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Atribui¢oes/Competéncias/Atividades

Nos termos dos art®.s 29° ¢ 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, os mapas de pessoal contém a
indicacdo do numero de postos de trabalho de que o orgdo ou servigo carece para o
desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em fungao:

a) Da atribuigdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar;
b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;

c¢) Dentro de cada carreira e ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formagdo académica
ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular

Os Postos de Trabalho tém subjacente um conjunto de tarefas destinadas a concretizagdo de um
objetivo pré-determinado, com aptiddes. exigéncias e responsabilidades especificas, tendo em conta
a unidade orgénica em que estdo inseridos.

As fungdes a desempenhar pelos trabalhadores, sdo assim determinadas por um conjunto de tarefas
integradas em postos de trabalho inseridos em unidades diferenciadas, com caracteristicas
semelhantes quanto a aptiddes, exigéncias e responsabilidades inerentes a concretiza¢do das
referidas tarefas.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que lhe sejam afins
ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagdo profissional adequada,
mesmo ndo descritas no conteudo funcional das carreiras gerais (Técnico Superior, Assistente
Técnico e Assistente Operacional), que resulta do anexo a Lei n® 35/2014, de 20 de junho.
Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuicdes,
competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de pessoal.

A descri¢do comporta, por vezes, fungdes que sdo comuns a determinadas carreiras, pelo que se

apresentam agregadas.
ANEXO 1

DAF — Divisio Administrativa e Financeira

Sdo competéncias da Divisdo Administrativa e Financeira, no ambito das seguintes areas,
designadamente:

Recursos Humanos » Assegurar a gestdo administrativa de assuntos relativos aos recursos
humanos, nomeadamente, o processamento dos vencimentos e outras remuneragdes do pessoal, o
controlo de assiduidade, a defini¢do e aprovagdo de férias, faltas e liceng¢as e a atualiza¢do constante
do cadastro do pessoal; Realizar todas as a¢des necessarias ao recrutamento e seleg¢do de pessoal;
Elaborar, rever, monitorizar e avaliar o plano de formagio para os funcionarios da Autarquia; Gerir
todo o processo relacionado com o sistema de avaliagdo de desempenho; Definir, rever e auditar o
cumprimento das regras internas de higiene e seguranga no trabalho; Coordenar as a¢des da area de
medicina do trabalho; Colaborar com a gestdo de seguros, no sentido de manter atualizados e
em dia os seguros pessoais dos funcionérios da Autarquia.

Expediente Geral » Assegurar o atendimento permanente e personalizado do Municipe e outras
entidades que se relacionem com o Municipio em todas as areas de atuagdo especifica municipal;
Promover a recolha, registo informatico e encaminhamento dos processos de reclamagio e sugestdo
para os servicos competentes; Gerir, em backoffice, a gestdo processual associada aos
procedimentos de informagdo, comunicagdo, licenciamento ou autorizagdo municipal, servigos
prestados e bens vendidos, nas areas de atuagdo da unidade orgénica flexivel; Gerir e manter
atualizado o diretério de entidades: Preparar e acompanhar a tramita¢io necessdria aos atos
eleitorais;



Arquivo Fisico » Definir as regras de arquivo fisico dos documentos do Municipio; Gerir o arquivo
geral de forma integrada e em conformidade com as leis e normas em vigor, assegurando o acesso a
documentacdo em condicdes de seguranga e rapidez; Zelar pela conserva¢do dos documentos
arquivados, propondo medidas de agdo que garantam a sua preservagdo; Assegurar a recegdo,
registo, encaminhamento e arquivo dos documentos do Municipio, em conformidade com a politica
estabelecida para o funcionamento do sistema de gestdao documental; Promover, a cobranga de taxas
e licengas e outras receitas, de acordo com a legislagdo em vigor; Assegurar os servigos de
elaboracdo de contratos da Camara Municipal; Elaborar ou participar na elaboragdo de
regulamentos, posturas e demais disposi¢des da competéncia do Municipio, bem como proceder a
respetiva alteragdo ou revisdo; Assegurar a gestdo operacional dos cemitérios municipais; Assegurar
a gestdo operacional dos mercados e feiras municipais; Organizagdo dos processos para
licenciamento de espetaculos, divertimentos publicos e provas desportivas.

Gestio de seguros » Assegurar a gestdo da carteira de seguros do Municipio, procurando a
economia nos custos e a correta cobertura dos riscos a que o Municipio legalmente seja obrigado,
propondo outras coberturas que se afigurem pertinentes.

