação, 

registo 
e 

contabilização 
integral 

do 
imobilizado 

anterior 
à 

implementação 
do 

P
O
C
A
L
,
 

bem 
c
o
m
o
 

da 
implementação 

da 
contabilidade 

de 
Gestão 

preconizada 
pelo 

S
N
C
-
A
P
 

(NCP 
27); 

Efetuar 
registos) 

|contabilísticos 
e 

elaborar 
os 

respetivos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
suporte 

quer 
na 

c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
 

da 
receita, 

quer 
na 

c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
 

da 
despesa; 

Participar 
na 

recolha 
e 

tratamento 
da 

informação 
financeira 

destinada 
à 
elaboração 

dos 
documentos) 

previ 
is; 

Participar 
na 

elaboração 
dos 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
prestação 

de 
contas; 

Assegurar 
a 

recolha, 
tratamento 

e 
reporte 

de 
informação 

financeira 
destinada 

às 
entidades 

públicas 
que 

a 
solicitam; 

Participar 
na 

recolha 
e 

tratamento! 

12 
da 

informação 
contabi 

tica 
e 

financeira 
destinadas 

aos 
órgãos 

de 
gestão. 

(Área 
de 

Contratação 
Pública) 

- Coordenar 
o 
lançamento 

dos 
vários 

tipos 
de 

procedimentos 
concursais 

para 
aquisição 

de 
bens 

e 
serviços 

e 
para 

a 
realização 

de 
empreitadas 

de 
obras 

públicas; 
Colaborar 

na 
instrução 

dos 
processos 

'a remeter 
ao 

Tribunal 
de 

Contas 
e 

Elaborar 
relatórios 

periódicos 
de 

informação 
para 

a 
Gestão 

com 
base 

nos 
procedimentos 

a 
lançar 

e 
em 

curso, 
a 

entregar 
ao 

Executivo. 

Postos 
de 

Trabalho 
a 

prever: 

Funções 
consultivas, 

de 
estudo, 

planeamento, 
programação, 

avaliação 
e 

aplicação 
de 

métodos 
e 
processos 

de 
natureza 

técnica 
e 

ou 
científica, 

que 
f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
preparam 

a 
decisão. 

Elaboração, 
a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou 
em 

grupo, 

de 
pareceres 

e 
projetos, 

com 
diversos 

graus 
de 

complexidade, 
e 
execução 

de 
outras 

atividades 
de 

apoio 
geral 

ou 
especializado 

nas 
áreas 

de 
atuação 

comuns, 
instrumentais 

e 
operativas 

dos 
órgãos 

e 
serviços. 

Funções 
exercidas 

com 
responsabilidade 

e 
autonomia 

técnica, 
ainda 

que 
com 

e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 
superior 

qualificado. 
Representação 

do 
órgão 

ou 
serviço 

em 
assuntos 

da 
sua 

especialidade, 
t
o
m
a
n
d
o
 
opções 

de 
índole 

técnica, 
enquadradas 

por 
diretivas] 

ou 
orientações 

superiores. 

Postos 
de 

Trabalho 
a 

prever 
- recrutamento: 

(Área 
de 

Direito) 
- 
Funções 

consultivas, 
de 

prestação 
de 

assessoria 
jurídica 

aos 
órgãos 

e 
aos 

serviços 
municipais; 

Verificação 
da 

legislação 
e 

assegurar 
o 
conhecimento 

pelos 
serviços 

competentes 
das 

disposições 
jurídicas 

que] 

implicam 
alteração 

de 
procedimentos 

ou 
são 

de 
manifesto 

interesse 
para 

o 
funcionamento 

dos 
serviços; 

Elaboração 
de 

textos 
de 

análise 
e 

interpretação 
das 

normas 
jurídicas 

com 
incidência 

na 
atividade 

municipal; 
Elaboração 

de] 

regulamentos, 
posturas 

e 
outros 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
caráter 

jurídico 
no 

âmbito 
ou 

interesse 
municipal, 

em 
colaboração 

com 
as 

diferentes 
Unidades 

Orgânicas; 
Emissão 

de 
pareceres, 

estudos 
e 

informações 
de 

caráter 
jurídico 

que 
lhe] 

sejam 
solicitados 

e 
elaborar 

propostas 
para 

despacho 
superior; 

Apoio 
na 

instrução 
de 

processos 
de 

reclamações, 
i
m
p
u
g
n
a
ç
õ
e
s
 

e 
recursos, 

e 
dar-lhes 

o 
devido 

seguimento 
nos 

termos 
da 

A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

a 
organização 

dos 

processos 
de 

expropriação 
e 
desenvolver 

todas 
as 

diligências 
de 

ordem 
administrativa 

com 
eles 

relacionados, 
em 

estreita 
colaboração 

com 
as 

Unidades 
Orgânicas 

envolvidas; 
Preparar 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 
todos 

os 
atos 

e 
contratos 

em! 

que 
o 
Município 

de 
Arcos 

de 
Valdevez 

seja 
outorgante, 

bem 
c
o
m
o
 
outros 

atos 
formais, 

m
e
s
m
o
 
aqueles 

para 
os 

quais 
não 

é 
exigida 

a 
forma 

de 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
 

autêntico, 
organizando 

os 
processos 

respetivos. 

jade) - 
Efetuar 

todos 
os 

registos 
contabilísticos 

e 
elaborar 

os 
respetivos 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
suporte 

quer 
na 

c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
 

da 
receita, 

quer 
na 

c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
 

da 
despesa; 

Participar 
na 

recolha 
e 

tratamento 
da 

informação] 

destinada 
à 
elaboração 

dos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
previsionais; 

Participar 
na 

elaboração 
dos 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
prestação 

de 
contas; 

Assegurar 
a 

recolha, 
tratamento 

e 
reporte 

de 
informação 

financeira 
destinada 

às 
entidades 

públicas) 

que a 
solicitam; 

Participar 
na 

recolha 
e 
tratamento 

da 
informação 

contabilística 
e 

financeiras 
destinadas 

aos 
órgãos 

de 
gestão; 

participar 
no 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 
dos 

processos 
relativos 

aos 
projetos 

cofinanciados 
de 

fundos 
estatais 

ou| 

comunitários; 
exercer 

as 
demais 

funções, 
procedimentos, 

tarefas 
ou 

atribuições 
que 

lhe 
forem 

cometidas 
por 

lei, 
norma, 

deliberação, 
despacho 

ou 
determinação 

superior. 

(Área 
de 

Administração 
Público-Privada) 

- 
Assegurar 

os 
procedimentos 

relativos 
a 

registos 
prediais 

e 
inscrições 

matriciais, 
bem 

como 
de 

todos 
os 

bens 
imóveis 

sujeitos 
a 

registo; 
Organizar, 

por 
cada 

prédio, 
um 

processo 
de] 

documentação, 
incluindo 

todas 
as 

peças 
escritas, 

d
e
s
e
n
h
a
d
a
s
 

e 
fotografadas 

que 
o 

identifiquem, 
caracterizem 

e 
d
e
m
o
n
s
t
r
e
m
 

a 
respetiva 

evolução 
em 

todas 
as 

vertentes; 
Executar 

as 
ações 

e 
operações 

necessárias 
à! 

administração 
corrente 

do 
património 

municipal 
e 

à 
sua 

conservação; 
Preparar 

todos 
os 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

inerentes 
à 

gestão 
do 

património 
municipal 

no 
que 

c
o
n
c
e
m
e
 

a 
bens 

imóveis; 
Colaborar 

na 
elaboração 

de 
normas 

no 
âmbito 

da 

gestão 
e 

controlo 
patrimonial 

e 
zelar 

pela 
sua 

posterior 
atualização 

e 
cumprimento; 

Exercer 
as 

demais 
funções, 

procedimentos, 
tarefas 

ou 
atribuições 

que 
lhe 

forem 
cometidas 

por 
lei, 

norma, 
regulamento, 

deliberação, 
despacho 

ou! 
bs 

i 
E 
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AT
A 

Ma
pa
 

de
 
Pe

ss
oa

l 
20
25
 
da
 
C
â
m
a
r
a
 
Mu

ni
ci

pa
l 

de
 
Ar

co
s 

de
 
Va

ld
ev

ez
 
no
s 

te
rm
os
 
do
 

ar
tº

 
29
.º
 
da

 
L
G
T
F
P
 

Atr
ibu

içõ
es 

/ 
c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

/ 

at
iv
id
ad
es
 

D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

13
 

De
fi
ni
r 

e 
d
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

as
 
m
e
d
i
d
a
s
 
ne

ce
ss

ár
ia

s 
à 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

e 
in

te
gr

id
ad

e 
da
 
i
n
f
o
r
m
a
ç
ã
o
 

e 
es

pe
ci

fi
ca

r 
n
o
r
m
a
s
 

de
 
sa
lv
ag
ua
rd
a 

e 
de

 
r
e
c
u
p
e
r
a
ç
ã
o
 

da
 
in
fo
rm
aç
ão
; 

Pr
oj

et
ar

, 
d
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

e 
d
o
c
u
m
e
n
t
a
r
 

as
 
ap
li
ca
çõ
es
 

e! 

p
r
g
r
a
m
a
s
 

in
fo
rm
át
ic
os
, 

a
s
s
e
g
u
r
a
n
d
o
 

a 
su

a 
in
te
gr
aç
ão
 
no
s 

s
i
s
t
e
m
a
s
 
de
 
i
n
f
o
r
m
a
ç
ã
o
 
ex

is
te

nt
es

 
e 
c
o
m
p
a
t
b
i
l
i
d
a
d
e
 
co

m 
as
 
pl

at
af

or
ma
s 

te
cn
ol
óg
ic
as
 

ut
il
iz
ad
as
. 

Co
la

bo
ra

r 
na
 
el

ab
or

aç
ão

 
do

s 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

pr
ev
is
io
na
is
; 

Tr
an

si
ta

r 
os
 
sa

ld
os

 
a
p
u
r
a
d
o
s
 

da
s 

co
nt

as
 

pa
tr
im
on
ia
is
, 

La
nç

ar
 
o
r
ç
a
m
e
n
t
o
,
 

PP
I 

(P
la

no
 

Pl
ur

ia
nu

al
 

de
 
In

ve
st

im
en

to
) 

e 
P
A
R
 

(P
la
no
 

de
 
At

iv
id

ad
es

 
Re

le
va

nt
es

);
 

Ef
et
ua
r 

l
a
n
ç
a
m
e
n
t
o
s
 

no
s 

p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

in
fo

rm
át

ic
os

 
pa

ra
 

o 
ef

ei
to

; 
Co
la
bo
ra
r 

na
 
re

co
lh

a 
e 

si
st

em
at

iz
aç

ão
 

da
 
in

fo
rm

aç
ão

 
ne
ce
ss
ár
ia
 

ao
 
p
r
e
e
n
c
h
i
m
e
n
t
o
 

de
 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de
 
an
al
is
e 

fi
na

nc
ei

ra
, 

b
e
m
 
co

mo
, 

o 
cu

mp
ri

me
nt

o!
 

de
 
ob

ri
ga

çõ
es

 
fi
sc
ai
s.
 

14
 

Or
ga
ni
za
r 

p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de
 
ab
er
tu
ra
 

de
 
co
nc

ur
so
; 

Ef
et
ua
r 

Au
to

s 
de
 
M
e
d
i
ç
ã
o
 

de
 
to

da
s 

as
 
ob

ra
s 

em
 
ex
ec
uç
ão
; 

A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
ge

st
ão

 
e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

na
 
ap
li
ca
çã
o 

in
fo
rm
át
ic
a 

<
G
e
s
t
ã
o
 

de
 
O
b
r
a
s
 

Mu
ni

ci
pa

is
= 

de
 
to

do
s 

os
 

p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 

in
er
en
te
s 

ao
s 

p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de
 
e
m
p
r
e
i
t
a
d
a
 
da

s 
di

vi
sõ

es
; 

Ex
ec
ut
ar
 

os
 
ac

to
s 

ad
mi

ni
st

ra
ti

vo
s 

re
fe
re
nt
es
 
ao

s 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 
de

 
ob

ra
s 

mu
ni

ci
pa

is
 

po
r 

em
pr
ei
ta
da
. 

15
 

Fu
nç

õe
s 

de
 
ch

ef
ia

 
té
cn
ic
a 

e 
ad

mi
ni

st
ra

ti
va

 
em

 
um

a 
su

bu
ni

da
de

 
or

gâ
ni

ca
 

ou
 
eq
ui
pa
 

de
 
su
po
rt
e,
 

po
r 

cu
jo
s 

re
su

lt
ad

os
 

é 
re

sp
on

sá
ve

l.
 
Re
al
iz
aç
ão
 

da
s 

at
iv

id
ad

es
 

de
 
p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
 

e 
or
ga
ni
za
çã
o 

do
 
tr
ab
al
ho
 

de
 
pe
ss
oa
l 

qu
e 

co
or

de
na

, 

se
gu

nd
o 

or
ie
nt
aç
õe
s 

e 
di

re
ti

va
s 

su
pe

ri
or

es
. 

Ex
ec
uç
ão
 

de
 
tr
ab
al
ho
s 

de
 
na
tu
re
za
 
té
cn
ic
a 

e 
ad
mi
ni
st
ra
ti
va
 
de
 
ma
io
r 

co
mp

le
xi

da
de

. 
Fu
nç
õe
s 

ex
er
ci
da
s 

co
m 

re
la

ti
vo

 
gr
au
 
de

 
au

to
no

mi
a 

e 
re
sp
on
sa
bi
li
da
de
. 

(Á
re

a 
de
 
Me

tr
ol

og
ia

, 
Ár

ea
 
de
 
Ta
xa
s,
 
Li
ce
nç
as

 
e 
Co

br
an

ça
s 

e 
Ár

ea
 

de
 
Te

so
ur

ar
ia

) 

(Á
re

a 
de
 
Me

tr
ol

og
ia

) 
- 
As
se

gu
ra
r 

a 
ve

ri
fi

ca
çã
o 

e 
o 

co
nt
ro
lo
 
me

tr
ol

óg
ic

o,
 

de
 
ac
or
do
 
co

m 
a 

lei
 
ap
li
cá
ve
l 

e 
vi

ge
nt

e,
 
be

m 
co
mo
 

ap
li

ca
r 

to
do
s 

os
 
pr
oc
ed
im
en
to
s 

in
er

en
te

s 
à 

me
tr

ol
og

ia
 

le
ga

l;
 
Ma

nt
er

 
at

ua
li

za
da

 
a 

in
fo
rm
aç
ão
 

re
fe
re
nt
e 

à| 

me
tr
ol
og
ia
 

le
ga

l;
 

Em
it
ir
 

e 
co

nf
er

ir
 

os
 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de
 
co

br
an

ça
 
da
s 

ta
xa
s 

de
 
co

nt
ro

lo
 
me
tr
ol
óg
ic
o;
 
Ap

re
se

nt
ar

 
co
nt
as
 
da
s 

ta
xa
s 

de
 
co

nt
ro

lo
 
me

tr
ol

óg
ic

o;
 

Ze
la

r 
pe

la
 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
bo

m 
fu

nc
io

na
me

nt
o 

do
 
eq

ui
pa

me
nt

o 
e 
mo

ni
to

ri
za

çã
o]

 

ex
is
te
nt
e 

no
 
la

bo
ra

tó
ri

o;
 
F
o
m
e
c
e
r
 

as
 
in
fo
rm
aç

õe
s 

e 
co

la
bo

ra
r 

co
m 

as
 
en

ti
da

de
s 

ou
 
or

ga
ni

sm
os

 
pú

bl
ic

os
 
qu
e 

in
te
rv
êm
 

na
 
ma
té
ri
a;
 
As

se
gu

ra
r 

ou
tr

as
 
ta

re
fa

s 
qu
e 

lh
e 

se
ja

m 
su
pe
ri
or
me
nt
e 

co
me

ti
da

s.
 

(Á
re

a 
de
 
Ta
xa
s,
 
Li
ce
nç
as
 

e 
Co

br
an

ça
s)

 
- 
Li
qu

id
ar
 
im
po
st
os
 

e 
ou

tr
as

 
re
ce
it
as
 

do
 
Mu
ni
cí
pi
o,
 
be

m 
c
o
m
o
 
pa
ss
ar
 

e 
re
gi
st
ar
 
as

 
re
sp
et
iv
as
 
li

ce
nç
as
; 

Co
nf

er
ir

 
m
e
n
s
a
l
m
e
n
t
e
 

o 
p
a
g
a
m
e
n
t
o
 
da

s 
re
nd
as
 
do

s 
pr

éd
io

s 
pe
rt
en
ce
nt
es
 

ao
 
Mu

ni
cí

pi
o 

el 

ef
et
ua
r 

o 
la

nç
am

en
to

 
de
 
re
nd
as
 
at

ua
li

za
da

s 
na

 
co
nt
a 

do
s 

ar
re
nd

at
ár

io
s;

 
Or

ga
ni

za
r 

pr
oc
es
so
s 

de
 
li
ce
nc
ia
me
nt
o 

de
 
pr
ov
as
 
de
sp
or
ti
va
s,
 
ma

ni
fe

st
aç

õe
s 

de
sp

or
ti

va
s 

e 
ou

tr
as

 
at

iv
id

ad
es

 
qu

e 
p
o
s
s
a
m
 

af
et

ar
 

o 
tr
ân
si
to
 
no
rm
al
; 

Or
ga

ni
za

r]
 

(t
od
os
 
os

 
pr
oc
es
so
s 

de
 
pe
di
do
 
de
 
al
ar
ga
me
nt
o 

de
 
ho

rá
ri

o 
de
 
fu

nc
io

na
me

nt
o 

do
s 

es
ta

be
le

ci
me

nt
os

 
co
me
rc
ia
is
; 

F
o
m
e
c
e
r
 

às
 
en
ti
da
de
s 

of
ic
ia
is
 
as
 
in
fo
rm
aç
õe
s 

so
li

ci
ta

da
s;

 
No

 
âm
bi
to
 
da
s 

Co
nt

ra
-o

rd
en

aç
õe

s 
e 
ex

ec
uç

õe
s 

fi
sc

ai
s 

- 
Em
it
ir
] 

as
 
gu

ia
s 

pa
ra

 
p
a
g
a
m
e
n
t
o
 

de
 
co

im
as

 
e 

de
 
cu
st

as
; 

el
ab

or
ar

 
m
a
p
a
s
 
me
ns
ai
s 

de
 
co
nt
ro
lo
 
do
s 

dé
bi
to
s 

em
 
co

br
an

ça
 

co
er

ci
va

; 
Em

it
ir

 
ce
rt
id
õe
s 

re
la

ti
va

s 
à 

ma
té

ri
a 

de
co
rr
en
te
 
do

s 
pr
oc
es
so
s 

ex
ec

ut
iv

os
 
pe

nd
en

te
s 

e 
fi
nd
os
, 

de
po
is
 

de
 

ob
te

r)
 

a 
ne

ce
ss

ár
ia

 
au
to
ri
za
çã
o 

su
pe
ri
or
; 

Pr
oc

ed
er

 
ao
 
ar
qu
iv
o 

e 
or

ga
ni

za
r,

 
pa
ra
 

fá
ci
l 

co
ns
ul
ta
 

e 
an

ál
is

e,
 
to
do
s 

os
 
pr

oc
es

so
s 

de
 
ex

ec
uç

ão
 

fi
sc

al
 

e 
ex
ec
ut
ar
 
as
 
de

ma
is

 
fu
nç
õe
s,
 

qu
e,

 
su

pe
ri

or
me

nt
e 

lh
e 

fo
re

m 
co
me
ti
da
s.
 

(Á
re

a 
de
 
Te

so
ur

ar
ia

) 
- 
Re
ce
ci
on
ar
, 

co
nf
er
ir
 

e 
co
br
ar
 

as
 
gu
ia
s 

de
 
re
ce
it
a;
 
re

ce
ci

on
ar

 
as

 
or

de
ns

 
de

 
pa

ga
me

nt
o,

 
co

nf
er

ir
 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
as

so
ci

ad
os

 
e 

ef
et
ua
r 

o 
re

sp
et

iv
o 

pa
ga
me
nt
o;
 

en
vi

ar
 
li
st
ag
en
s 

e 
fe

ch
o 

de
 
ca

ix
a 

pa
ra
 

a 
co
nt
ab
il
id
ad
e;
 

em
it

ir
 

as
 
gu
ia
s 

de
 
re
ce
it
as
 

de
 
en

tr
ad

a 
de

 
va
lo
re
s;
 

em
it

ir
 

e 
en

vi
ar

 
os
 
va

lo
re

s 
e 

nu
me

rá
ri

o 
pa
ra
 
de

pó
si

to
 

à 
or

de
m 

na
s 

vá
ri
as
 
co
nt
as
 
do
 

Mu
ni
 

; 
em
it
ir
 

e 
co

nf
er

ir
 

os
 
dé

bi
to

s 
e 

cr
éd

it
os

 
na
s 

vá
ri

as
 

co
nt
as
, 

ar
qu

iv
an

do
 

os
 

re
sp
et
iv
os
| 

; 
co
nf
er
ir
 

o 
nu
me
rá
ri
o 

e 
va
lo
re
s,
 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
co

br
ad

os
 
ao
s 

mu
ní
ci
pe
s,
 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

pa
go
s,
 

e 
re
sp
et
iv
os
 
sa
ld
os
 
di
ár
io
s 

em
 
nu
me
rá
ri
o,
 
va

lo
re

s 
e 
de
pó
si
to
 
ba

nc
ár

io
; 

va
li

da
r 

as
 
re
sp
et
iv
as
 
fo

lh
as

 
de

 
ca

ix
a 

e 
re

su
mo

 
di

ár
io

 
de

| 

çõ
es
 

ba
nc

ár
ia

s;
 

ve
ri

fi
ca

r 
os

 
sa
ld
os
 

de
 
ca

da
 

co
nt
a 

ba
nc

ár
ia

, 
co

m 
os

 
sa
ld
os
 
co

nt
ab

il
iz

ad
os

 
e 

an
ál
is
e 

da
s 

di
fe
re
nç
as
 
co
m 

os
 
ch

eq
ue

s 
em

 
tr
ân
si
to
 

e 
ou

tr
os

 
cr

éd
it

os
 

ou
 
dé
bi
to
s 

ai
nd

a 
nã
o 

co
nt
ab
il
iz
ad
o;
 

cu
mp

ri
r 

ou
tr

as
 
ta

ef
as

 
de
fi
ni
da
s 

pe
lo

 
su

pe
ri

or
 
hi

er
ár

qu
ic

o.
 

(Á
re

a 
de
 
Ex
pe
di
en
te
, 

D
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

e 
Ar

qu
iv

o)
 

- 
C
o
o
r
d
e
n
a
d
a
r
 

as
 
at

iv
id

ad
es

 
da
 
Se
cç
ão
 

de
 
Ex

pe
di

en
te

, 
D
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

e 
Ar
qu
iv
o;
 

Af
er

ir
 
as
 
ne

ce
ss

id
ad

es
 

de
 
me

io
s 

ma
te

ri
ai

s 
in
di
sp
en
sá
ve
is
 

ao
 
fu

nc
io

na
me

nt
o 

da
 
se
cç
ão
; 

Or
ga

ni
za

r]
 

os
 
pr
oc
es
so
s 

re
fe

re
nt

es
 

à 
su
a 

ár
ea
 

de
 
co
mp
et
ên
ci
a;
 

In
fo
rm
ar
, 

em
it
ir
 
pa
re
ce
re
s 

e 
mi
nu
ta
 

ao
 
ex
pe
di
en
te
; 

Co
la

bo
ra

r 
co

m 
os

 
pr

es
id

en
te

s 
de

 
ju
nt
a 

no
 
r
e
c
e
n
s
e
a
m
e
n
t
o
 

el
ei

to
ra

l;
 

En
vi

ar
 

as
 

fi
ch
as
 

de
 
r
e
c
e
n
s
e
a
m
e
n
t
o
 

e 
el
im
in
aç
õe
s 

ao
! 

S
T
A
P
E
;
 
Co
la
bo
ra
r 

na
 
or
ga
ni
za
çã
o 

do
s 

c
a
d
e
m
o
s
 

el 
As
se

gu
ra
r 

a 
or

ga
ni

za
çã

o 
de

 
to
do
 

o 
pr

oc
es

so
 

el
ei
to
ra
l;
 
El
ab
or
ar
 
mi
nu
ta
 
do
 
ex

pe
di

en
te

 
do
s 

vá
ri
os
 
se
rv
iç
os
 
pa

ra
 

a 
O
r
d
e
m
 

do
 

Dia
; 

Di
st

ri
bu

ir
 

a 
O
r
d
e
m
 

do
 

Di
a 

pe
lo

s 
ve

re
ad

or
es

) 

e 
se

rv
iç

os
; 

El
ab

or
ar

 
mi
nu
ta
 
da
s 

at
as

 
da
s 

re
un

iõ
es

; 
Dis

tri
bui

r 
as

 
At

as
 
da
s 

Re
un

iõ
es

 
pe
lo
s 

di
ve

rs
os

 
se
rv
iç
os
 

e 
se
cç
õe
s 

e 
en
tr
eg
ar
 
ao
s 

ve
re
ad
or
es
 
Or

de
ns

 
do

 
Di
a 

e 
At
as
 

da
 
Re
un
iã
o;
 
Or

ga
ni

za
r 

pr
oc
es
so
s,
 

de
 
ex

pr
op

ri
aç

õe
s 

e 
vi

st
or

ia
s,

 

el
ab

or
ar

 
of

íc
io

s,
 

au
to
s,
 

so
li
ci
ta
r 

el
em
en
to
s 

ne
ce

ss
ár

io
s 

ao
 
pr
oc
es
so
; 

Di
vu
lg
ar
 
os
 

Edi
tai

s 
de
 
r
e
c
e
n
s
e
a
m
e
n
t
o
 

mi
li
ta
r,
 
Or

ga
ni

za
r 

as
 
re

sp
et

iv
as

 
de

cl
ar

aç
õe

s,
 

al
fa
be
ti
za
r,
 
nu
me
ra
r 

e 
or
ga
ni
za
r 

po
r 

fr
eg

ue
si

as
; 

e 
Re
me
te
r 

de
cl
ar
aç
õe
s 

ao
| 

D.
R.

M.
 

Pá
gi

na
 

4 
de
 
1
9



GA 
A
t
r
i
b
u
i
ç
õ
e
s
 

/ 

c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

/ 

atividades 

= 
XE 

<
M
a
p
a
 

essoal 
2025 

da 
C
â
m
a
r
a
 
Municipal 

de 
Arcos 

de 
Valdevez 

nos 
termos 

do 
artº 

29.º 
da 

L
G
T
F
P
 

/ 

D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

T
á
 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

de 
natureza 

executiva, 
de 

aplicação 
de 

m
é
t
o
d
o
s
 

e 
processos, 

c
o
m
 
base 

em 
diretivas 

b
e
m
 

definidas 
e 

instruções 
gerais, 

de 
grau 

m
é
d
i
o
 

de 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

nas 
áreas 

de 
atuação 

c
o
m
u
n
s
 

e 
instrumentais 

e! 

nos 
vários 

domínios 
dos 

órgãos 
e 

serviços. 

(Área 
de 

Expediente, 
Documentação 

e 
Arquivo) 

- 
Organizar 

os 
processos 

referentes 
à 

sua 
área 

de competênci: 

r
e
c
e
n
s
e
a
m
e
n
t
o
 

eleitoral; 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

de 
todo 

o 
processo 

eleitoral; 
Elaborar 

minuta 
do 

expediente 
dos 

vários 
serviços 

para 
a 
O
r
d
e
m
 

do 
Di 

elementos 
necessários 

ao 
processo; 

Arquivar 
as 

sinopses/protocolo 
depois 

de 
assinadas; 

Arquivar o 
expediente, 

devidamente 
organizado 

por 
assuntos; 

Elaborar 
ofícios, 

informações 
int 

concedidos; 
Cemitério 

Municipal; 
Organizar 

em 
termos 

administrativos 
os 

processos 
a 

enviar 
ao 

tribunal 
de 

Contas; 
Registar 

os 
contratos 

administrativos 
no 

livro 
de 

contratos; 
Au: 

'aditamentos; 
Fazer 

guias 
do 

correio; 
Apoiar 

nas 
atividades 

de 
e
m
b
r
a
g
o
s
 

de 
obras; 

(Área 
de 

Tesouraria) 
- 
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 

à 
emissão/receção 

e 
cobrança 

de 
faturas 

relativas 
aos 

serviços 
municipais 

de 
águas, 

saneamento 
e 

recolha 
de 

resíduos 
sólidos; 

Solicitar 
extrato 

bancário 
para 

confirmação 
de 

valores; 

Fazer 
o 

fecho 
de 

caixa 
e 

entregar 
a 

receita 
ao 

tesoureiro; 
Efetuar 

transferências 
bancárias; 

(Área 
de 

Apoio 
Especializado) 

- 
Apoio 

administrativo 
à 

Assembleia 
municipal, 

Gerir 
as 

carteiras 
de 

seguros; 
Gerir 

os 
contratos 

de 
telecomunicações; 

Apoio 
administrativo 

na 
área 

da 
contabilidade 

- 
Fazer] 

lançamento 
de 

faturas, 
Organizar 

informação 
financeira 

para 
a 
Gestão 

e 
coadjuvar 

no 
controlo 

de 
gestão. 

(Área 
de 

Contabilidade 
e 

Património) 
- 
Colaborar 

na 
elaboração 

dos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

previ 
is; 

Colaborar 
na 

recolha 
e 

sistematização 
da 

i
n
f
o
r
m
a
ç
ã
o
 

necessária 
ao 

p
r
e
e
n
c
h
i
m
e
n
t
o
 

de 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

de 
analise= 

financeira; 
Colaborar 

na 
elaboração 

de 
planos 

de 
pagamentos 

mensais; 
Colaborar 

na 
recolha, 

tratamento 
de 

informação 
e 

elaboração 
de 

documentos 
para 

o 
envio 

às 
respetivas 

entidades 
externas.Verificar 

no 

lato 
da 

receção, 
a 
c
o
n
f
o
r
m
i
d
a
d
e
 

dos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
c
o
m
 

o 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
 

legal 
para 

a 
realização 

de 
d
e
s
p
e
s
a
s
;
 

Efetuar 
os 

l
a
n
ç
a
m
e
n
t
o
s
 

nos 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

informáticos 
para 

o 
efeito; 

Emitir/lmprimir 
requisições, 

guias 
de 

receitas 
e 

ordens 
de 

p
a
g
a
m
e
n
t
o
;
 
S
u
b
m
e
t
e
r
 

as 
ordens 

de 
p
a
g
a
m
e
n
t
o
 

aos 
r
e
s
p
o
n
s
á
v
e
i
s
 

para 
efeitos 

de 
verificação 

e 
avaliação; 

P
r
o
c
e
d
e
r
 

ao 
arquivo 

dos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

a
s
s
o
c
i
a
d
o
s
 

ao 
fecho 

do 
dia, 

prestação 
de 

contas 
(ano); 

e 
Manter 

organizado 
o 
processo 

de 
análise 

financeiro 
e 
documentos 

para 
utilização 

externa. 

(Área 
de 

A
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

ao 
Público) 

- 
Apoiar 

os 
clientes 

na 
identificação 

das 
suas 

reais 
n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
,
 
assim 

c
o
m
o
 

no 
apoio 

ao 
p
r
e
e
n
c
h
i
m
e
n
t
o
 

de 
i
m
p
r
e
s
s
o
s
 

utilizados 
pelos 

diversos 
serviços 

da 
autarquia; 

Informar] 

e 
esclarecer 

os 
clientes 

sobre 
os 

serviços 
prestados 

pelo 
município; 

R
e
c
e
c
i
o
n
a
r
 

as 
r
e
c
l
a
m
a
ç
õ
e
s
 

verbais, 
Promover 

a 
melhoria 

da 
i
m
a
g
e
m
 

do 
Município, 

identificando 
as 

o
p
o
r
t
u
n
i
d
a
d
e
s
 

de 
melhoria; 

R
e
c
e
c
i
o
n
a
r
 

el 

conferir 
os 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
entregues 

pelos 
clientes 

e 
fazer 

o 
seu 

registo 
de 

entrada 
no 

Futuredoc, 
f
o
r
n
e
c
e
n
d
o
 

ao 
requerente 

cópia 
c
o
m
o
 
c
o
m
p
r
o
v
a
t
i
v
o
 

de 
receção. 

(Área 
de 

Contratação 
Pública) 

- 
Organizar 

processos 
de 

abertura 
de 

concurso; 
Efetuar 

Autos 
de 

Medição 
de 

todas 
as 

obras 
em 

execução; 
Assegurar 

a 
gestão 

e 
manutenção 

na 
aplicação 

informática 
<Gestão 

de 

Obras 
Municipais= 

de 
todos 

os 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 
inerentes 

aos 
processos 

de 
e
m
p
r
e
i
t
a
d
a
 

das 
divisões; 

Executar 
os 

actos 
administrativos 

referentes 
aos 

p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de 
obras 

municipais 
por 

empreitada. 

(Área 
de 

R
e
c
u
r
s
o
s
 
H
u
m
a
n
o
s
)
 

- 
Registar 

entrada 
no 

F
u
t
u
r
e
d
o
c
 

de 
toda 

a 
c
o
r
r
e
s
p
o
n
d
ê
n
c
i
a
 

interna; 
Registar 

ausências 
na 

aplicação 
Idontime 

dos 
colaboradores/as; 

Atualizar 
na 

aj 
icação 

informática 
Idontime 

el 

Medidata 
de 

todos 
os 

dados 
dos 

colaboradores 
(hal 

ções; 
validades 

dos 
cartões 

de 
cidadão/ 

cartão 
de 

ADSE; 
formação 

profissional, 
Organização 

de 
dossiês 

individuais; 
Arquivamento 

de 
documentos 

nos] 

processos 
individuais; 

A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
e
m
i
s
s
ã
o
 

de 
guias 

de 
r
e
m
e
s
s
a
 

das 
pastas 

a 
enviar 

para 
o 

Arquivo; 
Tratar 

de 
toda 

a 
e
x
p
e
d
i
ç
ã
o
 

de 
c
o
r
r
e
s
p
o
n
d
ê
n
c
i
a
,
 

informaticamente, 
na 

aplicação 
informática 

FutureDoc; 

D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

e 
realizar 

outras 
atividades 

e 
tarefas 

administrativas 
para 

as 
quais 

esteja 
f
u
n
c
i
o
n
a
l
m
e
n
t
e
 

ligadas; 
C
u
m
p
r
i
r
 
outras 

funções 
definidas 

pelo 
superior 

hierárquico. 

Informar, 
emitir 

pareceres 
e 

minuta 
ao 

expediente; 
Colaborar 

c
o
m
 

os 
presidentes 

de 
junta 

no) 

de 
expropriações 

e 
vistorias, 

jas 
e 

controlar 
Os 

prazos| 

r 
nas 

atas, 
sumários 

el 

Postos 
de 

trabalho 
a 

prever: 
Mobilidade 

(Área 
de 

A
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

ao 
Público): 

Apoiar 
os 

clientes 
na 

identificação 
das 

suas 
reais 

necessidades, 
assim 

c
o
m
o
 

no 
apoio 

ao 
p
r
e
e
n
c
h
i
m
e
n
t
o
 

de 
i
m
p
r
e
s
s
o
s
 

utilizados 
pelos 

diversos 
serviços 

da 
autarquia; 

I
n
f
o
r
m
a
r
 e) 

esclarecer 
os 

clientes 
sobre 

os 
serviços 

prestados 
pelo 

município; 
R
e
c
e
c
i
o
n
a
r
 

as 
r
e
c
l
a
m
a
ç
õ
e
s
 

verbais, 
P
r
o
m
o
v
e
r
 

a 
melhoria 

da 
i
m
a
g
e
m
 

do 
Municípi 

lentificando 
as 

o
p
o
r
t
u
n
i
d
a
d
e
s
 

de 
melhoria; 

R
e
c
e
c
i
o
n
a
r
 

e] 

(conferir 
os 

d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
entregues 

pelos 
clientes 

e 
fazer 

o 
seu 

registo 
de 

entrada 
no 

Futuredoc, 
f
o
r
n
e
c
e
n
d
o
 

ao 
requerente 

cópia 
c
o
m
o
 
c
o
m
p
r
o
v
a
t
i
v
o
 

de 
receção. 

