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Proposta - Mapa de Pessoal 2015

O mapa de pessoal dos Servicos Municipalizados de Castelo Branco é elaborado nos termos do
disposto nos artigos 28.° e 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), e prevé os postos de

trabalho necessarios para o desenvolvimento das atividades das respetivas unidades organicas.

Considerando a nova organizacdo interna dos Servicos Municipalizados, a qual obedeceu ao
modelo organizacional definido no Decreto-Lei n°. 305/2009, de 23 de outubro, bem como as Leis
n°s. 49 ¢ 50/2012, de 29 e 30 de agosto, respetivamente, modificando a estrutura dos mesmos, o
mapa de pessoal agora elaborado reflete as alteragoes daf decorrentes, designadamente, afetacio de
trabalhadores as novas unidades organicas flexiveis, reafetacio de trabalhadores de unidades
organicas extintas e ainda afetacdo interna de trabalhadores decorrente das alteracGes de atribuicGes

verificadas nas diversas subunidades organicas.

Em conformidade, o mapa de pessoal que se anexa contém a indicagdo dos postos de trabalho de
que os Servigos precisam para o desenvolvimento das respetivas atividades em 2015, caracterizados,
tendo em conta as atribui¢Ges, competéncias e atividades, tendo por base a drea de formacio

académica ou profissional do trabalhador e o respetivo local de trabalho.

Assim, propde-se a aprova¢do do mapa de pessoal para o ano 2015, que se anexa como parte
integrante desta proposta, e que o mesmo seja submetido a consideracido dos competentes Orgaos,
acompanhando a proposta de orcamento, nos termos e para os efeitos previstos no numero 4 do

artigo 29.° da citada Lei n.° 35/2014.

Castelo Branco, 20 de outubro de 2014

A Administradora,
(Por delegacio de competéncias)

Maria José Barata Baptista



CASTELO BRANCO

=
=

SERVICOS MUNICIPALIZADOS

Agua, Saneamento e Residuos Urbanos

MAPA DE PESSOAL DOS SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE CASTELO BRANCO - ANO 2015
(Artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Chefe de Divisido 1 1
. . *) Inclui 1 colaborador a exercer fungdes, como Gestor Publico, nal
4 K * Goes, 5
Técnico Supenor 7 ( ) 2 empresa "ICOVI- Infraestruturas e Concessoes, E.M.M., Covilha".
Especialista de Informatica 1 0
Coordenador Técnico 2 1
Assistente Técnico 22 1
Encarregado Geral Operacional 1 0
Encarregado Operacional 2 0
. . (*) Inclui 13 colaboradores em regime de cedéncia de interesse
Assisten racional * )
ssistente Ope aclona 90 ( ) ? publico 2 empresa "Aguas do Centro S.A.".
Fiscal de Servicos Agua e 1 0
Saneamento
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MAPA DE PESSOAL DOS SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE CASTELO BRANCO - ANO 2015

Contrato por Tempo Indeterminado

Mobilidade
Interna entre
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Intercategorias

Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou

Secretariado Ponto 1 do Anexo Técnico Curso Equiparado 1 1
Gablr{ete Ponto 2 do Anexo Tecmg © Licenciatura 0 0
Juridico Supetior

Gabinete da Técnico . .

Qualidade Ponto 3 do Anexo Superior Licenciatura 1 1
Divisdo Artigo 10.° ¢ 11.° do R.E.O. dos Setvigos
Administrativa Municipalizados de Castelo Branco (publicado em DR Chefe de . . . .
& R 2.4 série, de 30 de janeiro de 2013) Divisio Licenciatura v E E Em Comissao de Servico
Ponto 4 do Anexo
Coordenador 12°. Ano de Escolaridade ou 1
Secedo d Ponto 4.2 a) do Anexo ‘Técnico Curso Equiparado 0 1
ecgio de : 5 :
Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou
(1:;21::;2: Ponto 4.2 b) do Anexo ‘Técnico Curso Equiparado 2 2
Assistente . s
Ponto 4.2 ¢) do Anexo Operacional Escolaridade Obrigatéria 1 1
Coordenador 12°. Ano de Escolaridade ou
c Stecg':;;ddz Ponto 4.3 a) do Anexo Técnico Curso Equiparado 1 1
ontabilidade e
P Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou
Pat
atrimonto Ponto 4.3 b) do Anexo ‘Técnico Curso Equiparado 3 3
Coordenador 12°. Ano de Escolaridade ou
. ) Ponto 4.4 a) do Anexo Téenico Curso Equiparado 1 1
‘esouraria
Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou
Ponto 4.4 b) do Anexo Téenico Curso Equiparado 1 1
Ponto 4.5 a) do Anexo Tecn{c ° Licenciatura 1 1
Recursos Superior
Humanos e Ponto 4.5 b) do Anexo Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou 5 1 6
Expediente ) Técnico Curso Equiparado
Ponto 4.5 c) do Anexo Assistente Escolaridade Obrigatdria 1 1

Operacional
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MAPA DE PESSOAL DOS SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE CASTELO BRANCO - ANO 2015

Ocupados
Mobilidade
Intercategorias
Mobilidade
Interna entre
Orgdos ou
Setvicos
Cedéncia de
Interesse

Técnico

Ponto 4.6 a) do Anexo . Licenciatura 0 1 1
Supetior

Faturagio e Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou

Atendimento Ponto 4.6 b) do Anexo ‘Técnico Curso Equiparado 0 0
Assistente . L
Ponto 4.6 c), d),e) e f) do Anexo Operacional Escolaridade Obrigatéria 11 2 13
IG? bm?:? de Especialista de
prormatica Ponto 4.7 do Anexo Informatica Licenciatura 1 1
Inovagio

Tecnologica

Técnico (*) Cedéncia a empresa "ICOVI-
Ponto 5.2 a) do Anexo Superior Licenciatura em Eng.” Civil 2 1% 1 4 Infraestruturas e Concessdes, E.M.M.-
Covilha”, como Gestor Publico”.

Técnico Licenciatura em Eng.*

Estudos, Ponto 5.2 b) do Anexo Superior Ordenamento Rec. Naturais ! 1
Projetos e Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou
Fiscalizagdo Ponto 5.2 ¢) e d) do Anexo Técnico Curso Equiparado 2 2
Fiscal de
Ponto 5.2 €) do Anexo Se?;:ide Escolaridade Obrigatéria 1 1
saneamento
Operagio de Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou 1 1
Redes Abast. Ponto 5.3 a) do Anexo Técnico Curso Equiparado
Agua, de Ponto 5.3 b) do Anexo Encarre.gado Escolaridade Obrigatéria 0 1 1
Drenagem e Operacional
Execugio de 0. i i * énci i ablico 2
Ponto 5.3 ¢), d), e), f), g), h), i), j), k) e ) do Assistente Escolatidade Obrigatoria 19 1 13¢9 33 (*)Cedéncia de interesse publico a

Obras Anexo Operacional empresa “Aguas do Centro, S.A.”.
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MAPA DE PESSOAL DOS SERVICOS MUNICIPALIZADOS DE CASTELO BRANCO - ANO 2015