Sanidade Publica » Prestar apoio técnico aos diversos servigos municipais nas areas da sua
especialidade, designadamente ao nivel da higiene publica veterinaria, sanidade animal, inspegio,
controlo e fiscalizagdo higio-sanitaria, profilaxia e vigilancia epidemioldgica; Promover a captura,
remogao, tratamento e detencdo de animais, nos termos da lei; Elaborar, promover e acompanhar
estudos e projetos de luta ecoldgica, visando o controlo da populagdo animal; Emitir pareceres
referentes a questdes higio-sanitarias e de seguranga relativas a animais; Assegurar o cadastro da
populagdo animal, nomeadamente cdes e gatos, garantindo o seu controlo nos termos da lei e
mantendo acdes inerentes a profilaxia da raiva e outras doengas transmissiveis por animais;
Assegurar o funcionamento de instalagdes de alojamento e tratamento animal e demais instalagdes
técnicas associadas; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe forem
determinados por lei.

Contabilidade » No ambito do planeamento financeiro, coordenar as agdes necessarias a
elaboragdo, execucdo e modificagdo dos documentos previsionais; Assegurar o registo contabilistico
de todas as operagdes com relevancia financeira observando os principios geralmente aceites e
principios fiscais constantes de toda a legislagdo e o conjunto de normas disciplinadoras da
contabilidade publica e finangas locais; Organizar, cumprir e verificar o cumprimento do sistema de
controlo interno instituido para o Municipio; Demonstrar, com base nos registos realizados e expor
periodicamente por meio de relatdrios, mapas e outros demonstrativos, a situagdo economica,
patrimonial e financeira do Municipio; Analisar os indicadores demonstrativos periodicamente e
propor as medidas corretivas necessarias a reposicdo dos imperativos legais em matéria de
equilibrio das contas; Garantir o reporte a entidades externas nos termos definidos por lei ou outras
normas tutelares; Ainda no ambito do reporte financeiro, coordenar e executar as a¢des necessarias
a elaboragao dos documentos de prestagdo de contas.

Tesouraria » Assegurar a gestdo de disponibilidades de tesouraria e a seguranca dos valores a sua

guarda; Proceder aos registos de movimentagdo de disponibilidades de acordo com as normas
aplicaveis; Acompanhar a execucdo dos fluxos monetarios, elaborando e mantendo atualizado um
planeamento de tesouraria, incluindo a previsdo dos pagamentos a serem realizados, as quantias a
serem recebidas de terceiros, e alertando para eventuais desequilibrios; Efetuar o controlo dos
montantes arrecadados por entidades diversas do tesoureiro, nomeadamente agentes externos de
cobranga ou outros postos de arrecadagdo de receita autorizados pelo Municipio; Efetuar o reporte
dos montantes e fluxos monetarios de acordo com as normas, procedimentos e documentos
instituidos por lei; Propor a aplicag@o financeira de recursos monetarios disponiveis.



Aprovisionamento/Patrimonio » Proceder ao inventario e cadastro do patrimdonio movel, imovel e
incorpdreo do Municipio, cumprindo as normas aplicaveis a administra¢ao local; Assegurar a gestdo
dindmica do imobilizado mdvel do municipio, implementando um sistema de responsabilizagio,
controlo e reporte das operagdes subjacentes as alteragdes patrimoniais ou da afetacio e localizagao,
procedendo a atualizagdo do inventario municipal em conformidade com as mesmas; Realizar e
coordenar os procedimentos de controlo periddico instituidos no dmbito do sistema de controlo
interno; Proceder as validacdes e conferéncias necessarias para conciliagdo contabilistica e
patrimonial e efetivagdo do calculo das amortizagdes de acordo com as normas aplicaveis.