(Área 
de 

Atendimento 
ao 

Público): 
Prestar 

serviços 
e 
informações 

aos 
migrantes 

e 
às 

entidades 
empregadoras 

sobre 
os 

processos 
de 

acolhimento e 
integração; 

apoiar 
na 

re: 
jo e 

encaminhamento 
de 

pedidos, 

17 

Funções 
de 

natureza 
executiva, 

de 
caráter 

manual 
ou 

mecânico, 
enquadradas 

em 
diretivas 

gerais 
bem 

definidas 
e 

com 
graus 

de 
complexidade 

variáveis. 
Execução 

de 
tarefas 

de 
apoio 

elementares, 

indispensáveis 
ao 

f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

dos 
órgãos 

e 
serviços, 

p
o
d
e
n
d
o
 
c
o
m
p
o
r
t
a
r
 
esforço 

físico. 
R
e
s
p
o
n
s
a
b
i
l
i
d
a
d
e
 

pelos 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

sob 
sua 

g
u
a
r
d
a
 

e 
pela 

sua 
correta 

utilização, 
p
r
o
c
e
d
e
n
d
o
,
 
q
u
a
n
d
o
 

necessário, 
à! 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
reparação 

do 
m
e
s
m
o
s
.
 

(Área 
de 

Taxas, 
Licenças 

e 
C
o
b
r
a
n
ç
a
s
)
 

- 
Prestar 

apoio 
na 

realização 
de 

leituras 
de 

contadores 
nas 

áreas 
de 

faturação 
e 

registar 
no 

P
D
A
 
e 

a
s
s
e
g
u
r
a
r
 
a
c
ç
õ
e
s
 

de 
sensibilização 

ao 
nível 

ambiental 
aos 

munícipes; 

(Área 
de 

Atendimento 
ao 

Público) 
- 
Receção 

dos 
Munícipes 

e 
encaminhamento 

para 
os 

serviços; 
Registar 

na 
aplicação 

Informática 
Calendar 

o 
agendamento 

de 
reuniões 

com 
Técnicos 

e 
Dirigentes. 

(Área 
de 

Expediente, 
D
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

e 
Arquivo) 

- 
Distribuir 

c
o
r
r
e
s
p
o
n
d
ê
n
c
i
a
 

externa 
e 

interna; 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

serviço 
de 

reprografia; 
Apoiar 

na 
distribuição 

de 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

administrativos, 
Expedir 

correio, 
e 

outros] 

trabalhos 
gerais 

de 
apoio 

aos 
serviços. 

Estabelecer 
ligações 

telefónicas 
para 

o 
exterior; 

transmitir 
aos 

telefones 
internos 

as 
c
h
a
m
a
d
a
s
 

recebidas 
e 

registar 
o 
m
o
v
i
m
e
n
t
o
 

de 
c
h
a
m
a
d
a
s
 

e 
anotar 

as 
m
e
n
s
a
g
e
n
s
 

que 

respeitem 
assuntos 

de 
serviço. 
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R 

A
R
 

Ma
pa
 

de
 
Pe

ss
oa

l 
20

25
 
da
 
Câ
ma
ra
 
Mu

ni
ci

pa
l 

de
 
Ar

co
s 

de
 
Va

ld
ev

ez
 
no
s 

te
rm
os
 

do
 

ar
tº

 
29

.º
 
da

 
L
G
T
F
P
 

At
ri
bu
iç
õe
s /

 
dl

 
| 

c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 / 

D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

at
iv
id
ad
es
 

18
 

C
o
n
s
t
a
n
t
e
 

no
 

ar
tº
 

15
 
do
 

De
cr
et
o-
le
i 

n.º 
49
/2
01
2,
 

de
 
29
 
de
 
A
g
o
s
t
o
 

e 
no
 
ar
ti
go
 

34
.º
 
do
 
R
e
g
u
l
a
m
e
n
t
o
 

da
 
O
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

do
s 

Se
rv
iç
os
 

Mu
ni
ci
pa
is
. 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

co
ns
ul
ti
va
s,
 

de
 

es
tu
do
, 

p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
,
 

p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
,
 

av
al
ia
çã
o 

e 
ap
li
ca
çã
o 

de
 

m
é
t
o
d
o
s
 

e 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de
 

na
tu
re
za
 

té
cn
ic
a 

e 
ou
 

ci
en
tí
fi
ca
, 

qu
e 

f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
p
r
e
p
a
r
a
m
 

a 
de
ci
sã
o.
 

El
ab

or
aç

ão
, 

a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou
 
em
 

gr
up
o,
 

de
 
pa
re
ce
re
s 

e 
pr
oj
et
os
, 

c
o
m
 

di
ve
rs
os
 

gr
au
s 

de
 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

e 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 

ou
tr
as
 
at

iv
id

ad
es

 
de
 
ap
oi
o 

ge
ra
l 

ou
 
es

pe
ci

al
iz

ad
o 

na
s 

ár
ea
s 

de
 
at
ua
çã
o 

c
o
m
u
n
s
,
 

in
st
ru
me
nt
ai
s 

e! 
op
er
at
iv
as
 

do
s 

ór
gã
os
 

e 
se
rv
iç
os
. 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

ex
er
ci
da
s 

c
o
m
 

re
sp
on
sa
bi
li
da
de
 

e 
a
u
t
o
n
o
m
i
a
 

té
cn
ic
a,
 

ai
nd
a 

qu
e 

c
o
m
 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

su
pe
ri
or
 

qu
al
if
ic
ad
o.
 
R
e
p
r
e
s
e
n
t
a
ç
ã
o
 

do
 
ór

gã
o 

ou
 
se
rv
iç
o 

em
 
as
su
nt
os
 

da
 
su
a 

es
pe
ci
al
id
ad
e,
 
t
o
m
a
n
d
o
 
op
çõ
es
 

de
 
ín
do
le
 
té
cn
ic
a,
 
e
n
q
u
a
d
r
a
d
a
s
 

po
r 

di
re
ti
va
s 

ou
 
or
ie
nt
aç
õe
s 

su
pe

ri
or

es
. 

(Á
re

a 
de
 
E
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

Ci
vi
l 

e 
do
 
A
m
b
i
e
n
t
e
)
 

- 
Fi
sc
al
iz
ar
 

as
 

ob
ra
s 

pú
bl
ic
as
 

mu
ni
ci
pa
is
 

ad
ju
di
ca
da
s 

po
r 

em
pr

ei
ta

da
; 

Fi
sc

al
iz

ar
 

o 
c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 

do
s 

co
nt
ra
to
s,
 

r
e
g
u
l
a
m
e
n
t
a
r
e
s
 

e 
n
o
r
m
a
s
 

re
fe

re
nt

es
 

a 
ob
ra
s 

po
rl
 

em
pr
ei
ta
da
; 

Or
ga
ni
za
r 

e 
co
nt
ro
la
r 

do
s 

p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

re
la
ti
vo
s 

às
 
ob
ra
s 

a 
fi
sc
al
iz
ar
; 

e 
Or
ga
ni
za
r 

os
 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de
 
co
nc
ur
so
 

de
 
ob
ra
s 

do
 
po
nt
o 

de
 

vi
st
a 

t
é
c
n
i
c
o
-
e
c
o
n
ó
m
i
c
o
.
 

(Á
re
a 

de
 
En

ge
nh

ar
ia

 
Ci
vi
l/
En
ge
nh
ar
ia
 

Ci
vi

l 
e 

do
 
Am

bi
en

te
) 

1 
- 
El
ab
or
ar
 

os
 
e
l
e
m
e
n
t
o
s
 
ne
ce
ss
ár
io
s 

pa
ra
 

a 
ab
er
tu
ra
 

de
 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 

de
 
aq
ui
si
çã
o 

de
 
be
ns
/s
er
vi
ço
s 

e 
e
m
p
r
e
i
t
a
d
a
s
 

de
 
ob
ra
s;
 

El
ab
or
ar
 
es
tu
do
s 

e 
pr
oj
et
os
, 

o
r
ç
a
m
e
n
t
o
s
 

e 
pl

an
os

 
de
 
ob
ra
s;
 

El
ab
or
ar
 

Fi
ch
as
 

de
l 

P
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 

de
 
S
e
g
u
r
a
n
ç
a
,
 

Pl
an

os
 

de
 
S
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

e 
S
a
ú
d
e
 

e 
Pl
an
o 

de
 
G
e
s
t
ã
o
 

de
 
R
e
s
í
d
u
o
s
 

de
 
D
e
m
o
l
i
ç
õ
e
s
 

e 
Co

ns
tr

uç
ão

; 
Ap
oi
o 

té
cn
ic
o 

na
 

an
: 

de
 
pr
op
os
ta
s 

em
 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 

de
 
aq
ui
si
çõ
es
 

e 
em
p!
 

da
s;
 

A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

e 
fi

sc
al

iz
ar

 
a 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 
co
nt
ra
to
s 

de
 
aq
ui
si
çã
o 

e 
e
m
p
r
e
i
t
a
d
a
s
 

de
 
ob
ra
s 

pú
bl
ic
as
 
at
ri
bu
íd
as
; 

Ap
oi
o 

té
cn
ic
o 

na
 
ár

ea
 

da
 
e
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

civil; 
El
ab
or
ar
 
pa
re
ce
re
s,
 

i
n
f
o
r
m
a
ç
õ
e
s
 

e 
es

tu
do

s 
ao
 

ní
ve
l 

da
 
su
a 

es
pe

ci
al

id
ad

e,
 

so
br
e 

as
su
nt
os
 
re

la
ci

on
ad

os
 
c
o
m
 

as
 
at
ri
bu
iç
õe
s 

e 
c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

da
 
di
vi
sã
o,
 
d
e
s
i
g
n
a
d
a
m
e
n
t
e
 

no
 
do
mí
ni
o 

da
s 

ob
ra
s 

pú
bl
ic
as
 

e 
da
 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
;
 

D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

e 
re
al
iz
ar
 
ou
tr
as
 
at
iv
id
ad
es
 

e 
ta

re
fa

s 
qu
e 

lh
e 

se
ja
m 

af
in
s 

ou
 
fu
nc
io
na
lm
en
te
 

li
ga
da
s,
 

pa
ra
 
as
 
qu
ai
s 

d
e
t
e
n
h
a
 

a 
qu
al
if
ic
aç
ão
 

pr
of
is
si
on
al
 
a
d
e
q
u
a
d
a
.
 

2 
- 
El

ab
or

ar
 

os
 
e
l
e
m
e
n
t
o
s
 
ne
ce
ss
ár
io
s 

pa
ra
 

a 
ab
er
tu
ra
 

de
 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 

de
 
aq
ui
si
çã
o 

de
 
be
ns
/s
er
vi
ço
s 

e 
e
m
p
r
e
i
t
a
d
a
s
 

de
 
p
e
q
u
e
n
a
s
 
ob
ra
s 

do
 
am

bi
to

 
da
 
ge

st
ão

 
da
 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

da
 
re
de
 

vi
ár
ia
 

e 
de
 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
;
 

El
ab

or
ar

 
os
 
e
l
e
m
e
n
t
o
s
 

ne
ce

ss
ár

io
s 

pa
ra
 

a 
ab
er
tu
ra
 

de
 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 

de
 
aq
ui
si
çã
o 

de
 
be
ns
/s
er
vi
ço
s 

e 
e
m
p
r
e
i
t
a
d
a
s
 

de
 

ob
ra
s;
 

El
ab
or
ar
 
es

tu
do

s 
e 

pr
oj
et
os
, 

o
r
ç
a
m
e
n
t
o
s
 

e 
pl

an
os

 
de
 

ob
ra
s;
 

El
ab
or
ar
 

Fi
ch
as
 

de
 

Pr
oc

ed
im

en
to

s 
de
 
Se
gu
ra
nç
a,
 

Pl
an

os
 

de
 
Se
gu
ra
nç
a 

e 
Sa

úd
e 

e 
Pl

an
o 

de
 
Ge
st
ão
 

de
 
Re
sí
du
os
 

de
 
De

mo
li

çõ
es

 
e 

Co
ns

tr
uç

ão
; 

Ap
oi

o 
té

cn
ic

o 
na

 
an

ál
is

e 
de
 
pr
op
os
ta
s 

em
 
pr
oc
ed
im
en
to
s 

de
 
aq
ui
si
çõ
es
 

e 
em

pr
ei

ta
da

s;
 

A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

e 
fi

sc
al

iz
ar

 
a 
ex
ec
uç
ão
 

de
 
co
nt
ra
to
s 

de
 
aq

ui
si

çã
o 

e 
em

pr
ei

ta
da

s 
de
 
ob

ra
s 

do
 
âm

bi
to

 
da
 
co

ns
er

va
çã

o;
 

Ap
oi
o 

té
cn

ic
o 

na
 
ár

ea
 

da
 
en
ge
nh
ar
ia
 

civ
il;

 
El
ab
or
ar
 
pa
re
ce
re
s,
 
in
fo
rm
aç
õe
s 

e 
es

tu
do

s 
ao

 
ní

ve
l 

19
 

da
 
su
a 

es
pe
ci
al
id
ad
e,
 

so
br

e 
as

su
nt
os
 
re
la
ci
on
ad
os
 
c
o
m
 

as
 
at
ri
bu
iç
õe
s 

e 
c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

da
 

di
vi
sã
o,
 
d
e
s
i
g
n
a
d
a
m
e
n
t
e
 

no
 
do
mí
ni
o 

da
 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

da
 

re
de
 

vi
ár
ia
, 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
,
 

tr
an

sp
or

te
s,

 
si

na
li

za
çã

o 
e 

tr
ân
si
to
; 

D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

e 
re
al
iz
ar
 
ou
tr
as
 
at
iv
id
ad
es
 

e 
ta
re
fa
s 

qu
e 

lh
e 

s
e
j
a
m
 

af
in
s 

ou
 
f
u
n
c
i
o
n
a
l
m
e
n
t
e
 

li
ga
da
s,
 
pa
ra
 

as
 
qu
ai
s 

de
te
nh
a 

a 
qu
al
if
ic
aç
ão
 

pr
of
is
si
on
al
 
a
d
e
q
u
a
d
a
.
 
C
o
o
r
d
e
n
a
r
 

as
 
br
ig
ad
as
 
de
 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

da
 
re
de
 

vi
ár
ia
; 

El
ab

or
ar

 
o 

Pl
an
o 

An
ua
l 

de
 
L
i
m
p
e
z
a
s
 

da
 
R
e
d
e
 

Vi
ár

ia
 

Ru
ra

l 
e 

L
o
t
e
a
m
e
n
t
o
s
 
U
r
b
a
n
o
s
 

e 
Ou

tr
os

 
Es
pa
ço
s;
 

Ge
ri
r 

e 
co
nt
ro
la
r 

o 
co
nt
ra
to
 

de
 
pr
es
ta
çã
o 

de
 
se
rv
iç
os
 
da
s 

o
p
e
r
a
d
o
r
a
s
 

de
 
tr
an
sp
or
te
s 

pú
bl
ic
os
; 

Re
qu

is
it

ar
 

o 
ma
te
ri
al
 
ne

ce
ss

ár
io

 
de
 
ac

or
do

 
c
o
m
 

as
 
n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 
de
te
ta
da
s;
 

e 
In
fo
rm
ar
 

o 
su
pe
ri
or
 
hi
er
ár
qu
ic
o 

so
br
e 

fé
ri
as
, 

fa
lt
as
 

e 
to
da
s 

as
 
qu
es
tõ
es
 
re
la
ci
on
ad
as
 
c
o
m
 

o 
pe
ss
oa
l 

qu
e 

co
or
de
na
; 

D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

e 
re
al
iz
ar
 
ou
tr
as
 

at
iv

id
ad

es
 

e 
ta
re
fa
s 

qu
e 

lh
e 

se
ja
m 

af
in
s 

ou
 
f
u
n
c
i
o
n
a
l
m
e
n
t
e
 

li
ga
da
s,
 

pa
ra
 

as
 
qu
ai
s 

de
te
nh
a 

a 
qu
al
if
ic
aç
ão
 

pr
of

is
si

on
al

 
a
d
e
q
u
a
d
a
.
 

Po
st

os
 

de
 
Tr

ab
al

ho
 

a 
pr
ev
er
: 

(Á
re
a 

de
 
E
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

Me
câ
ni
ca
) 

- 
D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

at
iv
id
ad
es
 

de
 

na
tu
re
za
 

té
cn
ic
a 

e 
ci
en
tí
fi
ca
, 

c
o
m
 

gr
au
 

de
 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
 

el
ev
ad
o,
 

e
n
q
u
a
d
r
a
d
a
s
 

no
s 

ob
je
ti
vo
s 

e 
pl

an
os

 
de
 

aç
ão

 
do
 

se
rv
iç
o,
 

vi
sa
nd
o 

ga
ra
nt
ir
 

o! 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
,
 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
d
e
s
e
n
v
o
l
v
i
m
e
n
t
o
 

de
 
si
st
em
as
 

e 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 
m
e
c
â
n
i
c
o
s
,
 
b
e
m
 
c
o
m
o
 
o 

ap
oi
o 

té
cn
ic
o 

es
pe
ci
al
iz

ad
o 

na
s 

ma
té
ri
as
 

da
 
su
a 

ár
ea

 
de
 
at
ua
çã
o;
 

El
ab
or
ar
, 

an
al
is
ar
 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

pr
oj
et
os
, 

de
 
e
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 
me
câ
ni
ca
, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na
s 

ár
ea

s 
de
 
si
st
em
as
 

té
rm
ic
os
, 

s, 
p
n
e
u
m
á
t
i
c
o
s
,
 

ve
nt
il
aç
ão
, 

cl
im

at
iz

aç
ão

 
e 

in
st
al
aç
õe
s 

m
e
c
â
n
i
c
a
s
 
em
 

ed
i 

s 
e 

in
fr

ae
st

ru
tu

ra
s 

mu
ni
ci
pa
is
; 

Re
al
iz
ar
 

es
tu
do
s!
 

té
cn
ic
os
, 

cá
lc
ul
os
 

de
 
d
i
m
e
n
s
i
o
n
a
m
e
n
t
o
,
 

m
e
d
i
ç
õ
e
s
 

e 
o
r
ç
a
m
e
n
t
o
s
;
 

Pr
ep
ar
ar
 

e 
in
st
ru
ir
 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de
 
co

nt
ra

ta
çã

o 
pú
bl
ic
a,
 
e
l
a
b
o
r
a
n
d
o
 

pe
ça

s 
té
cn
ic
as
 

de
 
c
o
n
c
u
r
s
o
s
 
(
c
a
d
e
r
n
o
s
 

de
 
en

ca
rg

os
, 

m
a
p
a
s
 

de
 
qu
an
ti
da
de
s,
 

es
pe
ci
fi
ca
çõ
es
 

té
cn

ic
as

, 
et

c.
);

 
Ac

om
pa

nh
ar

 
e 

fi
sc
al
iz
ar
 

a 
ex
ec
uç
ão
 

de
 
em
pr
ei
ta
da
s,
 
fo
rn
ec
im
en
to
s 

e 
co
nt
ra
to
s 

de
 
ma
nu
te
nç
ão
 

de
 
eq
ui
pa
me
nt
os
 

e 
in

st
al

aç
õe

s 
me

câ
ni

ca
s;

 
Ap

oi
ar

 
a 

ge
st
ão
 

té
cn

ic
a 

de
 

ed
if

íc
io

s 
e 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

mu
ni
ci
pa
is
, 

ga
ra
nt
in
do
 

a 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

pr
ev
en
ti
va
 

e 
co
rr
et
iv
a;
 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
c
o
n
f
o
r
m
i
d
a
d
e
 

té
cn
ic
a 

da
s 

in
st
al
aç
õe
s 

c
o
m
 

a 
le

gi
sl

aç
ão

 
e 

n
o
r
m
a
s
 

ap
li
cá
ve
is
 

(s
eg
ur
an
ça
, 

en
er
gi
a,
 

am
bi
en
te
, 

ef
ic
iê
nc
ia
! 

en
er

gé
ti

ca
, 

et
c.

 
ic
ip
ar
 
em
 

pr
oj

et
os

 
de

 
ef

ic
iê

nc
ia

 
en

er
gé

ti
ca

, 
en
er
gi
as
 
re

no
vá

ve
is

 
e 

su
st
en
ta
bi
li
da
de
 

am
bi
en
ta
l;
 

Em
it

ir
 
pa
re
ce
re
s 

té
cn
ic
os
 

e 
re
la
tó
ri
os
 

no
 
âm

bi
to

 
da
 
su

a 
es
pe
ci
al
id
ad
e;
 

Co
la

bo
ra

r 
co

m 
ou
tr
as
, 

un
id
ad
es
 

or
gâ
ni
ca
s 

mu
ni
ci
pa
is
 
em
 

ma
té

ri
as
 

té
cn
ic
as
 

ou
 

in
te

rd
is

ci
pl

in
ar

es
 

re
la

ci
on

ad
as

 
c
o
m
 

a 
e
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

me
câ
ni
ca
; 

Ex
ec
ut
ar
 
ou
tr
as
 

ta
re
fa
s 

de
 
na

tu
re

za
 

e 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
 

id
ên
ti
ca
s 

qu
e 

lh
e 

se
ja

m 
d
e
t
e
r
m
i
n
a
d
a
s
,
 

e
n
q
u
a
d
r
a
d
a
s
 

na
 
re
sp
et
iv
a 

ár
ea
 
de
 
at

ua
çã
o.
 

(Á
re
a 

de
 
E
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

l) 
- 
D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

at
iv
id
ad
es
 

de
 
na
tu
re
za
 

té
cn
ic
a 

e 
ci

en
tí

fi
ca

 
na
 
ár
ea
 

da
 
E
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

|, 
no
 
âm
bi
to

 
da

s 
c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

da
 

Di
vi
sã
o 

de
 
O
b
r
a
s
 

Mu
ni
 

vi
sa

nd
o 

ap
oi
ar
 

o 
pl

an
ea

me
nt

o,
 

co
nc
eç
ão
, 

ex
ec
uç
ão
, 

fi
sc
al
iz
aç
ão
 

e 
ma
nu
te
nç
ão
 

de
 

ob
ra

s 
pú

bl
ic

as
 

e 
ed
if
ic
aç
õe
s 

mu
ni

ci
pa

i 
(c
on
fo
rm
id
ad
e 

co
m 

as
 
n
o
r
m
a
s
 

té
cn
ic
as
 

e 
g
a
s
 

e
m
 

vi
go
r;
 

El
ab
or
ar
, 

an
: 

ai
s 

e 
Co
ns
er
va
çã
o 

do
 

Pa
tr

im
ón

io
, 

b
e
m
 

c
o
m
o
 

as
se
gu
ra
r 

a 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

e 
re
ab
il
it
aç
ão
 

do
 

pa
tr
im
ón
io
 

ed
if
ic
ad
o,
 

em
| 

re
 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 
pr
oj
et
os
 

« de
 <
e
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

ci
 

| 
re
la
ti
vo
s 

a 
e
d
i
 
ci
os
, 

a
r
u
a
m
e
n
t
o
s
,
 

| r
ed
es
 

de
 
d
r
e
n
a
g
e
m
 

e 
ab

as
te

ci
me

nt
o,

 
e 

d
e
m
a
i
s
 

Fu
nç
õe
s 

de
 

ch
ef
ia
 

té
cn

ic
a 

e 
ad

mi
ni

st
ra

ti
va

 
em
 
um
a 

su
bu
ni
da
de
 

or
gâ
ni
ca
 

ou
 
eq

ui
pa

 
de

 
su
po
rt
e,
 

po
r 

cu
jo

s 
re
su
lt
ad
os
 

é 
re
sp
on
sá
ve
l.
 

Re
al

iz
aç

ão
 

da
s 

at
iv
id
ad
es
 

de
 
pr
og
ra
ma
çã
o 

e 
or

ga
ni

za
çã

o 
do

 
tr

ab
al

ho
 

de
 

pe
ss
oa
l 

qu
e 

co
or
de
na
, 

s
e
g
u
n
d
o
 

or
ie

nt
aç

õe
s 

e 
di
re
ti
va
s 

su
pe
ri
or
es
. 

E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 
tr
ab
al
ho
s 

de
 
na
tu
re
za
 

té
cn
ic
a 

e 
ad
mi
ni
st
ra
ti
va
 

de
 
ma

io
r 

c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
.
 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

ex
er
ci
da
s 

c
o
m
 

re
la
ti
vo
 

gr
au
 

de
 
a
u
t
o
n
o
m
i
a
 

e 
ja
de
. 

(Á
re
a 

de
 
Ap

oi
o 

à 
C
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

do
 
Pa

tr
im
ón

io
) 

- 
De
fi
ni
r 

e 
c
o
o
r
d
e
n
a
r
 

o 
pl

an
o 

an
ua
l 

e 
s
e
m
a
n
a
l
 

da
s 

at
iv

id
ad

es
 

do
 

se
to
r,
 
b
e
m
 
c
o
m
o
 

mo
ni

to
ri

za
r 

a 
su
a 

e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

e 
os

 
pr
az
os
; 

El
ab

or
ar

 
as

 
re
qu
is
iç
õe
s 

de
 

ma
te

ri
ai

s,
 

pr
od

ut
os

 
e 
eq
ui
pa
me
nt
os
 
ne
ce
ss

ár
io
s 

pa
ra

 
o 
bo
m 

fu
nc
io
na
me
nt
o 

do
 
se

rv
iç

o 
e 

el
ab
or
ar
 
os

 
re

la
tó

ri
os

 
an

ua
is

 
de
 
at
iv
id
ad
es
 

e 
su

bm
et

er
 

à 
ap

re
ci

aç
ão

 
do

 
Di
ri
ge
nt
e.
 
Pr
om
ov
er
 

a 
be

ne
fi

ci
aç

ão
 

e 
co

ns
er

va
çã

o 
do

 
pa

rq
ue

 
20
 

es
co

la
r;

 
Or
ie
nt
ar
 

e 
di
st
ri
bu
ir
 

os
 

tr
ab
al
ho
s 

da
s 

eq
ui
pa
s 

na
 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

do
s 

ed
if
íc
io
s 

es
co

la
re

s;
 

Fa
ze

r 
di

ag
nó

st
ic

o 
da
s 

n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 

de
 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
r
e
p
a
r
a
ç
ã
o
 
c
o
m
 

re
sp

et
iv

o 
cu

st
o;

 
Re

qu
is

it
ar

 
o 

ma
te
ri
al
 

ne
ce

ss
ár

io
 
de

 
ac

or
do

 
co

m 
as

 
n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 
de
te
ta
da
s;
 
P
r
o
m
o
v
e
r
 

a 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

do
s 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
.
 

(Á
re
a 

de
 
Lo

gí
st

ic
a 

e 
Ge
st
ão
 
O
p
e
r
a
c
i
o
n
a
l
)
 - 

De
fi
ni
r 

e 
c
o
o
r
d
e
n
a
r
 

o 
pl

an
o 

an
ua

l 
e 
s
e
m
a
n
a
l
 

da
s 

at
iv

id
ad

es
 

do
 

se
to
r,
 
b
e
m
 
c
o
m
o
 
mo

ni
to

ri
za

r 
a 

su
a 

e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

e 
os

 
pr

az
os

; 
El
ab
or
ar
 

as
 
re

qu
is

iç
õe

s 
de

 
ma

te
ri

ai
s,

 
pr

od
ut

os
] 

e 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 
ne

ce
ss

ár
io

s 
pa
ra
 

o 
b
o
m
 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 
do
 
se

rv
iç

o 
e 

el
ab
or
ar
 
os
 
re

la
tó

ri
os

 
an

ua
is

 
de
 
at
iv
id
ad
es
 

e 
s
u
b
m
e
t
e
r
 

à 
ap
re
ci
aç
ão
 

do
 
Di
ri
ge
nt
e.
 

Ef
et
ua
r 

es
tu

do
s 

de
 
re
nt
ab
il
id
ad
e 

da
s 

m
á
q
u
i
n
a
s
 

e 
pr

op
or

 
m
e
d
i
d
a
s
 

ad
eq

ua
da

s;
 

In
fo
rm
ar
 

o 
Ch

ef
e 

da
 
Di
vi
sã
o 

so
br

e 
as
 
n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 

de
 
re
pa
ra
çã
o 

c
o
m
 

o 
di

ag
nó

st
ic

o 
so

br
e 

os
 
cu

st
os

, 
so

br
e 

ac
id

en
te

s;
 

El
ab

or
ar

 
li
st
a 

de
 
ma
te
ri
ai
s 

c
o
m
 
re
sp
et
iv
o 

cu
st

o 
pa
ra
 

re
qu
is
it
ar
, 

C
o
o
r
d
e
n
a
r
 

a 
re
ce
çã
o 

qu
al
it
at
iv
a 

do
s 

ma
te
ri
ai
s 

pa
ra
 

a 
of

ic
in

a;
 
C
o
o
r
d
e
n
a
r
 

e 
ve
ri
fi
ca
r 

a 
re
ce
çã
o 

da
s 

m
á
q
u
i
n
a
s
 

e 
vi
at
ur
as
 
r
e
p
a
r
a
d
a
s
 
ex
te
rn
am
en
te
. 

Pá
gi

na
 

6 
de
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E
N
 

i
o
 

Mapa 
de 

Pessoal 
2025 

da 
Câmara 

Municipal 
de 

Arcos 
de 

Valdevez 
nos 

termos 
do 

artº 
29.º 

da 
LGTFP 

4
 

Atribuições 
/ 

competências 
/ 

atividades 

7
 

D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

F
i
s
 

21 

Funções 
de 

natureza 
executiva, 

de 
aplicação 

de 
métodos 

e 
processos, 

com 
base 

em 
diretivas 

bem 
definidas 

e 
instruções 

gerais, 
de 

grau 
médio 

de 
complexidade, 

nas 
áreas 

de 
atuação 

comuns 
e 

instrumentais 
el 

nos 
vários 

domínios 
dos 

órgãos 
e 

serviços. 

(Área 
de 

Obras 
Municipais) 

- 
Executar 

as 
tarefas 

de 
expediente, 

arquivo 
e 

secretaria; 
Rececionar 

e 
encaminhar 

correspondência; 
Elaborar 

ofícios 
e 

informações; 
Organização 

e 
tratamento 

dos 
processos 

em 

curso 
no 

respetivo 
serviço; 

Emitir 
requisições 

e 
solicitar 

o
r
ç
a
m
e
n
t
o
s
;
 

Apoio 
adi 

trativo 
aos 

e
n
c
a
r
r
e
g
a
d
o
s
;
 
Apoio 

administrativo 
aos 

c
o
l
a
b
o
r
a
d
o
r
e
s
 
operacionais 

no 
p
r
e
e
n
c
h
i
m
e
n
t
o
 

de 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

(férias, 
faltas 

e! 

licenças); 
Organização 

e 
manutenção 

de 
todo 

o 
arquivo 

dos 
serviços 

operacio! 

(Área 
de 

Logística 
e 
Gestão 

Operacional) 
- 
Elaborar 

as 
requisições 

dos 
combustíveis 

indispensáveis 
ao 

funcionamento 
do 

parque 
automóvel; 

Elaborar e manter 
atualizado 

o 
cadastro 

de 
cada 

máquina 
ou 

viatura. 

te e 

22 

Fiscalizar 
as 

obras 
publicas 

municipais 
adjudicadas 

por 
empreitada; 

Fiscalizar 
0 
c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 

dos 
contracios, 

r
e
g
u
l
a
m
e
n
t
a
r
e
s 

e 
n
o
r
m
a
s
 

referentes 
a 

obras 
por 

empreitada; 
Verticar 

a 
implantação 

las 
obras, 

acordo 
c
o
m
 

os 
projetos 

fornecidos 
ao 

empreiteiro; 
Verificar 

a 
observância 

dos 
prazos 

estabelecidos; 
Atualizar 

tabelas 
de 

preços 
unitários 

dos 
materiais 

de 
construção; 

Proceder 
às 

m
e
d
i
ç
õ
e
s
 
necessárias 

com 
vista] 

a 
efetuar 

autos 
de 

m
e
d
i
ç
ã
o
 
das 

obras 
efetuadas; 

Zelar 
pela 

beneficiação 
e 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 
das 

obras 
realizadas. 

P
o
s
t
o
 

de 
T
r
a
b
a
l
h
o
 

a 
prever: 

(Fiscal) 
- 

Desenvolver 
funções 

de 
natureza 

executiva, 
de 

aplicação 
técnica 

e 
administrativa, 

no 
âmbito 

da 
fiscalização 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de 
obras 

públicas 
muni 

assegurando 
o 

apoio 
técnico 

e] 

administrativo 
aos 

e
n
g
e
n
h
e
i
r
o
s
 

e 
técnicos 

superiores 
na 

execução, 
controlo 

e 
verificação 

de 
e
m
p
r
e
i
t
a
d
a
s
 

de 
obras, 

trabalhos 
diretos 

e 
intervenções 

de 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

municipal; 
Apoiar 

a 
fiscalização 

de 
obras] 

públicas 
municipais, 

controlando 
a 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

dos 
trabalhos 

face 
aos 

projetos 
e 

cadernos 
de 

encargos; 
Proceder 

a 
m
e
d
i
ç
õ
e
s
 

de 
obra, 

controlo 
de 

q
u
a
n
t
i
d
a
d
e
s
 

e 
l
e
v
a
n
t
a
m
e
n
t
o
 

de 
autos 

de 
m
e
d
i
ç
ã
o
 

e 
de 

trabalhos 
a 

mais 
ou 

a 
menos; 

Verificar 
a 

conformidade 
técnica 

e 
a 

qualidade 
dos 

materiais 
utilizados 

nas 
empreitadas; 

Registar 
e 

reportar 
ao 

técnico 
superior 

responsável 
as 

ocorrências 
diárias 

em 
obra; 

Colaborar 
na 

elaboração 
de 

relatórios 
de 

fiscalização, 
autos 

de 
vistoria 

e 
autos 

de 
receção 

provisória 
e 

definitiva; 
Apoiar 

a 
elaboração 

de 
m
a
p
a
s
 

de 
controlo 

de 
custos 

e 
prazos 

de 
execução; 

Fiscalizar 
o 

c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 

das] 

n
o
r
m
a
s
 

de 
segurança, 

higiene 
e 

saúde 
em 

obra, 
reportando 

eventuais 
anomalias; 

A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

trabalhos 
de 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
p
e
q
u
e
n
a
s
 
r
e
p
a
r
a
ç
õ
e
s
 

em 
edifícios, 

a
r
r
u
a
m
e
n
t
o
s
 

e 
outras 

infraestruturas 
municipais, 

Apoiar 
t
e
c
n
i
c
a
m
e
n
t
e
 

a 
p
r
e
p
a
r
a
ç
ã
o
 

de 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de 
obras, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

através 
de 

l
e
v
a
n
t
a
m
e
n
t
o
s
 

e 
recolha 

de 
dados 

no 
terreno; 

Colaborar 
na 

o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

e 
arquivo 

da 
d
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

técnica 
relativa 

às) 

obras: 
Exes 

ras 
tarefas 

de 
idêntica 

natureza 
e 

arau 
de 

comnlexidade. 
no 

âmbito 
da 

área 
funcional 

da 
Divisão 

23 

Funções 
de 

natureza 
executiva, 

de 
caráter 

manual 
ou 

mecânico, 
enquadradas 

em 
diretivas 

gerais 
b
e
m
 
definidas 

e 
com 

graus 
de 

complexidade 
variáveis. 

E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
tarefas 

de 
apoio 

elementares, 
indispensáveis 

ao 
funcionamento! 

dos 
órgãos 

e 
serviços, 

podendo 
comportar 

esforço 
físico. 

Responsabilidade 
pelos 

equipamentos 
sob 

sua 
guarda 

e 
pela 

sua 
correta 

utilização, 
procedendo, 

quando 
necessário, 

à m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
reparação 

do 
m
e
s
m
o
s
.
 