Contrato por tempo Indeterminado
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Encarregado
Recolha de Ponto 5.4 a) do Anexo Geral Escolaridade Obrigatéria 1 1
Residuos e Operacional
Higiene e Encarregado . L
Limpeza Ponto 5.4 b) do Anexo Operacional Escolaridade Obrigatéria 1 1
Urbanas Assistente . L
Ponto 5.4 c), d) e e) do Anexo Operacional Escolaridade Obrigatéria 42 1 7 50
Controlo e Ponto 5.5 a) do Anexo Téenico Licenciatura 1 1
Qualidade de i Superior
a para Assistente 12°. Ano de Escolaridade ou
Abastecimento e Ponto 5. 5 b) do Anexo Técnico Curso Equiparado ! !
de Aguas Assistent
Residuais Ponto 5.5 c) do Anexo ssstente Escolatidade Obrigatétia 1 1

Operacional

L oafm] 1 | 2 | 1 [ufm]
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Anexo - Mapa de Pessoal 2015

Atribui¢oes/Competéncias/Atividades dos postos de

trabalho constantes no Mapa de Pessoal para o ano de
2015
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Assistente Técnico

Técnico Superior

Técnico Superior

Anexo I - Mapa de Pessoal 2015

Atribuicdes/Competéncias/Atividades
Secretariado

Ao Assistente Técnico afeto ao Secretariado da Administragdo, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢cbes do seu posto de trabalho, nomeadamente: executar tarefas inerentes ao expediente geral; rececdo,
registo de correspondéncia no Sistema SGD e encaminhamento para os respetivos dirigentes e servigos/setores; processamento de texto de oficios,
despachos, relatdrios e informacdes e outros documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou instru¢des da Administracdo; efetuar atendimento
presencial e telefénico; promover a divulgagdo das deliberagdes do Conselho de Administragdo; promover a divulgagdo das ordens e notas de servigo
provenientes da Administragdo; prestar toda a informacdo solicitada pelos diversos servigos respeitantes a todas as espécies arquivadas; arquivo de
documentagdo; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais fungGes
que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Gabinete Juridico

Ao Técnico Superior afeto ao Gabinete Juridico (Jurista), para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecugdo das atribuices do respetivo Gabinete, nomeadamente: dar parecer sobre os recursos hierarquicos ou contenciosos, bem como
reclamagdes que envolvam os SMCB; intervir e instruir, em matéria juridica, os processos graciosos respeitantes aos SMCB; elaborar pareceres e
informagOes sobre todas as matérias de interesse para os SMCB; elaborar ou colaborar na preparacdo de projetos de regulamentos ou outras
disposi¢des normativas; instruir processos disciplinares, de inquérito, sindicdncia ou averiguagdes, bem como de contraordenagdo, mediante
determinagdo superior; analisar diariamente a legislagdo publicada nos Jornais Oficiais, promovendo a divulgacdo da que tenha aplicabilidade no ambito
da intervenc¢do dos SMCB; zelar pelo cumprimento da legalidade dos atos dos SMCB, sugerindo a adogao de procedimentos que entenda adequados e
corretos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais fungGes que lhe
forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
Gabinete da Qualidade

Ao Técnico Superior afeto ao Gabinete da Qualidade, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades de
gestdo da qualidade inerentes a prossecugao das atribuicdes do respetivo Gabinete, nomeadamente: fazer a manutengdo do Sistema de Gestdo
Integrado (Ambiente, Qualidade e Higiene e Seguranca); propor a revisdo do Sistema de Gestdo Integrado; elaborar e ou a rever os procedimentos de
trabalho, instrugGes de trabalho e impressos e submeté-los a verificagdo e aprovacdo; apresentar propostas sobre as ages corretivas e preventivas;
apresentar proposta da adequacdo e eficacia dos processos de planeamento da realizagdo do servico; implementar as atividades planeadas e
sistematicas de monitorizagdo, medi¢do, andlise e melhoria; implementar e acompanhar a evolugdo do Sistema de Gestdo Integrado (Ambiente,
Qualidade e Higiene e Seguranga); apoiar a Gestdo de Topo na definicdo e manutengdo da Politica de Gestdo Integrada, bem como os objetivos anuais
do Sistema de Gestdo Integrado, sua concretizagdo e implementagdo; assegurar que os processos necessarios ao Sistema de Gestdo Integrado sdo
estabelecidos, implementados e mantidos segundo os referenciais normativos, NP EN ISO 9001, NP EN 14001, NP 4397/0SHAS 18001; gerire
coordenar, com o apoio dos diversos setores, a auscultagdo das necessidades e satisfagdo dos municipes/cidaddos analisando, tratando e divulgando os
resultados obtidos; realizar a autoavaliagdo da qualidade e apoiar cada setor na identificagdo das suas necessidades de melhoria continua, na definigdo
de planos de agdo e sua implementagdo; coordenar e acompanhar a implementagdo de ag¢des corretivas, preventivas de melhoria continua dos
diferentes setores; gerir o plano anual de auditorias internas, bem como as auditorias externas; gerir e propor formagdo na drea da qualidade, ambiente
e higiene e seguranca a todos os trabalhadores dos Servicos Municipalizados de Castelo Branco; gerir e propor junto de cada setor a utilizagdo de
ferramentas e metodologias de apoio de modo a proporcionar o desenvolvimento e a melhoria continua com referéncia ao Sistema de Gestdo Integrado;
controlar e acompanhar o tratamento das ndo conformidades, reclamagdes e sugestées do municipe/cidaddo, divulgando as ferramentas e métodos de
andlise para tratamento e divulga¢do dos dados recolhidos; promover iniciativas de divulgagdo dos conceitos e praticas da qualidade, ambiente e higiene
e seguranga, bem como das agOes de sensibilizagdo para a qualidade, ambiente e higiene e seguranga junto dos colaboradores dos Servigos
Municipalizados de Castelo Branco; gerir e dinamizar todo o sistema de Gestdo Integrado, segundo as abordagens normativas, NP EN ISO 9001, NP EN
14001, NP 4397/0SHAS 18001 ;exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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Anexo I - Mapa de Pessoal 2015

Atribuicdes/Competéncias/Atividades
DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Chefe de Divisdao
Artigo 10.2 e 11.2 do REO dos Servigos Municipalizados de Castelo Branco (publicado em DR 2.2 série, de 30 de janeiro de 2013)

