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Mapa de Pessoal para 2020 — Proposta

De acordo com os artigos 28.° ¢ 29.° da Lei Geral do Trabalho em Funcées Publicas,
aprovada pela Lei n.” 35/2014, de 20 de junho (LTFP), a planificagio das atividades ¢ dos
recursos humanos dos SMCB tem de estar em consonancia com a missio, as atribuigdes, as
competéncias das unidades orginicas ¢ os recursos financeiros disponiveis, bem como a
estratégia superiormente fixada.

O Mapa de Pessoal contém a indicagio do nimerc de postos de trabalho de que o érgio
ou servigo necessita para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados em
funcio:

a) Da atribuicio, competéncia ou atividade que o scu ocupante se destina a cumprir ou a
executar;

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

¢) Dentro de cada carreira ¢/ou categoria, quando imprescindivel, da drea de formacio
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria.

O Mapa de Pessoal enumera as modalidades de consttuigio de relagiio juridica de emprego
publico ¢ prevé os postos de trabalho ocupados ¢ a preencher em regime de contrato de
trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado (CTFPTI), bem como especifica
nos lugares cativos as situagdes de mobilidade interna, em comissio de servico e as
situagdes dos trabalhadores em cedéncia de interesse publico.

O Mapa de Pessoal assume-se, portanto, como um instrumento fundamental na gestio dos
recursos humanos dos SMCB, nomeadamente nos processos de recrutamento e selecio,
mobilidade, avaliagio de desempenho e levantamento das necessidades dos servicos.
Assim, o recrutamento seri feito por recurso a procedimentos concursais para
trabalhadores com ou sem vinculo juridico de emprego publico.

Em conformidade, submete-se 2 aprovagio do Conselho de Administracio e
consequentemente do Orgio Exccutivo do Municipio a presente proposta do Mapa de

Pessoal para 2020, para posterior envio 4 Assembleia Municipal, nos termos ¢ para os
efeitos previstos na citada lei.

A Chefe de Divisio Administrativa e Financeira,

/{,4_

Eng.” Susana Isabel Lourenge |V alente
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Anexo - Mapa de Pessoal 2020

Atribui¢des/Competéncias/Atividades dos postos de
trabalho constantes no Mapa de Pessoal para o ano 2020
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ADMINISTRAGAO

tibuigdes/Competéncias/Ativ

> 1 Secretariado

Ao Assistente Téenico para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades increntes 4 prossccuciio das atribuicdes do scu posto de trabalho, nomeadamente: executar
tarefas increntes ao expediente geral; rececio, registo e distribuicio de documentos ¢ encaminhamento
para os respetivos dirigentes ¢ servigos/sctores, assim como o seu arquivamento; processamento de
texto de oficios, despachos, relatorios ¢ informacoes ¢ outros documentos, de acordo com as minutas
Assistente Técnico entregues ¢/ou instrugdes da Administracio: efetuar atendimento presencial ¢ telefonico; promover a
divulgacio das deliberagoes do Conselho de Administracio; promover a divulgagio das ordens ¢ notas
de servico provenientes da Administracio; prestar toda a informacdo solicitada pelos diversos servicos
respettantes a todas as espéeles arquivadas; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Saide no ‘T'rabalho); exercer as demais funcées que The

forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

» 2 Gabinete Juridico

Ao Téenico Superior afeto ao Gabinete Juridico (Jurista), para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe o exercicio das atividades inerentes 4 prossecucio das atribuicdes do respetivo Gabinete,
nomeadamente: realizar estudos ¢ outros trabalhos de natureza juridica; claborar parcceres ¢
informagdes sobre a interpretacio ¢ aplicacio da legislacio, bem como normas ¢ regulamentos dos
Téenico S : Servigos; recolher, tratar ¢ difundir legislacio, bem como normas de jurisprudéncia, doutrina ¢ outra

g S informagio nccessaria aos Servicos; acompanhar processos judiciais onde os Servicos Municipalizados
estio envolvidos; proceder 4 instrucdo de processos: de contraordenacio, inquéritos disciplinares,
cobrancas coercivas de dividas aos SMCB, participacdes ao ministério piblico: cumprir o definido no
Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Satde no Trabalho ); exercer
as demais funcdes que The forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