(Mecânico) 
- 

Verificar 
as 

máquinas 
e 

viaturas 
reparadas 

e
x
t
e
m
a
m
e
n
t
e
;
 
Assegurar 

a 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

de 
máquinas 

e 
viaturas; 

Abastecer 
de 

gasóleo 
todo 

o 
equipamento; 

Colaborar 
com 

os 
mecânicos 

na 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
conservação 

do! 

parque 
de 

máquinas 
e 

viaturas; 
Controlar 

o 
stock 

de 
óleos 

e 
lubrificantes; 

Detetar 
as 

avarias 
mecânicas; 

reparar, 
afinar, 

montar 
e 
desmontar 

os 
órgãos 

de 
viaturas 

ligeiras 
e 

pesadas 
a 

gasolina 
ou 

a 
diesel, 

bem 
c
o
m
o
 

outros 

equipamentos 
motorizados 

ou 
não; 

executar 
outros 

trabalhos 
de 

mecânica 
geral; 

afinar, 
ensaiar 

e 
conduzir 

em 
experiência 

as 
viaturas 

reparadas; 
fazer 

a 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
o 

controlo 
de 

máquinas 
e 
motores. 

(Calceteiros) 
- 
Colocar 

e 
reparar 

calceta 
das 

ruas 
e 

passeios 
da 

zona 
urbana 

Município; 
Executar 

outras 
tarefas, 

não 
específicas, 

de 
caráter 

manual 
e 

exigindo 
esforço 

físico 
e 
c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
s
 

práticos; 
e 

Zelar 
pela 

conservação 
e| 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 
dos 

equipamentos 
que 

utiliza. 

(Carpinteiro) 
- 
Executar 

trabalhos 
de 

carpintarias 
no 

âmbito 
da 

conservação 
do 

património; 
Executar 

outras 
tarefas, 

não 
especificas, 

de 
caráter 

manual 
e 

exigindo 
esforço 

físico 
e 
c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
s
 

práticos; 
e 

Zelar 
pela 

conservação 
el 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 
dos 

equipamentos 
que 

utiliza. 

(Pintor) 
- 
Pintura 

e 
instalação 

de 
sinalização 

vertical 
e 

direcional; 
Pintura 

de 
sinalização 

horizontal, 
passadeiras, 

parques 
de 

estacionamento, 
traços 

contínuos 
e 

descontínuos; 
Assegurar 

a 
limpeza 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

da 
sinalização! 

|vertical 
e 

horizontal; 
Assegurar 

o 
apoio 

nos 
transportes 

escolares; 
e 
Assegurar 

a 
abertura 

e 
fecho 

dos 
pavilhões 

municipais. 

(Cantoneiros 
de 

Limpeza) 
- 
Assegurar 

a 
limpeza 

da 
vegetação 

e 
sua 

remoção, 
e 
conservação 

das 
vias 

municipais; 
Capinar 

e 
cortar 

vegetação 
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 
às 

várias 
atividades 

das 
brigadas 

de 
pedreiros, 

viação 
e 

cantoneiros; 
e 

Zelar 
pela 

conservação 
e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

dos 
equipamentos 

que) 

utiliza. 

(Condutor 
de 

Máquinas 
Pesadas) 

- 
Conduzir 

viaturas 
pesadas 

no 
apoio 

às 
atividades 

do 
município; 

e 
Zelar 

pela 
conservação 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 
dos 

equipamentos 
que 

utiliza. 

(Cantoneiros 
de 

Vias 
Municipais) 

- 
Assegurar 

a 
limpeza 

da 
vegetação 

e 
sua 

remoção, 
e 

conservação 
das 

vias 
municipais; 

Executar 
outras 

tarefas, 
não 

especificas, 
de 

caráter 
manual 

e 
exigindo 

esforço 
físico 

e 
componentes) 

práticos; 
R
e
p
a
r
a
ç
ã
o
 

de 
p
a
v
i
m
e
n
t
o
s
 
b
e
t
u
m
i
n
o
s
o
s
 

(fissuras, 
crateras, 

d
e
p
r
e
s
s
õ
e
s
)
 

e 
Zelar 

pela 
conservação 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

dos 
equipamentos 

que 
utiliza. 

- 
Médio 

Nível 
de 

P
e
n
o
s
i
d
a
d
e
 

e 
Insalibridade 

Desobstruir 
os 

sistemas 
de 

d
r
e
n
a
g
e
m
 

de 
águas 

pluviais 
nas 

vias 
municipais; 

Reconstruir 
muros 

de 
suporte 

e 
vedação; 

Fazer 
limpeza 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

das 
obras 

de 
arte; 

Construir 
sistemas 

de 
d
r
e
n
a
g
e
m
 

das 
águas 

plut 

todo o 
tipo 

de 
tarefas, 

não 
especificas 

mas 
que 

são 
necessárias 

para 
garantir 

a 
estabilidade 

das 
estradas 

municipais. 

Executar] 

Postos 
de 

Trabalho 
a 

prever: 

3 
Assistentes 

Operacionais 
(Área 

de 
C
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

de 
património 

edificado, 
intraestruturas 

e 
equipamentos 

municpais) 
- 

exercer 
funções 

de 
natureza 

executiva, 
de 

caráter 
manual 

ou 
mecânico, 

enquadradas 
em 

diretivas 
gerais 

bem 

definidas 
e 
com 

graus 
de 

complexidade 
varáveis; 

Executar 
tarefas 

de 
apoio 

elementares, 
indispensáveis 

ao 
funcionamento 

dos 
órgãos 

e 
serviços, 

p
o
d
e
n
d
o
 
comportar 

esforço 
físico; 

Responsabilidade 
pelos 

equipamentos 
sob 

sua 

(guarda 
e 

pela 
sua 

correta 
utilização, 

procedendo, 
quando 

necessário, 
à 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
reparação 

dos 
m
e
s
m
o
s
;
 
Executar 

trabalhos 
de 

pedreiro, 
trolha, 

pintor 
e 

carpinteiro 
no 

âmbito 
da 

conservação 
do 

património 
edificado, 

infraestruturas 
e 
equipamentos, 

para 
execução 

de 
p
e
q
u
e
n
a
s
 
obras 

de 
conservação, 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

ou 
reparação 

das 
m
e
s
m
a
s
.
 

|2 Assistentes 
Operacionais 

(Área 
de 

Rede 
Viária)- 

exercer 
funções 

de 
natureza 

executiva, 
de 

caráter 
manual 

ou 
mecânico, 

enquadradas 
em 

diretivas 
gerais 

bem 
definidas 

e 
com 

graus 
de 

complexidade 
varáveis; 

Executar 
tarefas 

(de 
apoio 

elementares, 
indispensáveis 

ao 
funcionamento 

dos 
órgãos 

e 
serviços, 

podendo 
comportar 

esforço 
físico; 

Responsabilidade 
pelos 

equipamentos 
sob 

sua 
guarda 

e 
pela 

sua 
correta 

utilização, 
procedendo, 

quando 

necessário, 
à 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
reparação 

dos 
m
e
s
m
o
s
;
 

Executar 
trabalhos 

de 
cantoneiro 

de 
vias 

no 
âmbito 

da 
conservação 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

de 
vias 

e 
arruamentos, 

para 
execução 

de 
pequenas 

obras 
de 

conservação, 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

ou 

reparação 
das 

m
e
s
m
a
s
.
 

1 
Assistente 

Operacional 
(Área 

de 
Centro 

Logístico 
Municipal) 

- Assegurar 
a 

supervisão 
efetiva 

da 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 
das 

viaturas, 
garantindo 

m
u
d
a
n
ç
a
s
 

de 
óleo, 

verificação 
de 

níveis 
de 

óleo 
e 

combustível, 
validade 

de 
seguros, 

inspeções 
e 
estado 

geral 
dos 

pneus; 
Supervisionar 

e 
assegurar 

o 
fomecimento 

contínuo 
e 
monitorizado 

de 
todos 

os 
abastecimentos; 

Assegurar 
a 

abertura 
e 
fecho 

das 
instalações 

no 
horário 

estabelecido; 
Garantir 

a 
limpeza, 

conservação 
e 
operacionalidade 

das 
ferramentas 

e 
equipamentos; 

Assegurar 
a 
arrumação, 

limpeza 
e 
o
r
d
e
n
a
m
e
n
t
o
 

geral 
do 

espaço; 
Controlar 

o 
stock 

de 
óleos, 

lubrificantes 
e 

outros 
materiais 

de 
apoio; 

Coordenar 
a 

receção 

qualitativa 
dos 

materiais, 
verificando 

quantidades, 
conformidade 

e 
condições 

de 
a
r
m
a
z
e
n
a
m
e
n
t
o
 

e 
outras 

atividades 
definidas 

superiormente 
e 

tidas 
como 

necessárias 
e 

intrínsecas 
ao 

serviço 
público 

prestado 
pela 

Divisão 
de 

Obras 

Municipais 
e 
C
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

do 
Património. 

1 
Assistente 

Operacional 
(Área 

de 
Centro 

C
o
o
r
d
e
n
a
d
o
r
 
de 

Transporte) 
- Assegurar 

a 
abertura 

e 
fecho 

das 
instalações 

no 
horário 

estabelecido; 
Exercer 

funções 
de 

vigilância 
e 

controlo 
das 

instalações, 
zelando 

pela 
integridade 

dos 

espaços, 
equipamentos 

e 
bens; 

Prestar 
apoio 

e 
orientação 

aos 
utilizadores 

do 
CCT, 

f
o
m
e
c
e
n
d
o
 
informações 

básicas 
e 
e
n
c
a
m
i
n
h
a
n
d
o
-
o
s
 
conforme 

necessário; 
Garantir 

a 
arrumação, 

limpeza 
e 
o
r
d
e
n
a
m
e
n
t
o
 

de 
todo 

o 
espaço 

em 

geral; 
Detetar 

eventuais 
anomalias 

nas 
infraestruturas, 

equipamentos 
ou 

sistemas 
e 

reportá-las 
ao 

superior 
hierárquico 

e 
outras 

atividades 
definidas 

superiormente 
e 

tidas 
c
o
m
o
 
necessárias 

e 
intrínsecas 

ao 
serviço 

público 
prestado 

nela 
Divisão 

de 
Qhras 

Municinais 
e Conservação 

da 
Patimánio. 
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e
s
 

sã
 

Ma
pa
 

de
 
Pe

ss
oa

l 
20
25
 
da
 
Câ
ma
ra
 
Mu
ni
ci
pa
l 

de
 
Ar
co
s 

de
 
Va
ld
ev
ez
 
no
s 

te
rm
os
 

do
 

ar
tº
 
29

.º
 
da

 
L
G
T
F
P
 

At
ri
bu
iç
õe
s 

/ 
Z
 

i 
co
mp
et
ên
ci
as
 

/ 
| 

De
sc
ri
çã
o 

at
iv

id
ad

es
 

l 
I
a
n
 

24
 

C
o
n
s
t
a
n
t
e
 

no
 

ar
tº
 
15
 
do
 
De
cr
et
o-
le
i 

n.
º 
49
/2
01
2,
 

de
 

29
 
de
 
A
g
o
s
t
o
 

e 
no
 
ar

ti
go

 
33
.º
 
do
 
R
e
g
u
l
a
m
e
n
t
o
 

da
 
O
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 
do

s 
Se
rv
iç
os
 

Mu
ni

ci
pa

is
. 

F
u
n
ç
õ
e
s
 
co
ns
ul
ti
va
s,
 

de
 
es
tu
do
, 

p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
,
 
p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
,
 

av
al
ia
çã
o 

e 
ap
li
ca
çã
o 

de
 
m
é
t
o
d
o
s
 

e 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de
 
na
tu
re
za
 
té
cn
ic

a 
e 

ou
 

ci
en
tí
fi
ca
, 

qu
e 

f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
p
r
e
p
a
r
a
m
 

a 
de
ci
sã
o.
 
El
ab
or
aç
ão
, 

a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou
 
e
m
 
gr
up
o,
 

de
 
pa
re
ce
re
s 

e 
pr
oj
et
os
, 

c
o
m
 
di
ve
rs
os
 
gr
au
s 

de
 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

e 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 
ou
tr
as
 
at
iv
id
ad
es
 

de
 
ap

oi
o 

ge
ra

l 
ou
 
es
pe
ci
al
iz
ad
o 

na
s 

ár
ea

s 
de
 
at
ua
çã
o 

co
mu

ns
, 

in
st

ru
me

nt
ai

s 
e 

op
er
at
iv
as
 
do
s 

ór
gã

os
 

e 
se
rv
iç
os
. 

Fu
nç

õe
s 

ex
er

ci
da

s 
co

m 
re
sp
on
sa
bi
li
da
de
 

e 
au

to
no

mi
a 

té
cn
ic
a,
 

ai
nd

a 
qu
e 

co
m 

en
qu
ad
ra
me
nt
o 

su
pe

ri
or

 
qu
al
if
ic
ad
o.
 
Re
pr
es
en
ta
çã
o 

do
 
ór
gã
o 

ou
 
se

rv
iç

o 
em
 
as

su
nt

os
 

da
 
su

a 
es
pe
ci
al
id
ad
e,
 
t
o
m
a
n
d
o
 
o
p
ç
õ
e
s
 

de
 
ín
do
le
 
té
cn
ic
a,
 
e
n
q
u
a
d
r
a
d
a
s
 

po
r 

di
re
ti
va
s 

ou
 
or

ie
nt

aç
õe

s 
su
pe
ri
or
es
. 

(Á
re
a 

de
 
E
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

Ci
vi
l 

e 
do
 
A
m
b
i
e
n
t
e
)
 

- 
O
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 
de
 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de
 
ab
er
tu
ra
 

de
 
c
o
n
c
u
r
s
o
s
 

de
 
ob
ra
s 

mu
ni
ci
pa
is
 
de
 
in
fr
ae
st
ru
tu
ra
s 

de
 
a
g
u
a
s
 

e 
s
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

e 
de
 
f
o
r
n
e
c
i
m
e
n
t
o
s
 

e 
aq
ui
si
çõ
es
 
de
 
se
rv
iç
os
, 

in
cl

ui
nd

o 
a 
el
ab
or
aç
ão
 

de
 
ca
de
rn
os
 

de
 
en

ca
rg

os
, 

pr
og
ra
ma
s 

de
 
co

nc
ur

so
, 

as
si

m 
co
mo
 
pr
oc
ed
er
 

à 
ge

st
ão

 
té
cn
ic
a 

e 
ad
mi
ni
st
ra
ti
va
 
da

s 
em

pr
ei

ta
da

s 
de
 
ág
ua
 

e 
sa

ne
am

en
to

 
ap

ós
 

a 
ap

ro
va

çã
o 

pe
la

 
Câ

ma
ra

: 
is
ca
li
za
r 

as
 
ob
ra
s 

pú
bl
ic
as
 
mu
ni
ci
pa
is
 

de
 
ág
ua
 

e 
s
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 
ad

ju
di

ca
da

s 
po
r 

em
pr
ei
ta
da
; 

Ve
ri
fi
ca
r 

a 
im
pl
an
ta
çã
o 

da
s 

ob
ra
s 

de
 
ág

ua
s 

e 
s
a
n
e
a
m
e
n
t
o
,
 

de
 
ac
or
do
 
c
o
m
 

os
 
pr
oj
et
os
 
fo

rn
ec

id
os

 
ao
 
em
pr
ei
te
ir
o;
 

Ve
ri
fi
ca
r 

a 
o
b
s
e
r
v
â
n
c
i
a
 
do
s 

pr
az

os
 
es
ta
be
le
ci
do
s.
 

(Á
re
a 

de
 
Am

bi
en

te
 

e 
Re
cu
rs
os
 
Na

tu
ra

is
) 

- 
El
ab
or
ar
 

os
 
pl
an
os
 
de
 
se
gu
ra
nç
a 

e 
sa
úd
e 

(P
SS
) 

e 
su
je
it
á-
lo
 

a 
ap

ro
va

çã
o 

pe
lo

 
do
no
 

da
 
ob

ra
; 

An
al
is
ar
 

o 
PS
S 

e 
ve

ri
fi

ca
r 

da
 
ad

eq
ua

çã
o 

do
 
m
e
s
m
o
 

à 
ob

ra
; 

En
vi

ar
 

à 
en
ti
da
de
 
ex

ec
ut

an
te

 
a 
va
li
da
çã
o 

té
cn
ic
a 

e 
a
p
r
o
v
a
ç
ã
o
 

do
 
P
S
S
 

pa
ra

 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 
da
 
ob
ra
; 

So
li
ci
ta
r 

à 
en
ti
da
de
 
ex
ec
ut
an
te
 

e 
eq
ui
pa
 

pr
oj
et
is
ta
, 

q
u
a
n
d
o
 

ap
li
cá
ve
l,
 

os
 
e
l
e
m
e
n
t
o
s
 
ne
ce
ss

ár
io
s 

à 
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
ã
o
 

pr
év
ia
 
de
 

ab
er
tu
ra
 

de
 
es
ta
le
ir
o;
 
Re

un
ir

 
os
 
e
l
e
m
e
n
t
o
s
 
n
e
c
e
s
s
á
r
i
o
s
 à 

re
al
iz
aç
ão
 

da
 
c
o
m
p
i
l
a
ç
ã
o
 
té
cn
ic
a 

da
 
ob
ra
, 

q
u
a
n
d
o
 

ap
li

cá
ve

l;
 

Re
al
iz
ar
 
re
un
iõ
es
 

de
 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

às
 
ob

ra
s 

c
o
m
 
c
o
o
r
d
e
n
a
ç
ã
o
 

de
 
se

gu
ra

nç
a,

 
de
 
ac
or
do
 
c
o
m
 

a 
pe
ri
od
ic
id
ad
e 

qu
e 

a 
fa

se
 
de
 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

da
 
ob

ra
 
v
e
n
h
a
 

a 
d
e
t
e
r
m
i
n
a
r
 

e 
pr
ev
is
ão
 

de
 
ma
io
re
s 

ri
sc
os
; 

R
e
a
l
i
z
a
r
 i
ns
pe
çõ
es
 

de
 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

às
 
ob

ra
s 

e 
re
gi
st
á-
la
s;
 

e 
Ap

oi
ar

 
a 
i
m
p
l
e
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

da
s 

aç
õe

s 
ne

ce
ss

ár
ia

s.
 

A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

as
 
ma
té
ri
as
 

am
bi
en
ta
is
, 

at
iv

id
ad

es
 
de
 
se
ns
ib
il
iz
aç
ão
 
am
bi
en
ta
l,
 

co
nt
ro
lo
 
da
 
qu
al
id
ad
e 

da
s 

ág
ua

s,
 
ge

st
ão

 
do
 

ru
íd
o,
 
ge

st
ão

 
da
 
re
de
 
de
 
s
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

e 
re
sí
du
os
 
só

li
do

s 
ur
ba
no
s,
 
as

si
m 

c
o
m
o
 

a 
pr

es
ta

çã
o 

de
 
to
da
s 

as
 
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
õ
e
s
 

le
ga

is
 

às
 
en
ti
da
de
s 

c
o
m
p
e
t
e
n
t
e
s
 

na
 
ár

ea
 
am
bi
en
ta
l.
 

(Á
re
a 

de
 
E
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

El
et

ro
té

cn
ic

a)
 

- 
El
ab
or
ar
 
pr
oj
et
os
 

no
 
âm
bi
to
 

da
 
es
pe
ci
al
id
ad
e 

de
 
e
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 
el
et
ro
té
cn
ic
a 

pa
ra
 

ed
i 

ai
s 

e 
in

fr
ae

st
ru

tu
ra

s 
da
 
re
de
 
de
 
di
st
ri
bu
iç
ão
 
em
 

ba
ix

a 
ou
 
mé

di
a 

te
ns
ão
, 

il
um

in
aç

ão
 

pú
bl
ic
a 

e 
t
e
l
e
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
õ
e
s
;
 

ap
re
ci
ar
 
pr
oj
et
os
 

de
 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

ou
 
in

fr
ae

st
ru

tu
ra

s 
mu
ni
ci
pa
is
 

no
 
âm

bi
to

 
da
 
es

pe
ci

al
id

ad
e 

de
 
E
n
g
e
n
h
e
i
r
a
 

El
et
ro
té
cn
ic
a;
 

es
tu
do
s 

e 
pr

op
os

ta
s 

pa
ra
 
ob

ra
s 

de
 
re

qu
al

if
ic

aç
ão

, 
re
pa
ra
çã
o,
 
r
e
m
o
d
e
l
a
ç
ã
o
 

e 
am
pl
ia
çã
o,
 

no
 
âm
bi
to
 

da
 
es

pe
ci

al
id

ad
e 

de
 
en
g.
º 

el
et
ro
té
cn
ic
a,
 

pa
ra
 
ed
if
íc
io
s 

mu
ni

ci
pa

is
 

e 
in
fr
ae
st
ru
tu
ra
s 

da
 
re
de
 
de
 
di

st
ri

bu
iç

ão
 
em
 

ba
ix

a 
ou
 
mé
di
a 

te
ns
ão
, 

il
um
in
aç
ão
 
pú

bl
ic

a 
e 

t
e
l
e
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
õ
e
s
.
 

(Á
re

a 
de
 
Q
u
a
l
i
d
a
d
e
)
 - 

Pa
rt

ic
ip

ar
 
na
 
de
fi
ni
çã
o 

do
s 

ob
je

ti
vo

s 
de
 
ge
st
ão
, 

pa
rt
ic
ip
ar
 

no
 
tr
at
am
en
to
 

de
 
r
e
c
l
a
m
a
ç
õ
e
s
 

de
 
cl
ie
nt
e,
 
r
e
c
l
a
m
a
ç
õ
e
s
 

de
 
fo
rn
ec
ed
or
es
, 

pa
rt

ic
ip

ar
 
no
 
tr
at
am
en
to
 
da

s 
aç

õe
s 

co
rr
et
iv
as
 

ou
 

pr
ev
en
ti
va
s,
 

pa
rt
ic
ip
ar
 
no
 
tr

at
am

en
to

 
do
s 

re
su

lt
ad

os
 
da
s 

au
di
to
ri
as
, 

es
tu
da
r 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

o 
es

ta
do

 
de
 
ev
ol
uç
ão
 

do
 
S
G
Q
.
 

(Á
re
a 

de
 
A
m
b
i
e
n
t
e
)
 - 

De
fi
ni
r 

o 
pl
an
o 

an
ua
l 

e 
s
e
m
a
n
a
l
 

de
 
at

iv
id

ad
es

 
pa
ra
 
ja
rd
in
s 

e 
pa
rq
ue
s 

de
sp
or
ti
vo
s;
 

em
it
ir
 
re
qu
is
iç
õe
s 

in
te

rn
as

; 
p
r
o
m
o
v
e
r
 

e 
fi
sc
al
iz
ar
 
to

do
s 

os
 
tr
ab
al
ho
s 

in
er
en
te
s 

ao
s 

e
s
p
a
ç
o
s
 
ve

rd
es

 
e 
p
a
r
q
u
e
s
 

de
sp

or
ti

vo
s;

 
ma
nt
er
 
at
ua
li
za
do
 

o 
pl
an
o 

de
 
ro
ta
s 

da
 
re
co
lh
a 

de
 
re
sí
du
os
 
só
li
do
s 

ur
ba

no
s;

 
an
al
is
ar
 
os
 
re
gi
st
os
 
do
s 

o
p
e
r
a
d
o
r
e
s
 

de
 
re
co
lh
a 

de
 
re

sí
du

os
 
só
li
do
s 

u
r
b
a
n
o
s
 

e 
el
ab
or
aç
ão
 

do
 
re
la
tó
ri
o 

an
ua

l 
de
 
at
iv
id
ad
es
. 

(Á
re
a 

de
 
P
r
o
g
r
a
m
a
s
 

de
 
F
i
n
a
n
c
i
a
m
e
n
t
o
)
 - 
El
ab
or
ar
 
c
a
n
d
i
d
a
t
u
r
a
s
 

a 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

e 
fu
nd
os
 
na
ci
on
ai
s 

e 
co
mu
ni
tá
ri
os
, 

co
nt
ro
la
r 

a 
re
al
iz
aç
ão
 

de
 
ca

nd
id

at
ur

as
, 

el
ab

or
ar

 
pe
di
do
s 

de
 
p
a
g
a
m
e
n
t
o
,
 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

as
 
au

di
to

ri
as

 
às
 
ca

nd
id

at
ur

as
 

e 
i
m
p
l
e
m
e
n
t
a
r
 

as
 
aç
õe
s 

ne
ce
ss
ár
ia
s,
 
f
a
c
e
 à
s 

de
ci
sõ
es
 

da
 
Pr
es
id
ên
ci
a 

e 
ao
s 

re
su

lt
ad

os
 
da
s 

au
di
to
ri
as
. 

Po
st
o 

de
 
T
r
a
b
a
l
h
o
 

a 
pr
ev
er
: 

25
 

(Á
re
a 

de
 
E
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 
El

et
ro

té
cn

ic
a)

 
- 
D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 
fu

nç
õe

s 
de
 
el
ev
ad
a 

c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
 
té
cn
ic
a 

no
 
âm
bi
to
 

da
 
e
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

el
et
ro
té
cn
ic
a,
 
e
n
v
o
l
v
e
n
d
o
 
c
o
n
c
e
ç
ã
o
,
 
p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
,
 

es
tu
do
, 

av
al
ia
çã
o 

e 
ap
li
ca
çã
o 

de
 
m
é
t
o
d
o
s
 

e 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 
té
cn
ic
os
, 

qu
e 

vi
sa
m 

ga
ra
nt
ir
 

a 
ge
st
ão
 

ef
ic
ie
nt
e,
 
se
gu
ra
 

e 
su
st
en
tá
ve
l 

da
s 

in
fr
ae
st
ru
tu
ra
s 

e 
si
st
em
as
 

de
 
en
er
gi
a 

do
 

Mu
ni
 

la
bo
ra
r 

es
tu

do
s,

 
pa
re
ce
re
s 

té
cn
ic
os
 

e 
pr
oj
et
os
 
na
 
ár
ea
 
de
 
en
er
gi
a 

el
ét
ri
ca
, 

ef
ic

iê
nc

ia
 
en
er
gé
ti
ca
 

e 
en

er
gi

as
 

re
no

vá
ve

is
; 

ap
oi

ar
 
na
 
co
nc
eç
ão
, 

an
ál
is
e 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de
 
pr

oj
et

os
 
de
 
el

et
ri

fi
ca

çã
o 

pú
bl

ic
a,

 
il

um
in

aç
ão

 
pú
bl
ic
a,
 
in

st
al

aç
õe

s 
el

ét
ri

ca
s 

mu
ni
ci
pa
is
 

e 
si
st
em
as
 

de
 

t
e
l
e
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
õ
e
s
 
as
so
ci
ad
os
; 

A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

a 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 
ob
ra
s 

e 
e
m
p
r
e
i
t
a
d
a
s
 

no
 
do
mi
 

da
 
en
er
gi
a,
 

a
s
s
e
g
u
r
a
n
d
o
 

o 
c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 

da
 
le

gi
sl

aç
ão

, 
n
o
r
m
a
s
 
té
cn
ic
as
 

e 
re
gr
as
 

de
 
se

gu
ra

nç
a;

 
Pr
oc
ed
er
 

à 
mo
ni
to
ri
za
çã
o 

e 
ge

st
ão

 
de
 
c
o
n
s
u
m
o
s
 
en
er
gé
ti
co
s 

mu
ni

ci
pa

is
, 

p
r
o
p
o
n
d
o
 
m
e
d
i
d
a
s
 

de
 
ef
ic
iê
nc
ia
 

e 
ra

ci
on

al
iz

aç
ão

; 
Co
la
bo
ra
r 

na
 
i
m
p
l
e
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

de
 
pr

oj
et

os
 
de
 
m
o
d
e
r
n
i
z
a
ç
ã
o
 
en

er
gé

ti
ca

, 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 
si
st
em
as
 

LE
D,
 
p
r
o
d
u
ç
ã
o
 
fo

to
vo

lt
ai

ca
 

e 
so

lu
çõ

es
 
de
 
sm
ar
t 

gr
id
s;
 
Re
al
iz
ar
 
in
sp
eç
õe
s 

té
cn
ic
as
 

às
 
in
st
al
aç
õe
s 

el
ét
ri
ca
s 

mu
ni

ci
pa

is
, 

ve
ri
fi
ca

nd
o 

c
o
n
f
o
r
m
i
d
a
d
e
 

le
ga
l 

e 
op
er
ac
io
na
l;
 
Ap

oi
ar

 
na
 
p
r
e
p
a
r
a
ç
ã
o
 

de
 
ca
nd
id
at
ur
as
 

a 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

de
 
fi
na
nc
ia
me
nt
o 

li
ga
do
s 

à 
en
er
gi
a 

e 
tr
an
si
 

|; 
Em

it
ir

 
pa
re
ce
re
s 

té
cr
 

s 
so

br
e 

pr
op
os
ta
s 

de
 
f
o
r
n
e
c
i
m
e
n
t
o
 

de
 
en
er
gi
a 

e 
de
 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

de
 
in
fr
ae
st
ru
tu
ra
s;
 

Pa
rt

ic
ip

ar
 

na
 
de
fi
ni
çã
o 

de
 
pl

an
os

 
de
 
co

nt
in

gê
nc

ia
 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

pr
ev

en
ti

va
 

pa
ra
 
ga
ra
nt
ir
 

a 
fi
ab
il
id
ad
e 

do
 
si
st
em
a 

el
ét

ri
co

 
mu

ni
ci

pa
l;

 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
ar

ti
cu

la
çã

o 
c
o
m
 
en
ti
da
de
s 

ex
te

rn
as

 
(
E
D
P
 

Di
st
ri
bu
iç
ão
, 

E
R
S
E
,
 
D
G
E
G
,
 

en
tr
e 

ou
tr
as
) 

em
 
ma
té
ri
as
 

re
la
ci
on
ad
as
 
c
o
m
 
en
er
gi
a 

e 
el
et
ri
ci
da
de
. 

(Á
re
a 

de
 
Ci
ên
ci
as
 
Ag
rá
ri
as
 

e 
af
in
s)
 

- 
De
se
nv
ol
ve
r 

fu
nç
õe
s 

de
 
el
ev
ad
a 

co
mp

le
xi

da
de

 
té

cn
ic

a 
no

 
âm

bi
to

 
da

s 
Ci
ên
ci
as
 
Ag

rá
ri

as
, 

en
vo
lv
en
do
 
co

nc
eç

ão
, 

pl
an
ea
me
nt
o,
 

es
tu

do
, 

av
al
ia
çã
o 

e 
ap

li
ca

çã
o 

de
 
mé

to
do

s 
e 

p
r
o
c
e
s
s
o
s
 
té
cn
ic
os
, 

qu
e 

vi
sa
m 

g
a
r
a
n
t
i
r
 a 
p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

do
 
d
e
s
e
n
v
o
l
v
i
m
e
n
t
o
 

ag
rí
co
la
 
su

st
en

tá
ve

l,
 

a 
va
lo
ri
za
çã
o 

do
s 

re
cu
rs
os
 
e
n
d
ó
g
e
n
o
s
 

e 
a 

me
lh
or
ia
 
da
 
re
si
li
ên
ci
a 

e 
co
mp
et
it
iv
id
ad
e 

do
 
se
to
r 

ag
rf
lo
re
st
al
 
no
 
mu

ni
ci

pi
o;

 
El
ab
or
ar
 
es
tu
do
s,
 
pa
re
ce
re
s 

té
cn
ic
os
 

e 
pr
oj
et
os
 

no
 
d
o
m
í
n
i
o
 

da
 
ag
ri
cu
lt
ur
a,
 

si
vi
cu
lt
ur
a 

e 
ag
ro
in
dú
st
ri
a 

lo
ca

l;
 
Ap

oi
ar

 
os
 
ag
ri
cu
lt
or
es
 

e 
pr
od
ut
or
es
 

na
 
c
o
n
c
e
ç
ã
o
,
 

an
ál
is
e 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de
 
ca
nd
id
at
ur
as
 

a 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

de
 
ap
oi
o 

e 
f
i
n
a
n
c
i
a
m
e
n
t
o
 
(
P
E
P
A
C
,
 

P
R
R
,
 
P
R
O
D
E
R
,
 

en
tr
e 

ou
tr

os
);

 
P
r
o
m
o
v
e
r
 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 
bo
as
 
pr
át
ic
as
 
ag
rí
co
la
s 

su
st
en
tá
ve
is
, 

in
cl
ui
nd
o 

c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

do
 

sol
o, 

ge
st

ão
 

hí
dr

ic
a,

 
pr
ot
eç
ão
 
in
te
gr
ad
a 

da
s 

cu
lt

ur
as

 
e 

ag
ri
cu
lt
ur
a 

bi
ol

óg
ic

a;
 
Ap
oi
ar
 

a 
o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

e 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

de
 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

de
 
ap
oi
o 

té
cn
ic
o 

e 
de
 
pr
ox
im
id
ad
e 

ao
s 

ag
ri
cu
lt
or
es
, 

in
cl
ui
nd
o 

s
e
s
s
õ
e
s
 

de
 
es
cl
ar
ec
im
en
to
 

e 
aç

õe
s 

de
 
ca
pa
ci
ta
çã
o;
 

Co
la

bo
ra

çã
o 

na
 
i
m
p
l
e
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

de
 
pr
oj
et
os
 
mu
ni
ci
pa
is
 

de
 
va
lo
ri
za
çã
o 

ag
rí
co
la
 

e 
fl

or
es

ta
l,

 
b
e
m
 
c
o
m
o
 

na
 
in

te
gr

aç
ão

 
de
 
m
e
d
i
d
a
s
 

de
 
a
d
a
p
t
a
ç
ã
o
 

às
 
al

te
ra

çõ
es

 
cl

im
át

ic
as

; 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

a 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 
pr
oj
et
os
 
de
 
re
qu
al
 

ic
aç
ão
 
de
 

ár
ea

s 
ag

rí
co

la
s,

 
pa

st
or

is
 

e 
fl
or
es
ta
is
, 

as
se

gu
ra

nd
o 

o 
cu
mp
ri
me
nt
o 

da
 
le

gi
sl

aç
ão

 
e 

bo
as
 

pr
át

ic
as

 
am

bi
en

ta
is

; 
Pr
oc
ed
er
 
ao
 
le
va
nt
am
en
to
 

e 
mo
ni
to
ri
za
çã
o 

de
 
ex
pl
or
aç
õe
s 

ag
rí
co
la
s,
 
re
cu
rs
os
 

hí
dr

ic
os

, 
pr

ag
as

 
e 

do
en
ça
s,
 
b
e
m
 
c
o
m
o
 

in
di
ca
do
re
s 

de
 
pr
od
ut
iv
id
ad
e;
 

Em
it

ir
 
pa
re
ce
re
s 

té
cn
ic
os
 
so
br
e 

pe
di
do
s 

de
 
in

fo
rm

aç
ão

, 
li
ce
nc
ia
me
nt
os
 

ou
 
ou
tr
os
 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 
re
la
ci
on
ad
os
 
c
o
m
 

at
iv

id
ad

es
 
ag

rí
co

la
s 

e 
fl
or
es
ta
is
; 

Co
la
bo
ra
r 

c
o
m
 

en
ti
da
de
s 

ex
te
rn
as
 
(D

ir
eç

ão
 
Re
gi
on
al
 

de
 
Ag
ri
cu
lt
ur
a 

e 
Pe

sc
as

, 
IC
NF
, 

a
s
s
o
c
i
a
ç
õ
e
s
 

de
 
ag
ri
cu
lt
or
es
, 

co
op
er
at
iv
as
, 

un
iv
er
si
da
de
s 

e 
co
nt
ro
s 

de
 
in
ve
st
ig
aç
ão
) 

em
 
ma
té
ri
as
 

li
ga

da
s 

ao
 
se
to
r 

ag
rí
co
la
 

e 
Pa
rt
ic
ip
ar
 
na
 

de
fi
ni
çã
o 

de
 
pl

an
os

 
de
 
d
e
s
e
n
v
o
l
v
i
m
e
n
t
o
 

ru
ra

l 
e 

na
 
d
i
n
a
m
i
z
a
ç
ã
o
 

de
 
pr
oj
et
os
 
de
 
in

ov
aç

ão
 
e 

va
lo
ri
za
çã
o 

de
 
pr
od
ut
os
 

lo
ca
is
. 