Secc¢do de Compras e Armazém

Ao Coordenador Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das
atribuicGes da respetiva secgdo, nomeadamente: centralizar as requisicdes dos diversos servigos para aquisicdes de uso corrente; proceder ao estudo do
mercado de bens e servigos, sempre que para tal seja solicitado; organizar e atualizar o ficheiro de fornecedores; assegurar o abastecimento regular dos bens
indispensdveis ao bom funcionamento dos Servigos; formular propostas para desencadear processo de venda de sucata; garantir a atualizagdo constante dos
ficheiros por artigo; elaborar estudos de previsibilidade das necessidades e estruturar um plano anual de compras; gerir stocks e assegurar a realizagdo de
inventdrios; elaborar e emitir requisi¢cdes internas e externas; rececionar e conferir faturas para posterior registo no SGD; distribuir o material do economato;
gerir o fundo de maneio; exercer as demais fungdes que |he forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas. Ainda no ambito da
Contratagdo Publica compete-lhe: proceder a elaboragdo das pegas dos procedimentos relacionados com a aquisicdo de material e prestagdo de servigos
necessarios a contratagdo publica; elaborar e assegurar a publicitagdo no portal eletrénico de todos os procedimentos de contratagdo publica; secretariar e
apoiar o juri dos procedimentos prévios de contratagdo publica, elaborando atas, relatérios e demais expediente necessario, coordenando o cumprimento dos
prazos legalmente previstos para cada uma das fases do procedimento; proceder a inventariagdo permanente do armazém e balangos de verificagdo do
mesmo; conferir semestralmente as existéncias e manter fidelidade das mesmas; preparar e promover a remessa dos processos de contratagdo publica para
efeitos de visto, nos termos da lei; exercer as demais fung¢des que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuicdes
da respetiva secgdo, nomeadamente: efetuar processamento de texto e elaboragdo de quadros (oficios, informagdes internas, faxes e outros documentos);
elaborar e emitir requisi¢cGes internas e externas; rececionar e conferir Guias de Remessa; rececionar e conferir faturas para posterior registo no S.G.D.;
distribuir o material de economato (Papelaria); cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca);
exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional - Area funcional de fiel de armazém, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecuc¢do das atribui¢Ges da respetiva sec¢do, nomeadamente: manter os stocks em niveis adequados as necessidades através da determinagdo
de quantidades econdmicas de encomendas; zelar pela correta organizagdo, conservagdo e seguranga dos artigos armazenados; efetuar o movimento de todo
o material e equipamento adquirido pelos SMCB, procedendo ao registo das respetivas entradas, saidas e devolugbes, elaborando/preenchendo os
documentos comprovativos do movimento das mesmas e garantir a atualizagdo constante do ficheiro por artigo; remeter mensalmente ao servigo de
contabilidade uma relagdo respeitante ao movimento de entradas e saidas de existéncias; manter a sua guarda as ferramentas dos SMCB, controlar a sua
distribuigdo e zelar pelo seu bom estado de conservagdo, comunicando a necessidade de renovagdo, sempre que necessario; satisfazer os pedidos de material
e de ferramentas, sempre mediante requisi¢do; proceder a substituicdo de ferramentas, mediante o retorno das inutilizadas; conferir e registar as entradas e
saidas de materiais e produtos, verificando a quantidade, qualidade e caracteristicas técnicas dos mesmos; proceder a arrumagdo no armazém, segundo as
indicagOes de cddigos e referéncias existentes nos materiais recebidos; providenciar a entrada em armazém contra documentos dos materiais adquiridos;
cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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Atribuicoes/Competéncias/Atividades

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

a)
Coordenador Técnico

b)
Assistente Técnico

a)
Coordenador Técnico

Secgdo de Contabilidade e Patriménio
Ao Coordenador Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecu¢do das
atribui¢Ges da respetiva secgdo, nomeadamente: colaborar ativamente na preparagdo dos documentos previsionais dos Servigos (Or¢gamento, Plano Plurianual
de Investimentos); informar do cabimento or¢camental de todas as despesas e das disponibilidades para a satisfacdo de encargos; proceder a classificagdo dos
documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de verbas disponiveis; proceder aos registos contabilisticos dos factos patrimoniais e das operag¢des de
natureza orgamental, verificando o cumprimento das normas e legislagdo em vigor; colaborar na elaboragdo dos diferentes instrumentos de planeamento,
programacdo, orgamentacao e de gestdo da atividade da divisdo; preparar a execugdo das revisdes e alterages dos documentos previsionais aprovados;
formar dados para a elaboragdo de estudos econdmico — financeiros que fundamentem decisdes respeitantes ao valor de tarifas e a analise das condigGes
internas de exploragdo; assegurar o acompanhamento e execug¢do do plano anual de investimentos e orgamento; promover a arrecadagdo e liquidagdo de
todas as receitas; fomentar a implementagdo de um sistema de contabilidade analitica que permita o apuramento dos custos de funcionamento dos SMCB;
colaborar na preparagao e organizagdo dos documentos obrigatdrios de prestacdo de contas; manter os registos de Contabilidade e demais documentos, de
acordo com as normas legais; proceder a conferéncia de conta-corrente de operagdes ndo orgamentais e processar o seu pagamento as diversas entidades,
dentro dos prazos estabelecidos por lei; elaborar as estatisticas e os relatérios da secgdo; elaborar balangos a tesouraria; organizar e proceder as operagdes de
abate e alienagdo de bens patrimoniais; proceder ao inventario anual; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente,
Higiene e Seguranca); exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugao das atribuicdes
da respetiva secgdo, nomeadamente: registar e controlar os documentos de despesa (faturas, notas de débito, vendas a dinheiro, etc.), garantindo a liquidacdo
e pagamento; executar o processamento contabilistico dos salarios do pessoal e remete-los a Tesouraria; assegurar o acompanhamento e execug¢do do plano
anual de investimentos e orgamento; organizar, controlar e arquivar todos os documentos de despesa; promover a arrecadagao e liquidagao de todas as
receitas; colaborar na preparacdo e organizacdo dos documentos obrigatérios de prestagdo de contas; manter os registos de Contabilidade e demais
documentos, de acordo com as normas legais; manter em ordem a conta corrente com empreiteiros e respetivos fornecedores (contas correntes de terceiros);
proceder a conferéncia de conta-corrente de operagGes ndo orgamentais e processar o seu pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos
por lei; conferir diariamente os movimentos de tesouraria com os movimentos de receitas e despesas; colaborar na realizagdo de conferéncias periddicas de
materiais, de acordo com o que for determinado; escriturar as contas correntes com empreiteiros e fornecedores; processar e registar ordens de pagamento;
emitir e registar cheques; proceder a identifica¢do, codificagao, registo, movimentacao, inventariagao e controlo de todos os bens dos SMCB; organizar e
manter atualizado o cadastro e inventério dos bens méveis e imdveis dos Servicos e a sua afetagdo aos diversos servigos/setores; organizar e manter atualizado
o inventario e cadastro dos bens méveis e imdveis; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gest3do Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca);
exercer as demais fungées que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Tesouraria

Ao Coordenador Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das
atribuicbes da tesouraria, nomeadamente: preparar e efetuar pagamentos e recebimentos em fungdo das ordens emanadas e de acordo com as disposi¢es
legais e respetivos documentos comprovativos; arrecadar todas as receitas e liquidar os juros de mora devidos nos termos legais; proceder a guarda e
conferéncia do numerario e outros valores; realizar depdsitos, transferéncias e levantamentos e correspondente registo, segundo principios de seguranca e
orientagcGes superiores em matéria de rentabilizagdo dos fundos e demais disposigdes previstas no sistema de controlo interno; garantir o controlo das contas
correntes com as diferentes instituigdes bancarias responsaveis pelo movimento das disponibilidades financeiras dos Servicos Municipalizados; manter
atualizadas as contas correntes com as institui¢des bancdrias; elaborar o expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso; cumprir o definido
no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.
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Atribuic6es/Competéncias/Atividades

Tesouraria (Continuagao)
Ao Assistente Técnico - Area funcional Tesoureiro, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecucdo das atribuicGes da respetiva Tesouraria, nomeadamente: preparar e efetuar pagamentos e recebimentos em fungdo das ordens emanadas e de
acordo com as disposicOes legais e respetivos documentos comprovativos; arrecadar todas as receitas e liquidar os juros de mora devidos nos termos legais;
proceder a guarda e conferéncia do numerario e outros valores; realizar depdsitos, transferéncias e levantamentos e correspondente registo, segundo
principios de seguranca e orientagBes superiores em matéria de rentabilizagdo dos fundos e demais disposi¢des previstas no sistema de controlo interno;
elaborar o expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade,
Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
Recursos Humanos e Expediente