Contrata¢ao Publica » Desenvolver e gerir um sistema centralizado de contratagdo que potencie a
capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e racionalidade da contratag@o e da integragdo das
necessidades de bens, de servicos e de plataformas tecnologicas para o efeito; Assegurar a
tramitag¢do de todos os processos de contratacdo de bens e servigos, concessdo de servigos publicos,
locagdo ou aquisi¢@o de bens moveis, através dos procedimentos adequados para o efeito, de acordo
com as regras legais aplicaveis e respeitando os melhores critérios de gestdo econdmica, financeira
e de qualidade; Elaborar, em colaboragdo com os diferentes servigos, o plano anual de aquisi¢des,
em consonancia com as atividades concebidas nas Grandes Opgoes do Plano e Or¢amento do
Municipio; Estabelecer medidas de atuagdo tendentes ao correto enquadramento do servigo com o
Armazém e o setor responsavel pela gestdo da frota municipal; Proceder a valida¢io para
processamento das faturas, no que respeita ao enquadramento em sede de procedimentos
contratados; Arquivo intermédio dos processos e documentos originais referentes a processos de
contrata¢do publica, sem prejuizo das competéncias em matéria de arquivo intermédio e definitivo
dos outros servigos: Garantir o reporte a entidades externas nos termos definidos por lei ou outras
normas tutelares.

Gestao de stocks » Promover a organizacgdo, registo ¢ atualizagdo permanente do inventario de
existéncias em armazém com um efetivo controlo continuo de todas as suas entradas e saidas;
Proceder ao armazenamento e zelar pelo bom acondicionamento e conservacdo dos bens em stock;
Propor a constitui¢do e reaprovisionamento racional de stocks, em consonancia com critérios
definidos em articulagdo com os servigos utilizadores, em coordenac¢do com o setor de Contratacdo
Publica; Realizar e colaborar nos procedimentos periodicos de controlo que lhe forem cometidos
pelo sistema de controlo interno; Proceder ao registo das regulariza¢des necessarias, bem como do
movimento de fecho dos meses para calculo das existéncias mensais.

Chefe de Divisao - Jurista » Dirige o pessoal integrado na divisao. Distribui, orienta e controla a
execugdo dos trabalhos; organiza as atividades da divisdo, de acordo com o plano de atividades
definido, e procede a avalia¢do dos resultados alcangados; promove a qualificagdo do pessoal da
divisdo; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo;
controla o cumprimento dos planos de atividades dos resultados obtidos e a eficiéncia dos servigos
dependentes; licenciamento de atividades de ambito das competéncias e responsabilidades
atribuidas a cdmara municipal; Acompanhar procedimentos concursais por administragéo direta por
empreitada, no ambito do CCP, a atividade no armazém, zela pelo cumprimento das normas em
termos de higiene e seguranga no trabalho: participar nos trabalhos de acompanhamento
desenvolvidos pela comissio de higiene e seguranga.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberag@o, despacho ou determinagdo superior.

Técnico Superior » Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgdo, avaliagdo e
aplica¢ao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam
a decisfo. Elaborac¢do, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.

Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento



opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores (anexo da Lei
) 35/2014, de 20 de junho).
e écnico Superior — Recursos Humanos/Sociologia » Assegurar a gestdo corrente dos seus
\ servi¢os, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de
recursos humanos, necessidades de formacgdo: aferir as necessidades de meios materiais
indispensaveis ao funcionamento da sec¢fo; organizar os processos referentes a sua area de
competéncia, informando-os e emitindo pareceres; atender e esclarecer os trabalhadores, bem como
as pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, deliberagio, despacho
ou determinagdo superior.
Técnico Superior — Gestio/Economia » Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos
previsionais, nomeadamente, do or¢camento e das grandes opg¢des do plano., nos documentos de
prestagdo de contas e relatorio de gestdo do municipio; organizar os processos e assegurar a
arrecadacdo de receitas provenientes da administra¢do central, de fundos comunitarios, bem como
de outras entidades publicas ou privadas, procedendo a emissdo dos documentos contabilisticos
obrigatdrios subjacentes a estas operagdes; proceder diariamente a recegdo e conferéncia dos
documentos de receita; promover a verificagdo permanente do movimento de fundos da tesouraria e
dos documentos de receita; proceder a compilagdo, classificagdo e langamento dos documentos para
efeitos de calculo do imposto sobre o valor acrescentado; escriturar e manter atualizadas as contas
correntes do municipio; efetuar periodicamente reconciliagdes de contas correntes da receita;
controlar as contas correntes das instituigdes bancarias e manter atualizados os mapas de
contabilizagdo de empréstimos; juntar os elementos necessarios e elaborar guias de pagamento das
obrigagdes fiscais e demais operagdes de tesouraria; organizar, controlar e arquivar todos os
documentos de receita. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servicos
que necessitem a sua colaborag@o. Participar na organizagdo dos processos inerentes a eficiente
execucdo orgamental; proceder a classificacdo dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com o SNC-AP. Registar e controlar o processamento de
despesa ao nivel de cabimentagio, compromisso, liquida¢do e pagamento; proceder a conferéncia
de faturas com as respetivas guias de remessa, requisicdo externa ou contrato, bem como ao seu
registo contabilistico; organizar os processos ¢ proceder a emissdo dos documentos obrigatdrios que
suportam a realizacdo das despesas; promover a verificagdio permanente dos documentos de
despesa. Remeter aos organismos centrais ou regionais os elementos determinados por lei; elaborar
estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informagdo dos diferentes servigos e entidades
externas. Assegurar todo o procedimento relativo ao registo e controlo do patriménio mével e
imovel da autarquia. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que
necessitem a sua colaboragéo.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei.
deliberagdo, despacho ou determinagio superior.
Técnico Superior — Medicina Veterinaria » Desempenhar fun¢des nos dominios da saude e bem
estar animal, da saude publica veterindria, da seguranga da cadeia alimentar de origem animal, da
inspegdo higio-sanitaria, do controle de higiene da producdo, da transformagio e da alimentagdo
animal e dos controles veterinarios de animais e produtos provenientes das trocas intra comunitarias
importados de paises terceiros, programadas e desencadeadas pelos servigos competentes. Para
além destas fungdes, assegurar, ainda, a execugdo das tarefas de inspecfo higio-sanitaria das
instalacdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos
comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem. fabriquem,
conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e seus derivados;
emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos supra
referidos: notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatdria e adotar prontamente as
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medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam
detetados casos de doencas; emitir guias sanitdrias de transito; participar nas campanhas de
saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria veterindria nacional do
respetivo municipio; colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecudrio e ou econdmico e prestar informagdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo e de transformagdo de produtos de origem
animal. Assegurar todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos que necessitem a
sua colaboragdo.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinag@o superior.