(Á
re
a 

de
 
Ci
ên
ci
as
 
Ag

rá
ri

as
 

e 
af
in
s)
 

- 
De
se
nv
ol
ve
r 

fu
nç
õe
s 

de
 
el
ev
ad
a 

co
mp

le
xi

da
de

 
té

cn
ic

a 
no

 
âm

bi
to

 
da
 
aç
ão
 
cl
im
át
ic
a 

mu
ni
ci
pa
l,
 

in
cl

ui
nd

o 
pl
an
ea
me
nt
o,
 
mo

ni
to

ri
za

çã
o,

 
ex

ec
uç

ão
 

e 
lia

ção
 

da
s 

med
ida

s 
do

 

Pá
gi
na
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<
>
 

bi 
A
 
A
 

Mapa 
de 

Pessoal 
2025 

da 
Câmara 

Municipal 
de 

Arcos 
de 

Valdevez 
nos 

termos 
do 

artº 
29.º 

da 
L
G
T
F
P
 

H
M
 
l
a
d
y
 

q 
tribuições 

/ 

competências 
/ 

D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

atividades 
= 

PMAL, 
elaboração 

de 
estudos 

¬ 
pareceres 

e 
desenvolvimento 

de 
projetos 

estruturantes; 
Coordenar 

à 
execução 

das 
m 

do 
PMAC; 

I
m
p
l
e
m
e
n
t
a
r
 

o 
Sistema 

Municipal 
de 

Monitorização 
Climatica 

é 
Ambiental, | 

Recolher, 
validar 

e 
analisar 

indicadores 
ambientais, 

de 
mitigação, 

a
d
a
p
t
a
ç
ã
o
 

e 
risco; 

Produzir 
relatórios 

trimestrais, 
semestrais 

e 
anuais 

de 
progresso; 

Preparar 
as 

revisões 
intercalares 

e 
outros 

relatórios; 

Articular 
com 

APA, 
CCDR-N, 

ICNF, 
IPMA, 

A
N
E
P
C
 

e 
CIM 

Alto 
Minho; 

Acompanhar 
a 
Declaração 

Ambiental 
da 

AAE 
e 

garantir 
conformidade 

contínua; 
Elaborar 

candidaturas 
a financiamento 

(PRR, 
PT2030, 

LIFE, 

Horizonte 
Europa, 

Fundo 
Ambiental); 

D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 
ações 

de 
sensibilização, 

f
o
r
m
a
ç
ã
o
 

e 
literacia 

climática; 
Suportar 

t
e
c
n
i
c
a
m
e
n
t
e
 

o 
executivo 

municipal 
e
m
 
pareceres 

ambientais 
e 

climáticos; 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

cartografia, 
dados 

SIG 
e 
sistemas 

de 
alerta 

precoce. 

(Área 
de 

Ambiente 
e 
Geoinformática) 

- 
Desenvolver 

atividades 
de 

consultoria 
ambiental, 

gestão 
de 

recursos 
(água, 

resíduos), 
monitorização 

da 
pol 

ão, 
realizar 

p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

territorial 
através 

de 
S
I
G
/
G
P
S
)
,
 

26 

Instalar 
c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
s
 

de 
h
a
r
d
w
a
r
e
 

e 
software, 

d
e
s
i
g
n
a
d
a
m
e
n
t
e
,
 

de 
sistemas 

servidores, 
dispositivos 

de 
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
õ
e
s
,
 

estações 
de 

trabalho, 
periféricos 

e 
suporte 

lógico 
utilitário, 

a
s
s
e
g
u
r
a
n
d
o
 

a 
respetiva 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
atualização; 

Gerar 
e 
d
o
c
u
m
e
n
t
a
r
 

as 
c
o
n
f
i
g
u
r
a
ç
õ
e
s
 

e 
organizar 

e 
manter 

atualizado 
o 

arquivo 
dos 

m
a
n
u
a
i
s
 

de 
instalação, 

o
p
e
r
a
ç
ã
o
 

e 
utilização 

dos 
sistemas 

e 
suportes 

lógicos 
de 

base; 
Planificar 

al 

exploração, 
parametrizar 

e 
acionar 

o 
funcionamento, 

controlo 
e 
operação 

dos 
sistemas, 

computadores, 
periféricos 

e 
dispositivos 

de 
comunicações 

instalados, 
atribuir, 

otimizar 
e 
desafetar 

os 
recursos, 

identificar] 

as 
a
n
o
m
a
l
i
a
s
 

e 
d
e
s
e
n
c
a
d
e
a
r
 

as 
ações 

de 
regularização 

requeridas; 
Zelar 

pelo 
c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 

das 
n
o
r
m
a
s
 

de 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

física 
e 

lógica 
e 

pela 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

do 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 

e 
dos 

suportes 
de 

i
n
f
o
r
m
a
ç
ã
o
 

el 

d
e
s
e
n
c
a
d
e
a
r
 

e 
controlar 

os 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 

regulares 
de 

s
a
l
v
a
g
u
a
r
d
a
 

da 
informação, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

cópias 
de 

segurança, 
de 

proteção 
da 

integridade 
e 

de 
r
e
c
u
p
e
r
a
ç
ã
o
 

da 
informação; 

Apoiar 
os 

utilizadores 
finais] 

na 
o
p
e
r
a
ç
ã
o
 
dos 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

e 
no 

diagnóstico 
e 
resolução 

dos 
respetivos 

problemas. 

Posto 
de 

Trabalho 
a 

prever: 

(Área 
de 

Informática) 
- 
F
u
n
ç
õ
e
s
 

de 
natureza 

e
s
s
e
n
c
i
a
l
m
e
n
t
e
 
executiva, 

de 
aplicação 

de 
boas 

práticas, 
m
é
t
o
d
o
s
 

e 
processos, 

c
o
m
 
base 

em 
orientações 

e 
instruções 

etabelecidas, 
de 

grau 
médio 

de 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

na 
área 

de 
sistemas 

e 
tecnologias 

de 
informação, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
,
 
assegurar 

a 
atualização 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

de 
sistemas 

informáticos, 
incluindo 

antivírus, 
aplicações 

de 
produtividade 

e 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

de 
gestão 

interna; 

Reparar 
e 

substituir 
hardware 

que 
esteja 

danificado; 
Substituir 

os 
consumíveis 

nas 
impressoras 

e 
fazer 

a 
sua 

manutenção; 
Apoiar 

a 
implementação 

e 
gestão 

de 
soluções 

digitais 
do 

município, 
incluindo, 

plataformas 
de 

serviços 
online 

e 
ferramentas 

colaborativas; 
Proceder 

ao 
inventário 

e 
gestão 

do 
parque 

informático 
municipal, 

incluindo 
controlo 

de 
garantias, 

licenças 
e 

contratos 
de 

manutenção; 
Apoiar 

na 

implementação 
de 

medidas 
de 

cibersegurança 
e 

na 
aplicação 

de 
normas 

de 
proteção 

de 
dados 

pessoais 
(RGPD); 

Monitorizar 
o 
d
e
s
e
m
p
e
n
h
o
 

da 
rede 

e 
dos 

equipamentos, 
propondo 

soluções 
de 

melhoria 
e 

atualização 
tecnológica. 

27 

Funções 
de 

chefia 
técnica 

e 
administrativa 

em 
uma 

subunidade 
orgânica 

ou 
equipa 

de 
suporte, 

por 
cujos 

resultados 
é 

responsável. 
Realização 

das 
atividades 

de 
programação 

e 
organização 

do 
trabalho 

de 

pessoal 
que 

coordena, 
s
e
g
u
n
d
o
 
orientações 

e 
diretivas 

superiores. 
E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
trabalhos 

de 
natureza 

técnica 
e 
administrativa 

de 
maior 

c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
.
 
F
u
n
ç
õ
e
s
 
exercidas 

c
o
m
 

relativo 
grau 

de 
a
u
t
o
n
o
m
i
a
 

e 

responsabilidade. 

(Área 
de 

Proteção 
Civil) 

- 
Funções 

de 
responsabilidade 

técnica 
e 

administrativa 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na 
gestão 

dos 
procedimentos 

de 
avaliação, 

programação 
e 
planeamento 

das 
intervenções 

prevista 
no 

Plano 

Municipal 
de 

Defesa 
de 

Florestas 
Contra 

incêndios; 
P
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

de 
intervenções 

de 
gestão 

de 
c
o
m
b
u
s
t
í
v
e
i
s
 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

da 
rede 

primaria 
e 

secundária 
de 

defesa 
da 

floresta, 
b
e
m
 
c
o
m
o
 

a 
gestão 

administrativa 

(das 
limpezas 

coercivas 
decorrentes 

de 
incumprimentos 

de 
munícipes 

e 
entidades 

terceiras, 
dando 

ainda 
apoio 

à 
preparação 

dos 
processo 

de 
contraordenação 

dele 
decorrentes; 

Funções 
de 

coordenação 
e 

resposta 
a 

intervenções 
de 

emergência 
de 

proteção 
civil, 

bem 
como 

auxili 
i 

incêndios 
de 

zonas 
industriais 

e 
simulacros 

de 
incêndio 

em 
instalações 

municipais; 
E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
tarefas 

de 
natureza 

técnica 
c
o
m
p
l
e
x
a
 

e 
c
o
m
 
u
m
 
grau 

de 
a
u
t
o
n
o
m
i
a
 

e 
responsal 

especificidades 
das 

tarefas 
desenvolvidas; 

e 
E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
tarefas 

c
o
m
 

grau 
de 

c
o
o
r
d
e
n
a
ç
ã
o
 
elevado 

c
o
m
 
diversos 

Serviços 
municipais 

e 
entidades 

externas 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 
q
u
a
n
d
o
 

se 
trata 

de 
intervenções 

de 

proteção 
civil. 

(Área 
de 

Á
g
u
a
 

e 
S
a
n
e
a
m
e
n
t
o
)
 

- 
P
r
o
g
r
a
m
a
r
,
 
c
o
o
r
d
e
n
a
r
 

e verificar. 
Instalação, 

Desligações 
e 

Substituição 
de 

contadores; 
Cortes 

por 
falta 

de 
p
a
g
a
m
e
n
t
o
 

de 
ligações; 

M
u
d
a
n
ç
a
 

de 
contador 

e/ou 
ramal; 

A
m
p
l
i
a
ç
ã
o
 

de 

rede 
de 

abastecimento 
água/saneamento; 

Avarias 
em 

condutas 
ou 

equipamento; 
Reclamações 

de 
clientes; 

Gestão 
de 

Stocks; 
Funcionamento 

das 
ETAR e 

estações 
elevatórias; 

Tratamento 
de 

água 
(cloro); 

Captações 
de 

água; 
Reservatórios; 

Ligações 
por 

particulares 
às 

redes 
do 

Município 
(loteamentos); 

Prestar 
informação 

sobre 
pedidos 

de 
novas 

ligações 
à 

rede 
de 

águas 
e 
saneamento; 

Requisitar 
o 

material 

necessário 
de 

acordo 
com 

as 
necessidades 

detetadas; 
Apoiar 

a 
campanha 

de 
sensibilização 

para 
captação 

de 
novos 

clientes 
de 

água 
e 
saneamento; 

e 
Informar 

o 
superior 

hierárquico 
sobre 

férias, 
faltas 

e 
todas 

as 
questões 

relacionadas 
c
o
m
 

o 
pessoal 

que 
coordena. 

(Área 
de 

Jardins 
e 

Cemitério 
Municipal 

e 
Área 

de 
E
s
p
a
ç
o
s
 
U
r
b
a
n
o
s
 

e 
Resíduos) 

- 
Definir 

e c
o
o
r
d
e
n
a
r
 

o 
plano 

anual 
e 
s
e
m
a
n
a
l
 

das 
atividades 

do 
setor, 

b
e
m
 
c
o
m
o
 

monitorizar 
a 

sua 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

e 
os 

prazos; 
Elaborar 

as 
requisições 

de 
materiais, 

produtos 
e 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 
neces

sários 
para 

o 
b
o
m
 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

do 
serviço 

e 
elaborar 

os 
relatórios 

anuais 
de 

atividades 
e 
s
u
b
m
e
t
e
r
 

à 
apreciação 

do 
Dirigente. 

(Área 
de 

M
e
r
c
a
d
o
 

e 
Feiras) 

- 
Gerir 

os 
trabalhos 

e
x
e
c
u
t
a
d
o
s
 

pelos 
fiéis 

de 
m
e
r
c
a
d
o
s
 

e 
feiras; 

c
o
o
r
d
e
n
a
r
 

a 
c
o
b
r
a
n
ç
a
 

das 
taxas 

e 
rendas; 

p
r
o
m
o
v
e
r
 

a 
o
c
u
p
a
ç
ã
o
 

de 
todos 

os 
e
s
p
a
ç
o
s
 

do 
Mercado; 

assegurar 
o 

c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 

do 
r
e
g
u
l
a
m
e
n
t
o
 

do 
M
e
r
c
a
d
o
 

Municipal; 
emitir 

requisições 
internas; 

p
r
o
m
o
v
e
r
 a 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

do 
M
e
r
c
a
d
o
 

Municipal; 
gerir 

os 
e
s
p
a
ç
o
s
 
destinados 

à 
Feira 

Quinzenal 
e 

gerir 
a 
c
o
b
r
a
n
ç
a
 

das 
receitas 

da 
feira. 

Posto 
de 

Trabalho 
a 

Prever: 
Mobilidade 

(Área 
de 

Segurança 
e 
Saúde 

no 
Trabalho) 

- 
Desenvolver 

atividades 
de 

prevenção 
e 

de 
proteção 

contra 
os 

riscos 
profissionais 

no 
contexto 

dos 
serviços 

de 
segurança 

e 
saúde 

do 
trabalho; 

Colaborar 
no 

planeamento 
e 

na 
implementação 

do 
sistema 

de 
gestão 

de 
prevenção 

de 
riscos 

profissionais 
do 

Muni 
ípio; 

Colaborar 
na 

avaliação 
de 

riscos 
profissionais; 

Desenvolver 
e 
implementar 

medidas 
de 

prevenção 
e 

de 

proteção; 
Colaborar 

na 
conceção 

de 
locais, 

epr 
de 

trabalho; 
Colaborar 

nos 
processos 

de 
informação 

e 
formação 

dos 
Colaboradores 

e 
demais 

intervenientes 
nos 

locais 
de 

trabalho; 
Colaborar 

no 

d
e
s
e
n
v
o
l
v
i
m
e
n
t
o
 
de 

p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de 
consulta 

e 
de 

participação 
dos 

Colaboradores; 
Efetuar 

o 
l
e
v
a
n
t
a
m
e
n
t
o
 
de 

n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 
dos 

serviços 
de 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 

de 
proteção 

individual 
e 

coletiva; 
Efetuar 

a 
entrega 

dos 

EPP's 
e 
f
a
r
d
a
m
e
n
t
o
 

aos 
C
o
l
a
b
o
r
a
d
o
r
e
s
 

e 
controlo 

dos 
m
e
s
m
o
s
;
 

Efetuar 
ações 

de 
fiscalização 

aos 
serviços 

municipais 
para 

verificar 
o 
c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 

das 
regras 

de 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

no 
trabalho 

e 
informar 

s
u
p
e
r
i
o
r
m
e
n
t
e
 

as 
não 

conformidades 
identificadas; 

Ministrar 
ou 

acompanhar 
ações 

de 
formação 

aos 
Colaboradores 

do 
Município 

em 
matéria 

de 
segurança 

e 
saúde 

no 
trabalho, 

primeiros 
socorros 

e 
combate 

a 
incêndios; 

Participar 
na 

definição 
de 

p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 

a 
adotar 

em 
situações 

de 
e
m
e
r
g
ê
n
c
i
a
,
 
d
e
s
i
g
n
a
d
a
m
e
n
t
e
 

de 
c
o
m
b
a
t
e
 

ao 
sinistro, 

de 
e
v
a
c
u
a
ç
ã
o
 

e 
de 

primeiros 
socorros; 

Participar 
na 

recolha 
de 

e
l
e
m
e
n
t
o
s
 
referentes 

aos 

edifícios 
e 

seu 
funcionamento 

no 
processo 

de 
atualização 

e 
elaboração 

das 
Medidas 

de 
Autoproteção 

dos 
Edifícios 

Municipais; 
Coordenar 

a 
programação 

e 
realização 

de 
simulacros, 

e 
Acompanhar 

a 
manutenção 

dos 
meios 

de 
1º 

intervenção 
de 

c
o
m
b
a
t
e
 

a 
incêndios. 

(Área 
de 

Apoio 
administrativo 

aos 
Serviços 

Técnicos 
- 
Desenvolver 

funções 
de 

natureza 
técnica 

de 
grau 

elevado 
de 

responsabilidade, 
de 

coordenação 
da 

equipa 
de 

apoio 
administrativo 

aos 
Serviços 

Técnicos 
da 

Divisão 
de 

A
m
b
i
e
n
t
e
 

e 
Serviços 

de 
Gestão, 

a
s
s
e
g
u
r
a
n
d
o
 

a 
organização, 

p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

e 
qualidade 

dos 
serviços 

prestados; 
Planear, 

distribuir 
e 

monitorizar 
as 

tarefas 
de 

expediente 
administrativo, 

a
s
s
e
g
u
r
a
n
d
o
 

prazos 
e 
qualidade 

dos 
trabalhos; 

Validar 
documentação 

administrativa 
(ofícios, 

atas, 
relatórios, 

mapas 
estatísticos, 

peças 
procedimentais), 

garantindo 
a 
conformidade 

legal 
e 

regulamentar, 
Monitorizar 

a receção, 

registo, 
arquivo 

e 
circulação 

de 
expediente, 

garantindo 
a 

correta 
utilização 

de 
sistemas 

de 
gestão 

documental 
e 

plataformas 
eletrónicas; 

Assegurar 
o 
atendimento 

e 
articulação 

com 
munícipes 

e 
entidades 

externas, 
s
e
m
p
r
e
 

no 
âmbito 

do 
apoio 

administrativo; 
P
r
o
m
o
v
e
r
 

a 
melhoria 

contínua 
dos 

processos 
de 

trabalho 
e 

a 
digitalização 

de 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 
administrativos 

e 
reportar 

ao 
dirigente 

da 
Divisão 

sobre 
o Página 
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M
a
p
a
 

de
 
P
e
s
s
o
a
l
 
20
25
 
da
 
C
â
m
a
r
a
 
Mu

ni
ci

pa
l 

de
 
A
r
c
o
s
 

de
 
V
a
l
d
e
v
e
z
 
no
s 

t
e
r
m
o
s
 

do
 

ar
tº

 
29

.º
 
da

 
L
G
T
F
P
 

At
ri
bu
iç
õe
s 
/ 

Er 
Ns 

c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 /
 

D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

id
ad
es
 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

de
 
na
tu
re
za
 
ex
ec
ut
iv
a,
 

de
 
ap
li
ca
çã
o 

de
 
m
é
t
o
d
o
s
 

e 
pr
oc
es
so
s,
 
co
m 

ba
se
 
em
 

di
re
ti
va
s 

b
e
m
 

de
fi
ni
da
s 

e 
in

st
ru

çõ
es

 
ge
ra
is
, 

de
 
gr
au
 
mé
di
o 

de
 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

na
s 

ár
ea
s 

de
 
at
ua
çã
o 

c
o
m
u
n
s
 

e 
in

st
ru

me
nt

ai
s 

e 
no
s 

vá
ri
os
 
do
mí
ni
os
 
do
s 

ór
gã
os
 

e 
se
rv
iç
os
. 

(Á
re
a 

de
 
ap
oi
o 

à 
Di
vi
sã
o)
 

- 
As

se
gu

ra
r 

a 
ex
ec
uç
ão
 

de
 
to

do
s 

os
 
at

os
 
ad
mi
ni
st
ra
ti
vo
s 

so
li

ci
ta

do
s 

pe
lo

s 
se
rv
iç
os
 
da
 
di
vi
sã
o;
 
As

se
gu

ra
r 

o 
ex

pe
di

en
te

 
re

su
lt

an
te

 
do

 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

da
 
ex
ec
uç
ão
; 

fí
si
ca
 
cr
on
ol
óg
ic
a 

e 
fi

na
nc

ei
ra

 
da
s 

ob
ra
s 

em
 
cu
rs
o 

ou
 
fi
sc
al
iz
ad
as
 

pe
la
 
di
vi
sã
o;
 
Ex
ec
ut
ar
 
os
 
at
os
 
ad

mi
ni

st
ra

ti
vo

s 
re

fe
re

nt
es

 
ao
s 

pr
oc
es
so
s 

de
 
ob

ra
s 

mu
ni
ci
pa
is
 
ap
ós
 

a 
C
o
n
s
i
g
n
a
ç
ã
o
 
du
ra
nt
e 

a 
fa
se
 
de
 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

e 
pó
s 

co
nt

ra
tu

al
. 

(Á
re
a 

de
 
Pr

og
ra

ma
s 

de
 
Fi

na
nc

ia
me

nt
o)

 
- 
Cl
as
si
 
ic
aç
ão
 

e 
or

ga
ni

za
çã

o 
do

s 
pr 

de
 
ca
nd
id
at
ur
a 

ao
 
Po
rt
ug
al
 
20
20
, 

de
 
ac

or
do

 
co
m 

o 
es

ta
be

le
ci

do
 

pe
lo
s 

Re
gu
la
me
nt
os
; 

Pr
ep

ar
aç

ão
 
do
cu
me
nt
al
 

de
 
ju

st
if

ic
at

iv
os

 
de
 
Pe
di
do
s 

de
 
P
a
g
a
m
e
n
t
o
 
(
a
d
i
a
n
t
a
m
e
n
t
o
 
co
nt
ra
fa
tu
ra
, 

re
em

bo
ls

o,
 
ju

st
if

ic
aç

ão
 
de
 
a
d
i
a
n
t
a
m
e
n
t
o
 

de
 
co

nt
ra

fa
tu

ra
);

 
Pr
es
ta
r 

i
n
f
o
r
m
a
ç
õ
e
s
 

e 
ap

oi
o 

ad
mi
ni
st
ra
ti
vo
 
ao
s 

di
ve
rs
os
 
p
r
o
m
o
t
o
r
e
s
 
do
s 

pr
oj
et
os
 

de
 
fo

rm
a 

a 
aj
ud
ar
 

a 
al
ca
nç
ar
 

a 
pl
en
a 

e
x
e
c
u
ç
ã
o
 
do
s 

fu
nd
os
 
na
ci
on
ai
s 

e 
co
mu
ni
tá
ri
os
. 

Po
st

os
 

de
 
Tr
ab
al
ho
 

a 
Pr
ev
er
: 

Pr
oc

ed
im

en
to

 
co

nc
ur

sa
l 

(Á
re
a 

de
 
P
r
o
g
r
a
m
a
s
 
de
 
F
i
n
a
n
c
i
a
m
e
n
t
o
)
 

- 
Ap

oi
ar

 
a 
pr

ep
ar

aç
ão

, 
in
st
ru
çã
o 

e 
s
u
b
m
i
s
s
ã
o
 

de
 
ca
nd
id
at
ur
as
 

a 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

de
 
fi
na
nc
ia
me
nt
o 

na
ci
on
ai
s 

e 
da
 
Un
iã
o 

E: 
ir

op
ei

a;
 
P
r
o
c
e
d
e
r
 
ao
 

re
gi

st
o,

 
o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

e 
at
ua
li
za
çã
o 

da
 
d
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

re
la
ti
va
 

a 
pr
oj
et
os
 
fi
na
nc
ia
do
s;
 

Re
co
lh
er
, 

ve
ri
fi
ca
r 

e 
ar
qu
iv
ar
 
c
o
m
p
r
o
v
a
t
i
v
o
s
 

de
 
d
e
s
p
e
s
a
 

e 
de
ma
is
 

e
l
e
m
e
n
t
o
s
 

de
 
su
po
rt
e 

à 
el
e,
 

la
de
; 

Ap
oi

ar
 

o 
co
nt
ro
lo
 

e 
re

co
nc

il
ia

çã
o 

de
 
da
do
s 

fi
na
nc
ei
ro
s 

e 
co

nt
ab

il
ís

ti
co

s 
do
s 

pr
oj
et
os
; 

A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

o 
a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

e 
a 

ar
ti
cu
la
çã
o 

ad
mi

ni
st

ra
ti

va
 
c
o
m
 
en
ti
da
de
s 

fi
na

nc
ia

do
ra

s,
 
pa
rc
ei
ro
s 

e 
ou
tr
os
 
se
rv
iç
os
 

da
 

in
st
it
ui
çã
o;
 
Ap

oi
ar

 
a 
or
ga
ni
za
çã
o 

in
te
rn
a 

de
 

pr
oc

es
so

s,
 

fi
ch
ei
ro
s 

e 
si
st
em
as
 
de
 
i
n
f
o
r
m
a
ç
ã
o
 

re
la
ti
vo
s 

a 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 

de
 
fi
na
nc
ia
me
nt
o 

e 
El
ab
or
ar
 
re
la
tó
ri
os
 

e 
m
a
p
a
s
 

de
 

ap
oi
o 

às
 
at
iv
id
ad
es
 

do
 
se
rv
iç
o,
 

de
 
ac
or
do
 
c
o
m
 

in
st
ru
çõ
es
 
su
pe
ri
or
es
. 
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Mo
bi
li
da
de
 

(Á
re
a 

de
 
ap
oi
o 

ad
mi
ni
st
ra
ti
vo
 
ao

s 
Se
rv
iç
os
 
Té
cn
ic
os
 

da
 
Di
vi
sã
o)
 

- 
Ex
ec
ut
ar
 
ta
re
fa
s 

de
 
ap

oi
o 

ad
mi
ni
st
ra
ti
vo
 

e 
lo
gí
st
ic
o 

ao
s 

se
rv
iç
os
 
té
cn
ic
os
 

da
 

Di
vi

sã
o 

de
 
Am

bi
en

te
 

e 
Se
rv
iç
os
 
de

 
Ge

st
ão

; 
El
ab
or
ar
 

e 
tr
at
ar
 

d
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

ad
mi
ni
st
ra
ti
va
, 

c
o
r
r
e
s
p
o
n
d
ê
n
c
i
a
,
 

of
íc
io
s,
 
at
as
 

e 
re
la
tó
ri
os
 
de
 
ap

oi
o 

às
 
at
iv
id
ad
es
 
té
cn
ic
as
; 

P
r
o
c
e
d
e
r
 à 

re
ce
çã
o,
 

re
gi
st
o,
 
or
ga
ni
za
çã
o,
 
ar
qu
iv
o 

e 
e
n
c
a
m
i
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de
 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

e 
ex

pe
di

en
te

s 
re
la
ci
on
ad
os
 
c
o
m
 
am
bi
en
te
, 

ág
ua

s,
 
re
sí
du
os
 

e 
se
rv
iç
os
 

de
 

ge
st
ão
; 

Ap
oi

ar
 

na
 
el
ab
or
aç
ão
 

de
 
pe
ça
s 

pr
oc

es
su

ai
s 

ad
mi
ni
st
ra
ti
va
s 

re
la
ti
va
s 

a 
em

pr
ei

ta
da

s,
 

aq
ui

si
çõ

es
 
de
 
be
ns
 

e 
se
rv
iç
os
, 

e 
co
nt
ra
to
s 

pú
bl
ic
os
, 

em
 

ar
ti
cu
la
çã
o 

c
o
m
 

os
 
se
rv
iç
os
 
té
cn
ic
os
; 

Ap
oi
ar
 
na
 
ge
st
ão
 

da
 
a
g
e
n
d
a
,
 
m
a
r
c
a
ç
ã
o
 

de
 
re
un
iõ
es
, 

a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

te
le

fó
ni

co
 

e 
pr

es
en

ci
al

 
a 
m
u
n
í
c
i
p
e
s
 

e 
en
ti
da
de
s 

ex
te
rn
as
, 

no
 
âm
bi
to
 

da
 
Di
vi
sã
o;
 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 a 

or
ga

ni
za

çã
o,

 
ma
nu
te
nç
ão
 

e 
at

ua
li

za
çã

o 
do

s 
ar
qu
iv
os
 
fí

si
co

s 
e 

di
gi
ta
is
 
da
 
Di
vi
sã
o 

e 
ou
tr
as
 
at
iv
id
ad
es
 
de
fi
ni
da
s 

su
pe

ri
or

me
nt

e 
e 

ti
da
s 

co
mo
 
ne

ce
ss

ár
ia

s 
pr

es
ta

do
 

pe
la

 
Di
vi
sã
o 

de
 
Am

bi
en

te
 

e 
Se
rv
iç
os
 

de
 
Ge

st
ão

. 
Mo
bi
li
da
de
 
en

tr
e 

ór
gã
os
 

(Á
re

a 
de
 
R
e
s
í
d
u
o
s
 
Só
li
do
s 

U
r
b
a
n
o
s
 

e 
Hi
gi
en
e 

U
r
b
a
n
a
)
 

- 
Or
ie
nt
ar
 

as
 
at

iv
id

ad
es

 
do
s 

c
o
l
a
b
o
r
a
d
o
r
e
s
 

de
 
ac
or
do
 
c
o
m
 

as
 
or

ie
nt

aç
õe

s 
s
u
p
e
r
i
o
r
m
e
n
t
e
 

re
ce
bi
da
s;
 

In
fo
rm
ar
 

o 
su
pe
ri
or
 
hi

er
ár

qu
ic

o 
so
br
e 

fé
ri
as
, 

fa
lt
as
 

e 
to
da
s 

as
 
qu
es
tõ
es
 
re
la
ci
on
ad
as
 
c
o
m
 

o 
pe
ss
oa
l;
 

Fi
xa
r 

o 
it

in
er

ár
io

 
pa
ra
 

a 
ca
rr
ed
ur
a 

e 
la
va
ge
ns
 
da
s 

ru
as
, 

pr
aç

as
 
pú
bl
ic
as
 

e 
lo
gr
ad
ou
ro
s;
 

Req
uis

ita
r 

o 
ma

te
ri

al
 

ne
ce

ss
ár

io
 

de
 
ac
or
do
 
co
m 

as
 
n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 
de
te
ta
da
s;
 

Pr
op
or
 
me
lh
or
ia
s 

de
 
al
te
ra
çã
o 

de
 
pe
rc
ur
so
s 

e 
ho
rá
ri
os
 
de
 
re
co
lh
a 

de
 
RS
U;
 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

e 
fi
sc
al
iz
ar
 
as
 
o
p
e
r
a
ç
õ
e
s
 

de
 
re
co
lh
a 

de
 
R
S
U
 

no
 
co
nc
el
ho
 

de
 
Ar

co
s 

de
 
Va
ld
ev
ez
; 

P
r
o
m
o
v
e
r
 

a 
di

st
ri

bu
iç

ão
 

e 
co
lo
ca
çã
o 

na
 

vi
a 

pú
bl
ic
a 

de
 
pa
pe
pl
ei
ra
s,
 

ou
 
ou
tr
os
 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 
eq

ui
pa

ra
do

s;
 
C
o
o
r
d
e
n
a
d
o
r
 

e 
p
r
o
m
o
v
e
r
 

a 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 
re
co
lh
a 

de
 
mo
ns
tr
os
, 

a
g
e
n
d
a
n
d
o
 

a 
re

al
iz

aç
ão

 
da
 
re
co
lh
a 

e 
e
n
c
a
m
i
n
h
a
n
d
o
 

os
 

pr
oc
es
so
s 

pa
ra
 

o 
pr
es
ta
do
r 

de
 
se
rv
iç
os
; 

Ze
la
r 

pe
lo

 
c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 

do
 
r
e
g
u
l
a
m
e
n
t
o
 

in
te

rn
o;

 
P
r
o
m
o
v
e
r
 

a 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

do
s 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
;
 

So
li
ci
ta
r 

a 
re

qu
is

iç
ão

 
de
 
ma

te
ri

ai
s,

 
pr
od
ut
os
 

e 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

ne
ce
ss
ár
io
s 

pa
ra
 

o 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

do
 
se
rv
iç
o 

e 
cu
mp
ri
r 

ou
tr
as
 
fu
nç
õe
s 

de
fi
ni
da
s 

pe
lo

/a
 
su
pe
ri
or
 
hi
er
ár
qu
ic
o.
 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

de
 
c
o
o
r
d
e
n
a
ç
ã
o
 

do
s 

as
si

st
en

te
s 

op
er

ac
io

na
is

 
af
et
os
 

ao
 

se
u 

se
to
r 

de
 

at
iv

id
ad

e,
 

po
r 

cu
jo
s 

re
su
lt
ad
os
 

é 
re
sp
on
sá
ve
l.
 

Re
al
iz
aç
ão
 

da
s 

ta
re
fa
s 

de
 
p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
,
 

o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

e 
co
nt
ro
lo
 

do
s 

tr
ab
al
ho
s 

a| 
ex
ec
ut
ar
 
pe
lo
 
pe
ss
oa
l 

so
b 

su
a 

c
o
o
r
d
e
n
a
ç
ã
o
.
 
Su
bs
ti
tu
iç
ão
 
do
 
e
n
c
a
r
r
e
g
a
d
o
 

ge
ra
l 

na
s 

su
as
 
a
u
s
ê
n
c
i
a
s
 

e 
i
m
p
e
d
i
m
e
n
t
o
s
.
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(Á
re
a 

de
 

Hi
gi
en
e 

e 
Se
gu
ra
nç
a 

no
 
Tr
ab
al
ho
) 

- 
Co
la
bo
ra
r 

no
 
pl

an
ea

me
nt

o 
e 

na
 
im
pl
em
en
ta
çã
o 

do
 

si
st
em
a 

de
 

ge
st

ão
 

de
 
pr
ev
en
çã
o 

de
 

ri
sc
os
 

pr
of

is
si
on

ai
s 

do
 

Mu
ni
cí
pi
o;
 

Co
la

bo
ra

r 
na

 
av
al
ia
çã
o 

de
 

ri
sc

os
] 

pr
of

is
si

on
ai

 
J
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 e 
i
m
p
l
e
m
e
n
t
a
r
 
m
e
d
i
d
a
s
 
de
 
p
r
e
v
e
n
ç
ã
o
 

e 
de
 
pr
ot
eç
ão
; 

Ef
et
ua
r 

o 
l
e
v
a
n
t
a
m
e
n
t
o
 

de
 
n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 

do
s 

se
rv
iç
os
 
de
 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 

de
 
pr
ot
eç
ão
 
in
di
vi
du
al
 

e 
co
le
ti
va
; 

Ef
et
ua
r 

a 
en
tr
eg
a 

do
s 

EP
I'
s|
 

ao
s 

tr
ab

al
ha

do
re

s 
e 

co
nt
ro
lo
 
do
s 

m
e
s
m
o
s
;
 

Ef
et
ua
r 

aç
õe
s 

de
 
fi
sc
al
iz
aç
ão
 
ao
s 

se
rv
iç
os
 
mu

ni
ci

pa
is

 
pa
ra
 
ve
ri
fi
ca
r 

o 
c
u
m
p
r
i
m
e
n
t
o
 
da
s 

re
gr
as
 

de
 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

no
 
tr
ab
al
ho
 

e 
in
fo
rm
ar
 
s
u
p
e
r
i
o
r
m
e
n
t
e
 

as
 
nã
o 

co
nf
or
mi
da
de
s|
 

id
en

ti
fi

ca
da

s;
 

Mi
ni
st
ra
r 

ou
 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 
aç
õe
s 

de
 
f
o
r
m
a
ç
ã
o
 
ao
s 

tr
ab

al
ha

do
re

s 
do
 
Mu
ni
cí
pi
o 

em
 

ma
té
ri
a 

de
 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

e 
sa
úd
e 

no
 
tr
ab
al
ho
; 

e 
Ap

oi
ar

 
a 

fi
sc

al
iz

aç
ão

 
de
 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

da
s 

ob
ra
s 

pú
bl
ic
as
 
do
 
Mu

ni
cí

pi
o.