Ao Técnico Superior afeto aos Recursos Humanos, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecucdo das atribuicGes do respetivo setor, nomeadamente: efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes dos trabalhadores e
beneficiarios de programas de incentivo ao emprego; executar todo o processo de tramitagdo relativo ao recrutamento, provimento, mobilidade, promogéo e
cessacdo de funcgdes de pessoal; efetuar o processo de acolhimento e integragdo dos trabalhadores admitidos; instruir todos os processos referentes a
prestag0es sociais do pessoal, bem como os respetivos descontos; prestar o apoio necessario a instrugdo de processos e inquéritos disciplinares; elaborar listas
de antiguidade e mapas de férias; promover o processo de avaliagdo do desempenho; elaborar, com a devida antecedéncia, informacgao relativa ao termo de
cada comissdo de servigo; controlar e fazer cumprir os limites de horas extraordinarias estabelecidas na legislagdo aplicavel; elaborar mapas dos descontos
obrigatdrios; elaborar os processos da ADSE e outras prestagdes complementares; estudar e promover as medidas tendentes a atualizagdo do mapa de
pessoal; elaborar estudos e propor normas internas tendo em vista a execu¢do de medidas de gestdo de recursos humanos; organizar o ficheiro de legislagdo ;
elaborar os processos a remeter as juntas médicas e assegurar todo o apoio a este servico; colaborar com os Servigos de Segurancga, Higiene e Saude no
Trabalho, nas medidas e atividades por estes desenvolvidas, nomeadamente nas que se referem a promogao das condig¢Ges de trabalho e a prevencgdo de riscos
profissionais; elaborar o processo Gestdo de Recursos Humanos no dmbito do SGQ; estudar, informar e tratar da devida tramitagdo dos processos de
reclamacdo dos trabalhadores; elaborar estatisticas de sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo e todas as demais que os usos dos
Servicos e as determinagbes superiores o impuserem; elaborar relatérios periddicos de atividade relacionados com a gestdo de Recursos Humanos; instruir os
processos de acidentes de trabalho; proceder ao levantamento das necessidades e elaboragdo de estudos, propostas e demais procedimentos com vista a
prover as caréncias formativas do pessoal, bem como a elaboragdo do projeto anual de formagdo e aperfeicoamento profissional;cumprir o definido no
Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); organizar e atualizar o cadastro de todos os seguros; organizar os
processos de legalizacdo de todas as viaturas; elaborar as agendas e atas das reunides do Conselho de Administragao e dar o devido andamento as mesmas;
preparar, registar e distribuir Notas Informativas Internas relativas ao normal funcionamento dos Servigos; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas
e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecu¢do das atribuicGes
do respetivo setor, nomeadamente: efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragées dos trabalhadores e beneficidrios de programas de
incentivo ao emprego; executar todo o processo de tramitagdo relativo ao recrutamento, provimento, mobilidade, promogdo e cessacdo de fungdes de
pessoal; organizar, manter atualizados e em boas condigdes os processos individuais; instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais do pessoal,
bem como os respetivos descontos; elaborar listas de antiguidade e mapas de férias; assegurar o registo e controlo de assiduidade, cumprimento do horério de
trabalho e promover a verificagdo de faltas e licengas; proceder a recolha dos mapas de horas extraordinarias, ajudas de custo e efetuar o respetivo
processamento; elaborar os processos a remeter as juntas médicas e assegurar todo o apoio a este servigo; organizar e manter atualizados os ficheiros médicos
dos trabalhadores; elaborar estatisticas de sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo e todas as demais que os usos dos Servigos e as
determinagGes superiores o impuserem; Instruir os processos de acidentes de trabalho; assegurar todo o expediente relativo a formacgdo profissional; executar
todos os trabalhos de rececgdo, registo, classificacdo, expediente e arquivo da documentagdo e correspondéncia entrada ou emitida pelos Recursos Humanos e
garantir a sua distribuicdo; apoiar administrativamente, sempre que necessario, todas as unidades organicas dos SMCB; elaborar as agendas e atas das
reunides do Conselho de Administracdo e dar o devido andamento as mesmas; preparar, registar e distribuir Notas Informativas Internas relativas ao normal
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funcionamento dos Servigos; assegurar o servico de processamento de texto; e Executar as tarefas respeitantes ao arquivo de todos os documentos e
processos para este fim remetidos pelos diversos servigos, promovendo a adog¢do de planos adequados; manter em boa ordem e fécil consulta, livros de
trabalho e interesse consultivo, bem como revistas de instrugdo técnica e cientifica e outras espécies bibliograficas, relativas a matérias de interesse para os
SMCB, bem como as relativas a toda a administragdo local em particular; distribuir e conservar os impressos e demais material de expediente e utensilios de
uso corrente; propor, logo que decorridos os prazos estipulados por lei, a inutilizagdo de documentos que se encontrem no arquivo inativo; assegurar a
atividade de empréstimo de documentos do arquivo bem como de livros ou revistas; organizar e atualizar o cadastro de todos os seguros; organizar os
processos de legalizagdo de todas as viaturas; conferir a avenca dos CTT relativa a correspondéncia mensal; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo
Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais fungGes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