Coordenador Técnico » Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou
equipa de suporte, por cujos resultados € responsavel.

Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena,
segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade (anexo da Lei 35/204, de 20 de junho).

Coordenador Técnico - Recursos Humanos » Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na respetiva sec¢do, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afetos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo as seguintes fungdes:

Distribui¢do de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitindo diretivas e orientagdes
para a execugdo das mesmas; assegurar a gestdo corrente dos seus servigos, equacionando a
problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos,
necessidades de formacgdo; aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da seccdo; organizar os processos referentes a sua area de competéncia, informando-
os e emitindo pareceres; atender e esclarecer os trabalhadores, bem como as pessoas do exterior
sobre questdes especificas da sua vertente de atuagéo.

Equacionar a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos
humanos, necessidades de formagdo e alteragdes do posicionamento remuneratorio nas respetivas
categorias; aferir as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da sec¢éo.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei.
deliberacao, despacho ou determinag¢do superior.

Coordenador Técnico - Aprovisionamento » Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas na respetiva sec¢do, garantindo uma gestdo eficaz e racional dos processos afetos a
mesma, coordenando, planificando e desenvolvendo as seguintes fungdes:

Gestdo de processos de aquisi¢do de bens e servi¢os; Processos de concurso via Plataforma
Eletronica; Distribuigdo de tarefas pelos trabalhadores afetos ao Aprovisionamento e todas as
atividades relativas aos dominios da gestdo financeira e patrimonial.

Coordenador Técnico - Tesoureiro » atividades relativas a coordenagdo técnica e administrativa
do servigo, por cujos resultados € responsavel, cabendo-lhe, em especial, a responsabilidade dos
valores que lhe sdo confiados, efetuando todo o movimento de liquidagédo de despesas e cobranca de
receitas para o que procede a depositos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em
cheque ou numerdrio. Distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos, emitir
diretivas e orientagdes para a execugdo das mesmas; assegurar a gestdo corrente dos seus servigos.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Coordenador Técnico - Expediente Geral » as atividades relativas a gestdo administrativa em
geral, bem como aos mecanismos de arrecadagdo das receitas municipais provenientes de taxas e
licengas e, em especial, as atividades conexas com os servigos de arquivo, expediente geral taxas e
licengas.