 

Pá
gi

na
 

10
 
de
 
19



e
s
 
Q
 

f
i
c
a
 

Mapa 
de 

Pessoal 
2025 

da 
Câmara 

Municipal 
de 

Arcos 
de 

Valdevez 
nos 

termos 
do 

artº 
29.º 

da 
L
G
T
F
P
 

( 

uições 
/ 

1 
e
 

A 

competências 
/ 

Descrição 
No 

ividades 
: 

: 
! 

R
E
P
 

TUTIÇÕES 
UE 

NaTUTEZa 
EXECUNVA, 

UE 
a 

ca 
E 

VETTAVEIS: 
EXECUÇÃO 

UE 
TATETAS 

VE 
7 

indispensáveis 
ao 

funcionamento 
dos 

órgãos 
e 

serviços, 
podendo 

ja e 
pela 

sua 
correta 

utilização, 
procedendo, 

quando 
necessário, 

à| 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
reparação 

do 
m
e
s
m
o
s
.
 

(Operador 
de 

Estações 
Elevatórias) 

- 
Realizar 

manutenção 
nas 

E
T
A
R
S
 

e 
elevatórias: 

Ver 
níveis 

e 
mistura 

de 
hipoclorito 

de 
sódio, 

elétricos; 
Limpeza 

das 
grelhas 

e 
lavagem, 

leituras; 
Muda 

de 
óleos, 

correias e 
verificar 

quantidade 
de 

lamas; 
e 

Substituir 
componentes 

elétricos. 

(Canalizador) 
- 
Executar 

de 
ramais; 

Instalar, 
substituir 

e 
desligar 

contadores; 
Efetuar 

cortes 
de 

água; 
Executar 

religações 
de 

água; 
Mudar 

contador 
e/ou 

ramal; 
Ampliar 

a 
rede 

de 
abastecimento 

água/saneamento; 

-
 

R
e
p
a
r
a
r
 

roturas 
em 

condutas 
ou 

ramais; 
e 

Limpar 
coletores 

de 
á
g
u
a
s
 

residuais 
e 

caixa 
visita. 

Abrir 
e 

tapar 
valas 

provenientes 
da 

e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
ramais, 

a
m
p
l
i
a
ç
ã
o
 

da 
rede, 

roturas; 
e 

Zelar 
pelo 

b
o
m
 

estado 
do 

ras; 
Lavagem 

e 
desinfeção 

dos 
reservatórios; 

Substituir 
componentes 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
.
 

(Jardineiro) 
- 

Executar 
todas 

as 
tarefas 

inerentes 
à 

categoria 
de 

jardineiro 
(limpeza, 

rega, 
cortes 

de 
relva, 

adubações, 
tratamentos, 

podas, 
abates, 

transplantações 
e 

plantações, 
aplicação 

dos 
tratamentos] 

fitossanitários 
mais 

adequados); 
e 

Zelar 
pela 

manutenção 
e 
conservação 

do 
equipamento 

que 
u 

(Tratorista) 
- 
Executar 

todas 
as 

funções 
de 

tratorista; 
Apoiar 

os 
jardineiros 

no 
corte 

de 
relvas, 

recolha 
de 

lixo 
dos 

jardins, 
tratamentos 

e 
rega; 

Conduzir, 
m
a
n
o
b
r
a
r
 
tratores 

c
o
m
 

ou 
s
e
m
 

atrelado 
e/ou 

m
á
q
u
i
n
a
s
 

agrícolas 
motorizadas; 

Zelar 
pela 

manutenção 
e 
conservação 

do 
equipamento 

que 
utiliza. 

(Coveiro) 
- 
Abrir 

e 
fechar 

o 
Cemitério; 

proceder 
à 

abertura 
e 

aterro 
de 

sepulturas; 
proceder 

ao 
depósito 

e 
ao 

l
e
v
a
n
t
a
m
e
n
t
o
 
dos 

restos 
mortais 

e 
zelar 

pela 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

do 
Cemitério. 

- 
Alto 

Nível 
de] 

Penosidade 
e 
Insalubridade 

(Cantoneiros 
de 

Higiene 
e 

L
i
m
p
e
z
a
 

4 
R
e
c
o
l
h
a
 

de 
Lixo) 

- 
Recolher 

o 
lixo 

dos 
contentores 

de 
superfície 

e 
contentores 

semienterrados; 
L
i
m
p
a
r
 

a 
zona 

envolvente 
aos 

contentores 
de 

superfície 
e 

contentores] 

semienterrados; 
Zelar 

pela 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

do 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 
que 

utiliza; 
e 

Executar 
outras 

tarefas, 
não 

especificas, 
de 

carácter 
m
a
n
u
a
l
 

e 
exigindo 

esforço 
físico 

e 
c
o
m
p
o
n
e
n
t
e
s
 

práticos. 
- Alto 

Nível 
de 

Penosidade 
e 

Insalubridade 

(Cantoneiros 
de 

Higiene 
e 
Limpeza 

4 
Varredura) 

- 
Recolher 

o 
lixo 

das 
papeleiras 

da 
zona 

urbana 
da 

sede 
do 

Concelho; 
Zelar 

pela 
limpeza 

e 
varredura 

das 
ruas 

e 
sarjetas 

da 
zona 

urbana 
da 

sede 
do 

Concelho; 

Limpeza 
do 

C
a
m
p
o
 

da 
Feira; 

Zelar 
pela 

manutenção 
e 
conservação 

do 
equipamento 

que 
utiliza; 

e 
Executar 

outras 
tarefas, 

não 
específicas, 

de 
carácter 

manual 
e 
exigindo 

esforço 
físico 

e 
componentes 

práticos. 
-! 

Médio 
Nível 

de 
Penosidade 

e 
Insalubridade 

(Motorista 
de 

Pesados) 
- Conduzir 

viaturas 
pesadas 

no 
apoio 

às 
atividades 

do 
município, 

designadamente, 
na 

recolha 
do 

Lixo; 
Zelar 

pela 
manutenção 

e 
conservação 

do 
equipamento 

que 
utiliza; 

e 
Executar 

outras] 

tarefas, 
não 

especificas, 
de 

carácter 
manual 

e 
exigindo 

esforço 
físico 

e componentes 
práticos 

- Médio 
Nível 

de 
Penosidade 

e 
Insalibridade 

(Condutor 
de 

M
á
q
u
i
n
a
s
 
Pesadas) 

- 
Conduzir 

viaturas 
p
e
s
a
d
a
s
 

no 
apoio 

às 
atividades 

do 
muni 

Zelar 
pela 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

do 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 
que 

(Eletricista) 
- 
Manutenção 

e 
reparação 

de 
equipamentos 

e 
infraestruturas 

elétricas, 
e/ou 

eletromecânicas 
no 

âmbito 
da 

sua 
conservação: 

substituir 
lâmpadas, 

acessórios, 
aparelhagem, 

e 
canalizações 

elétricas 
em! 

edifícios 
municipais 

e 
de 

IP; 
reparar 

equipamentos 
elétricos 

ou 
eletromecânicos; 

detetar 
e 

resolver 
avarias 

no 
âmbito 

da 
sua 

especialidade; 
acompanhar 

a 
Atividade 

Extema 
de 

Manutenção 
a 

Equipamentos] 

elétricos 
e 
eletromecânicos. 

(Fiel 
de 

Mercados 
e 

Feiras) 
- 

Abrir 
e 
fechar 

o 
Mercado 

às 
horas 

pré-definidas, 
Assegurar 

o 
cumprimento 

do 
regulamento 

do 
Mercado 

Municipal; 
Proceder 

à 
cobrança 

das 
taxas 

e 
entregar 

os 
valores 

recebidos 
na! 

Tesouraria 
do 

município; 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
eficaz 

limpeza 
e 

higienização 
dos 

e
s
p
a
ç
o
s
 

públicos 
entre 

os 
quais 

o 
W
C
 

e 
a 
c
â
m
a
r
a
 

frigorífica; 
Controlar 

a 
abertura 

e 
e
n
c
e
r
r
a
m
e
n
t
o
 

da 
c
â
m
a
r
a
 

frigorífica: 
e 

Zelar 
pela 

o
r
d
e
m
 

e 
disciplina 

do 
M
e
r
c
a
d
o
 

e 
áreas 

adjacentes 
durante 

o 
período 

das 
feiras. 

Postos 
de 

trabalho 
a 

prever: 

(Jardineiros) 
- 
Executar 

trabalhos 
de 

manutenção, 
conservação 

e 
limpeza 

de 
jardins, 

parques, 
canteiros 

e 
espaços 

verdes 
públicos; 

Proceder 
à 

plantação, 
rega, 

podas, 
cortes 

de 
relva 

e 
sementeiras; 

Apoiar 
na 

instalação 
e 
manutenção 

de 
sistemas 

de 
rega 

manual 
e/ou 

automática; 
Aplicar 

adubos, 
corretivos 

de 
solo 

e 
produtos 

fitossanitários, 
quando 

autorizado 
e 

habilitado 
para 

o 
efeito; 

Utilizar 
equipamentos 

e 
máquinas) 

de 
j
a
r
d
i
n
a
g
e
m
 

(roçadoras, 
corta-relvas, 

moto-serras, 
sopradores, 

etc.); 
P
r
o
c
e
d
e
r
 

à 
limpeza 

e 
r
e
m
o
ç
ã
o
 

de 
resíduos 

resultantes 
de 

trabalhos 
de 

jardinagem; 
Zelar 

pela 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

e 
b
o
m
 

uso 
das 

m
á
q
u
i
n
a
s
,
 

ferramentas, 
veículos 

e 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

de 
proteção 

individual; 
C
u
m
p
r
i
r
 

e 
fazer 

cumprir 
as 

n
o
r
m
a
s
 

de 
segurança, 

higiene 
e 

saúde 
no 

trabalho; 
Reportar 

anomalias, 
pragas, 

d
o
e
n
ç
a
s
 

ou 
situações 

de 
risco 

detetadas| 

nos 
e
s
p
a
ç
o
s
 
verdes. 

(Cantoneiros 
de 

Higiene 
e 
Limpeza 

- Varredura, 
Recolha 

de 
lixo) 

- 
Proceder 

à 
recolha 

indiferenciada 
e 

seletiva 
de 

resíduos 
sólidos 

urbanos; 
Colaborar 

nas 
operações 

de 
lavagem, 

desinfeção 
e 
manutenção 

de] 

contentores, 
papeleiras 

e 
outros 

equipamentos 
de 

deposição 
de 

resíduos; 
Executar 

a 
limpeza 

e 
varredura 

manual 
ou 

mecânica 
de 

arruamentos, 
praças, 

jardins 
e 
demais 

espaços 
públicos; 

Apoiar 
na 

instalação, 

substituição 
e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

de 
contentores, 

papeleiras 
e 

outros 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

de 
higiene 

urbana; 
conduzir 

viaturas 
e 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

afetos 
ao 

serviço 
de 

R
S
U
 

e 
higiene 

urbana, 
q
u
a
n
d
o
 
legalmente 

habilitado 
para 

o| 

efeito; 
Zelar 

pela 
conservação 

e 
bom 

uso 
de 

máquinas, 
ferramentas, 

veículos 
e 

equipamentos 
de 

proteção 
individual 

atribuídos; 
Cumprir 

as 
normas 

de 
segurança, 

higiene 
e 

saúde 
no 

trabalho 
e 

Reportar] 

anomalias, 
ocorrências 

ou 
situações 

de 
risco 

detetadas 
no 

exercício 
das 

funções. 

(Eletricista) 
- 
Apoiar 

na 
manutenção 

preventiva 
e 

corretiva 
de 

redes 
e 
equipamentos 

elétricos 
em 

edifícios 
e 
espaços 

públicos 
municipais; 

Proceder 
à 

substituição 
e 

instalação 
de 

lâmpadas, 
projetores 

e 
outros 

[componentes 
da 

rede 
de 

iluminação 
pública; 

Reparar 
equipamentos 

elétricos 
ou 

eletromecânicos; 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

da 
Atividade 

Externa 
de 

Manutenção 
a 
Equipamentos 

elétricos 
e 
eletromecânicos: 

Colaborar 
no 

controlo 
da 

atividade 
s
u
b
c
o
n
t
r
a
t
a
d
a
 

de 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

a 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

elétricos, 
e
l
e
t
r
o
m
e
c
â
n
i
c
o
s
 

(fontes, 
avac, 

a
q
u
e
c
i
m
e
n
t
o
 

e 
elevadores); 

E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
infraestruturas 

de 
eletricidade 

el 

t
e
l
e
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
õ
e
s
 
em 

obras 
de 

construção, 
a
m
p
l
i
a
ç
ã
o
 

ou 
r
e
m
o
d
e
l
a
ç
ã
o
 

de 
infraestruturas, 

edifícios 
ou 

e
s
p
a
ç
o
s
 
u
r
b
a
n
o
s
;
M
a
n
o
b
r
a
r
 
m
á
q
u
i
n
a
s
 

e 
motores 

elétricos 
e 

de 
climatização; 

Apoiar 
e 

colaborar 
nas 

tarefas] 

de 
Manutenção 

e 
operação 

de 
instalações 

elétricas 
de 

baixa 
e 
média 

tensão, 
incluindo 

postos 
de 

transformação 
cuja 

exploração 
seja 

da 
responsabilidade 

de 
funcionários 

do 
município; 

e 
Zelar 

pelo 
cumprimento] 

5 
an 

: 
da 

san 
da 

riscas 
a
 

colahe 
nam 

cão 
dy 

30 

3 
Constante 

no 
artº 

15 
do 

Decreto-lei 
n.º 

49/2012, 
de 

29 
de 

Agosto 
e 

no 
artigo 

31.º 
do 

Regulamento 
da 

Organização 
dos 

Serviços 
Municipais. 
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4
,
 

Ma
pa

 
de

 
Pe

ss
oa

l 
20

25
 
da
 
Câ
ma
ra
 
Mu
ni
ci
pa
l 

de
 
Ar

co
s 

de
 
Va
ld
ev
ez
 

no
s 

te
rm

os
 

do
 

art
º 

29
.º

 
da

 
L
G
T
F
P
 

At
ri

bu
iç

õe
s 

/ 
c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

/ 

at
iv

id
ad

es
 

De
sc

ri
çã

o 
O
 

á 
U 
n
i
 
Á
 

Fu
nç
õe
s 

co
ns
ul
ti
va
s,
 

de
 
es
tu
do
, 

pl
an
ea
me
nt
o,
 
pr

og
ra

ma
çã

o,
 
av
al
ia
çã
o 

e 
ap
li
ca
çã
o 

de
 
mé
to
do
s 

e 
pr
oc
es
so
s 

de
 
na
tu
re
za
 
té
cn
ic
a 

e 
ou

 
ci
en
tí
fi
ca
, 

qu
e 

f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
pr
ep
ar
am
 

a 
de
ci
sã
o.
 

El
ab

or
aç

ão
, 

a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou
 
em

 
gr

up
o,

 
de
 
pa
re
ce
re
s 

e 
pr
oj
et
os
, 

co
m 

di
ve
rs
os
 
gr
au
s 

de
 
co
mp
le
xi
da
de
, 

e 
ex
ec
uç
ão
 

de
 
ou

tr
as

 
at
iv
id
ad
es
 

de
 
ap
oi
o 

ge
ra

l 
ou

 
es

pe
ci

al
iz

ad
o 

na
s 

ár
ea

s 
de
 
at
ua
çã
o 

co
mu

ns
, 

in
st
ru
me
nt
ai
s 

e 
op
er
at
iv
as
 
do
s 

ór
gã
os
 

e 
se
rv
iç
os
. 

Fu
nç
õe
s 

ex
er

ci
da

s,
 

(c
om
 
re
sp
on
sa
bi
li
da
de
 

e 
au
to
no
mi
a 

té
cn
ic
a,
 
ai
nd
a 

qu
e 

co
m 

e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 
su
pe
ri
or
 
qu
al
if
ic
ad
o.
 
R
e
p
r
e
s
e
n
t
a
ç
ã
o
 

do
 
ór
gã
o 

ou
 
se
rv
iç
o 

em
 
as
su
nt
os
 

da
 
su
a 

es
pe

ci
al

id
ad

e,
 
t
o
m
a
n
d
o
 
op

çõ
es

 
de
 
ín
do
le
 
té

cn
ic

a,
 
en
qu
ad
ra
da
s 

po
r 

di
re

ti
va

s 
ou
 
or
ie
nt
aç
õe
s 

su
pe
ri
or
es
. 

(Á
re
a 

de
 
De
sp
or
to
) 

- 
El
ab
or
ar
 

e 
su
bm
et
er
 

à 
ap
ro
va
çã
o 

su
pe
ri
or
 
as
 
in

st
ru

çõ
es

, 
ci
rc
ul
ar
es
, 

re
gu
la
me
nt
os
 

e 
no
rm
as
 

qu
e 

fo
re
m 

ju
lg
ad
as
 
ne
ce
ss
ár
ia
s 

ao
 
co
rr
en
te
 

ex
er

cí
ci

o 
da
 
su
a 

at
iv

id
ad

e,
 
as

si
m 

co
mo
 
pr
op
or
 
me

di
da

s 
a
d
e
q
u
a
d
a
s
 

no
| 

jâ
mb
it
o 

de
 
ca
da
 

se
rv

iç
o;

 
Or
ga
ni
za
çã
o 

de
 
pr
oc
es
so
s 

de
 
f
o
m
e
c
i
m
e
n
t
o
 

e 
aq

ui
si

çõ
es

 
de

 
se
rv
iç
os
; 

Co
la
bo
ra
r 

na
 
or
ga
ni
za
çã
o 

de
 
ev
en
to
s 

de
sp
or
ti
vo
s;
 
Co
or
de
na
r 

o 
pr
oj
et
o 

de
 
ex

pr
es

sã
o 

fí
si

co
 
mo
to
ra
, 

na
s 

es
co

la
s 

do
 

1º
 
ci
cl
o;
 
As
se
gu
ra
r 

al 
ge
st
ão
 
té
cn
ic
a 

e 
op

er
ac

io
na

l 
do
 
Pa
vi
lh
ão
 
De

sp
or

ti
vo

 
Mu
ni
ci
pa
l 

e 
do
 
Es

tá
di

o 
Mu
ni
ci
pa
l;
 
As
se
gu
ra
r 

a 
ge
st
ão
 

té
cn
ic
a 

e 
op
er
ac
io
na
l 

da
 
Pi
sc
in
a 

Mu
ni
ci
pa
l.
 

(Á
re
a 

de
 
Tu
ri
sm
o)
 

- 
P
r
o
m
o
v
e
r
 

e 
di

vu
lg

ar
 

o 
co
nc
el
ho
; 

el
ab
or
ar
 
br
oc
hu
ra
s 

e 
ro
te
ir
os
 

tu
rí

st
ic

os
; 

co
la
bo
ra
r 

na
 
el
ab
or
aç
ão
 

de
 
ví
de
os
 
pr
om
oc
io
na
is
 

do
 
co
nc
el
ho
; 

pa
rt

ic
ip

ar
 
em

 
fe
ir
as
 

de
 

tu
ri
sm
o;
 
co
or
de
na
r 

a 
re
al
iz
aç
ão
 

de
 
at
iv
id
ad
es
 

di
ve
rs
as
 
pr
om
oc
io
na
is
 

do
 
co
nc
el
ho
; 

fa
ze
r 

vi
si
ta
s 
ed

uc
ac

io
na

is
 
co

m 
jo

ma
li

st
as

 
e 

vi
si

ta
s 

gu
ia
da
s;
 
pr
es
ta
r 

in
fo
rm
aç
õe
s 

na
 
ár
ea
 
do

 
tu
ri
sm
o;
 
co
or
de
na
r 

a 
eq
ui
pa
 
de
 
ap
oi
o 

às
 
at

iv
id

ad
es

 
cu
lt
ur
ai
s 

e 
ge
ri
r 

a 
ut

il
iz

aç
ão

 
do
 
Ce
nt
ro
 
Mu
ni
ci
pa
l 

de
| 

In
fo
rm
aç
ão
 

e 
Tu
ri
sm
o 

e 
do
 
Ce
nt
ro
 
de
 
Ex
po
si
çõ
es
. 

(Á
re
a 

de
 
A
n
i
m
a
ç
ã
o
 

Cu
lt
ur
al
 

e 
Pr

od
uç

ão
 

Ar
tí

st
ic

a)
 

- 
Ap
oi
o 

di
re

to
 

ao
 
Di
re
to
r/
pr
og
ra
ma
do
r 

na
 
im
pl
em
en
ta
çã
o 

da
s 

at
iv

id
ad

es
 

de
fi
ni
da
s 

pa
ra
 

os
 
di
fe
re
nt
es
 
es
pa
ço
s 

da
 
Ca

sa
 

da
s 

Ar
te
s;
 
Ap

oi
o 

e 
co

or
de
na
çã
o 

di
re
ta
 

às
 
ne
ce
ss
id
ad
es
) 

té
cn
ic
as
 
(s
om
 

e 
lu

mi
no

té
cn

ic
a)

 
do
s 

es
pe
tá
cu
lo
s/
ev
en
to
s 

re
al

iz
ad

os
 

no
 
Au
di
tó
ri
o 

da
 
Ca
sa
 
da

s 
Ar
te
s;
 
Ap
oi
o 

à 
re
ce
çã
o 

e 
pr

oc
es

sa
me

nt
o 

de
 
ne
ce
ss
id
ad
es
 

do
s 

in
te
rv
en
ie
nt
es
/a
rt
is
ta
s 

(c
at
er
in
g,
 
or

ga
ni

za
çã

o 
de
 
ba
ck
st
ag
e,
 

lo
gí
st
ic
a 

de
] 

tr
an
sp
or
te
s)
; 

e 
C
o
o
r
d
e
n
a
ç
ã
o
 

da
 
m
o
n
t
a
g
e
m
 

e 
d
e
s
m
o
n
t
a
g
e
m
 

de
 
ex
po
si
çõ
es
 
di
ve
rs
as
. 

(Á
re
a 

de
 

Ci
ên

ci
as

 
Do
cu
me
nt
ai
s 

e 
Bi 

te
ca
) 

- 
Cr
ia
çã
o 

de
 
pr
oc
ed
im
en
to
s 

e 
in

st
ru

çõ
es

 
de

 
tr
ab
al
ho
 

pa
ra
 

o 
tr
at
am
en
to
 

té
cn
ic
o 

do
cu
me
nt
al
 
be
m 

c
o
m
o
 

a 
de

fi
ni

çã
o 

da
s 

re
gr

as
 

do
s 

di
ve
rs
os
 

ci
rc
ui
to
s 

do
cu
me
nt
ai
s;
 

co
or

de
na

çã
o 

e! 
su

pe
rv

is
ão

 
do
s 

té
cn
ic
os
 

de
 
B
A
D
 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na
s 

fu
nç
õe
s 

de
 
tr

at
am

en
to

 
té
cn
ic
o 

do
cu

me
nt

al
 

(e
nt
ra
da
, 

tr
ia

ge
m,

 
ca
ri
t 

m, 
cl
as
si
fi
ca
çã
o,
 

et
iq
u 

m 
e 

ar
ru

ma
çã

o)
; 

co
or

de
na

çã
o 

e 
su

pe
rv

is
ão

 
de
 

to
do
s 

os
 

fu
nc

io
ná

ri
os

 
af
et
os
 

à 
ci
rc
ul
aç
ão
 

de
 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

e 
qu

e 
re
al
iz
am
 

os
 
em

pr
és

ti
mo

s,
 
de

vo
lu

çõ
es

, 
re
no
va
çõ
es
, 

re
se
rv
as
, 

ca
nc

el
am

en
to

s,
 
em

is
sã
o 

de
 

fi
ch
as
 

de
 

le
it

or
, 

em
is

sõ
es
 

de
 
ca
rt
õe
s 

de
 

le
it
or
, 

em
is
sã
o 

de
 

ca
rt
as
 

de
 
av

is
o 

en
tr
e 

ou
tr
os
);
 

e 
Pa

rt
ic

ip
aç

ão
 

na
 
el
ab
or
aç
ão
 

de
 
ca
nd
id
at
ur
as
 

a 
pr

oj
et

os
 
c
o
m
 

in
ci

dê
nc

ia
 
no

 
li
vr
o 

e 
na
 

le
it
ur
a 

(Á
re
a 

de
 
Ar
qu
iv
o)
 

- 
P
r
o
m
o
v
e
r
 a 

or
ga
ni
za
çã
o 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

do
 
si
st
em
a 

de
 
ar
qu
iv
o 

po
r 

fo
rm
a 

a 
ot

im
iz

ar
 

a 
co
ns
ul
ta
 

da
 
d
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

e 
pr
oc
es
so
s 

ar
qu
iv
ad
os
; 

or
ga
ni
za
r 

o 
ar
qu
iv
o 

po
r 

sé
ri
es
 
do
cu
me
nt
ai
s;
 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

a 
co
ns
ul
ta
 

de
! 

pr
oc
es
so
s,
 

or
ie

nt
ar

 
a 

el
ab
or
aç
ão
 

de
 
in

st
ru

me
nt

os
 

de
 
de

sc
ri

çã
o 

da
 
d
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
,
 

ta
is
 
c
o
m
o
 

gu
ia
s,
 

in
ve

nt
ár

io
s,

 
ca
tá
lo
go
s 

e 
ín
di
ce
s;
 
ex
ec
ut
ar
 

ou
 

di
ri
gi
r 

os
 

tr
ab
al
ho
s 

te
nd

o 
em

 
vi
st
a 

a 
co

ns
er

va
çã

o 
e 

o 
re
st
au
ro
 

de
 
do

cu
me

nt
os

.|
 

De
se
nv
ol
ve
r 

at
iv
id
ad
es
 
mú
lt
ip
la
s 

na
 
ár
ea
 

da
 
An
tr
op
ol
og
ia
 

e 
Et

no
gr

af
ia

 
do
 
Co
nc
el
ho
; 

In
ve
nt
ar
ia
çã
o 

e 
p
r
o
c
e
s
s
a
m
e
n
t
o
 

de
 
ba
se
 

de
 
da
do
s 

so
br
e 

gr
af
ia
, 

na
rr
at
iv
as
, 

pe
rs
on
ag
en
s 

e 
ou

tr
os

 
el
em
en
to
s 

co
ne

xo
s 

no
 
âm
bi
to
 

do
 
Po
rt
al
 

da
l 

me
mó
ri
a 

Ar
co
en
se
. 

(Á
re
a 

de
 

Se
rv
iç
o 

So
ci
al
) 

- 
Co
or
de
na
r 

a 
el
ab
or
aç
ão
 

e 
ap
li
ca
çã
o 

do
 
pl
an
o 

de
 
tr
an
sp
or
te
s 

es
co
la
re
s;
 
Pl
an
ea
r 

a 
di
st
ri
bu
iç
ão
 

de
 
re
fe
iç
õe
s 

es
co
la
re
s;
 
Co
or
de
na
r 

a 
el

ab
or

aç
ão

 
de
 
co
nc
ur
so
s 

pú
bl
ic
os
 

e 
ce

le
br

aç
ão

 
de
 
pr

ot
oc

ol
os

 
co

m!
 

en
ti
da
de
s 

di
ve
rs
as
; 

Co
or
de
na
r 

a 
at
ri
bu
iç
ão
 

de
 
su
bs
íd
io
s 

de
 
ap

oi
o 

à 
in

te
gr

aç
ão

 
no

 
en
si
no
, 

de
 
al
un
os
 

ma
is
 
ca

re
nc

ia
do

s;
 
Co
or
de
na
r 

a 
at
ri
bu
iç
ão
 

de
 
au
xí
li
os
 
e
c
o
n
ó
m
i
c
o
s
 

de
 
ap
oi
o 

à 
at
iv
id
ad
e 

es
co
la
r;
 

Ef
et
ua
r 

o 
le

va
nt

am
en

to
 

da
s 

ca
rê
nc
ia
s 

ha
bi
ta
ci
on
ai
s;
 
Co
or
de
na
r 

e 
de

se
nv

ol
ve

r 
at

iv
id

ad
es

 
di
ve
rs
as
, 

di
ri
gi
da
s 

a 
gr
up
os
 
es
pe
cí
fi
co
s 

da
 
po
pu
la
çã
o 

(i
do
so
s,
 
cr
ia
nç
as
, 

de
fi
ci
en
te
s,
 
en
tr
e 

ou
tr
os
);
 

Pa
rt

ic
ip

ar
 
na
s 

re
un
iõ
es
 

do
 
Nú
cl
eo
 
Ex

ec
ut

iv
o 

do
 
R
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

So
ci
al
 

de
| 

In
se
rç
ão
; 

e 
El

ab
or

ar
 
ca

nd
id

at
ur

as
 

a 
P
r
o
g
r
a
m
a
s
 
Na
ci
on
ai
s 

e 
Co

mu
ni

tá
ri

os
 

no
 
âm
bi
to
 
da
s 

ne
ce

ss
id

ad
es

 
qu
e 

fo
re
m 

id
en
ti
fi
ca
da
s 

em
 
te
rm
os
 
so
ci
ai
s.
 

(Á
re
a 

de
 
Ci
ên
ci
as
 

So
ci
ai
s)
 

- 
Co
la
bo
ra
r 

no
 
de

se
nv

ol
vi

me
nt

o 
de
 

at
iv

id
ad

es
 
co
m 

as
 
es
co
la
s,
 
co
la
bo
ra
nd
o 

na
 
el

ab
or

aç
ão

 
e 
ex
ec
uç
ão
 

do
 

Pl
an
o 

de
 
At
iv
id
ad
es
 

pa
ra

 
ca

da
 
an
o 

le
ti
vo
; 

Co
la

bo
ra

r 
no
 
de

se
nv

ol
vi

me
nt

o 
de
 
at

iv
id

ad
es

 
de
 

ir
ig
id
as
 

a 
di
ve
rs
os
 

pú
bl
ic
os
 

(c
ri

an
ça

s,
 

jo
ve
ns
, 

id
os
os
),
 
ap
oi
an
do
 

na
 

pl
an

if
ic

aç
ão

, 
di
vu
lg
aç
ão
, 

ex
ec
uç
ão
 

e 
av
al
ia
çã
o;
 
Co
la
bo
ra
r 

na
 
i
m
p
l
e
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

de
 
me

di
da

s 
de
 

ap
oi
o 

so
ci

al
, 

so
br
et
ud
o 

ao
 

ní
ve
l 

da
l 

ha
bi
ta
çã
o,
 

ap
oi
an
do
 

na
 

in
st
ru
çã
o 

de
 
pr

oc
es

so
s,

 
an
ál
is
e 

e 
av

al
ia

çã
o 

do
s 

pe
di
do
s;
 

e 
Co
la
bo
ra
r 

na
 
el

ab
or

aç
ão

 
de
 
do

cu
me

nt
os

 
té
cn
ic
os
, 

es
se

nc
ia

is
 

pa
ra
 

o 
se
rv
iç
o,
 
d
e
s
i
g
n
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na
 
el

ab
or

aç
ão

 
de
 
re

gu
la

me
nt

os
, 

pl
an
os
 

de
, 

la
de
s 

e 
re

la
tó

ri
os

 
de

 
at

iv
id

ad
es

. 
(Á
re
a 

de
 

Ps
ic
ol
og
ia
 

Es
co
la
r)
 

- 
Pa

rt
ic

ip
ar

 
na
 
de
fi
ni
çã
o 

de
 
es

tr
at

ég
ia

s 
e 

na
 
ap
li
ca
çã
o 

de
 
pr
oc
ed
im
en
to
s 

de
 
or
ie
nt
aç
ão
 
ed
uc
at
iv
a 

pa
ra
 

o 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

do
 
al
un
o 

ao
 
lo
ng
o 

do
 

se
u 

pe
rc
ur
so
 

es
co
la
r;
 

In
te
rv
ir
, 

a 
ní
ve
l 

ps
ic

ol
óg

ic
o 

e! 
ps

ic
op

ed
ag

óg
ic

o,
 

na
 
ob
se
rv
aç
ão
, 

or
ie

nt
aç

ão
 

e 
ap
oi
o 

do
s 

al
un
os
; 

Co
la
bo
ra
r 

no
 
le
va
nt
am
en
to
 
de
 
ne

ce
ss

id
ad

es
 

da
 
c
o
m
u
n
i
d
a
d
e
 
ed
uc
at
iv
a 

co
m 

o 
fi
m 

de
 
pr
op
or
 

as
 
me
di
da
s 

ed
uc

at
iv

as
 
ad

eq
ua

da
s;

 
e 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

o 
de

se
nv

ol
vi

me
nt

o!
 

de
 
pr
oj
ec
to
s 

e 
co
la
bo
ra
r 

no
 
es
tu
do
, 

c
o
n
c
e
p
ç
ã
o
 

e 
pl

an
ea

me
nt

o 
de
 
me
di
da
s 

qu
e 

vi
se
m 

a 
me
lh
or
ia
 
do
 
si
st
em
a 

ed
uc
at
iv
o.
 

(Á
re
a 

de
 
Gu
ia
 
Tu
rí
st
ic
o/
An
im
aç
ão
 

de
 
Pa
tr
im
ón
io
) 

- 
C
o
n
c
e
b
e
r
 

e 
co
or
de
na
r 

at
iv
id
ad
es
 

de
 
an
im
aç
ão
 

de
 

pa
tr
im
ón
io
, 

in
cl
ui
nd
o 

ve
rt
en
te
s 

de
 
po

te
nc

ia
çã

o 
tu
rí
st
ic
a 

e 
de
 
cr
ia
çã
o 

de
 

pú
bl
ic
os
, 

in
cl
ui
nd
o 

es
co
la
re
s;
 
Co
nc
eb
er
 

at
iv

id
ad

es
 

de
l 

p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

do
 
Pa
ço
 

de
 

Gi
el
a 

em
 

di
ve
rs
as
 

ve
rt
en
te
s 

pa
tr
im
on
ia
i 

lu
in
do
 

re
cr

ia
çõ

es
 

hi
st
ór
ic
as
, 

ev
en
to
s 

de
 
ca

le
nd

ár
io

 
ce

le
br

at
iv

o,
 
ev

en
to

s 
de
 

cr
ia
çã
o 

de
 

pú
bl
ic
os
 

di
ve
rs
os
, 

in
cl
ui
nd
o 

es
co
la
r,
 

fe
st
iv
ai
s,
 

en
co

nt
ro

s 
e 

ou
tr
os
; 

e] 
De
se
nv
ol
ve
r 

es
tr
at
ég
ia
s 

de
 
fi

na
nc

ia
me

nt
o 

e 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

de
 

su
l 

s 
e 
pr
og
ra
ma
s 

na
ci
on
ai
s 

e 
eu
ro
pe
us
. 

(Á
re
a 

Ci
ên
ci
a 

Vi
va
) 

- 
Co
or
de
na
r 

o 
Es
pa
ço
 
Ci
ên
ci
a 

Vi
va
, 

or
ga
ni
za
r 

e 
ge
ri
r 

o 
es

pa
ço

 
cr
ia
nd
o 

di
nâ
mi
ca
s 

ed
uc
at
iv
as
 

e 
es
pe
cí
fi
ca
s 

ca
pa
ze
s 

de
 
en

ri
qu

ec
er

 
os
 
pr

oj
et

os
 
ed

uc
at

iv
os

 
e 

cu
rr
ic
ul
ar
es
 
da
s 

es
co

la
s 

e 
co
mu
ni
ca
r 

ci
ên
ci
a 

de
 
fo
rm
al
 

ca
ti

va
nt

e 
e 

in
ov

ad
or

a.
 