Ao Assistente Operacional - area funcional de auxiliar de servigos gerais, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecugdo das atribui¢cdes do respetivo setor, nomeadamente: assegurar os servigos de reprografia, telefone, fax e portaria; zelar pela
boa conservagdo e manutengdo de todo o equipamento que |he esta afeto; afixar anuncios, avisos e outros documentos a publicitar nos locais e suportes a
esse fim destinados; distribuir a correspondéncia; realizar servigos externos de apoio geral; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada
(Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
Faturagao e Atendimento
Ao Técnico Superior afeto ao Setor de Faturagdo e Atendimento, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecucdo das atribui¢es do respetivo setor, nomeadamente: assegurar a divulgagdo dos resultados de andlises de agua, junto dos
consumidores, nos locais de estilo; ; elaborar e acompanhar processos de Acordos de Pagamento; desencadear ag¢des de fiscalizagdo a locais suspeitos de
roubos de agua; programar leituras extraordinarias, a contadores que nao sao lidos ha varios meses ou a contadores em nome da Camara; distribuicdo e
carregamento em PDA dos giros de leitura mensais, da cidade e freguesias; planear e coordenar atividades de suspensao de fornecimento de dgua e
reabertura, no concelho; desencadear a¢des de fiscalizagdo a fim de retirar contadores de locais desabitados e com dividas aos Servigos; desencadear agGes de
selagem de contadores; programar a¢Ges de verificacdo e colocagdo de chapas de instalagdo nos ramais; apurar indicadores de avaliagdo de desempenho dos
Servicos, nomeadamente, tempo médio de resoluc¢io de reclamacdes, tempo médio de colocacdo de contadores, nimero de contadores lidos/n3o lidos,
evolugdo de cobranga; elaborar a analisar os inquéritos de satisfagdo dos clientes; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade,
Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuicdes
do respetivo setor, nomeadamente: recolher todos os elementos de qualquer natureza ou proveniéncia necessdrios a atualizagdo dos dados constantes do
sistema informatico de faturagdo; processar tarifas e precos; verificar as reclamagdes de consumidores e utilizadores relacionadas com leituras e cobrangas e
propor as respetivas solugdes; mandar verificar contadores, anomalias e consumos fraudulentos; manter atualizados os ficheiros de consumidores, contadores
e ramais; efetuar as operagdes de débito ao tesoureiro, para efeitos de cobranga; emitir ordens para efetuar cortes e restabelecimentos de fornecimento de
dgua aos consumidores; registar e executar contratos de fornecimento de agua; emitir ordens para efetuar a colocagdo e levantamento de contadores e
confirmar a sua execucdo; fornecer toda a informacdo necessdria ao cabal planeamento de areas de leitura, assim como superintender no servigo dos leitores
cobradores; proceder ao controlo da classificagdo dos utilizadores relativamente ao consumo de 4gua e a utilizagdo dos sistemas de saneamento e residuos
sélidos; elaborar as estatisticas relativas a consumidores e utilizadores dos sistemas de saneamento e de residuos; exercer as demais fungdes que Ihe forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; coordenar de forma integrada as atividades do atendimento ao publico; proceder a rececdo,
ao tratamento, conferéncia e registo das solicitagdes apresentadas pelos clientes e posterior comunicagdo das decisdes tomadas; informar os clientes,
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prestando-lhes todo o apoio necessario a resolugdo dos seus problemas; elaborar contratos no ambito das suas competéncias; cobrar a receita dos SMCB e
elaborar as guias de receita respeitantes aos diversos servigos prestados a consumidores/utilizadores; atender as reclamacdes dos utilizadores e dar-lhes o
encaminhamento devido, com vista a sua rdpida resolugdo; elaborar e promover a atualizagdo dos ficheiros dos utilizadores de servigos de fornecimento de
agua, aguas residuais e de recolha de residuos sélidos; organizar e controlar os processos de interrupgdo de fornecimento de agua, por divida, de acordo com
os regulamentos e legislagdo em vigor; emitir notas de servigo para execugdo de todos os servigos técnicos tendentes a satisfagcdo das necessidades dos
utilizadores e confirmar a sua execugdo;cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as
demais fungdes que |he forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Leitor-Cobrador de Consumos, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o
exercicio de todas as atividades inerentes a prossecuc¢do das atribui¢des do respetivo setor, nomeadamente: efetuar leitura de contadores, utilizando PDA’s de
leitura; efetuar leituras periddicas a contadores que ndo sdo lidos ha determinado periodo de tempo; detetar e fiscalizar situagdes fraudulentas de
abastecimento de agua; informar e verificar o fundamento de reclamagdes de consumidores; recolocacdo de chapas de instalagdo; verificar e comunicar
anomalias nos contadores bem como selagem dos mesmos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e
Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Mecénico de Instrumentos de Precisdo, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe
especificamente o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecucgdo das atribui¢cdes do respetivo setor, nomeadamente: proceder a instalagdo e
substituicdo de contadores de agua; reparar torneiras de contadores; reparar e assegurar a manutengdo e afinagdo de instrumentos eletrdénicos ou elétricos de
precisdo, nomeadamente contadores; detetar deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou substituir pecas; verificar a estanquidade da caixa
ou a magnetiza¢do do maquinismo, procedendo as corre¢des necessarias; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente,
Higiene e Seguranca); exercer as demais fun¢des que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Canalizador, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecucdo das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: executar ramais e ligacdes a rede, nos prazos regulamentados; executar
redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticas e respetivos ramais de ligagdo, assentamento de tubagens e acessérios necessarios; conservar e ampliar as
infraestruturas da rede de abastecimento; efetuar a reparagdo de roturas existentes na rede de abastecimento aguas, segundo as normas de boa execugdo e
seguranca e higiene no trabalho; informar o superior hierarquico, sempre que exista, necessidade de efetuar alteragdes pontuais na rede; efetuar cortes de
agua por falta de pagamento; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais
fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Auxiliar de Servicos Gerais, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio
de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribuigcdes do respetivo setor, nomeadamente: Prestar fungdes diversas de apoio geral designadamente
nos dominios da manutengao e limpeza; Auxiliar a execugdo de cargas e descargas; Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagdo de equipamentos na equipa de trabalho onde se encontra integrado; exercer as demais fungées que Ihe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.
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DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Gabinete de Informatica e Inovagdo Tecnolégica
Ao Técnico Superior — Area funcional Engenharia Informatica, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
informdticas inerentes a prossecugdo das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: assegurar a administragdo, manutengdo e exploragdo de todo o
Hardware dos SMCB; Aasegurar a administragdo, manutencdo e correta utilizagdo de todo o software em funcionamento nos diversos sectores; assegurar a
administragdo, manutenc¢do e o correto funcionamento das redes de comunicagdo utilizadas pelos SMCB; definir e implementar politicas de seguranga da
informagdo; apoiar os diferentes servigos na utilizagdo dos meios tecnoldgicos que estdo ao seu dispor, bem como na inventariagdo das novas necessidades;
colaborar na aquisigdo de equipamentos, software e servigos na area das tecnologias da informagdo e comunicagdo; elaborar propostas tendentes a adogdo
de novas solugdes de cardcter tecnoldgico; apresentar e desenvolver projetos visando um funcionamento mais eficaz de todos os servigos; cumprir o definido
no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Segurancga); exercer as demais fungGes que |he forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.
DIVISAO DE SERVICOS TECNICOS
Chefe de Divisao
Artigo 10.2 e 12.2 do REO dos Servigos Municipalizados de Castelo Branco (publicado em DR 2.2 série, de 30 de janeiro de 2013)
Estudos, Projetos e Fiscaliza¢do
Ao Técnico Superior - Area Funcional Engenharia Civil, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes
a prossecucao das atribuicGes do respetivo gabinete, nomeadamente: elaborar estudos estatisticos e previsionais de consumos de dgua de abastecimento e de
drenagem de aguas residuais; elaborar projetos de conce¢do e dimensionamento das redes de abastecimento e de drenagem e de equipamentos a elas
associados; elaborar processos de concurso e adjudicagdo de obras e aquisi¢cdo de bens e servigos publicos; analisar e emitir pareceres sobre projetos de redes
de abastecimento de agua e de drenagem de aguas residuais; assegurar a execugdo das obras previstas no Plano Plurianual de Investimento; elaborar
pareceres referentes a projetos que impliguem novas utilizagdes dos sistemas de abastecimento de agua e de drenagem de 4guas residuais; concegdo e
acompanhamento na construgdo, alteragdo, ampliagdo e reabilitacdo de obras realizadas por administracdo direta; acompanhar e fiscalizar obras realizadas por
empreitada; elaboragdo e gestao da informatizagdo do cadastro das infraestruturas; assegurar a aplicagdo, em todas as atividades desenvolvidas na divisdo, das
regras que promovam a higiene, seguranca e saude dos colaboradores afetos; proceder a gestdao patrimonial de infraestruturas; monitorizacdo e inspe¢do das
infraestruturas; promover a redugao das perdas de dgua; colaborar em ag¢des de sensibilizagdo no ambito da utilizagdo racional de agua e de prote¢dao do meio
ambiente; elaboragdo de ordens de servigo; responder a reclamagdes e solucionar as reclamagdes colocadas pelos municipes; apoio na otimizagao e melhoria
de procedimentos administrativos; gestdo de equipas e equipamentos; aplicagdo de novos materiais e novas tecnologias; apresentagao de relatérios mensais
das atividades desenvolvidas; apoio no atendimento de municipes; implementacao, gestdo e analise de dados de caudal e pressdo das zonas de medicdo e
controlo (ZMC) das redes de distribuicdo de abastecimento de agua; realizagdo de balangos hidricos e energéticos; proceder 4 modelagdo matematica dos
sistemas de distribuicdo de agua; elaborar os indicadores a enviar para a ERSAR; utilizar as aplicagdes usadas na Divisdo de Servigos Técnicos, nomeadamente;
software de modelagdo hidraulica — Epanet; Autocad; Sistema de Controlo de Empreitadas de Obras Publicas -SCE (AIRC); software de programagdo de
dataloggers, recolha e andlise de dados de caudal e pressdo provenientes da zona de medigdo e control (ZMC) - PMAC (Technolog); programagao, recolha e
anadlise de dados de loggers acusticos de detegdo de fugas com o software SebaKMT; Sistema de Informagdo Geogréfica (SIG); software Aware-P para
planeamento no dambito da Gestdo Patrimonial de Infraestruturas (GPI) em servigos urbanos de agua; de cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo
Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