Gestdo da leitura, faturagdo e cobrang¢a da agua em todo o concelho. Elaborar os contratos de
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consumidores e organizar os respetivos processos; atender os pedidos de ligagdo e cortes de dgua e
encaminha-los para o servigo operacional competente; execu¢do de tarefas inerentes a leitura e
cobranga de consumo de agua; tratar os dados necessarios ao processamento informatico dos
recibos de dgua; encaminhar os elementos recebidos da informatica para o leitor-cobrador; fazer a
.\\F / rece¢do dos pedidos de agua ndo cobrados e remeter a respetiva relagdo de débito a tesouraria;
7, elaborar os documentos e dados da estatistica necessarios as defini¢gdes de politica sobre a matéria.
Exercer as demais fung¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacao, despacho ou determinagdo superior.
Assistente Técnico » Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e
coordenadores técnicos no ambito das sec¢des em que desempenham fungdes, desenvolvendo, em
especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento, arquivo, expediente,
contabilidade, patrimonio, aprovisionamento e recursos humanos; assegurar a transmissio da
comunicagdo entre os varios orgdos e os particulares, através do registo, redagdo, classificagio e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; assegurar trabalhos de processamento de
texto e tratamento de informacdo, recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares para
a elaboragdo de mapas e quadros; recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragio de dados
relativos as transagdes financeiras e contabilisticas; recolher, examinar e conferir elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correg¢do e
andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade com a legislagdo existente.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sfo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
Assistente Técnico - Recursos Humanos » Desenvolver fung¢des que se enquadram em diretivas
gerais dos dirigentes e coordenadores técnicos no dmbito da sec¢do em que desempenha fungdes,
organizando e operacionalizando toda a tramita¢do do processo de avaliagio de desempenho no
ambito do SIADAP; assegurar trabalhos de processamento de texto e tratamento de informagao;
Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providenciando a sua corre¢do e andamento, através de oficios e informagdes, em conformidade
com a legislagdo existente.
Gerir e registar a assiduidade dos trabalhadores do municipio.
Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢gdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
Assistentes Técnicos - Expediente Geral » Gestdo da leitura, faturagdo e cobranga da agua em
todo o concelho. Elaborar os contratos de consumidores e organizar os respetivos processos; atender
os pedidos de ligacdo e cortes de agua e encaminhd-los para o servigo operacional competente;
execugdo de tarefas inerentes a leitura e cobranga de consumo de dgua; tratar os dados necessarios
ao processamento informatico dos recibos de agua; encaminhar os elementos recebidos da
informatica para o leitor-cobrador; fazer a rece¢@o dos pedidos de agua ndo cobrados e remeter a
respetiva relagdo de débito a tesouraria; elaborar os documentos e dados da estatistica necessarios as
defini¢des de politica sobre a matéria.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
Atendimento publico e gestdo de processos na area dos cemitérios, IMT, Horarios de
Funcionamento e Atividades Diversas.
Assistente Técnico - Contabilidade e Tesouraria » Rececionar e conferir os documentos da
receita; registar os documentos de receita; efetuar as cobrancas devidas; emitir os recibos
comprovativos dos débitos ao tesoureiro; verificar as condigdes necessdrias a efetivacdo dos
pagamentos; efetuar e registar pagamentos; providenciar a assinatura de cheques e¢ ordens de
transferéncia bancaria e efetuar o seu registo; laborar balancetes e os diarios da tesouraria; fazer o
controlo das contas bancarias; proceder a regularizacido contabilistica das transferéncias em contas
que ocorrerem por via das arrecadagdes de receitas ou de pagamento de despesas, nas diversas




institui¢des de crédito.

Assegurar também o servigo no sector da contabilidade.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Assistente Técnico - Aprovisionamento » Desenvolver fungdes que se enquadram em diretivas
gerais do dirigente e coordenador técnico no ambito do Aprovisionamento, em especial, as
atividades relativas ao apoio administrativo.

Fiscal de Leituras e Cobrancas » leitura de contadores de dgua e cobranca de consumos nas casas
dos consumidores; definir e estruturar os giros de leituras; fazer o registo das leituras efetuadas em
programa informatico adequado.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinacio superior.

Assistente Operacional » Receber, armazenar e fornecer ferramentas, acessorios e materiais
diversos: registar todas as entradas e saidas dos materiais em fichas proprias; determinar os saldos e
regista-los, enviando, periodicamente, a informagdo necessdria aos servigos competentes para
contabiliza¢do das operagdes subsequentes; zelar pelas boas condi¢des de armazenamento dos
materiais, arrumando-os e retirando-os para fornecimento; executar outros trabalhos similares que
podem ser manuais ou mecénicos; assegurar a limpeza, afinag@o e lubrificacdo do equipamento
mecanico; proceder a pequenas reparagdes. providenciando, em caso de avarias maiores, a
regularizacdo dessas situacdes, para o que deverda apresentar uma participacdo da ocorréncia ao
encarregado operacional.