(Á
re
a 

de
 
Bi
ol
og
ia
/G
eo
lo
gi
a)
 

- 
Im
pl
em
en
ta
r 

e 
co
or
de
na
r 

at
iv
id
ad
es
 

ci
en
tí
fi
ca
s 

e 
ed
uc
ac
io
na
is
 
na
s 

ár
ea

s 
da
 
bi
ol
og
ia
 

e 
ge
ol
og
ia
, 

in
cl
ui
nd
o 

mo
st

ra
s 

e 
es
pa
ço
s 

ex
po
si
ti
vo
s;
 
Co
nc
eb
er
 

e 
co
or
de
na
r 

at
iv
id
ad
es
 
de
 
an
im
aç
ão
 
de
st
as
 
ár

ea
s 

de
= 

es
tu
do
, 

in
cl
ui
nd
o 

ve
rt
en
te
s 

de
 
po
te
nc
ia
çã
o 

de
 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
/
e
s
p
a
ç
o
s
 

co
nc

el
hi

os
 
co
ne
xo
s 

e 
de
 

cr
ia
çã
o 

de
 

pú
bl
ic
os
, 

in
cl
ui
nd
o 

es
co

la
re

s;
 
C
o
n
c
e
b
e
r
 

at
iv
id
ad
es
 

de
 
p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

em
 

di
ve
rs
as
 

ve
rt
en
te
s 

ci
en
tí
fi
ca
s 

e 
de
 
co

nh
ec

im
en

to
, 

in
cl
ui
nd
o 

en
co
nt
ro
s 

ci
en

tí
fi

co
s,

 
ev
en
to
s 

de
 
ca

le
nd

ár
io

 
es
pe
cí
fi
co
s,
 
ev
en
to
s 

de
 
cr
ia
çã
o 

de
 
pú
bl
ic
os
 
di
ve
rs
os
, 

in
cl
ui
nd
o 

es
co
la
r,
 
co

ló
qu

io
s,

 
en

co
nt

ro
s 

e 
ou
tr
os
; 

De
se

nv
ol

ve
r 

es
tr
at
ég
ia
s 

de
 
fi

na
nc

ia
me

nt
o 

e 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

de
 
su
bs
íd
io
s 

e| 
pr
og
ra
ma
s 

na
ci
on
ai
s 

e 
eu
ro
pe
us
; 

Po
te
nc
ia
r 

aç
õe
s 

de
 
c
o
n
h
e
c
i
m
e
n
t
o
 
al
ar
ga
do
 
do
s 

re
cu
rs
os
 
na
tu
ra
is
 

do
 
co
nc
el
ho
 

e 
se
u 

es
tu
do
. 
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A
t
r
i
b
u
i
ç
õ
e
s
 

/ 

m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

/ 

ividades 

+
 

E
 
N
a
 

; 
= 

Mapa 
de 

Pessoal 
2025 

da 
C
â
m
a
r
a
 
Municipal 

de 
Arcos 

de 
Valdevez 

nos 
termos 

do 
artº 

29.º 
da 

L
G
T
F
P
 

E
a
)
 

4 
J
A
 

Ú 
E 

D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

32 

(Área 
de 

Estudos 
Portugueses) 

- 
Implementar 

e 
coordenar 

atividades 
de 

base 
e 

redação 
de 

conteúdos 
literários 

em 
tomo 

das 
atividades 

definidas 
para 

os 
equipamentos 

culturais 
municipais; 

C
o
n
c
e
b
e
r
 

e 
coordenar 

atividades 
de] 

língua 
portuguesa 

que 
estimulem 

e 
auxiliem 

o 
conhecimento 

alargado 
de 

diversos 
conteúdos 

culturais 
e 

científicos 
junto 

de 
múltiplos 

públicos, 
incluindo 

o 
; 
Conceber 

ativi 
de 

comuni 
/
p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

dos 
equipamentos] 

culturais 
e 

científicos 
municipais 

em 
diversas 

vertentes 
e 

de 
conhecimento, 

incluindo 
encontros, 

eventos, 
criação 

de 
públicos, 

colóquios, 
encontros 

e 
outros; 

Desenvolver 
estratégias 

de 
financiamento 

e 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

de 
subsídios] 

e 
programas 

nacionais 
e 
europeus; 

Apoio 
à 

criação 
de 

dossiers, 
conteúdos 

multimédia 
e 
publicações/edições 

integradas 
nas 

áreas 
pretendidas 

da 
cultura 

e 
ciência. 

(Área 
de 

Serviço 
Social) 

- 
Implementar 

e 
coordenar 

atividades 
de 

serviço 
social 

aplicado 
inclusive 

ao 
universo 

escolar; 
Elaborar 

diagnóstico 
individualizado 

da 
situação 

escolar; 
Elaborar 

plano 
de 

recuperação 
ou 

de 
integração! 

escolar; 
Elaborar 

planos 
individuais, 

a 
elaborar 

em 
cooperação 

com 
os 

professores; 
Criar 

planos 
de 

tutoria 
para 

seguir 
o 

percurso 
escolar 

dos 
alunos; 

Potenciar 
atividades 

não 
curriculares, 

em 
articulação 

professores 
e 

demais] 

unidades 
do 

agrupamento; 
Levar 

a 
cabo 

iniciativas 
de 

Integração 
escolar, 

em 
articulação 

com 
instituições 

sociais; 
Realizar 

sessões 
de 

p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

de 
competências 

parentais. 

(Área 
de 

Serviço 
Social/Educação 

Social) 
- 
Atendimento 

técnico, 
informação 

e 
orientação 

de 
pessoas 

e/ou 
famílias, 

tendo 
em 

conta 
os 

seus 
direitos, 

deveres 
e 

responsal 

equipamentos 
e 

serviços 
sociais 

e 
outro(s); 

Fazer 
a 

avaliação 
e 

diagnóstico 
social 

com 
a 

participação 
dos 

próprios 
(pessoas 

e 
famílias); 

Instruir, 
consultar 

e 
organizar 

o 
processo 

individual/familiar, 
utilizand. 

ra 
o 

efeito 
o 

Sistema! 

de 
Informação 

Específico; 
Articular 

com 
as 

instituições 
públicas 

e 
privadas, 

que 
se 

constituam 
como 

recursos 
a
d
e
q
u
a
d
o
s
 
para 

a 
progressiva 

autonomia 
pessoal, 

social 
e 

profissional 
de 

cada 
elemento 

da fai 
; Cooperar 

e 
articular] 

com 
outras 

entidades 
e 

serviços 
da 

com 
ide, 

que 
se 

se 
revelem 

estratégicos 
para 

a 
prossecução 

dos 
objetivos 

de 
inserção; 

E
n
c
a
m
i
n
h
a
m
e
n
t
o
 

técnico, 
sempre 

que 
se 

justifique, 
para 

outros 
serviços 

e 
recursos 

a
d
e
q
u
a
d
o
s
 

à| 

situação, 
tendo 

em 
vista 

o 
exercício 

dos 
direitos 

de 
cidadania 

e 
participação 

social; 
Celebração, 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

e 
avaliação 

do 
Acordo 

de 
Intervenção 

Social 
estabelecido 

com 
o/a 

titular 
e, 

se 
aplicável 

o 
respetivo 

agregado! 

far 
r; 

Elaborar 
pareceres 

técnicos, 
devidamente 

fundamentados, 
de 

eventual 
atribuição 

de 
apoios 

económicos, 
com 

a 
finalidade 

de 
colmatar 

situações 
de 

emergência 
social 

e 
de 

c
o
m
p
r
o
v
a
d
a
 
carência 

económica, 
de 

acordo 
com! 

as 
condições 

e 
regras 

de 
atribuição 

definidas 
em 

regulamento 
Municipal 

próprio; 
Comunicar 

às 
entidades 

parceiras 
envolvidas 

no 
processo 

de 
intervenção 

social 
das 

alterações 
que 

se 
verifiquem 

durante 
o 

processo 
de 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

social; 
Identificar 

estratégias 
e 
metodologias 

de 
trabalho 

inovadoras 
para 

a 
intervenção 

social 
com 

as 
pessoas/famílias 

e 
nos 

territórios; 
Elaborar 

relatórios 
e 
informações 

sociais 
para 

serviços 
(tribunais, 

segurança] 

social, 
etc.) 

relativos 
a 

pessoas 
e 

famílias 
em 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
;
 

Elaborar 
pedidos 

de 
integração 

em 
equipamentos 

e 
serviços, 

de 
pessoas 

e 
fai 

is 
em 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
;
 

Apoiar 
no 

desenvolvimento 
das 

políticas 
e 

medidas 

Municipais 
no 

âmbito 
da 

habitação; 
Apoiar 

na 
atividade 

do 
Conselho 

Local 
de 

Ação 
Social, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na 
elaboração 

de 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
estratégicos 

e 
respetiva 

execução 
dos 

m
e
s
m
o
s
;
 
Apoiar 

na 
dinamização 

do 
Núcleo 

Executivo| 

Ido 
Conselho 

Local 
de 

Ação 
Social; 

Apoiar 
na 

elaboração 
e 
execução 

do 
Plano 

Municipal 
do 

Idoso; 
Apoiar 

na 
instrução, 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
,
 

gestão 
e 

avaliação 
dos 

processos 
que 

dão 
entrada 

na 
C
o
m
i
s
s
ã
o
 

de 
Apoio 

à 
População! 

Idosa; 
Apoiar 

no 
planeamento, 

organização 
e 
execução 

de 
atividades 

de 
animação 

e 
apoio 

à 
pessoa 

idosa; 
Atendimento, 

orientação 
e 

apoio 
aos 

migrantes 
que 

o 
solicitam, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

nas 
áreas 

da 
regularização 

da 
situação] 

migratória, 
habitação, 

emprego, 
apoios 

sociais, 
saúde 

e 
e
d
u
c
a
ç
ã
o
 

e 
Apoiar 

na 
implementação 

do 
Plano 

Municipal 
para 

a 
Igualdade 

e 
Não 

Discriminação 

lades, 
bem 

como 
a 

forma 
de 

acesso 
a 

recursos, 

(Área 
de 

Psicologia 
/ Psicologia 

Clínica 
e 

da 
Saúde) 

- 
Instruir, 

consultar 
e 
organizar 

o 
processo 

individual/familiar, 
dos 

agregados 
que 

beneficiam 
de 

rendimento 
social 

de 
inserção, 

utilizando 
para 

o 
efeito 

o 
Sistema 

de 
Informação 

Específico; 
Elaborar 

diagnósticos 
da 

situação 
familiar 

das 
pessoas 

e 
famílias 

que 
beneficiam 

de 
Rendimento 

Social 
de 

Inserção, 
através 

de 
entrevistas, 

visitas 
domiciliárias 

e 
outros 

meios 
que 

se 
revelam 

a
d
e
q
u
a
d
o
s
 

e 
necessários; 

Negociação 
e 

definição 
do 

Contrato 
de 

Inserção 
com 

os 
agregados 

que 
beneficiam 

de 
Rendimento 

Social 
de 

Inserção; 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

e 
avaliação 

dos 
Contratos 

de 
Inserção; 

Realizar 
visitas 

domiciliárias 
de 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

e 

avaliação 
das 

pessoas 
e 

fami 
em 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
;
 

Articular 
com 

os 
representantes 

do 
Núcleo 

Local 
de 

Inserção, 
assim 

c
o
m
o
 
com 

outras 
entidades 

de 
relevo 

para 
a 

intervenção 
junto 

dos 
beneficiários 

do 
Rendimento 

Social 
de 

Inserção; 
Programar, 

gerir 
e 

avaliar 
as 

atividades 
a 
desenvolver 

pelas 
ajudantes 

de 
ação 

direta, 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

as 
de 

caráter 
pedagógico, 

social 
e 

recreativo; 
Elaborar 

o 
plano 

anual 
de 

atividades 
e 

os 
relatórios 

de 
atividades 

da 

equipa 
que 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
 

os 
beneficiários 

de 
R
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

Social 
de 

Inserção; 
Apoiar 

no 
desenvolvimento 

da 
atividade 

do 
Conselho 

Municipal 
de 

E
d
u
c
a
ç
ã
o
 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na 
elaboração 

de 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

estratégicos 
e 

respetiva 

execução 
dos 

m
e
s
m
o
s
;
 

Colaborar 
com 

as 
equipas 

multidisciplinares 
das 

escolas, 
no 

sentido 
de 

criar 
as 

condições 
favoráveis 

ao 
desenvolvimento 

pessoal, 
emocional 

e 
cognitivo 

dos 
alunos; 

Colaborar 
na 

instrução, 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
,
 
gestão 

e 
avaliação 

dos 
processos 

que 
dão 

entrada 
na 

C
o
m
i
s
s
ã
o
 

de 
Proteção 

de 
Crianças 

e 
Jovens; 

Colaborar 
no 

planeamento, 
organização 

e 
execução 

de 
atividades 

de 
apoio 

às 
crianças 

e 
jovens; 

Apoiar 
a 

atividade 
do 

Conselho 
Local 

de 
Ação 

Social, 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na 
elaboração 

de 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

estratégicos 
e 

respetiva 
execução 

dos 
m
e
s
m
o
s
 

e 
Apoiar 

na 
plementação 

do 
Plano 

Municipal 
para 

a 
Igualdade 

e 
Não 

Discriminação. 

(Área 
de 

Serviço 
Social) 

- 
Instruir, 

consultar 
e 
organizar 

o 
processo 

individual/familiar, 
dos 

agregados 
que 

beneficiam 
de 

rendimento 
social 

de 
inserção, 

utilizando 
para 

o 
efeito 

o 
Sistema 

de 
Informação 

Específico; 
Elaborar 

diagnósticos 
da 

situação 
familiar 

das 
pessoas 

e 
famílias 

que 
beneficiam 

de 
R
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

Social 
de 

Inserção, 
através 

de 
entrevistas, 

visitas 
domiciliárias 

e 
outros 

meios 
que 

se 
revelam 

a
d
e
q
u
a
d
o
s
 

e 
necessários; 

Negociação 
e 

definição 
do 

Contrato 
de 

Inserção 
com 

os 
agregados 

que 
beneficiam 

de 
R
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

Social 
de 

Inserção; 
Fazer 

o 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

e 
avaliação 

dos 
Contratos 

de 
Inserção; 

Realizar 
visitas 

domiciliárias 
de 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

e 

avaliação 
das 

pessoas 
e 

famílias 
em 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
;
 

Articular 
com 

os 
representantes 

do 
Núcleo 

Local 
de 

Inserção, 
assim 

c
o
m
o
 
com 

outras 
entidades 

de 
relevo 

para 
a 

intervenção 
junto 

dos 
beneficiários 

do 
Rendimento 

Social 
de 

Inserção; 
Programar, 

gerir 
e 

avaliar 
as 

atividades 
a 
desenvolver 

pelas 
ajudantes 

de 
ação 

direta, 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

as 
de 

caráter 
pedagógico, 

social 
e 

recreativo; 
Elaborar 

o 
plano 

anual 
de 

atividades 
e 

os 
relatórios 

de 
atividades 

da 

equipa 
que 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
 

os 
beneficiários 

de 
Rendimento 

Social 
de 

Inserção; 
Apoiar 

no 
desenvolvimento 

das 
politicas 

e 
medidas 

Municipais 
no 

âmbito 
da 

habil 
Apoiar 

na 
atividade 

do 
Conselho 

Local 
de 

Ação 
Social, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

na 
elaboração 

de 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
estratégicos 

e 
respetiva 

execução 
dos 

m
e
s
m
o
s
 

e 
Apoiar 

na 
implementação 

do 
Plano 

Municipal 
para 

a 
Igualdade 

e 
Não 

Discriminação. 

(Área 
de 

Marketing) 
- 
Implementar 

e 
coordenar 

ativi 
de 

base 
er 

de 
conteúdos 

li 
ao 

marketing 
de 

p
r
o
m
o
ç
ã
o
 
em 

tomo 
das 

atividades 
definidas 

para 
os 

equipamentos 
culturais 

municipais; 
Conceber 

e coordenar 

atividades 
de 

marketing 
que 

estimulem 
e 

auxiliem 
o 
conhecimento 

alargado 
de 

diversos 
conteúdos 

culturais 
e 

científicos 
junto 

de 
múltiplos 

públicos, 
cluindo 

o 
1 C
o
n
c
e
b
e
r
 

ativic 
de 

comuni 
p
r
o
m
o
ç
ã
o
 
dos 

equipamentos 
culturais 

e 
científicos 

municipais 
em 

diversas 
vertentes 

e 
de 

conhecimento, 
incluindo 

encontros, 
eventos, 

criação 
de 

públicos, 
colóquios, 

encontros 
e 

outros; 
Desenvolver 

estratégias 
de 

financiamento 
e 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

de 
subsídios 

e 
programas 

nacionais 
e 
europeus; 

Apoio 
à 
criação 

de 
dossiers, 

conteúdos 
multimédia 

e 
publicações/edições 

integradas 
nas 

áreas 
pretendidas 

da 
cultura 

e 
ciência; 

e 
outras 

atividades 
definidas 

superiormente 
e 

tidas 

c
o
m
o
 
necessárias 

e 
intrínsecas 

ao 
serviço 

público 
prestado 

pela 
Divisão 

de 
Desenvolvimento 

Sociocultural. 
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de

se
nv

ol
vi

do
s 

no
 
âm
bi
to
 
da
 
un

id
ad

e 
or
gâ
ni
ca
 
on

de
 

se
 
in
se
re
; 

Co
la

bo
ra

r 
na
 

or
ga
ni
za
çã
o 

de
 
pr
oc
es
so
s 

de
 
ca

nd
id

at
ur

a 
a 
fi
na
nc
ia
me
nt
os
, 

da
 
ad
mi
ni
st
ra
çã
o 

ce
nt
ra
l 

ou
 
ou
tr
os
, 

in
cl
ui
nd
o 

c
a
d
e
m
o
s
 

de
 
en
ca
rg
os
, 

me
mó
ri
as
 
de

sc
ri

ti
va

s 
e 
es
pe
ci
fi
ca
çõ
es
; 

Co
nt
ri
bu
ir
 
pa

ra
 

a 
tr

an
sm

is
sã
o 

de
 
co
nh
ec
im
en
to
s 

es
pe

cí
fi

co
s 

da
 
su
a 

ár
ea
 
de
 
at
iv
id
ad
e,
 
em
 
co
nt
ex
to
 

de
 
tr

ab
al

ho
 
ou
 
de
 
fo

rm
aç

ão
 
pr

of
is

si
on

al
 
in
te
ma
 

e 
ou

tr
as

 
at

iv
id

ad
es

 
de

fi
ni

da
s 

su
pe

ri
or

me
nt

e 
e 

ti
da
s 
c
o
m
o
 
ne

ce
ss

ár
ia

s 
e 

in
tr
ín
se
ca
s 

ao
 
se
rv
iç
o 

pú
bl

ic
o 

pr
es

ta
do

 
pe

la
 
Di

vi
sã

o 
de
 

De
se

nv
ol

vi
me

nt
o 

So
ci

oc
ul

tu
ra

l.
 

(Á
re
a 

de
 
Co
nt
ab
il
id
ad
e/
Fi
sc
al
id
ad
e)
 

- 
E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

e 
re
gi
st
o 

co
nt

ab
il

ís
ti

co
, 

in
cl

ui
nd

o 
o 

re
al
iz
ar
, 

cl
as
si
fi
ca
r 

e 
re
gi
st
ar
 
op
er
aç
õe
s 

co
nt
ab
il
ís
ti
ca
s;
 
Pr

ep
ar

aç
ão

 
e 
El

ab
or

aç
ão

 
de
 
d
e
m
o
n
s
t
r
a
ç
õ
e
s
 
fi

na
nc

ei
ra

s,
 
in
cl
ui
nd
o 

ba
la
nç
os
 

e 
d
e
m
o
n
s
t
r
a
ç
õ
e
s
 

de
 
re
su
lt
ad
os
, 

e 
re

sp
et

iv
os

 
an
ex
os
; 

A
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

da
s 

Ob
ri
ga
çõ
es
 

Fi
sc
ai
s 

e 
Tr
ib
ut
ár
ia
s 

co
nf

or
me

 
as

 
ne

ce
ss
id

ad
es

 
da
 
es
tr
ut
ur
a 

cu
lt
ur
al
 

e 
da
 
Di

vi
sã

o,
 
co

m 
in
te
gr
aç
ão
 
e/

ou
 
ar

ti
cu

la
çã

o 
co

m 
a 

Co
nt
at
 

Mu
ni
cí
pi
o 

; 
Pr
es
ta
r 

co
ns
ul
to
ri
a 

em
 
qu

es
tõ

es
 
fi
na
nc
ei
ra
s 

e 
fi
sc
ai
s,
 
au
xi
li
an
do
 

na
 
to
ma
da
 

de
 
de
ci
sõ
es
 
es
tr
at
ég
ic
as
 
de
 
ge
st
ão
, 

at
ra
vé
s 

da
 
an

ál
is
e 

de
 
re
la
tó
ri
os
 
ec

on
óm

ic
os

/f
in

an
ce

ir
os

 
e/

ou
 
ou

tr
os

 
qu

e 
se
 
af

ig
ur

em
 
ne

ce
ss

ár
io

s 
ad
en
tr
o 

Po
st

os
 
de
 
Tr
ab
al
ho
 

a 
Pr
ev
er
 

- 
Mo
bi
li
da
de
: 

(Á
re

a 
de

 
Tu

ri
sm

o)
 

- 
C
o
n
c
e
b
e
r
 

e 
co
or

de
na
r 

at
iv

id
ad

es
 

de
 
an

im
aç

ão
 

de
 
pa
tr
im
ón
io
, 

in
cl
ui
nd
o 

ve
rt
en
te
s 

de
 
po

te
nc

ia
çã

o 
tu

rí
st

ic
a 

e 
de
 
cr

ia
çã
o 

de
 
pú
bl
ic
os
, 

in
cl
ui
nd
o 

es
co
la
re
s;
 
Co
nc
eb
er
 
at

iv
id

ad
es

 
de

 
p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

do
 
Es

pa
ço

 
Va
ld
ev
ez
 

(E
V)
, 

e 
ou

 
ou

tr
os

 
eq

ui
pa

me
nt

os
 

si
mi

la
re

s 
da

 
Di
vi
sã
o 

de
 
De
se
nv
ol
vi
me
nt
o 

So
ci
oc
ul
tu
ra
l,
 
em

 
di
ve
rs
as
 
ve
rt
en
te
s 

pa
tr
im
o!
 

, 
in
cl
ui
nd
o 

ev
en
to
s 

hi
st

ór
ic

os
, 

ev
en
to
s 

de
 
ca
le
nd
ár
io
 
ce

le
br

at
iv

o,
 
ev

en
to

s 
de

 
cr
ia
çã
o 

de
 

pú
l 

s 
di
ve
rs
os
, 

in
cl

ui
nd

o 
es
co
la
r,
 
en
co
nt
ro
s 

e 
ou
tr
os
; 

Ge
ri
r 

a 
re

se
rv

a 
ar
qu
eo
ló
gi
ca
 
ex
is
te
nt
e 

no
 
EV
; 

de
se

nv
ol

ve
r 

es
tr

at
ég

ia
s 

de
 
fi

na
nc

ia
me

nt
o 

e 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

de
 
su
bs
íd
io
s 

e 
pr

og
ra

ma
s 

na
ci

on
ai

s 
e 
eu

ro
pe

us
; 

e 
ou

tr
as

 
at

iv
id

ad
es

 
de

fi
ni

da
s 

su
pe
ri
or
me
nt
e 

e 
ti

da
s 

c
o
m
o
 
ne
ce
ss

ár
ia
s 

e 
in
tr
ín
se
ca
s 

ao
 
se
rv
iç
o 

pú
bl
ic
o 

pr
es

ta
do

 
pe
la
 
Di
vi
sã
o 

de
 
De

se
nv

ol
vi

me
nt

o 
So

ci
oc

ul
tu

ra
l.

 
(Á

re
a 

de
 
E
d
u
c
a
ç
ã
o
 

de
 
In

fâ
nc

ia
) 

- 
Re

al
iz

ar
 
at

iv
id

ad
es

 
de
 
an
im
aç
ão
 
da
 

le
it
ur
a 

en
fo

ca
da

s 
no
s 

di
ve

rs
os

 
pú
bl
ic
os
 
es
co
la
re
s,
 
co

m 
de
st
aq
ue
 
pa
ra
 
os
 
ja

rd
in

s 
de

 
In

fâ
nc

ia
 

e 
1º
 
Ci
cl
o 

do
 

EB
; 

ex
te
ns
ão
 
de
st
as
 
at

iv
id

ad
es

 
a 

gr
up
os
 
ad
ic
io
na
is
, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

de
 
ve
rt
en
te
 
Sé
ni
or
, 

Re
al
iz
ar
 
at

iv
id

ad
es

 
di

ve
rs

as
 
de
 

ca
ri

z 
cu

lt
ur

al
 

e 
de

 
an
im
aç
ão
 
de

se
nv

ol
vi

da
s 

pe
la
 
Ca
sa
 

da
s 

Ar
te
s 

e 
Bi

bl
io

te
ca

 
Mu
ni
ci
pa
l,
 
be
m 

c
o
m
o
 

po
r 

ou
tr

os
 
Se
rv
iç
os
 
co

ne
xo

s 
à 

Di
vi
sã
o 

de
 
De
se
nv
ol
vi
me
nt
o 

So
ci
oc
ul
tu
ra
l,
 
se
mp
re
 

e 
qu

an
do

 
de

fi
ni

do
s 

su
pe
ri
or
me
nt
e;
 
Re

sp
on

sa
bi

li
da

de
 

na
 
cr

ia
çã

o 
e 
p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
 

de
 
at
iv
id
ad
es
, 

pr
oj

et
os

, 
es
tr
at
ég
ia
s 

cu
lt

ur
ai

s 
e 

de
 
p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

do
 
Li
vr
o 

e 
da

 
Le
it
ur
a 

co
m 

gr
au
 
de

 
re

sp
on

sa
bi

li
da

de
 

e 
au

to
no

mi
a 

té
cn
ic
a,
 
ai

nd
a 

qu
e 

co
m 

e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 
su
pe
ri
or
 
qu

al
if

ic
ad

o;
 
re

pr
es

en
ta

r 
o 

mu
ni

cí
pi

o 
em

 
at

iv
id

ad
es

 
ex

te
ri

or
es

 
no
s 

âm
bi
to
s 

es
pe
ci
fi
ca
do
s 

e 
se
mp
re
 
qu

e 
ne

ce
ss

ár
ia

s 
as
 
su
as
 
es

pe
ci

fi
ci

da
de

s 
de

 
fo

rm
aç

ão
 
su
pe
ri
or
; 

e 
ou

tr
as

 
at

iv
id

ad
es

 
de
fi
ni
da
s 

su
pe
ri
or
me
nt
e 

e 
ti

da
s 

c
o
m
o
 
ne

ce
ss

ár
ia

s 
e 

in
tr
ín
se
ca
s 

ao
 
se

rv
iç

o 
púb

lic
o 

pr
es

ta
do

 
pe
la
 
Di
vi
sã
o 

de
 
De

se
nv

ol
vi

me
nt

o 
So
ci
oc
ul
tu
ra

l.
 

(Á
re

a 
de

 
Hi
st
ór
ia
 
de
 
Ar

te
) 
- 
Ap
oi
ar
 

e 
co

nc
re

ti
za

r 
es
tr
at
ég
ia
s 

de
 
pl

an
ea

me
nt

o 
in
er
en
te
s 

à 
at

iv
id

ad
e 

cu
lt
ur
al
; 

co
la
bo
ra
r 

na
 
or

ga
ni

za
çã

o 
e 

no
 
ap

oi
o 

a 
ev
en
to
s 

cu
lt
ur
ai
s,
 
en

fo
ca

nd
o 

a 
Hi

st
ór

ia
 

e 
a 

Ar
te

 
c
o
m
o
 
el
em
en
to
s 

es
tr
ut
ur
an
te
s;
 

de
se

nv
ol

ve
r 

es
tr

at
ég

ia
s 

de
 
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
ã
o
 

e 
de
 
in

fo
rm

aç
ão

, 
in

cl
ui

nd
o 

de
 
ba

se
 
ar

ti
st

ic
ah

is
tó

ri
ca

; 
re
sp
on
sa
bi
l 

la
de

 
na

 
cr

ia
çã

o 
e 
p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
 

de
 
at
iv
id
ad
es
, 

pr
oj

et
os

, 
es

tr
at

ég
ia

s 
cu

lt
ur

ai
s 

e 
de

 
p
r
o
m
o
ç
ã
o
 
al

ar
ga

da
, 

co
m 

gr
au
 

de
 

re
sp

on
sa

bi
li

da
de

 
e 
au

to
no

mi
a 

té
cn

ic
a,

 
ai

nd
a 

qu
e 

co
m 

e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

su
pe
ri
or
 
qu

al
if

ic
ad

o;
 
re

pr
es

en
ta

r 
o 

mu
i 

em
 
at
iv
id
ad
es
 
ex
te
ri
or
es
 
no
s 

âm
bi

to
s 

es
pe

ci
fi

ca
do

s 
e 
se
mp
re
 
qu
e 

ne
ce

ss
ár

ia
s 

as
 
su
as
 
es

pe
ci

fi
ci

da
de

s 
de

 
fo

rm
aç

ão
 

su
pe
ri
or
, 

e 
ou

tr
as

 
at
iv
id
ad
es
 
de
fi

ni
da
s 

su
pe

ri
or

me
nt

e 
e 

ti
da

s 
c
o
m
o
 
ne

ce
ss

ár
ia

s 
e 

in
tr
ín
se
ca
s 

ao
 
se

rv
iç

o 
pú
bl
ic
o 

pr
es

ta
do

 
pe
la
 

(Á
re

a 
de

 
Es
tu
do
s 

Ar
tí
st
ic
os
) 

- 
Ge

st
ão

 
e 

in
st
ru
çã
o 

de
 
pr

oc
es

so
s 

re
la
ti
vo
s 

a 
es

pe
tá

cu
lo

s 
e 
ev
en
to
s 

de
 
na
tu
re
za
 

art
íst

ica
; 

Pl
an

ea
me

nt
o,

 
or

ga
ni

za
çã

o 
e 
p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

de
 

at
iv
i:
 

cu
lt
ur
ai
s,
 
c
o
m
o
 

e 
co
nf
er
ên
ci
as
, 

P
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
 

e 
me
di
aç
ão
 

cu
lt
ur
al
; 

Ge
st

ão
 

de
 
pr

o 
de
 

it 
e 

au
te
nt
i 

de
 
ob
ra
s 

e 
co
nt
eú
do
s 

cu
lt
ur
ai
s;
 

Co
la

bo
ra

çã
o 

na
 
de

fi
ni

çã
o 

e 
im
pl
em
en
ta
çã
o 

de
 
po
lí
ti
ca
s 

e 
es
tr
at
ég
ia
s 

cu
lt
ur
ai
s;
 

Pr
ep

ar
aç

ão
 

de
 
ca
nd
id
at
ur
as
 

a 
fi

na
nc

ia
me

nt
os

; 
Fu

nç
õe

s 
em

 
te
ca
s,
 

ar
qu

iv
os

 
e 
d
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
,
 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

ap
oi
o 

à 
pe
sq
ui
sa
 

bi
bl
io
gr
áf
ic
a 

e 
ge
st
ão
 

de
 
ac

er
vo

s;
 
Tr
ab
al
ho
 
co
m 

pa
tr
im
ón
io
 
cu

lt
ur

al
 

e 
ou

tr
as

 
at

iv
id

ad
es

 
de
fi
ni
da
s 

su
pe
ri
or
me
nt
e 

e 
ti
da
s 

c
o
m
o
 

ne
ce
ss

ár
ia
s 

e 
in

tr
ín

se
ca

s 
ao
 
se
rv
iç
o 

pú
bl
ic
o 

pr
es

ta
do

 
pe
la
 
Di
vi
sã
o 

de
 
De

se
nv

ol
vi

me
nt

o 
So
ci
oc
ul
tu
ra
l.
 

Po
st
os
 
de
 
Tr

ab
al

ho
 

a 
P
r
e
v
e
r
 - 
Mo
bi
li
da
de
 

en
tr
e 

or
gã
os
 

(Á
re

a 
de

 
E
d
u
c
a
ç
ã
o
)
 - 
Co
la
bo
ra
r 

na
 
el
ab
or
aç
ão
 

do
 
Pl
an
o 

Es
tr
at
ég
ic
o 

Ed
uc

at
iv

o 
Mu
ni
ci
pa
l;
 

De
fi
ni
r 

pr
io
ri
da
de
s 

ed
uc
at
iv
as
 

lo
ca

is
 
em

 
ar
ti
cu

la
çã
o 

co
m 

es
co
la
s,
 
as
so

ci
aç
õe
s 

e 
ou

tr
os

 
pa
rc
ei
ro
s;
 
Co

nc
eb

er
, 

im
pl

em
en

ta
r 

e 
mo
ni
to
ri
za
r 

pr
oj
et
os
 
ed

uc
at

iv
os

 
(e
x.
: 

ap
oi

o 
ao
 
es
tu
do
, 

ed
uc
aç
ão
 
am
bi
en
ta
l,
 
ci
da
da
ni
a,
 

lit
era

cia
, 
cl
ub
es
, 

of
ic
in
as
);
 
El
ab
or
ar
 
re

gu
la

me
nt

os
, 

no
rm
as
 

e 
pr

op
os

ta
s 

de
 
pr

og
ra

ma
s 

ed
uc
at
iv
os
; 

Co
la

bo
ra

r 
na
 
or
ga
ni
za
çã
o 

de
 
re

cu
rs

os
 
h
u
m
a
n
o
s
 
af

et
os

 
à 

ed
uc
aç
ão
 
(a

ss
is

te
nt

es
 
op
er
ac
io
na
is
, 

at
iv

id
ad

es
 
de
 
en
ri
qu
ec
im
en
to
 

cu
rr

ic
ul

ar
);

 
Pr

od
uz

ir
 
re
la
tó
ri
os
 
té
cn
ic
os
 

de
 
at
iv
id
ad
es
, 

pr
oj
et
os
 

e 
pr

og
ra

ma
s;

 
Co

or
de

na
r 

aç
õe

s 
de

 
fo
rm
aç
ão
, 

wo
rk

sh
op

s 
e 
c
a
m
p
a
n
h
a
s
 
te
má
ti
ca
s;
 
Ap
oi
ar
 
pr

oj
et

os
 

de
 

in
cl

us
ão

 
so
ci
al
, 

in
te
gr
aç
ão
 
de
 
mi
no
ri
as
 

e 
co
mb
at
e 

ao
 
a
b
a
n
d
o
n
o
 
es

co
la

r 
e 

e 
ou

tr
as

 
at
iv
id
ad
es
 
de

fi
ni

da
s 

su
pe
ri
or
me
nt
e 

e 
ti

da
s 
c
o
m
o
 
ne
ce
ss
ár
ia
s 

e 
in

tr
ín

se
ca

s 
ao
 
se
rv
iç
o 

pú
bl

ic
o 

pr
es
ta
do
 

pe
la
 
Di

vi
sã

o 
de
 
De

se
nv

ol
vi

me
nt

o 

Pá
gi

na
 

14
 
de
 
19



Y
 

. 8
2
 
R
A
 
d
a
 

Mapa 
de 

Pessoal 
2025 

da 
C
â
m
a
r
a
 
Municipal 

de 
Arcos 

de 
Valdevez 

nos 
termos 

do 
artº 

29.º 
da 

L
G
T
F
P
 

up Op 
Atribuições 

/ 
competências 

/ 
Descrição 

atividades 

Chefe 
de 

Serviços 
de 

Administração 
Escolar 

- 
Coordenar, 

supervisionar 
e 

orientar 
todas 

as 
áreas 

e 
serviços 

dos 
Assistentes 

Técnicos; 
Coordenar, 

na 
dependência 

do 
Diretor, 

toda a 
atividade 

administrativa 
nas] 

áreas: 
Gestão 

de 
recursos 

humanos; 
Gestão 

financeira; 
Gestão 

patrimonial; 
Aquisições; 

Expediente; 
Arquivo; 

Atendimento 
e 
informação 

aos 
alunos, 

encarregados 
de 

educação, 
pessoal 

docente 
e 

não 
docente 

e) 

utentes 
dos 

serviços. 

IGoordenador 
Técnico 

- 
Funções 

de 
chefia 

técnica 
e 

administrativa 
em 

uma 
subunidade 

orgânica 
ou 

equipa 
de 

suporte, 
por 

cujos 
resultados 

é 
responsável. 

Realização 
das 

atividades 
de 

programação 
e 

o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

do 
trabalho 

do 
pessoal 

que 
coordena, 

s
e
g
u
n
d
o
 
orientações 

e 
diretivas 

superiores. 
E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
trabalhos 

de 
natureza 

técnica 
e 

administrativa 
de 

maior 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
.
 
F
u
n
ç
õ
e
s
 
exercidas 

c
o
m
 

relativo) 

'grau 
de 

a
u
t
o
n
o
m
i
a
 

e 
responsabilidade. 