Ao Técnico Superior — Area funcional Engenharia do Ordenamento dos Recursos Naturais para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o
exercicio de todas as atividades inerentes a prossecu¢do das atribuicdes do respetivo gabinete, nomeadamente: tratar a Informagdo Cartografica Digital em
ambiente SIG; fornecer elementos cartograficos para concursos promovidos pelos Servigos Municipalizados ou para obras a realizar por administragdo direta;
efetuar e desenvolver os instrumentos necessarios que suportem a informacdo a fornecer aos municipes ou por este solicitada; elaborar e atualizar o cadastro
das redes de abastecimento de agua, de saneamento e dos circuitos de recolha de residuos sélidos e respetivos contentores; georreferenciagdao dos contadores
nos espacos verdes; digitalizar e georreferenciagdo dos bens imdveis do patriménio dos Servigos Municipalizados; georreferenciacdo da recolha dos residuos
sélidos diferenciados; preencher a base de dados do INSAAR, na vertente fisica de funcionamento e SIG; analisar caudais em ZMC's; inspecionar, verificar e
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localizar eventuais perdas de agua na rede de abastecimento; inspecionar e verificar eventuais problemas na rede de drenagem de aguas residuais domésticas e
pluviais; prestar apoio técnico e administrativo; colaborar na elaboragdo dos indicadores a fornecer a ERSAR; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo
Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

Ao Assistente Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribui¢cdes do
respetivo gabinete, nomeadamente: processamento de texto de oficios, faxes, relatdrios, informagdes, mapas e outros documentos, de acordo com as minutas
entregues e/ou instrugBes superiores; efetuar atendimento presencial e telefdnico; assegurar a gestdo de correspondéncia do Servico/Setor, efetuar toda a
expedicdo de correspondéncia e fornecer de cdpias de documentos, mapas e outros elementos; organizar e movimentar a correspondéncia enderegada ao Setor;
rececionar e conferir faturas e posterior envio para a Contabilidade; elaborar autos de consignacdo, de recegdo provisdria e definitiva; executar o trabalho
administrativo referente a Processos de Concursos de Obras e gerir de todo o processo administrativo das empreitadas até a elaboragdo do contrato; gerir todos os
procedimentos referentes a plataforma das Compras Publicas (desde criar os procedimentos, responder a esclarecimentos, avisos, analisar propostas, pedido de
documentos de habitagdo, etc.); preparar e elaborar os Programas de Procedimento: convites e Caderno de Encargos para Ajustes Diretos e Concursos Publicos;
elaborar os Relatdrios Preliminares, Relatdrios Finais de adjudicacdo e Contratos referentes a Concursos Publicos e Ajustes Diretos; Publicar os Ajustes Diretos na
WWW.base.gov.pt; preencher o Mapa de Avaliagdo dos Fornecedores; proceder ao arquivo e organizagdao do mesmo, de modo a garantir o acesso a toda a
documentagdo necessaria ao desempenho da fungdo; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca);
exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Técnico - area funcional medidor orgamentista, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecucdo das atribui¢ées do respetivo gabinete, nomeadamente: interpretar projetos, cadernos de encargos, o plano de mao-de-obra, o plano de
trabalhos e o cronograma financeiro de obras; proceder a implantacgdo, fiscalizagdo e acompanhamento de obras, quer por empreitada quer por administragao
direta; colaborar na elaboracdo de cadernos de encargos, normas de execu¢do e especificagbes dos materiais; acompanhar e verificar o funcionamento dos
estaleiros; dar informagdes das diversas fases das obras para a boa execugdo das mesmas; executar medigdes e orgamentos de obras e proceder a elaboragdo dos
autos de medigdo das mesmas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais
fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

O contetdo funcional da carreira/categoria de Fiscal de Servicos de Agua e Saneamento consta do Despacho n? 29-A/92 de 11 de fevereiro.
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Unidade Organica Atribuicdes/Competéncias/Atividades
DIVISAO DE SERVICOS TECNICOS
Operagdo de Redes Abast. Agua, de Drenagem e Execugio de Obras
Ao Assistente Técnico afeto a este servigo, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo da
atribuicdo do respetivo setor, nomeadamente: processamento de texto, nomeadamente relatérios, informagdes, mapas e outros documentos, de acordo com as
minutas entregues e/ou instrucdes superiores; rececionar e emitir relacdo dos pedidos de elaboracdo de medi¢cdes e posterior orgamento para a construgdo,
renovagado e modificagdo de ramais de dgua e de saneamento; abrir folhas de bens e servigos (folha de obra) para execugdo do servigo e requisicdo de material ao
armazém e posterior imputacdo de mao-de-obra e custos de material a utilizar; rececionar e emitir relagdo dos pedidos de ramais a construir; rececionar e emitir
relagdo de pedidos de fossas a limpar e caixas e coletores a desentupir; receber as reclamag&es dos clientes relacionadas com o servigo de contadores e de ramais;
Solicitar orgamentos para reparagdo das viaturas afetas a este setor; gerir as datas em que as viaturas devem ser inspecionadas; verificar e registar a assiduidade do
a) pessoal ao servigo, para posterior entrega ao Setor de Recursos Humanos; registar as horas extraordinarias do pessoal do setor para posterior entrega ao Setor de
Assistente Técnico Recursos Humanos; registar e comunicar superiormente as avarias observadas nas redes de abastecimento de dgua e de drenagem; distribuir e gerir as viaturas pelos
diversos servigos de acordo com instrugGes superiores; providenciar a manuten¢do de maquinas e viaturas; providenciar o encaminhamento das viaturas danificadas
e para inspec¢do para as respetivas oficinas; assegurar as revisdes periddicas das viaturas; manter em condi¢des de operacionalidade todo o material e equipamento
afeto ao servigo e propor superiormente as reparagdes que 0 mesmo necessite, ou a sua substituicdo; Assegurar que todas as maquinas e viaturas circulam com toda
a documentacdo exigida por lei; manter em ordem e atualizada a documentagdo relativa aos seguros e impostos de circulagdo de veiculos e promover o seguro de
novas aquisi¢des; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas; cumprir o definido no Sistema e Politica
de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