ANEXO II

Divisao de Obras Municipais

Sdo competéncias da Divisdo de Obras Municipais, no dmbito das seguintes areas, designadamente:

Recursos Humanos » Definir, rever e auditar o cumprimento das regras internas de higiene e
seguranga no trabalho;

Investimentos em Infraestruturas, Sistemas, Equipamentos e Edificios Municipais » Sem
prejuizo das competéncias de conservagdo, manutengdo e reabilitagdo, por administragdo direta
definidas, e das competéncias de redes de equipamentos municipais, compete a Divisdo de Obras
Municipais, o planeamento e a realizagdo de investimentos nas Infraestruturas, Sistemas,
Equipamentos e Edificios Municipais; No ambito da contratacido dos investimentos, compete-lhe a
preparagio dos elementos técnicos que devam incorporar as pegas do procedimento; No d&mbito do
acompanhamento técnico de empreitadas de obras publicas, proceder a fiscalizacio de obras
municipais em curso, articulando a relagdo do Municipio com o adjudicatario, garantindo o controlo
da execucdo, de qualidade, de custos e de prazos, sem prejuizo das restantes responsabilidades e
competéncias inerentes a fun¢do; Propor e instruir processos com vista a aquisi¢do de terrenos ou
edificios necessarios a execugdo dos projetos subjacentes aos investimentos municipais, em respeito
para com os regulamentos ¢ legislagdo aplicavel; Apreciar os pedidos de exercicio do direito de
preferéncia na alienagdo ou doacdo de bens imoéveis classificados ou em vias de classificagdo, ou
que se situem nas respetivas areas de prote¢do, nos termos da lei; Garantir a gestdo logistica dos
edificios municipais, nomeadamente no que se refere a limpeza e higieniza¢do e servigos de
seguranca.

Aguas e Saneamento » Garantir por administracdo direta a conservagio, manutengéo e tratamento
dos sistemas municipais de abastecimento de dgua, de saneamento bésico e obras conexas, com
vista a satisfagdo das necessidades dos municipes; Garantir a qualidade da agua de abastecimento
publico e das aguas residuais rejeitadas nos meios hidricos recetores, nos termos da lei.



dificios e Equipamentos Municipais » Assegurar a manuten¢do, conservagido e reabilitagdo dos
edificios e equipamentos municipais, designadamente os do parque escolar, os culturais, desportivos
e recreativos, de habitagdo social e de instalagdo de servigos, mantendo em boas condi¢des de
utilizagdo todo o patrimonio imovel municipal.

municipais, dentro e fora dos espagos urbanos, incluindo a rede de sinalizagdo horizontal e vertical,
parques de estacionamento, bem como as obras complementares tendentes a criagdo de conforto e
seguranca na utilizacdo desses espacos. nomeadamente, os relativos a iluminagdo publica e a
eliminag¢@o de barreiras e 8 mobilidade dos cidadaos.

?VpVias de Comunicacio e Transito » Assegurar a conservagdo, manutengdo e reabilitacdo de vias
A}

Gestao de Frota » Assegurar a gestdo operacional e manutengdo preventiva e corretiva da frota de
viaturas e do parque de maquinas do Municipio; Planear e programar a distribui¢io e afetag¢do de
viaturas e equipamentos pelos diferentes servigos. bem como dos respetivos condutores.

Topografia » Assegurar a gestdo e coordenagdo da area técnica de topografia: Proceder aos
levantamentos topograficos do concelho e manter atualizadas as cartas topograficas.

Sistemas de Informacio e Reporte » Garantir a atualizagdo de um sistema de informacdo de
suporte ao acompanhamento dos processos de empreitadas de obras publicas, bem como de suporte
a gestdo e valorizagdo das intervengdes realizadas por administra¢do direta; No dmbito das
competéncias acima referidas, assegurar a prestagio de informagio aos Orgdos do Municipio com a
periodicidade definida pelos mesmos e cumprir as obrigacdes declarativas requeridas por entidades
externas no ambito dos investimentos realizados e atividade realizada.

Mercados municipais: Assegurar a conservagdo e manutengdo dos espagos onde se realizem os
mercados municipais.

Feiras municipais » Assegurar a conservagao ¢ manuten¢ao dos espagos onde se realizem as feiras
municipais.