Coordenar, 
supervisionar 

e 
orientar 

todas 
as 

áreas 
e 

serviços 
dos 

Assistentes 
Técnicos; 

Coordenar, 
na 

dependência 
do 

Diretor, 
toda 

a 
atividade 

administrativa 
nas 

áreas: 
Gestão 

de 
recursos 

humanos; 
Gestão! 

financeira; 
Gestão 

patrimonial; 
Aquisições; 

Expediente; 
Arquivo; 

Atendimento 
e 
informação 

aos 
alunos, 

encarregados 
de 

educação, 
pessoal 

docente 
e 

não 
docente 

e 
utentes 

dos 
serviços. 

33 
Postos 

de 
Trabalho 

a 
prever: 

Mobilidade 

Coordenador 
Técnico 

- 
Planear, 

programar, 
organizar 

e 
avaliar 

eventos, 
projetos 

e 
atividades 

culturais 
ao 

nível 
da 

coordenação 
e 
implementação; 

Gerir 
e 

orientar 
o 

trabalho 
do 

pessoal 
afeto 

à 
área 

da 
cultura, 

n
u
m
a
 
s
u
b
u
n
i
d
a
d
e
 
orgânica 

ou 
equipa 

de 
suporte; 

C
o
o
r
d
e
n
a
r
 

a 
gestão 

e 
o
p
e
r
a
ç
ã
o
 

técnica 
de 

e
s
p
a
ç
o
s
 

culturais, 
c
o
m
o
 

bibliotecas, 
arquivos, 

m
u
s
e
u
s
,
 

teatros, 
incluindo 

logística 
de 

eventos 
e/ou 

outros; 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
]
 

procedimentos 
administrativos 

e 
financeiros, 

controlo 
de 

orçamentos 
e 

otimização 
de 

recursos 
na 

sua 
área 

de 
atuação; 

Acolher 
e 

orientar 
o 

público, 
garantindo 

a 
mediação 

cultural 
e 

a 
divulgação 

das 
atividades 

el 

outras 
atividades 

definidas 
superiormente 

e 
tidas 

como 
necessárias 

e 
intrínsecas 

ao 
serviço 

público 
prestado 

pela 
Divisão 

de 
Desenvolvimento 

Sociocultural. 

Coordenador 
Técnico 

- 
Planear, 

programar, 
organizar 

e 
avaliar 

eventos, 
projetos 

e 
atividades 

turísticas 
ao 

nível 
da 

coordenação 
e 
implementação; 

Gerir 
e 

orientar 
o 

trabalho 
do 

pessoal 
afeto 

à 
área 

do 
turismo, 

numa 
subunidade 

orgânica 
ou 

equipa 
de 

suporte; 
Coordenar 

a 
gestão 

e 
operação 

técnica 
de 

espaços 
turísticos, 

como 
Posto/Loja 

de 
Turismo, 

Centro 
de 

Exposições, 
incluindo 

logística 
de 

eventos 
e/ou 

outros; 

[Acompanhar 
procedimentos 

administrativos 
e 

financeiros, 
com 

otimização 
de 

recursos 
na 

sua 
área 

de 
atuação; 

Acolher 
e 

orientar 
o 

púl 
, 
garantindo 

a 
mediação 

da 
atividade 

turística 
e 

a 
divulgação 

das, 

atividades 
relacionadas 

e 
outras 

atividades 
definidas 

superiormente 
e 

tidas 
como 

necessárias 
e 

intrínsecas 
ao 

serviço 
público 

prestado 
pela 

Divisão 
de 

Desenvolvimento 
Sociocultural. 

Funções 
de 

natureza 
executiva, 

de 
aplicação 

de 
métodos 

e 
processos, 

com 
base 

em 
diretivas 

bem 
definidas 

e 
instruções 

gerais, 
de 

grau 
médio 

de 
complexidade, 

nas 
áreas 

de 
atuação 

comuns e 
instrumentais 

el 

nos 
vários 

domínios 
dos 

órgãos 
e 

serviços. 

(Área 
de 

Desporto) 
- 
Prestar 

informações; 
fazer 

inscrições 
e 
v
e
n
d
e
r
 

bilhetes 
aos 

clientes; 
receber 

e 
verificar 

os 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
necessários 

para 
inscrição; 

fazer 
inscrição 

nas 
classes; 

solicitar 
o 

p
r
e
e
n
c
h
i
m
e
n
t
o
 

de 

termos 
de 

responsabilidade; 
cobrar 

as 
taxas; 

controlar 
e 

informar 
os 

clientes 
sobre 

as 
condições 

de 
acesso 

às 
Piscinas 

e 
proceder 

ao 
fecho 

de 
caixa 

diário. 

C
o
o
p
e
r
a
r
 

na 
gestão 

técnica 
e 

operacional 
do 

Estádio 
Municipal; 

Colaborar 
na 

organização 
de 

eventos 
desportivos; 

Elaborar 
e 
m
a
n
t
e
r
 
atualizado 

inventário 
do 

material 
existente 

na 
instalação; 

Prestar 
informações; 

Controlar 
e 

informar 
os 

clientes 
sobre 

as 
condições 

de 
a
c
e
s
s
o
 

ao 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 

desportivo; 
e 

Informar 
o 

Superior 
Hierárquico 

sobre 
a
n
o
m
a
l
i
a
s
 

e 
ocorrências 

verificadas. 

(Área 
de 

Turismo) 
- 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
receção 

e 
a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

de 
clientes; 

A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

o 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de 
grupos 

e
m
 

das; 
Apoiar 

o 
p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

e a 
definição 

de 
estratégias 

inerentes 
à 

actividade 

turística; 
Colaborar 

na 
organização 

e 
no 

apoio 
a 
eventos 

de 
natureza 

turística 
e 
Desenvolver 

todas 
as 

actividades 
administrativas 

inerentes 
à 

actividade 
turística. 

(Área 
de 

T
u
r
i
s
m
o
 

e 
Cultura) 

- 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
receção 

e 
a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

de 
clientes; 

assegurar 
o 
a
c
o
m
p
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de 
grupos 

em 
visitas 

o
r
g
a
n
i
z
a
d
a
s
 

e 
intepretação 

de 
sítios 

e 
m
o
n
u
m
e
n
t
o
s
 

históricos; 
apoiar 

nas 

atividades 
do 

Serviço 
de 

Turismo 
e 

nas 
atividades 

do 
Serviço 

de 
Cultura, 

incluindo 
os 

equipamentos 
e 
monumentos, 

bem 
como 

em 
todo o 

trabalho 
administrativo 

e 
técnico 

conexo. 

(Área 
de 

História 
de 

Arte, 
Comunicação 

e 
Cultura) 

- 
Assegurar 

a 
receção 

e 
apoiuo 

ao 
visitante 

e 
público 

escolar, 
Apoiar 

o 
planeamento 

e 
a 

definição 
de 

estratégias 
inerentes 

à 
atividade 

cultural 
e 

científica; 

Colaborar 
na 

organização 
e 

no 
apoio 

a 
eventos 

culturais 
e 

científicos, 
enfocando 

a 
História 

e 
a 

Arte 
para 

a 
Ciência 

e 
Conhecimento; 

Desenvolver 
estratégias 

de 
comunicação 

e 
de 

informação, 
incluindo 

de 
base 

artística/histórica/científica; 
e 
Desenvolver 

todas 
as 

atividades 
administrativas 

inerentes 
às 

atividades 
mencionadas. 

(Área 
de 

Línguas 
e 
Humanidades) 

- 
Assegurar 

a 
receção 

e 
apoio 

ao 
vistante 

e 
público 

escolar; 
Apoiar 

o 
planeamento 

e 
a 

definição 
de 

estratégias 
inerentes 

à 
atividade 

cultural 
e 

científica, 
sobretudo 

de 
ligação 

à] 

língua 
portuguesa 

e 
ao 

diálogo 
com 

o 
Público; 

Colaborar 
na 

organização 
e 

no 
apoio 

a 
eventos 

de 
cultura 

e 
ciência 

e 
Desenvolver 

todas 
as 

atividades 
adm 

trativas 
inerentes 

à 
atividade 

mencionada. 

(Área 
da 

Biblioteca) 
- 
Assegurar 

o 
funcionamento 

da 
Biblioteca 

Municipal: 
Cumprimento 

das 
normativas 

definidas 
para 

a 
função 

específica 
de 

Técnico 
de 

BAD; 
Orientar 

os 
utilizadores 

de 
acordo 

com 
as) 

n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 

destes: 
Apoio 

técnico 
e 

p
e
d
a
g
ó
g
i
c
o
 

a 
todos 

os 
níveis 

para 
os 

diferentes 
utilizadores 

da 
Biblioteca; 

e 
Apoio 

na 
e
m
i
s
s
ã
o
 

dos 
bilhetes 

das 
Atividades 

Culturais 
da 

C
a
s
a
 

das 
Artes; 

C
a
r
i
m
b
a
g
e
m
,
 

Catalogação, 
introdução 

de 
dados 

na 
base 

utilizada 
para 

o 
efeito 

e 
e
t
i
q
u
e
t
a
g
e
m
 

dos 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

da 
Bi 

. 

(Área 
de 

apoio 
a 

Eventos) 
- Atendimento 

e 
apoio 

ao 
público 

nos 
serviços 

de 
Internet, 

Audiovisuais 
e 

Biblioteca 
da 

Casa 
das 

Artes; 
Atendimento 

telefónico; 
Elaboração 

de 
Ofícios; 

Colaboração 
na 

organização 
do 

e
s
p
a
ç
o
 

de 
trabalho; 

C
o
l
a
b
o
r
a
ç
ã
o
 

nas 
m
o
n
t
a
g
e
n
s
 

e 
d
e
s
m
o
n
t
a
g
e
n
s
 

de 
e
x
p
o
s
i
ç
õ
e
s
 

diversas; 
Contabilidade 

das 
receitas 

de 
bilheteira; 

Cc 
de 

fiyers 
e 

publici 
Apoio 

nas 
ativi 

extra 
horário, 

n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
 

fins 
de 

s
e
m
a
n
a
 

(bilheteira, 
apoio 

aos 
artistas), 

em 
todo 

o 
tipo 

de 
eventos; 

Apoio 
m
o
n
t
a
g
e
m
 

de 
auditório, 

4 
auditório 

e 
e
x
p
o
s
i
ç
õ
e
s
 

e 
Apoio 

indireto 
às 

n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 

técnicas 
(som 

el 

luminotécnica). 
sácaa 

da 
A
c
a
u
i
u
o
)
 Li 

da 
A 

alaharacão 
d 

lh 
7 

dad 
ãa 

enlicitada 
nal 

i
c
o
:
 A 

ão 
dy 

dos 
da 

ah 
rticularas: 

a 
dl 
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N
X
 

Ma
pa
 

de
 
Pe

ss
oa

l 
20
25
 

da
 
C
â
m
a
r
a
 
Mu

ni
ci

pa
l 

de
 
Ar

co
s 

de
 
Va

ld
ev

ez
 
no
s 

te
rm
os
 

do
 

ar
tº

 
29

.º
 
da

 
L
G
T
F
P
 

At
ri
bu
iç
õe
s 

/ /
 

A
S
F
 

A 
co

mp
et

ên
ci

as
 

De
sc

ri
çã

o 
at
iv
id
ad
es
 

T 
a 

Li 
Li
da
) 

E 
pe
 

Lá 
T 

o 
pe

go
 

Li 
Li 

a 
gor

 
er
ro
r 

Lá 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de
 
ob

ra
s 

na
 
ba
se
 

de
 
da

do
s.

 

(Á
re
a 

de
 
Tu

ri
sm

o 
e 

Cu
lt

ur
a)

 
- 
As

se
gu

ra
r 

a 
re
ce
çã
o 

e 
at
en
di
me
nt
o 

de
 

cl
ie

nt
es

; 
As

se
gu

ra
r 

o 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de
 
gr
up
os
 
em
 

vi
si
ta
s 

or
ga

ni
za

da
s 

e 
in

te
rp

re
ta

çã
o 

de
 

sí
ti
os
 

e 
m
o
n
u
m
e
n
t
o
s
 

hi
st

ór
ic

os
; 

Ap
oi
ar
 

na
s 

id
ad
es
 
do

 
Se
rv
iç
o 

de
 
T
u
r
i
s
m
o
 
e 

na
s 

at
iv
id
ad
es
 
do
 
Se

rv
iç

o 
da
 
Cu
lt
ur
a,
 

in
cl

ui
nd

o 
os
 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

e 
m
o
n
u
m
e
n
t
o
s
,
 

b
e
m
 
c
o
m
o
 
em
 

to
do
 

o 
tr
ab
al
ho
 
ad
mi
ni
st
ra
ti
vo
. 

(Á
re
a 

da
 
E
d
u
c
a
ç
ã
o
)
 

- 
Ex

ec
ut

ar
 

ta
re

fa
s 

re
la

ci
on

ad
as

 
c
o
m
 

Tr
an

sp
or

te
s 

Es
co

la
re

s:
 

E
l
a
b
o
r
a
ç
ã
o
 

e 
di

vu
lg

aç
ão

 
do
 

Pl
an

o 
de
 

tr
an
sp
or
te
s 

es
co

la
re

s;
 

Es
tu
do
 

da
s 

pr
op

os
ta

s 
pa
ra
 
ad
ju
di
ca
çã
o 

de
 

ci
rc

ui
to

s 
es
pe
ci
ai
s,
 

El
ab

or
aç

ão
 

de
 

pa
ss
es
 

es
co

la
re

s 
ci
rc
ui
to
s 

es
pe
: 

; 
Ve
nd
a 

de
 

pa
ss
es
 

ao
s 

al
un

os
 

do
 

en
si
no
 

se
cu
nd
ár
io
; 

Ex
ec

ut
ar

 
ta

re
fa

s 
re

la
ci

on
ad

as
 

co
m 

re
fe

iç
õe

s,
 

co
m 

Ap
oi

os
 

Ec
on
óm
ic
os
, 

co
m 

Ma
nu
te
nç
ão
 

do
s|
 

E
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

Es
co

la
re

s,
 

e 
c
o
m
 
C
o
n
s
e
l
h
o
 

Mu
ni

ci
pa

l 
de
 
E
d
u
c
a
ç
ã
o
.
 

|
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

di
re

ta
me

nt
e 

as
 

cr
ia
nç
as
 

na
s 

at
iv
id
ad
es
 

ed
uc

at
iv

as
 

e 
ou
 

lú
di

ca
s,

 
p
r
o
p
o
r
c
i
o
n
a
n
d
o
-
l
h
e
s
 

am
bi
en
te
 

a
d
e
q
u
a
d
o
;
 

As
si
st

ir
 

a 
cr
ia
nç
as
 

no
s 

tr
an

sp
or

te
s,

 
no

s 
re

cr
ei

os
, 

no
s 

pa
ss

ei
os

 
e 

vi
si

ta
s 

de
 

es
tu

do
; 

Pr
ov

id
en

ci
ar

 
a 
co

ns
er

va
çã

o 
e 

bo
a 

ut
il
iz
aç
ão
 
da

s 
in
st
al
aç
õe
s,
 
be

m 
co
mo
 

do
 
ma

te
ri

al
 

e 
eq
ui
pa
me
nt
o 

di
dá

ti
co

 
ne

ce
ss

ár
io

 
ao
 
de

se
nv

ol
vi

me
nt

o 
ed

uc
at

iv
o;

 
Co

la
bo

ra
r 

co
m 

os
 
ed

uc
ad

or
es

 
de

 
in

fâ
nc

ia
 
na

 
pr
og
ra
ma
çã
o 

el 
re
al
iz
aç
ão
 
da
s 

at
iv
id
ad
es
, 

no
 
a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 
do

s 
e
n
c
a
r
r
e
g
a
d
o
s
 

de
 
e
d
u
c
a
ç
ã
o
.
 

(Á
re
a 

de
 
A
c
ç
ã
o
 

So
ci

al
) 

- 
D
e
s
e
n
v
o
l
v
e
r
 

to
do

 
o 

tr
ab
al
ho
 

ad
mi
ni
st
ra
ti
vo
 

e 
lo
gí
st
ic
o 

do
 

se
rv

iç
o 

de
 

aç
ão

 
so
ci
al
; 

R
e
c
e
b
e
r
 

os
 
p
e
d
i
d
o
s
/
c
a
n
d
i
d
a
t
u
r
a
s
 

à 
ha

bi
ta

çã
o 

so
ci

al
 

e 
r
e
c
u
p
e
r
a
ç
ã
o
 

ha
bi
ta
ci
on
al
; 

Ef
et

ua
r 

vi
si

ta
s]

 

do
mi
ci
li
ár
ia
s 

às
 
un
id
ad
es
 

ha
bi

ta
ci

on
ai

s,
 

pa
ra

 
co

nt
ro

le
 
da

 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

da
s 

ha
bi

ta
çõ

es
; 

Re
gi
st
ar
 
as
 
c
o
m
u
n
i
c
a
ç
õ
e
s
 

de
 

an
om

al
ia

 
id

en
ti

fi
ca

da
s 

ou
 
a
p
r
e
s
e
n
t
a
d
a
s
 

pe
lo

s 
m
o
r
a
d
o
r
e
s
 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

a 
su

a|
 

re
so
lu
çã
o;
 

Co
nt

ro
le

 
do
s 

p
a
g
a
m
e
n
t
o
s
 

da
s 

re
nd

as
 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

da
s 

si
tu

aç
õe

s 
c
o
m
 

dí
vi

da
s 

de
 
re

nd
as

 
em
 

at
ra

so
; 

e 
Co

la
bo

ra
r 

no
 
d
e
s
e
n
v
o
l
v
i
m
e
n
t
o
 

de
 
at
iv
id
ad
es
 
di
ve
rs
as
, 

di
ri

gi
da

s 
a 

gr
up
os
 

es
pe
cí
fi
co
s 

da
l 

p
o
p
u
l
a
ç
ã
o
 

(i
do

so
s,

 
cr

ia
nç

as
, 

de
fi

ci
en

te
s,

 
en
tr
e 

ou
tr
os
).
 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

na
 
ár

ea
 
de

 
Al
un
os
, 

ár
ea

 
de
 
Ex

pe
di

en
te

, 
ár

ea
 
de

 
Pe
ss
oa
l,
 

ár
ea

 
de
 
A
ç
ã
o
 

So
ci
al
 
Ed

uc
at

iv
a,

 
ár

ea
 

de
 
Te

so
ur

ar
ia

, 
ár

ea
 

de
 
Co
nt
ab
il
id
ad
e 

e 
ár
ea
 

de
 
Ca

nd
id

at
ur

as
. 

Po
st

o 
de
 
Tr

ab
al

ho
 

a 
Pr
ev
er
 

- 
re

cr
ut

am
en

to
: 

Fu
nç

õe
s 

de
 
na
tu
re
za
 
ex
ec
ut
iv
a,
 

de
 
ap
li
ca
çã
o 

de
 
mé
to
do
s 

e 
pr
oc
es
so
s,
 
co

m 
ba
se
 
em
 

di
re
ti
va
s 

be
m 

de
fi

ni
da

s 
e 

in
st
ru
çõ
es
 

ge
ra
is
, 

de
 
gr
au
 
mé
di
o 

de
 
co

mp
le

xi
da

de
, 

na
s 

ár
ea

s 
de

 
at
ua
çã
o 

co
mu
ns
 

e 
in
st
ru
me
nt
ai
s 

e 
no

s 
vá
ri
os
 
do
m 

do
s 

ór
gã

os
 

e 
se

rv
iç

os
. 

(Á
re
a 

da
 
Cu
lt
ur
a 

e 
Tu
ri
sm
o)
 

- 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
re

ce
çã

o 
e 

a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

de
 

cl
ie
nt
es
; 

a
s
s
e
g
u
r
a
r
 

o 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de
 
gr
up
os
 
em
 

vi
si

ta
s 

o
r
g
a
n
i
z
a
d
a
s
 

e 
in

te
rp

re
ta

çã
o 

de
 

sí
ti
os
 

e 
m
o
n
u
m
e
n
t
o
s
 

hi
st

ór
ic

os
; 

ap
oi
ar
 

na
s 

at
iv

id
ad

es
 

do
 
Se
rv
iç
o 

de
 
Cu

lt
ur

a 
e/
ou
 
na
s 

at
iv

id
ad

es
 
do
 
Se
rv
iç
o 

da
 
Tu
ri
sm
o,
 

in
cl

ui
nd

o 
os
 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

e 
m
o
n
u
m
e
n
t
o
s
,
 

b
e
m
 
c
o
m
o
 
e
m
 

to
do
 

o 
tr
ab
al
ho
 
ad

mi
ni

st
ra

ti
vo

 
e 
té

cn
ic

o 
co

ne
xo

; 
ou
tr
as
 
at

iv
id

ad
es

 
de

fi
ni

da
s 

Po
st

o 
de
 
Tr

ab
al

ho
 

a 
Pr
ev
er
 

- 
mo
bi
li
da
de
: 

(Á
re
a 

de
 
Ed
uc
aç
ão
) 

- 
As

se
gu

ra
r 

as
 

at
iv
id
ad
es
 
ad
mi
ni
st
ra
ti
va
s 

e 
té
cn
ic
as
 
co

ne
xa

s 
ao
 
Ag

ru
pa

me
nt

o 
de
 
Es
co
la
s 

de
 
Va

ld
ev

ez
; 

as
se
gu
ra
r 

ne
ce

ss
id

ad
e 

de
 
ge

st
ão

 
de

 
re
cu
rs
os
 
hu
ma
no
s 

e 
ou
tr
os
 

re
la

ti
vo

s 
ao

 
Ag
ru
pa
me
nt
o;
 

ou
tr
as
 
at

iv
id

ad
es

 
de

fi
ni

da
s 

su
pe
ri
or
me
nt
e 

e 
ti
da
s 

co
mo
 
ne

ce
ss

ár
ia

s 
e 

in
tr

ín
se

ca
s 

ao
 
se

rv
iç

o 
pú
bl
ic
o 

pr
es

ta
do

 
pe

la
 
Di

vi
sã

o 
de

 
De
se
nv
ol
vi
me
nt
o 

So
ci

oc
ul

tu
ra

l.
 

(Á
re
a 

de
 
De

sp
or

to
) 

- 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

a 
re
ce
çã
o 

e 
a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

a 
pú

bl
ic

os
 
af
et
os
 
ao
s 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 
de

sp
or

ti
vo

s;
 
as
se
gu
ra
r 

o 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de
 
gr
up
os
 
em

 
vi

si
ta

s 
or
ga
ni
za
da
s 

ao
s 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 
de

sp
or

ti
vo

s;
 

ap
oi
ar
 

na
s 

at
iv
id
ad
es
 

do
 
Se

rv
iç

o 
de

 
De

sp
or

to
 

e 
As
so
ci
at
iv
is
mo
, 

in
cl

ui
nd

o 
os
 
re
fe
ri
do
s 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
,
 
b
e
m
 
c
o
m
o
 
em

 
to

do
 

o 
tr

ab
al

ho
 
ad
mi
ni
st
ra
ti
vo
 

e 
té

cn
ic

o 
co

ne
xo

; 
ou
tr
as
 
at

iv
id

ad
es

 
de

fi
ni

da
s 

s
u
p
e
r
i
o
r
m
e
n
t
e
 
e 

ti
da

s 

co
mo
 
ne
ce
ss

ár
ia
s 

e 
in
tr
ín
se
ca
s 

ao
 
se

rv
iç

o 
pú

bl
ic

o 
pr

es
ta

do
 

pe
la

 
Di

vi
sã

o 
de
 
De
se
nv
ol
vi
me
nt
o 

So
ci

oc
ul

tu
ra

l.
 

Po
st
o 

de
 
Tr

ab
al

ho
 

a 
Pr
ev
er
 

- 
mo
bi
li
da
de
 
en

tr
e 

or
gã
os
: 

(Á
re
a 

de
 
E
d
u
c
a
ç
ã
o
)
:
 
G
e
s
t
ã
o
 

de
 
c
o
r
r
e
s
p
o
n
d
ê
n
c
i
a
,
 
d
o
c
u
m
e
n
t
a
ç
ã
o
 

e 
ar
qu
iv
os
 

da
 
es

co
la

 
ou
 
a
g
r
u
p
a
m
e
n
t
o
;
 

Pr
es

ta
r 

ap
oi
o 

ao
s 

ór
gã
os
 
de

 
ge
st
ão
 

e 
ao

s 
di

ve
rs

os
 
se
rv
iç
os
 
ad
mi
ni
st
ra
ti
vo
s 

(p
ed

ag
óg

ic
o,

 
re

cu
rs

os
 

h
u
m
a
n
o
s
,
 
a
p
r
o
v
i
s
i
o
n
a
m
e
n
t
o
,
 

et
c.

);
 
Or
ga
ni
za
r 

e 
se

cr
et

ar
ia

r 
re

un
iõ

es
, 

el
ab

or
ar

 
at
as
 

e 
ou
tr
os
 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 

of
ic

ia
is

; 
Ma

nt
er

 
e 

at
ua

li
za

r 
ba

se
s 

de
 
d
a
d
o
s
 

e 
si
st
em
as
 

de
 
in
fo
rm
aç
ão
 

(p
or
 
ex
em
pl
o,
 
ge

st
ão

 
de

 
al

un
os

, 

su
má

ri
os

, 
pe

ss
oa

l)
; 

Au
xi

li
ar

/g
er

ir
 
os
 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 
de
 
ge

st
ão

 
de
 
pe
ss

oa
l 

nã
o 

do
ce
nt
e 

e,
 
po
r 

ve
ze

s,
 
do
ce
nt
e 

(h
or

ár
io

s,
 

fa
lt
as
, 

fé
ri
as
);
 
Co

la
bo

ra
r 

na
 
ge

st
ão

 
de

 
ma
te
ri
al
 
di
dá
ti
co
, 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

e 
in
ve
nt
ár
io
, 

a
s
s
e
g
u
r
a
n
d
o
 

a 
su

a 
o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
;
 
Ap

oi
ar

 
na
 
p
r
e
p
a
r
a
ç
ã
o
 

e 
o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

de
 
pr

oc
es

so
s 

de
 
aq
ui
si
çã
o 

de
 
be
ns
 

e 
se
rv
iç
os
; 

Pr
es

ta
r 

a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

e 
i
n
f
o
r
m
a
ç
ã
o
 

a 
al

un
os

, 
e
n
c
a
r
r
e
g
a
d
o
s
 

de
 
e
d
u
c
a
ç
ã
o
,
 
do
ce
nt
es
 

e 
ou
tr
os
 

ut
en
te
s 

da
 
es
co
la
; 

Ge
ri

r 
os
 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 
de
 
ma

tr
íc

ul
a,

 
in

sc
ri

çã
o 

e 
tr
an
sf
er
ên
ci
a 

de
 
al
un
os
; 

Co
la
bo
ra
r 

na
 
or

ga
ni

za
çã

o 
de
 
at
iv
id
ad
es
 
es

co
la

re
s,

 
ev
en
to
s 

e 
pr

oj
et

os
 
ed
uc
at
iv
os
; 

Po
ss
ib
il
id
ad
e 

de
 
se

le
çã

o 
e 

cr
ia
çã
o 

de
 

ma
te

ri
al

 
pe

da
gó

gi
co

 
ou
 

a 
pr

es
ta

çã
o 

de
 
su

po
rt

e 
té

cn
ic

o 
a 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 
(
c
o
m
o
 

ma
te

ri
al

 
in
fo
rm
át
ic
o)
, 

b
e
m
 
c
o
m
o
 
co

la
bo

ra
r 

c
o
m
 

ou
tr
os
 
té

cn
ic

os
 
de

 
e
d
u
c
a
ç
ã
o
 

e 
na

 
de

li
ne

aç
ão

 
de

 
p
r
o
g
r
a
m
a
s
 
ed

uc
at

iv
os

 
e 

ou
tr
as
 

at
iv

id
ad

es
 
de
fi
ni
da
s 

su
pe

ri
or

me
nt

e 
e 

ti
da
s 

co
mo

 
ne
ce
ss
ár
ia
s 

e 
in

tr
ín

se
ca

s 
ao
 
se

rv
iç

o 
pú

bl
ic

o 
pr
es
ta
do
 

pel
a 

Di
vi

sã
o 

de
 
De
se
nv
ol
vi
me
nt
o 

So
ci
oc
ul
tu
ra
l.
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F
u
n
ç
õ
e
s
 

de
 
c
o
o
r
d
e
n
a
ç
ã
o
 

do
s 

as
si
st
en
te

s 
op

er
ac

io
na

is
 

af
et
os
 

ao
 

se
u 

se
to
r 

de
 

at
iv

id
ad

e,
 

po
r 

cu
jo
s 

re
su

lt
ad

os
 

é 
re

sp
on

sá
ve
l.

 
Re

al
iz

aç
ão

 
da

s 
ta

re
fa

s 
de
 
p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
,
 

o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

e 
co

nt
ro

lo
 

do
s 

tr
ab

al
ho

s 
al 

ex
ec
ut
ar
 

pe
lo
 
pe
ss
oa
l 

so
b 

su
a 

c
o
o
r
d
e
n
a
ç
ã
o
.
 

Su
bs

ti
tu

iç
ão

 
do
 
e
n
c
a
r
r
e
g
a
d
o
 

ge
ra
l 

na
s 

su
as
 
a
u
s
ê
n
c
i
a
s
 

e 
i
m
p
e
d
i
m
e
n
t
o
s
.
 

(Á
re
a 

de
 
E
d
u
c
a
ç
ã
o
)
 

- 
Co

or
de

na
r,

 
or

ie
nt

ar
 

e 
su
pe
rv
is
io
na
r 

as
 
at
iv
id
ad
es
 
d
e
s
e
n
v
o
l
v
i
d
a
s
 

no
 

se
to
r;
 

di
st

ri
bu

ir
 

as
 

ta
re
fa
s 

e 
ho
rá
ri

os
 

pe
lo

s 
co
la
bo
ra
do
re
s;
 

ef
et
ua
r 

a 
re
la
çã
o 

de
 
n
e
c
e
s
s
i
d
a
d
e
s
 

de
 

ma
te

ri
al

; 
ve
ri
fi
ca
r 

os
| 

ní
ve

is
 
de
 
st
oc
k 

do
s 

ma
te
ri
ai
s 

e 
pr
od
ut
os
; 

pa
rt
ic
ip
ar
 

à 
Di

re
çã

o 
da
 
es

co
la

 
a
n
o
m
a
l
i
a
s
 

ve
ri
fi
ca
da
s;
 

e 
ge
ri
r 

a 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

da
s 

ár
ea

s 
aj
ar
di
na
da
s.
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N 
Mapa 

de 
Pessoal 

2025 
da 

Câmara 
Municipal 

de 
Arcos 

de 
Valdevez 

nos 
termos 

do 
artº 

29.º 
da 

L
G
T
F
P
 

L 
4 

A
t
r
i
b
u
i
ç
õ
e
s
 

/ 
c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

/ 

atividades 

E
 

P
U
 

36 

Funções 
de 

natureza 
executiva, 

de 
caráter 

manual 
ou 

mecânico, 
enquadradas 

em 
diretivas 

gerais 
bem 

definidas 
e 

com 
graus 

de 
complexidade 

variáveis. 
Execução 

de 
tarefas 

de 
apoio 

elementares, 

indispensáveis 
ao 

funcionamento 
dos 

órgãos 
e 

serviços, 
podendo 

comportar 
esforço 

físico. 
Responsabilidade 

pelos 
equipamentos 

sob 
sua 

guarda 
e 

pela 
sua 

correta 
utilização, 

procedendo, 
quando 

necessário, 
à 

m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
reparação 

do 
m
e
s
m
o
s
.
 

(Auxiliar 
Técnico 

de 
Manutenção) 

- 
Abrir 

e 
fechar 

as 
instalações 

das 
Piscinas 

Municipais; 
controlar 

e 
registar 

os 
parâmetros 

técnicos 
conforme 

o 
disposto 

na 
Instrução 

de 
Trabalho 

4 
IT.02/* 

<Gestão 
da 

M
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
dos 

p
a
r
â
m
e
t
r
o
s
 

técnicos=; 
aspirar 

o 
fundo 

das 
piscinas; 

zelar 
pelo 

b
o
m
 

f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

do 
sistema 

de 
a
b
a
s
t
e
c
i
m
e
n
t
o
,
 

tratamento 
e 

desinfeção 
de 

águas, 
sistema 

de 
iluminação 

e 
todos 

os) 

q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

das 
Piscinas. 

eiro) 
- 

Executar 
as 

tarefas 
de 

j
a
r
d
i
n
a
g
e
m
 

(limpeza, 
rega, 

cortes 
de 

relva, 
a
d
u
b
a
ç
õ
e
s
,
 

tratamentos); 
Executar 

limpeza 
do 

c
a
m
p
o
 

e 
zona 

envolvente, 
higienização 

das 
instalações 

desportivas, 
cortes, 

a
d
u
b
a
ç
õ
e
s
 

e 
regas; 

e 
Zelar 

pela 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

e 
c
o
n
s
e
r
v
a
ç
ã
o
 
do 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 
que 

utiliza. 

(Auxiliar 
de 

Serviços 
Gerais) 

- 
Elaborar 

e 
manter 

atualizado 
inventário 

do 
material 

pedagógico; 
Prestar 

informações; 
Controlar 

e 
informar 

os 
clientes 

sobre 
as 

condições 
de 

acesso 
ao 

equipamento 
desportivo; 

Abrir 
e 
fechar 

as 
instalações; 

Zelar 
pelo 

b
o
m
 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 
dos 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
;
 

Informar 
sobre 

a
n
o
m
a
l
i
a
s
 

e 
ocorrências 

verificadas, 
Zelar 

pela 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

dos 
utilizadores; 

e 
Fazer 

cumprir 
as 

regras 
de 

segurança. 

(Rececionista) 
- 
Prestar 

informações; 
fazer 

a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

telefónico; 
fazer 

inscrições 
e 
vender 

bilhetes 
aos 

clientes; 
cobrar 

as 
taxas; 

controlar 
e 

informar 
os 

clientes 
sobre 

as 
condições 

de 
acesso 

às 
Piscinas 

e! 

proceder 
ao 

fecho 
de 

caixa 
diário. 

(Nadador-Salvador) 
- Vigiar 

atentamente 
a 

sua 
área 

de 
responsabilidade 

durante 
o 

horário 
estabelecido; 

Prestar 
vigilância 

redobrada 
aos 

grupos 
de 

risco 
(crianças, 

idosos, 
banhistas 

que 
usem 

flutuadores, 
etc.); 

Prestar 
socorro 

a 
p
e
s
s
o
a
s
 
em 

dificuldades 
ou 

e
m
 

risco 
de 

se 
afogarem; 

e 
Manter 

o 
material 

de 
s
a
l
v
a
m
e
n
t
o
 

e 
de 

primeiros 
socorros 

operacionais. 

(Auxiliar 
de 

Serviços 
Gerais) 

- 
Montar 

e 
d
e
s
m
o
n
t
a
r
 
palcos 

a
m
o
v
í
v
e
i
s
 

no 
âmbitos 

das 
atividades 

culturais; 
e 

Colaborar 
na 

m
o
n
t
a
g
e
m
 

e 
d
e
s
m
o
n
t
a
g
e
m
 

de 
barracas 

no 
âmbito 

de 
e
x
p
o
s
i
ç
õ
e
s
 

e 
feiras 

desenvolvidas] 

c
o
m
 
a 

parceria 
do 

Serviço 
de 

Turismo. 

(Auxiliar 
Administrativo) 

- 
Preparar 

o 
auditório 

do 
Centro 

Municipal 
de 

Informação 
e 

T
u
r
i
s
m
o
 

e 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

a 
sua 

utilização; 
Gerir 

a 
sala 

de 
c
o
m
p
u
t
a
d
o
r
e
s
 

e 
apoiar 

os 
utilizadores 

no 
Centro 

Municipal 
de 

Informação 
e 
Turismo. 