Ao Encarregado Operacional (canalizagdo), para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades inerentes a prossecugdo
das atribui¢des do respetivo setor, nomeadamente: coordenar/orientar equipas, no ambito da construcdo de infraestruturas de redes de abastecimento de dgua, de
drenagem residual e respetivos ramais, sumidouros e outros 6rgdos inerentes as mesmas; trabalhar com todo o equipamento e material necessario as atividades
acima descritas; observar e fazer cumprir as normas relacionadas com a seguranga, higiene e salide no trabalho; planificar o trabalho didrio de equipa; assegurar o

b) planeamento, programacado e controlo da distribuicdo das viaturas ligeiras de carga, pesadas de carga, maquinas, ligadas ao setor; gerir os condutores afetos ao
Encarregado Servigo/Setor; assegurar a execugdo, reparac¢do e substituicdo de redes e ramais; detetar e reparar fugas na rede de abastecimento de dgua; detetar e reparar
Operacional obstrugdes nos coletores de aguas residuais; garantir o bom funcionamento das redes e de todos os seus 6rgdos; manter e conservar o equipamento eletromecanico

das estagOes elevatdrias; garantir o correto funcionamento de todos os sistemas de abastecimento de dgua e de drenagem de aguas residuais; assegurar todos os
trabalhos de controlo, manutengdo, reparagao e renovagdo das redes publicas de abastecimento de dgua e de drenagem de aguas residuais; cumprir o definido no
Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Canalizador, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas as

c) atividades inerentes a prossecucdo das atribuicbes do respetivo setor, nomeadamente: executar ramais e ligagdes a rede, nos prazos regulamentados; executar
Assistente Operacional redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticas e respetivos ramais de ligagdo, assentamento de tubagens e acessdrios necessarios; conservar e ampliar as
(Area Funcional infraestruturas da rede de abastecimento; efetuar a reparagdo de roturas existentes na rede de abastecimento aguas, segundo as normas de boa execugdo e
Canalizador) seguranca e higiene no trabalho; informar o superior hierarquico, sempre que exista, necessidade de efetuar alteragGes pontuais na rede; instruir e supervisionar o

trabalho dos aprendizes e serventes que lhe sejam afetos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga);
exercer as demais fungGes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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Atribuicdes/Competéncias/Atividades

DIVISAO DE SERVIGOS TECNICOS

d)
Assistente Operacional
(Area Funcional
Marteleiro)

e)
Assistente Operacional
(Area Funcional
Pedreiro)

f)
Assistente Operacional
(Area Funcional
Serralheiro Mecanico)

g
Assistente Operacional

(Area Funcional
Operador Est. Elev,
Trat Depuradoras)

h)
Assistente Operacional
(Condutor Maquinas
Pesadas e V. Especiais)

(continuagdo da pagina anterior)

Ao Assistente Operacional — Area funcional Marteleiro, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecugdo das atribuigGes do respetivo setor, nomeadamente: executar furos, em massas rochosas destinados a serem carregados com
explosivos ou a serem guilhados, utilizando um equipamento pneumatico ou elétrico de perfuragdo apropriado em frentes de desmonte; transportar para o local
de trabalho o equipamento e os acessorios; verificar se a zona de laboragdo oferece as condigdes de seguranga exigidas; proceder a lavagem da frente de
desmonte e remover residuos de explosivos existentes; atestar com éleo o lubrificador de linha (coelho) que fica na passagem do ar que vai acionar o martelo;
cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais funges que |he forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Pedreiro, para além das atividades genéricas previstas na lei., incumbe especificamente o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecugdo das atribui¢des do respetivo setor, nomeadamente: executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o
respetivo reboco em betdo fabricado em obra; assentar manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples, com ou sem armadura; executar pequenas
obras necessarias para a implantacdo de redes de drenagem de aguas residuais, nomeadamente execuc¢do de caixas de visita, instalagbes de tubagem; executar
trabalhos de manutencdo e limpeza de redes; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as
demais fungbes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Serralheiro Mecanico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecuc¢do das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: executar e colocar estruturas em diversos materiais para as instalacGes
(vedagGes, pecas necessarias para reservatorios, condutas); executar trabalhos de soldadura, tornearia, fresagem (reparagdo de viaturas). executar a ligagdo de pecgas
ou partes metalicas por meio de soldadura; proceder ao corte de pegas metalicas; proceder a soldadura semiautomatica; cumprir o definido no Sistema e Politica de
Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Segurancga); exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area Funcional OEETD, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecugao das atribui¢ées do respetivo setor, nomeadamente: colocar em funcionamento as maquinas, tendo em ateng¢do o objetivo da instalagao;
receber instrugdes superiores sobre o funcionamento ou alteragdes a introduzir na instalagdo; coordenar o funcionamento de todos os mecanismos; efetuar
periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida, nomeadamente vacuémetros, manémetros, amperimetros, medidores de caudal, nivelar e registar os
dados obtidos; automatizar o funcionamento das bombagens, otimizando o consumo de energia; ensaiar e executar testes para se certificar do perfeito estado de
funcionamento do equipamento e controla as margens de seguranga, detetando e corrigindo eventuais deficiéncias; cuidar da limpeza e lubrificagdo dos grupos de
maquinas, utilizando massas consistentes ou outros materiais adequados, e toma em atengdo normas de prevencdo de acidentes; colaborar em pequenas
reparagdes e na manutengdo da instalagdo, corrigindo anomalias mecanicas e elétricas; comunicar superiormente as anomalias ocorridas; cumprir o definido no
Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area Funcional C.M.P.V.E., para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecug¢do das atribuigdes do respetivo setor, nomeadamente: conduzir maquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas, zelar pela conservagdo e
limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de éleo e agua e comunicar as ocorréncias normais detetadas nas viaturas; participar superiormente as
anomalias verificadas; conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene
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DIVISAO DE SERVICOS TECNICOS

h)
Assistente Operacional

(Condutor Maquinas Pesadas

e V. Especiais)
(continuagdo)

i)
Assistente Operacional
(Area Funcional Limpa-

Coletores)

i
Assistente Operacional
(Area Funcional Motorista
de Pesados)

k)
Assistente Operacional
(Area Funcional Aux.de

Serv.Gerais)

1)
Assistente Operacional
(Area Funcional Eletricista)

e Seguranga); exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Limpa Coletores, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecuc¢do das atribuigcdes do respetivo setor, nomeadamente: efetuar a limpeza de fossas e redes de drenagem; executar os trabalhos de
desobstrugdo de limpeza de coletores, de sarjetas e seus ramais e de limpeza de fossas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade,
Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Motorista de Pesados, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecugdo das atribui¢des do respetivo setor, nomeadamente: conduzir veiculos de elevada tonelagem, que funcionam com motores a
gasolina ou diesel; examinar o veiculo antes, durante e ap0s o trajeto, providenciando a colocagdo de cobertura de protecdo sobre os materiais e arrumando a carga
para prevencdo de eventuais danos; acionar os mecanismos necessarios para a descarga de materiais, podendo, quando este servico é feito manualmente, prestar
colaboracdo; assegurar a manutencgdo do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagdo abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de
requisicdes cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; executar pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as
providéncias necessarias com vista a regularizacdo dessas situagdes; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e
Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Auxiliar de Servicos Gerais, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de
todas as atividades inerentes a prossecuc¢do das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: prestar fungdes diversas de apoio geral designadamente nos
dominios da manutencgdo e limpeza; auxiliar a execu¢do de cargas e descargas; colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de
equipamentos na equipa de trabalho onde se encontra integrado; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e
Seguranga); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional Eletricista, para além das atividades genéricas, incumbe especificamente o exercicio de todas as atividades inerentes a
prossecugao das atribuigcdes do respetivo setor, nomeadamente: instalar, conserva e repara circuitos e bombas elétricas; cumprir com as disposi¢des legais relativas
as instalagBes que trata; instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de for¢a motriz; dispor e fixar os condutores ou
cortar, dobrar e assentar adequadamente calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior, segundo s normas de
boa execugdo e seguranca e higiene no trabalho; executar e isolar as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localizar e determinar as
deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detegdo e de medida; desmontar, se necessdrio, determinados
componentes da instalagdo; apertar, soldar, reparar por qualquer outro modo ou substituir os conjuntos, pecas ou fios deficientes e proceder a respetiva montagem,
para o que utiliza chaves de fendas, alicates, limas e outras ferramentas; informar o superior hierarquico de qualquer avaria que surja no sistema elétrico das
instalagdes dos Servigos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais funges que
Ihe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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Atribuicdes/Competéncias/Atividades