Protecao Civil e Defesa da Floresta » Colaborar com o Servigo Nacional de Prote¢do Civil no
estudo e preparagdo dos planos de defesa das populagdes, em caso de emergéncia, bem como nos
testes as capacidades de execugdo e avaliagdo dos mesmos; Organizar planos de protegdo civil das
populagdes locais em caso de incéndios, cheias, ou outras situagdes de emergéncia; Organizar,
propor e executar medidas de prevengdo, designadamente a fiscalizagdo de condi¢des propiciadoras
de incéndios, explosdes ou outras catastrofes; Desenvolver a cooperagdo com as organizagdes locais
e nacionais de protegdo civil; Inventariar e inspecionar os servigos, meios e recursos de protegio
civil disponiveis; Apresentar e implementar planos no ambito da gestdo e da defesa da floresta:
Garantir a articulagdo de medidas florestais oportunamente definidas e promover agdes de
sensibilizagdo entre as populagdes; Elaborar bases de dados cartograficas, identificando as
infraestruturas florestais, delimitando as zonas de risco de incéndio e as areas de abandono; Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhes forem cometidos por lei, norma,
regulamento, deliberag¢do, despacho ou determinagio superior.

Chefe de Divisido - Engenheiro Civil » Dirige o pessoal integrado na divisdo. Distribui, orienta e
controla a execugdo dos trabalhos; organiza as atividades da divisdo. de acordo com o plano de
atividades definido, e procede a avaliacdo dos resultados alcangados; promove a qualificagio do
pessoal da divisdo; elabora pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu
cargo; controla o cumprimento dos planos de atividade, os resultados obtidos e a eficiéncia dos
servigos dependentes; coordena e acompanha o planeamento urbanistico do concelho, desenvolvido
no ambito dos planos municipais de ordenamento, acompanha o seu cumprimento através do
licenciamento de obras de acordo com o regime juridico da urbanizagdo e da edificagdo;
licenciamento de atividades no ambito das competéncias e responsabilidades atribuidas a cdmara
municipal; Acompanhar obras por administragdo direta, a atividade do armazém, oficinas
municipais, parque de maquinas, viaturas, zelando pelo cumprimento das normas de higiene e
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seguranga no trabalho; coordenar o desenvolvimento de obras por empreitada, no ambito do codigo
dos contratos publicos; participar no sistema de gestdo integrado (SGI), implementado nas areas
certificadas de qualidade, ambiente e seguranga de acordo com as respetivas normas; participar nos
trabalhos de acompanhamento desenvolvidos pela comissdo de higiene e seguranga.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinag@o superior.

Técnico Superior — Produ¢do Animal » Fungdes consultivas, de estudo, planeamento.
programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; elaboracdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e
projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos Orgdos e servigos;
Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representagdo do orgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
op¢oes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Assistente Técnico » Controlar o custo das obras municipais desenvolvidas por administragdo
direta, tendo em conta os centros de custos definidos e em articulagdo com a gestdo do armazém:;
efetuar a recolha e tratamento de dados referentes a mio-de-obra, transportes e maquinas; efetuar
levantamento de custos de atividades desenvolvidas ou apoiadas pela autarquia no ambito das suas
competéncias. Assessorar o Chefe de Divisdo no langamento de concursos de empreitada, via
plataforma eletrénica.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagio. despacho ou determinagdo superior.

Encarregado Geral Operacional » Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional. Coordenagdo geral de todos as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos sectores de
atividade sob sua supervisao.

Organiza os servi¢os de acordo com as orientagdes e objetivos definidos. Cumpre os procedimentos
definidos na legislagdo e regulamentos em vigor no Municipio. Propde medidas de corregdo e de
melhoria do servigo prestado. Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em
vista o apuramento de custos e outros. Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e
que estejam no ambito das suas qualifica¢des e das competéncias do Municipio.

Encarregado Operacional » Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu sector de
atividade; reunir. periodicamente com o pessoal dirigente a quem da conhecimento do andamento
dos trabalhos e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planecando com este os servigos a
efetuar e recebendo as diretrizes que devem orientar o trabalho a realizar; controlar e coordenar as
tarefas exercidas pelos trabalhadores, distribuindo tarefas e zelando pelo cumprimento das normas
do servigo; assegurar a conservag¢io e manutengdo dos varios equipamentos afetos aos servigos sob
sua responsabilidade e providenciar a aquisi¢do do material necessario de acordo com as
necessidades detetadas. Efetua a manutengdo dos equipamentos referentes aos furos de distribui¢do
de agua. Substitui¢do do encarregado geral operacional nas suas auséncias e impedimentos (anexo
da Lei 35/2014, de 20 de junho).