(Motorista 
de 

Transporte 
Coletivo 

de 
Crianças) 

- 
Realizar 

o 
transporte 

de 
alunos 

com 
o 

definido 
no 

Plano 
de 

transportes 
ou 

solicitações 
de 

escolas; 
Fazer 

o 
transporte 

de 
refeições 

para 
os 

Jardins 
de 

Infância; 
e) 

Zelar 
pela 

conservação 
e 
manutenção 

do 
veículo 

que 
utiliza. 

(Auxiliares 
de 

A
ç
ã
o
 

Educativa) 
- 
Participar 

c
o
m
 

os 
d
o
c
e
n
t
e
s
 

no 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

das 
crianças 

e 
dos 

jovens 
durante 

o 
período 

de 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

da 
escola, 

c
o
m
 

vista 
a 
a
s
s
e
g
u
r
a
r
 
um 

b
o
m
 
a
m
b
i
e
n
t
e
 

educativo; 

Exercer 
tarefas 

de 
a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

e 
e
n
c
a
m
i
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de 
utilizadores 

da 
escola 

e 
controlar 

entradas 
e 

saídas 
da 

escola; 
C
o
o
p
e
r
a
r
 

nas 
atividades 

que 
visem 

a 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

de 
crianças 

e 
jovens 

na 
escola; 

Providenciar| 

a 
limpeza, 

arrumação, 
conservação 

e 
boa 

utilização 
das 

instalações, 
bem 

como 
do 

material 
e 
equipamento 

didáctico 
e 

informático 
necessário 

ao 
desenvolvimento 

do 
processo 

educativo; 
Exercer 

tarefas 
de 

apoio) 

aos 
serviços 

de 
acção 

social 
escolar; 

Prestar 
apoio 

e 
assistência 

em 
situações 

de 
primeiros 

socorros 
e, 

em 
caso 

de 
necessidade, 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

a 
criança 

ou 
o 

aluno 
a 
unidades 

de 
prestação 

de 
c
u
i
d
a
d
o
s
 

de 
saúde; 

Reproduzir 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
c
o
m
 

utilização 
de 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 

próprio, 
a
s
s
e
g
u
r
a
n
d
o
 

a 
limpeza 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

do 
m
e
s
m
o
 

e 
efectuando 

p
e
q
u
e
n
a
s
 
r
e
p
a
r
a
ç
õ
e
s
 

ou 
c
o
m
u
n
i
c
a
n
d
o
 

as 
avarias 

verificadas; 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

o 
controlo| 

de 
gestão 

de 
stocks 

necessários 
ao 

f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

da 
reprografia; 

Efetuar, 
no 

interior 
e 

exterior, 
tarefas 

indispensáveis 
ao 

f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

dos 
serviços; 

e 
exercer, 

q
u
a
n
d
o
 

necessário, 
tarefas 

de 
apoio 

de 
m
o
d
o
 

a| 

permitir 
o 

normal 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

de 
laboratórios 

e 
bibliotecas 

escolares. 

(Ajudantes 
de 

Ação 
Direta) 

- 
Desenvolver 

as 
diligencias 

rr 
árias 

para 
priori 

e 
criar 

condições 
para 

o 
envolvimento 

do 
agregado 

na 
concretização 

das 
ações 

que 
integram 

o 
Contrato 

del 

Inserção; 
Apoiar 

na 
realização 

de 
tarefas 

do 
quotidiano 

familiar, 
n
o
m
e
a
d
a
m
e
n
t
e
:
 

melhoria 
da 

o
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 

familiar 
e 
e
c
o
n
o
m
i
a
 
doméstica, 

p
r
o
m
o
ç
ã
o
 

da 
s
a
ú
d
e
 

e 
dos 

cuidados 
de 

higiene 
pessoal, 

p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

del 

rotinas, 
entre 

outros; 
Colaborar 

nos 
p
r
o
c
e
d
i
m
e
n
t
o
s
 
que 

visam 
monitorizar 

e 
avaliar 

o 
seu 

trabalho, 
p
r
o
v
i
d
e
n
c
i
a
n
d
o
 

à 
equipa 

técnica 
os 

e
l
e
m
e
n
t
o
s
 

que 
lhes 

forem 
solicitados; 

Planear, 
organizar 

e 
desenvolver] 

atividades 
de 

caráter 
educativo, 

social 
e 

recreativo 
na 

c
o
m
u
n
i
d
a
d
e
 

e 
no 

domi 
, 
c
o
m
 

vista 
a 

melhorar 
a 

qualidade 
de 

vida 
das 

famílias 
e 
favorecer 

a 
sua 

inserção 
e 

integração 
s 

É 

Postos 
de 

Trabalho 
a 

Prever 
- recrutamento: 

Funções 
de 

natureza 
executiva, 

de 
caráter 

manual 
ou 

mecânico, 
enquadradas 

em 
diretivas 

gerais 
bem 

definidas 
e 
com 

graus 
de 

complexidade 
variáveis. 

Execução 
de 

tarefas 
de 

apoio 
elementares, 

indispensáveis 
ao 

f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 
dos 

órgãos 
e 

serviços, 
p
o
d
e
n
d
o
 
c
o
m
p
o
r
t
a
r
 
esforço 

físico. 
R
e
s
p
o
n
s
a
b
i
l
i
d
a
d
e
 

pelos 
e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
s
 

sob 
sua 

g
u
a
r
d
a
 

e 
pela 

sua 
correta 

utilização, 
p
ro

ce
de

nd
o,

 
q
u
a
n
d
o
 

necessário, 
à 

manutenção 
e 

reparação 
do 

mesmos. 

(Auxiliares 
de 

A
ç
ã
o
 
Educativa) 

- 
Participar 

c
o
m
 

os 
d
o
c
e
n
t
e
s
 

no 
a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

das 
crianças 

e 
dos 

jovens 
durante 

o 
período 

de 
f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

da 
escola, 

c
o
m
 

vista 
a 
assegurar 

um 
b
o
m
 
a
m
b
i
e
n
t
e
 
educativo; 

Exercer 
tarefas 

de 
a
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

e 
e
n
c
a
m
i
n
h
a
m
e
n
t
o
 

de 
adores 

da 
escola 

e 
controlar 

entradas 
e 

saídas 
da 

escola; 
C
o
o
p
e
r
a
r
 

nas 
atividades 

que 
visem 

a 
s
e
g
u
r
a
n
ç
a
 

de 
crianças 

e 
jovens 

na 
escola; 

Providenciar 

a 
limpeza, 

arrumação, 
conservação 

e 
boa 

utilização 
das 

instalações, 
bem 

como 
do 

material 
e 
equipamento 

didático 
e 

informático 
necessário 

ao 
desenvolvimento 

do 
processo 

educativo; 
Exercer 

tarefas 
de 

apoio 

'aos 
serviços 

de 
ação 

social 
escolar; 

Prestar 
apoio 

e 
assistência 

e
m
 
situações 

de 
primeiros 

socorros 
e, 

em 
caso 

de 
necessidade, 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

a 
criança 

ou 
o 

aluno 
a 

u
n
i
d
a
d
e
s
 
de 

prestação 
de 

cuidados 
de 

saúde; 

Reproduzir 
d
o
c
u
m
e
n
t
o
s
 
c
o
m
 

ação 
de 

e
q
u
i
p
a
m
e
n
t
o
 

próprio, 
a
s
s
e
g
u
r
a
n
d
o
 

a 
limpeza 

e 
m
a
n
u
t
e
n
ç
ã
o
 

do 
m
e
s
m
o
 

e 
efetuando 

p
e
q
u
e
n
a
s
 
r
e
p
a
r
a
ç
õ
e
s
 

ou 
c
o
m
u
n
i
c
a
n
d
o
 

as 
avarias 

verificadas; 
A
s
s
e
g
u
r
a
r
 

o 
controlo 

(de 
gestão 

de 
stocks 

necessários 
ao 

f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

da 
reprografia; 

Efetuar, 
no 

interior 
e 

exterior, 
tarefas 

indispensáveis 
ao 

f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

dos 
serviços; 

e 
exercer, 

q
u
a
n
d
o
 

necessário, 
tarefas 

de 
apoio 

de 
m
o
d
o
 

a 

permitir 
o 
normal 

f
u
n
c
i
o
n
a
m
e
n
t
o
 

de 
laboratórios 

e 
bibliotecas 

escolares; 
e 

outras 
atividades 

definidas 
s
u
p
e
r
i
o
r
m
e
n
t
e
 

e 
tidas 

c
o
m
o
 
necessárias 

e 
intrínsecas 

ao 
serviço 

público 
prestado 

pela 
Divisão 

de 

D
e
s
e
n
v
o
l
v
i
m
e
n
t
o
 

Sociocultural, 
- 
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Ma
pa
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Pe

ss
oa

l 
20
25
 

da
 
Câ
ma
ra
 
Mu
ni
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pa
l 
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Ar

co
s 

de
 
Va

ld
ev

ez
 
no
s 

te
rm
os
 

do
 

ar
tº
 
29

.º
 
da

 o
 
G
P
 

A
 

A
t
r
i
b
u
i
ç
õ
e
s
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mp
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ên

ci
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/ 

De
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çã
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fá
 

at
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id
ad
es
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C
o
n
s
t
a
n
t
e
 

no
 

ar
te
 
o
 
do
 
De

cr
et

o-
le

i 
| n.

º 
4
9
/
2
0
1
2
,
 

de
 
29
 
de
 
Ag
os
to
 

| e
n
o
 

ar
ti

go
 

32
. 

a 
do
 
R
e
g
u
l
a
m
e
n
t
o
 

da
 
O
r
g
a
n
i
z
a
ç
ã
o
 
do
s 

Se
rv
iç
os
 
Mu

ni
ci

pa
is

 

de
 
pa
re
ce
re
s 

e 
l
e
i
o
.
 

co
m 

di
ve

rs
os

 
gr

au
s 

de
 
co
mp
le
xi
da
de
, 

e 
ex
e
cu
çã
o 

de
 o

ut
ra

s 
at
iv
id
ad
es
 

de
 
ap
oi
o 

ge
ra

l 
ou

 
es
pe
ci
al
 
iz
ad
o 

na
s 

ár
ea

s 
de
 a 
at
ua
çã
o 

co
mu

ns
, 

in
st

ru
me

nt
ai

s 
e 
<o
pe
ra
ti
va
s 

do
s 

ór
gã

os
 

e 
se
rv
iç
os
. s.

 
Fu

nç
õe

s 
ex
ei
 

id
as
] 

co
m 

re
sp

on
sa

bi
li

da
de

 
e 
au
to
no
mi
a 

té
cn

ic
a,

 
ai
nd
a 

qu
e 

co
m 

e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

su
pe
ri
or
 
qu

al
if

ic
ad

o.
 
Re
pr
es
en
ta
çã
o 

do
 
ór
gã
o 

ou
 
se
rv
iç
o 

em
 
as
su
nt
os
 

da
 
su
a 

es
pe

ci
al

id
ad

e,
 
t
o
m
a
n
d
o
 
op

çõ
es

 
de
 

ín
do
le
 
té
cn
ic
a,
 
en
qu
ad
ra
da
s 

po
r 

di
re

ti
va

s 
ou

 
or
ie
nt
aç
õe
s 

su
pe
ri
or
es
. 

(Á
re
a 

de
 
Ar

qu
it

et
ur

a)
 

- 
Ef
et
ua
r 

a 
an
ál
is
e 

e 
in
fo
rm
ar
 

a 
C
â
m
a
r
a
 

pa
ra
 
po
st
er
io
r 

de
ci
sã
o,
 
do

s 
pr

oc
es

so
s 

re
la

ti
vo

s 
ao
 
li
ce
nc
ia
me
nt
o 

de
 
ob
ra
s 

pa
rt
ic
ul
ar
es
, 

ve
ri

fi
ca

nd
o 

a 
su
a 

co
nf

or
mi

da
de

 
co
m 

os
 
in

st
ru

me
nt

os
 

de
 
pl

an
ea

me
nt

o 
e 

de
ma
is
] 

le
gi
sl
aç
ão
 
es

pe
cí

fi
ca

 
em
 

vi
go
r 

pa
ra
 

o 
ef
ei
to
; 

Pr
es

ta
r 

es
cl
ar
ec
im
en
to
s 

so
br
e 

os
 
pr
oj
et
os
 
qu
e 

ap
re

ci
a;

 
El
em
en
to
 

in
te
gr
an
te
 
da
 
Co
mi
ss
ão
 

de
 
Vi
st
or
ia
 
da
 
C
â
m
a
r
a
 

Mu
ni

ci
pa

l,
 
co
m 

a 
re

sp
on

sa
bi

li
da

de
 

de
 
ve
ri
fi
ca
r 

a 
co
nf
or
mi
da
de
 

da
s 

ob
ra
s]
 

ex
ec
ut
ad
a 

co
m 

os
 
pr
oj
et
os
 
ap

ro
va

do
s 

pa
ra
 
ef
ei
to
s 

de
 
de
ci
sã
o;
 

e 
Em
it
ir
 
pa
re
ce
r 

so
br
e 

pr
oc

es
so

s 
de
 

li
ce
nc
ia
me
nt
o 

de
 
pu

bl
ic

id
ad

e.
 

Ma
nt

er
 

a 
C
â
m
a
r
a
 

Mu
ni
ci
pa
l 

in
fo

rm
ad

a 
so
br
e 

ao
s 

pr
oc
es
so
s 

de
 
Ob

ra
s 

Pú
bl
ic
as
 
qu
e 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
 

a 
ex

ec
uç

ão
; 

El
em

en
to

 
in

te
gr

an
te

 
da
 
C
o
m
i
s
s
ã
o
 

de
 
Vi
st
or
ia
 
da
 
C
â
m
a
r
a
 

Mu
ni
ci
pa
l,
 
co

m 
a 
re

sp
on

sa
bi

li
da

de
 

de
 
ve
ri
fi
ca
r 

a 
co
nf
or
mi
da
de
] 

da
s 

ob
ra
s 

ex
ec
ut
ad
a 

co
m 

os
 
pr
oj
et
os
 
ap
ro
va
do
s 

pa
ra
 

ef
ei
to
s 

de
 
em

is
sã
o 

da
 

li
ce
nç
a 

de
 

ut
il

iz
aç

ão
; 

Di
ri
gi
r 

e 
co
or
de
na
r 

o 
de

se
nv

ol
vi

me
nt

o 
de
 
aç

õe
s 

de
 
pl
an
ea
me
nt
o,
 

pr
oj

et
os

 
de
 
ca
rá
te
r 

ur
ba
no
 

e 
de
 

ar
qu

it
et

ur
a,

 
de

co
rr
en

te
s 

da
 

es
tr

at
ég

ia
 
de
 
de
se
nv
ol
vi
me
nt
o 

ur
ba
no
 
de

te
rm

in
ad

a 
pe
la
 
C
â
m
a
r
a
 

Mu
ni
ci
pa
l.
 

(Á
re
a 

de
 
Pl
an
ea
me
nt
o 

Re
gi
on
al
 

e 
U
r
b
a
n
o
)
 - 

Pr
oc
ed
er
 

à 
el
ab
or
aç
ão
, 

a
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

e 
mo

ni
to

ri
za

çã
o 

do
s 

P
M
O
T
'
s
 

do
 

Mu
ni

cí
pi

o;
 
Ap

re
ci

aç
ão

 
e 
em

is
sã

o 
de
 
pa
re
ce
r 

so
br

e 
ou

tr
os

 
in
st
ru
me
nt
os
 

de
 
ge
st
ão
 

te
rr
it
or
ia
l,
 
El

ab
or

aç
ão

 
e| 

al
te
ra
çã
o 

de
 
op
er
aç
õe
s 

ur
ba
ní
st
ic
as
 
de
 
lo

te
am

en
to

 
pr

om
ov

id
a 

pe
lo
 
mu
ni
cí
pi
o;
 
El

ab
or

aç
ão

 
de

 
pr
oj
et
os
 
de

 
ur
ba
ni
sm
o;
 

e 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
m
e
n
t
o
 

do
 
pr
oj
et
o 

do
 
SI

G.
 

(Á
re
a 

de
 
En

ge
nh

ar
ia

 
Ci
vi
l 

e 
do

 
Am
bi
en
te
) 

- 
Aq
ui
si
çã
o,
 

ed
iç
ão
 

e 
va

li
da

çã
o 

de
 
in

fo
rm

aç
ão

 
an
al
óg
ic
a 

ou
 

di
gi
ta
l,
 

no
s 

vá
ri
os
 
fo
rm
at
os
 

pa
ra
 

in
te
gr
aç
ão
 
em

 
Si
st
em
as
 

de
 

In
fo
rm
aç
ão
 

Ge
og

rá
fi

ca
; 

Ge
or
ef
er
en
ci
aç
ão
 

de
 

in
fo

rm
aç

ão
! 

ca
rt
og
rá
fi
ca
 

di
gi
ta
l,
 
Ge

st
ão

 
e 

at
ua
li
za
çã
o 

de
 
ba
se
s 

de
 
da

do
s 

ge
og
rá
fi
ca
s;
 

Tr
at
am
en
to
 

fo
to
gr
áf
ic
o 

di
gi

ta
l 

e 
co

nc
eç

ão
 

/ 
at

ua
li

za
çã

o 
de
 
ca
rt

og
ra

fi
a 

at
ra

vé
s 

de
 
d
e
s
e
n
h
o
 

as
si
st
id
o 

po
r 

co
mp

ut
ad

or
; 

Pr
od

uç
ão

 
de
 
pe

ça
s 

d
e
s
e
n
h
a
d
a
s
 

do
s]
 

di
fe

re
nt

es
 
pr
oj
et
os
 
de
 
ca
rá
te
r 

ur
ba
no
, 

ar
qu

it
et

ón
ic

o 
e 

re
sp
et
iv
as
 
es

pe
ci

al
id

ad
es

; 
Re

al
iz

aç
ão

 
de
 
vi
st
or
ia
s 

e 
An

ál
is

e 
do
s 

pr
oj
et
os
 
de
 
es
pe
ci

al
id

ad
es

 
do
s 

pr
oc
es
so
s 

ur
ba
ní
st
ic
os
. 

(Á
re
a 

de
 
Ar
qu
it
et
ur
a)
 

- 
Im
pl
em
en
ta
r 

pl
an
os
 
de
 

li
na
mi
za
çã
o 

ur
ba

na
 

e 
de
 
ar
qu
it
et
ur
a 

de
fi
ni
do
s 

su
pe

ri
or

me
nt

e,
 

in
cl

ui
nd

o 
re

al
iz

aç
ão

 
de
 
co
nt
eú
do
s 

e 
ma
te
ri
ai
s 

ca
rt
og
rá
fi
co
s;
 

De
fi
ni
r 

es
tr

at
ég

ia
s 

de
 
in
te
rv
en
çã
o 

ur
ba
na
 

e 
no
 
es

pa
ço

 
pú
bl
ic
o,
 

se
mp
re
 
em
 
co
ns
on
ân
ci
a 

co
m 

ou
tr

os
 
el

em
en

to
s 

da
 
eq
ui
pa
 

e 
co

m 
as

 
di

re
tr

iz
es

 
su
pe
ri
or
es
; 

Re
al
iz
ar
 
es
tu
do
s 

e 
pa
re
ce
re
s 

té
cn
ic
os
 
so
br
e 

in
te
rv
en
çõ
es
 
em

 
pa
tr
im
ón
io
 

e 
ed
if
ic
ad
o;
 
Pr
es
ta
r 

ap
oi

o 
té
cn
ic
o 

pa
ra

 
a 

re
al

iz
aç

ão
 

de
 
pr
oc
es
so

s 
de

] 
cl
as
si
fi
ca
çã
o 

de
 
im
óv
ei
s 

e 
ár
ea
s 

de
 
in

te
re

ss
e 

hi
st

ór
ic

o,
 
ar
qu
it
et
ón
ic
o 

e 
ar
qu
eo
ló
gi
co
 

e 
Re
al
iz
ar
, 

co
m 

au
to

no
mi

a,
 

de
 
d
e
s
e
n
h
o
 
té
cn
ic
o 

es
pe

cí
fi

co
 

e 
co
ne
ct
ad
o 

co
m 

a 
at

iv
id

ad
e.

 
(Á
re
a 

de
 
pl
an
ea
me
nt
o 

e 
ge

og
ra

fi
a)

 
- 
F
u
n
ç
õ
e
s
 

co
ns

ul
ti

va
s,

 
de
 
es
tu
do
, 

pl
an

ea
me

nt
o,

 
pr
og
ra
ma
çã
o,
 

av
al
ia
çã
o 

e 
ap
li
ca
çã
o 

de
 
mé

to
do

s 
e 

pr
oc
es
so

s 
de
 
na

tu
re

za
 

té
cn
ic
a 

e 
ou
 

ci
en

tí
fi

ca
, 

qu
e 

f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
pr

ep
ar

am
 

a 
de

ci
sã

o.
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El
ab
or
aç
ão
, 

a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou
 
em
 

gr
up
o,
 

de
 
pa

re
ce

re
s 

e 
pr
oj
et
os
, 

co
m 

di
ve

rs
os

 
gr
au
s 

de
 
co

mp
le

xi
da

de
, 

e 
ex
ec
uç
ão
 

de
 
ou

tr
as

 
at
iv
id
ad

es
 

de
 
ap

oi
o 

ge
ra
l 

ou
 
es

pe
ci

al
iz

ad
o 

na
s 

ár
ea

s 
de
 
at
ua
çã
o 

co
mu
ns
, 

in
st

ru
me

nt
ai

s 
e 

op
er
at
iv
as
| 

do
s 

ór
gã
os
 

e 
se
rv
iç
os
. 

Fu
nç
õe
s 

ex
er
ci
da
s 

c
o
m
 
re

sp
on

sa
bi

li
da

de
 

e 
au
to
no
mi
a 

té
cn

ic
a,

 
ai
nd
a 

qu
e 

co
m 

e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 
su
pe
ri
or
 
qu
al
if
ic
ad
o.
 
Re
pr
es
en
ta
çã
o 

do
 
ór

gã
o 

ou
 
se
rv
iç
o 

em
 
as
su
nt
os
 
da
 
su
a 

es
pe

ci
al

id
ad

e,
 
to
ma
nd
o 

op
çõ

es
 

de
| 

ín
do
le
 
té
cn
ic
a,
 
e
n
q
u
a
d
r
a
d
a
s
 

po
r 

di
re

ti
va

s 
ou

 
or

ie
nt

aç
õe

s 
su
pe
ri
or
es
. 

Re
co
lh
er
 

e 
ca

ta
lo

ga
r 

a 
in
fo
rm
aç
ão
 
al

fa
nu

mé
ri

ca
 

e 
ge

og
rá

fi
ca

 
ju

nt
o 

da
 
po
pu
la
çã
o 

e 
da
s 

vá
ri

as
 
en

ti
da

de
s 

pú
bl
ic
as
 
in

te
rv

en
ie

nt
es

 
no
s 

pr
oc

es
so

s;
 
De

sm
at

er
ia

li
za

r 
in

fo
rm

aç
ão

, 
at

ra
vé

s 
da
 
di

gi
ta

li
za

çã
o 

e 
tr

an
sf

or
ma

çã
o 

de
 
da

do
s 

em
! 

fo
rm
at
os
 

di
gi
ta
is
; 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 

as
 
C
a
m
p
a
n
h
a
s
 

de
 
C
o
m
u
n
i
c
a
ç
ã
o
 
ju
nt
o 

do
 
pú
bl
ic
o-
al
vo
; 

Ap
oi
ar
 

na
 
re
al
iz
aç
ão
 

« d
e 

Se
mi
ná
ri
os
 

e 
de

 
aç
õe
s 

de
 
es
cl
ar
ec
im
en
to
s;
 
A
c
o
m
p
a
n
h
a
r
 
pr

oc
es

so
s 

de
 
li
ga
çã
o/
ex
po
rt
aç
ão
 

do
s 

we
bs

er
vi

ce
s 

ca
da

st
ra

is
 

à 
da
 

Bun
i: 

Garantir 
a m

an
ut

en
çã

o 
do
 

renisto 
da
s 

matrizes 
do
s 

nrédios 
mí

st
ic

os
 
do
 

p; 
as 

nr
oc
ed
im
en
to
s 

de
 

A 
do

s 
PM
OT
's
 à 

no
va

 
Le

id
os

 
So

lo
s 

e 
ao
 
NR
IG
T 

Po
st

os
 

de
 
Tr
ab
al
ho
 a

 
pr
ev
er
: 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

co
ns
ul
ti
va
s,
 

de
 

es
tu
do
, 

p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
,
 

p
r
o
g
r
a
m
a
ç
ã
o
,
 

av
al

ia
çã

o 
e 

ap
li

ca
çã

o 
de
 
m
é
t
o
d
o
s
 

e 
pr

oc
es

so
s 

de
 

na
tu
re
za
 

té
cn
ic
a 

e 
ou

 
ci

en
tí

fi
ca

, 
qu

e 
f
u
n
d
a
m
e
n
t
a
m
 

e 
p
r
e
p
a
r
a
m
 

a 
de
ci
sã
o.
 

El
ab

or
aç

ão
, 

a
u
t
o
n
o
m
a
m
e
n
t
e
 

ou
 
em
 

gr
up
o,
 

de
 
pa

re
ce
re

s 
e 

pr
oj
et
os
, 

c
o
m
 

di
ve
rs
os
 

gr
au

s 
de
 
c
o
m
p
l
e
x
i
d
a
d
e
,
 

e 
e
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de
 

ou
tr
as
 
at

iv
id

ad
es

 
de

 
ap

oi
o 

ge
ra

l 
ou

 
es
pe
ci
al
iz
ad
o 

na
s 

ár
ea

s 
de

 
at
ua
çã
o 

c
o
m
u
n
s
,
 

in
st

ru
me

nt
ai

s 
e 

op
er
at
iv
as
 
do
s 

ór
gã

os
 

e 
se
rv
iç
os
. 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

ex
er

ci
da

s 
c
o
m
 

re
sp

on
sa

bi
li

da
de

 
e 
a
u
t
o
n
o
m
i
a
 

té
cn
ic
a,
 

ai
nd

a 
qu

e 
c
o
m
 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

su
pe
ri
or
 
qu

al
if

ic
ad

o.
 
R
e
p
r
e
s
e
n
t
a
ç
ã
o
 

do
 
ór

gã
o 

ou
 

se
rv
iç
o 

em
 

as
su

nt
os

 
da

 
su
a!
 

id
ad
e,
 
to
ma
nd
o 

op
çõ
es
 

de
 
ín
do
le
 
té

cn
ic

a,
 
en
qu
ad
ra
da
s 

po
r 

di
re
ti
va
s 

ou
 
or

ie
nt

aç
õe

s 
su

pe
ri

or
es

. 
Pr
oc
ed
im
en
to
 
co
nc
ur
sa
l:
 

(Á
re
a 

de
 
Ar
qu
it
et
ur
a)
 

- 
Ef
et
ua
r 

a 
an
ál
is
e 

e 
in
fo
rm
ar
, 

c
o
m
 

ba
se

 
no

 
re

gi
me

 
ju

rí
di

co
 

da
 
ur

ba
ni

za
çã

o 
e 

ed
if

ic
aç

ão
, 

pa
ra

 
po
st
er
io
r 

de
ci
sã
o,
 
do

s 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

re
la

ti
vo

s 
ao

 
li
ce
nc
ia
me
nt
o 

de
 
ob

ra
s 

pa
rt

ic
ul

ar
es

, 
ve

ri
fi

ca
nd

o 
a 

su
a 

c
o
n
f
o
r
m
i
d
a
d
e
 
c
o
m
 

os
 
in

st
ru

me
nt

os
 

de
 
p
l
a
n
e
a
m
e
n
t
o
 

e 
de
ma
is
 

le
gi
sl
aç
ão
 
es
pe
cí
fi
ca
 
em
 

vi
go

r 
pa

ra
 

o 
ef

ei
to

: 
Pa

rt
ic

ip
ar

 
na
 
C
o
m
i
s
s
ã
o
 

de
 
Vi
st
or
ia
 
Té

cn
ic

a,
 

pr
ev

is
ta

s 
na

 
Le
i,
 

no
 
âm

bi
to

 
de

 
u
r
b
a
n
i
s
m
o
 
e 

at
iv
id
ad
es
] 

ec
on
óm
ic
as
 

e 
cu
mp
ri
r 

ou
tr
as
 
fu

nç
õe

s 
de
fi
ni
da
s 

pe
lo
/a
 
su
pe
ri
or
 
hi

er
ár

qu
ic

o.
 

Mo
bi

li
da

de
: 

(Á
re
a 

de
 
E
n
g
e
n
h
a
r
i
a
 

do
 
A
m
b
i
e
n
t
e
 

e 
G
e
o
i
n
f
o
r
m
á
t
i
c
a
)
 

- 
Re
co
lh
er
 

e 
ca

ta
lo

ga
r 

a 
in

fo
rm

aç
ão

 
al
fa
nu
mé
ri
ca
 

e 
ge
og
rá
fi
ca
 

ju
nt
o 

da
 
po
pu
la
çã
o 

e 
da

s 
vá
ri
as
 
en

ti
da

de
s 

pú
bl
ic
as
 
in
te
rv
en
ie
nt
es
 

no
s 

pr
oc

es
so

s;
 

Pr
es

ta
r]

 
in
fo
rm
aç
ão
 

té
cn

ic
a 

na
 
ár

ea
 

da
s 

su
as
 

ha
bi

ta
çõ

es
 
té

cn
ic

as
 

e 
pr
of
is
si
on
ai
s,
 

in
er

en
te

s 
ao
 

ca
rg
o,
 

em
 

ma
té

ri
as

 
da
 
co
mp
et
ên
ci
a 

da
 

Di
vi
sã
o;
 

De
sm
at
er
ia
li
za
r 

in
fo

rm
aç

ão
, 

at
ra
vé
s 

da
 

di
gi
ta
li
za
çã
o 

e 
tr

an
sf

or
ma

çã
o 

de
, 

d
a
d
o
s
 
em
 
f
o
r
m
a
t
o
s
 

di
 

Co
la
bo
ra
r 

c
o
m
 

a 
S
A
O
U
L
 

no
 
p
r
e
e
n
c
h
i
m
e
n
t
o
 

da
 
in

fo
rm

aç
ão

 
a 

di
sp
on
i 

ar
 

às
 

en
ti
da
de
s 

ex
te
rn

as
, 

no
 
âm
 

it
o 

da
 
ge
st
ão
 

ur
ba
ní
st
ic
a 

e 
no
 
o
r
d
e
n
a
m
e
n
t
o
 

do
 

te
rr

it
ór
io
; 
A
e
o
t
m
p
e
n
h
a
r
 

Pá
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E
a
 
|
 

na 
Mapa 

de Pessoal 
2025 da Câmara 

Municipal de Arcos 
de Valdevez 

nos termos 
do arte 29.º da LGTFP 

' 
Y 

T 
A
t
r
i
b
u
i
ç
õ
e
s
 

/ 
| 

c
o
m
p
e
t
ê
n
c
i
a
s
 

/ 

D
e
s
c
r
i
ç
ã
o
 

atividades 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

de 
chefia 

técnica 
e 

administrativa 
e
m
 

u
m
a
 

s
u
b
u
n
i
d
a
d
e
 

orgânica 
ou 

equipa 
de 

suporte, 
por 

cujos 
resultados 

é 
responsável. 

Realiza 
pessoal 

que 
coordena, 

s
e
g
u
n
d
o
 

orientações 
e 

diretivas 
superiores. 

E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
trabalhos 

de 
natureza 

técnica 
e 

administrativa 
de 

maior 
coi 

responsabilidade. 

(Área 
de 

O
p
e
r
a
ç
õ
e
s
 

Urbanísticas 
e 

outros 
L
i
c
e
n
c
i
a
m
e
n
t
o
s
)
 

- 
Verificar 

e 
informar 

sobre 
os 

p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de 
licenciamento 

urbano; 
Verificai 

Atender 
e 

esclarecer 
as 

P
e
s
s
o
a
s
 

do 
exterior 

sobre 
q
u
e
s
t
õ
e
s
 
específicas 

da 
sua 

vertente 
de 

atuação; 
Marcar 

vistorias; 

F
u
n
ç
õ
e
s
 

de 
natureza 

executiva, 
de 

aplicação 
de 

m
é
t
o
d
o
s
 

e 
processos, 

c
o
m
 

base 
e
m
 

diretivas 
b
e
m
 

definidas 
e 

instrué 
nos 

vários 
domínios 

dos 
órgãos 

e 
serviços. 

(Área 
de 

Operações 
Urbanísticas 

e 
outros 

Licenciamentos) 
- 
Organizar 

Processos; 
Registar 

no 
sistema 

informático 
os 

elementos 
relativos 

a 
solicita 

relativos 
a 

o
p
e
r
a
ç
õ
e
s
 

urbanísticas; 
P
r
o
c
e
d
e
r
 

ao 
tratamento 

da 
i
n
f
o
r
m
a
ç
ã
o
 

estatística 
referente 

à 
e
m
i
s
s
ã
o
 

de 
licenças 

de 
constru 

t
a
x
a
m
e
n
t
o
 

dos 
processos 

de 
o
p
e
r
a
ç
õ
e
s
 
urbanísticas. 

Emitir 
alvarás 

de 
Construção 

e 
loteamento, 

licenças 
de 

utilização 
e 

certidões 
diversas; 

Elaborar 
notificações 

para 
os 

representantes 
e 

d
e
m
a
i
s
 

entidades 
externas; 

Fazer 
o 

controlo 
dos 

prazos 
a
s
s
o
c
i
a
d
o
s
 

aos| 
informar 

os 
prazos 

ultrapassados. 
e
l
e
m
e
n
t
o
s
 
constantes 

nos 
Processos; 

Verificar 
os 

p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

relativos 
a 

o
p
e
r
a
ç
õ
e
s
 

urbanísticas 
de 

acordo 
c
o
m
 

o 
e
n
q
u
a
d
r
a
m
e
n
t
o
 

legal 
e 

informar 
no 

sistema, 
informático 

se 
estão 

em 
condições 

de 
prosseguir 

ou 
existe 

deficiências 
a 

suprir. 
(Topógrafo) 

- 
A
t
e
n
d
i
m
e
n
t
o
 

ao 
público 

no 
âmbito 

do 
p
r
o
c
e
s
s
o
 

de 
consulta 

do 
P.D.M. 

e 
do 

P.U., 
prestando 

os 
e
s
c
l
a
r
e
c
i
m
e
n
t
o
s
 

necessários, 
b
e
m
 
c
o
m
o
 

o 
f
o
r
n
e
c
i
m
e
n
t
o
 

de 
extratos 

das 
cartas 

de 
o
r
d
e
n
a
m
e
n
t
o
,
 

<0 
itos 

de 
instrução 

dos 
p
r
o
c
e
s
s
o
s
 

de 
licenciamento 

de 
obras 

Particulares; 
E
x
e
c
u
ç
ã
o
 

de 
l
e
v
a
n
t
a
m
e
n
t
o
s
 

topográficos 
para 

posterior 
elaboração 

de 
projetos 

urbanos 
e 

del 
e 

ao 
SPOT. 

(Auxiliar 
de 

Topografia) 
- 
Desenho 

técnico 
dos 

diferentes 
projetos 

de 
caráter 

urbano, 
arquitetura 

e 
respetivas 

especialidades, 
cuja 

elaboração 
compete 

ao 
Serviço 

de 
Planeamento 

e 
Ordenamento 

do 
Território; 

el 
Apoio 

ao 
Sistema 

de 
Informação 

Geográfica 
4 

SIG, 
nomeadamente, 

inserção 
de 

dados 
e 
Impressão 

de 
plantas. 

P
o
s
t
o
s
 

de 
trabalho 

a 
prever: 

Funções 
de 

natureza 
executiva, 

de 
aplicação 

de 
métodos 

e 
processos, 

com 
base 

em 
diretivas 

bem 
definidas 

e 
instruções 

gerais, 
de 

grau 
médio 

de 
complexidade, 

nas 
áreas 

de 
atuação 

comuns 
e 

instrumentais 
el 

nos 
vários 

domínios 
dos 

órgãos 
e 

serviços. 
(Área 

de 
Operações 

Urbanísticas 
e 

outros 
Licenciamentos) 

- 
Organizar 

processos; 
Registar 

no 
sistema 

informático 
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