AO DE SERVICOS TECNICOS
5.4 Recolha de Residuos e Higiene e Limpeza Urbanas

a)
Encarregado Geral
Operacional
(Area Funcional Higiene e
Limpeza)

b)
Encarregado Operacional
(Area Funcional Higiene e

Limpeza)

c)
Assistente Operacional
(Area Funcional
Serralheiro Civil)

d)
Assistente Operacional
(Area Funcional
Cantoneiro de Limpeza)

Ao Encarregado Geral Operacional, drea funcional higiene e limpeza, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecugdo das atribuicGes do respetivo setor, nomeadamente: planificar e organizar a recolha e transporte dos RSU’s até ao aterro; planificar e
organizar os circuitos de recolha de RSU’s; planificar e organizar o plano de lavagem de contentores; gestdo e manutengdo de viaturas e equipamentos; organizagdo
e manutencdo do estaleiro; zelar pelo cumprimento das normas de higiene e segurancga; planear e propor a aquisicdo de viaturas e equipamentos; planear a
organizagdo do servico de Limpeza e Higiene Publica; afetar os trabalhadores aos diversos circuitos ou zonas de limpeza e desloca-los conforme conveniéncia do
servigo; Assegurar o cumprimento dos itinerarios aprovados em Conselho de Administragdo; Elaborar informacgdes sobre o estado e necessidade de conservagdo ou
substituicdo dos recipientes de recolha de uso coletivo e das alteragGes necessarias face a novos condicionalismos; cumprir o definido no Sistema e Politica de
Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

Ao Encarregado Operacional, area funcional higiene e limpeza para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecugdo das atribui¢cdes do respetivo setor, nomeadamente: participar na planificagdo e organizacdo do servico de recolha de RSU’s e Higiene
Plblica; coordenar e orientar a atividade de um grupo de trabalhadores dos servicos de higiene e limpeza da area a seu cargo, procedendo a distribuigdo das
respetivas tarefas; controlar as avarias dos equipamentos colocados na via publica (papeleiras, contentores); controlar a limpeza de vias e recolha de papeleiras;
orientar e supervisionar os trabalhos efetuados, verificando as condigdes de higiene e limpeza das instalagdes, de acordo com as instru¢des dadas; verificar e registar
a assiduidade do pessoal ao servigo para posterior entrega ao Setor de Recursos Humanos; registar as horas extraordindrias do pessoal do setor para posterior
entrega ao Setor de Recursos Humanos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Segurancga); exercer as demais
fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional serralheiro civil, para além das atividades genéricas previstas na lei incumbe especificamente o exercicio de todas as
atividades inerentes a prossecugdo das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: construir e aplicar estruturas metdlicas ligeiras para edificios, pontes,
caixilharias ou outras obras; cortar chapa de ago e tubos por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou outros processos; utilizar diferentes matérias para obras a
realizar, tais como macacos hidrdulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldar e de aquecimento; cumprir o definido no Sistema e Politica de
Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Segurancga); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area Funcional Cantoneiro de Limpeza, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de
todas as atividades inerentes a prossecugdo das atribui¢des do respetivo setor, nomeadamente: proceder a remog¢do dos contentores existentes na via publica e em
zonas de recolha porta-a-porta e seu transporte para destino final e limpeza do espago envolvente; proceder a remogdo de Molok, de monos, de contentores e a
recolha seletiva nos varios pontos instalados na cidade; proceder a limpeza de lixeiras; proceder a lavagem de contentores; cumprir o definido no Sistema e Politica
de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas
tarefas.
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. DIVISAO DESERVICOS TECNICOS

e)
Assistente Operacional
(Condutor Maquinas
Pesadas e V. Especiais)

a)
Técnico Superior
(Area Funcional
Engenharia do
Ambiente)

b)
Assistente Técnico
(Area Funcional
Técnico Profissional
Analista)

c)
Assistente Operacional
(Area Funcional
Motorista de Ligeiros)

Recolha de Residuos e Higiene e Limpeza Urbanas (Continuagao)

Ao Assistente Operacional — Area Funcional CMPVE, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecucgdo das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: conduzir maquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos
destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas, zela pela conservagdo e
limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de éleo e dgua e comunicar as ocorréncias normais detetadas nas viaturas; participar superiormente as
anomalias verificadas; conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e
Seguranga); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Controlo e Qualidade de Agua para Abastecimento e de Aguas Residuais
Ao Técnico Superior — Area funcional Engenharia do Ambiente, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecugdo das atribuicbes do respetivo setor, nomeadamente: executar e implementar dos diversos planos de controlo de qualidade de agua;
proceder ao controlo da qualidade da agua distribuida, dentro dos critérios legalmente estabelecidos; verificar, interpretar e analisar os dados de monitorizagao;
tratar estatisticamente os dados relativos ao sistema de gestdo da qualidade; avaliar os resultados obtidos e comunicar as diversas entidades de controlo e
regulamentagdo; elaborar pareceres e informagdes no dominio da sua atividade; colaborar no preenchimento de inquéritos estatisticos solicitados no dominio da
sua atividade; organizar e difundir informacdo de interesse para as populagdes no dominio da sua atividade; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo
Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Segurancga); exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Técnico — Area funcional Técnico Profissional Analista, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio de todas as atividades
inerentes a prossecucdo das atribui¢cdes do respetivo setor, nomeadamente: proceder a recolha de amostras para analise, no concelho de Castelo Branco; realizar
todas as operages referentes a execugdo de andlises, de acordo com os procedimentos técnicos ou os procedimentos descritos no SGQ; zelar pela integridade,
manutencgado e estado de conservagdo e limpeza dos equipamentos e meios materiais afetos aos ensaios analiticos; introduzir os resultados dos ensaios analiticos
no sistema informatico existente; sempre que necessario, executar agdes no ambito do PCQA; informar o superior hierdrquico da ocorréncia de qualquer anomalia
detetada na realizagdo das suas operagdes; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranca); exercer as
demais func¢des que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — Area funcional motorista de ligeiros, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio de todas
as atividades inerentes a prossecucdo das atribui¢des do respetivo setor, nomeadamente: condugdo de viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas; cuidar
da manutencgdo das viaturas que lhes forem distribuidas; receber e entregar expediente ou encomendas; proceder a recolha de amostras para analise, no ambito
do Setor de Controlo de Qualidade da Agua para Consumo Humano e de Aguas Residuais, no Concelho de Castelo Branco; realizar ensaios de medi¢do de cloro, no
ambito anteriormente descrito; informar o superior hierarquico da ocorréncia de qualquer anomalia detetada na realizagdo das suas tarefas; cumprir o definido no
Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Higiene e Seguranga); exercer as demais funges que Ihe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.