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por lei,
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Assistente Operacional » Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugao
de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos dérgdos e servigos, podendo
comportar esforgo fisico.

Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco;
proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples, com
ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples;
executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.




Executar trabalhos de conservagdo dos pavimentos; vigiar, conservar e limpar um determinado
trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, executando pequenas reparacdes e desimpedindo
acessos; limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, de modo a manter em boas
” condig¢Oes 0 escoamento das aguas pluviais; cuidar da conservagdo e limpeza dos marcos. balizas
ou quaisquer outros sinais colocados na via: compor pavimentos, efetuando reparagdes de
calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de massas betuminosas; executar cortes em
arvores existentes nas bermas da estrada; € responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengio e reparacdo dos mesmos.
Transportar para o local de trabalho o equipamento e acessorios; verificar se a zona de laboragio
oferece as condi¢des de seguranga exigidas: pdr a maquina em posi¢do e monta a barrena na
respetiva cabega, ligar as condutas (tubos) de agua e da fonte de energia para alimentacdo do
sistema; proceder a lavagem da frente de desmonte abre as torneiras de agua e de ar comprimido
para eliminagdo de poeiras e movimentagdo de broca vibrorrotativa; regular através da manobra da
torneira de ar comprimido ou de outro dispositivo, a pressdo adequada a uma conveniente
perfuragdo.

Conduzir e manobrar veiculos, com ou sem atrelado e ou alfaias acopladas, operando normalmente
numa area restrita; verificar, limpar, afinar e lubrificar o equipamento, tendo em vista a sua
conservagdo e manutencgdo; abastecer a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um cartio
afeto a viatura, devendo entregar copia dos taldes de consumo aos servigos de contabilidade;
proceder a pequenas reparagdes e em caso de avarias maiores, tomar as providéncias necessarias
com vista a regularizacdo dessas situagdes, para o que deverd apresentar uma participacdo da
ocorréncia ao encarregado geral operacional; preencher e entregar diariamente um boletim diario de
viatura, mencionando o tipo de servigo, quilometros efetuados e combustivel introduzido; proceder
a arrumacdo da viatura no final do servigo; assegurar transportes escolares e outros.

Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de
pedra, tais como cal¢ada a portuguesa, granito, basalto, cimento ou pedra calcario; prepara a caixa,
procedendo ao nivelamento e regularizag¢@o do terreno; providencia a drenagem e o escoamento de
aguas: encastra na almofada as pedras adaptando os respetivos jeitos do talhe (calhamentos).

Opera com tratores e respetivas alfaias, dumpers ou equipamentos similares aos indicados. Conduz
outras viaturas ligeiras e pesadas ou maquinas necessarias aos tratamentos de limpeza e recolha de
residuos. Zela pela conservacdo e limpeza da viatura distribuida, efetuando diariamente as
verificagdes normais do seu estado para garantir a sua operacionalidade.

Conducdo de veiculos de elevada tonelagem; proceder ao transporte de diversos materiais
destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como de produtos sobrantes das mesmas;
examinar o veiculo antes, durante e apds o trajeto, providenciando a colocagdo de cobertura de
prote¢do sobre os materiais e arrumar a carga para prevengdo de eventuais danos; acionar os
mecanismos necessarios para a carga e descarga de materiais devendo, quando este servigo ¢é feito
manualmente prestar colaboragdo; assegurar a manutenc¢do do veiculo, cuidando da sua limpeza e
lubrificagdo; abastecer a viatura de combustivel, executar pequenas repara¢des, tomando, em caso
de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas
situagdes, para o que devera apresentar uma participagdo da ocorréncia ao encarregado geral
operacional; preencher e entregar diariamente um boletim diario da viatura, mencionando o tipo de
servi¢o, quilometros efetuados e combustivel introduzido; conduzir, eventualmente, viaturas
ligeiras.

Condugao de maquinas pesadas de movimentacgdo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza
urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecéanicos das viaturas;
zelar pela conservagdo e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de 6leo e dgua e
comunicar as ocorréncias detetadas nas viaturas; condugdo eventual de outras viaturas ligeiras ou
pesadas.

Condugdo de autocarros de passageiros e mercadorias, condugédo de viaturas ligeiras para