> 3 Gabinete da Qualidade

Ao Téenico Superior afeto a0 Gabinete da Qualidade, para além das atividades genéricas previstas na
let, incumbe o exercicio das auvidades de gestio da qualidade inerentes a prossecugio das atribuicées do
respetivo Gabinete, nomeadamente: fazer a manutencio e propor a revisio do Sistema e Politea de
Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Satde no Trabalho): claborar ¢ ou rever os
procedimentos/instrucoes de trabalho ¢ impressos ¢ submeté-los a verificaciio ¢ aprovacio; apresentar
propostas sobre as agdes corretivas ¢ preventivas; apresentar proposta da adequaciio ¢ eficdcia dos
processos de plancamento da realizagio do servico;  gerir o plano anual de auditorias internas, bem
.. . como as auditorias externas; gerir ¢ propor formacio, promover iniciativas ¢ acdes de sensibilizacio na
Técnico Superior : . ; . a5 T ;

drca da quahdade, ambiente, seguranca ¢ sande no trabalho a todos os trabalhadores dos SMCB; gerir ¢
propor junto de cada sctor a utilizagdo de ferramentas ¢ metodologias de apoio de modo a proporcionar
o desenvolvimento ¢ a melhoria continua com referéneia ao Sistema de Gestio Integrado; controlar ¢
acompanhar o tratamento das ndo conformidades, reclamagdes ¢ sugestdes do municipe/cidadio,
divulgando as ferramentas ¢ métodos de andlise para tratamento ¢ divalgacio dos dados recolhidos;
cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca e Sadde
no Trabalho ); exercer as demais fungdes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho

das suas tarcfas.

Anexo - Mapa de Pessoal 2020 6
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> 4.1

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

¢oes/Competéncias /Ati

Chefe de Divisio

Chefe de Divisao

» 4.2

Artigo 10.° ¢ 11.° do Regulamento da Estrutura ¢ Organizacio dos Servicos Municipalizados de Castelo
Branco (publicado em DR 2.7 série, de 30 de janeiro de 2013).

Seccdo de Compras e Armazém

a)
Coordenador Técnico

b)
Assistente Técnico

<)
Assistente Operacional
(Fiel de Armazém)

Ao Coordenador Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes a prossecucio das atribuices da respetiva secedo, nomeadamente: coordenar a
equipa de trabalho afeta 4 Secgdo de Compras ¢ Armazém ¢ suas tarcfas; proceder a0 estudo do
mercado de bens e servicos, sempre que para tal seja solicitado; organizar ¢ atualizar o ficheiro de
fornccedores; assegurar o abastecimento regular dos bens indispensiveis ao bom funcionamento dos
Setores/Servicos; formular propostas para desencadear processo de venda de sucata; garantir a
arualizagio constante dos ficheiros por artigo; claborar estudos de previsibilidade das necessidades ¢
estruturar um plano anual de compras; gerir stocks ¢ proceder 4 inventariacio permanente do armazém
¢ balancos de verificacio do mesmo; conferir semestralmente as existéneias ¢ manter fidelidade das
mesmas; claborar ¢ emitir requisicoes internas ¢ externas; distribuir o material do economato; gerir o
fundo de mancio; proceder a claboragio das pecas dos procedimentos relacionados com a aquisicio de
material ¢ prestagio de servigos necessarios 4 contratagio publica; elaborar ¢ assegurar a publicitagio no
portal cletronico de todos os procedimentos de contratacdo publica; sceretariar e apoiar o Jar dos
procedimentos prévios de contratagio publica, claborando atas, relatorios ¢ demais expediente
necessirio, coordenando o cumprimento dos prazos legalmente previstos para cada uma das fases do
procedimento; preparar ¢ promover a remessa dos processos de contratacio publica para cfeitos de
visto, nos termos da lei; cumprir o definido no Sistema e Politea de Gestio Integrada (Qualidade,
Ambiente, Seguranca ¢ Saude no Trabalho ): exercer as demais fungdes que The forem confiadas ¢
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Téenico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes 4 prossecucio das atribuicées da respetiva secciio, nomeadamente: elaborar ¢ emitir
requisighes internas ¢ externas; rececionar e conferir faturas com guia de remessa e a requisicio externa,
para posterior envio a Contabilidade; distribuir o material de economato (Papelaria); assegurar o servico
de telefone e expediente de correspondéncia; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Scguranga ¢ Satde no ‘Trabalho): exercer as demais funcdes que The
forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional - drea funcional de fiel de armazém, para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe o exercicio das atividades inerentes 4 prossecucio das atribuigdes da respetiva
seccdo, nomeadamente: zelar pela correra organizacio, conservacio ¢ scguranca dos artigos
armazenados; cfetuar o movimento de todo o material ¢ equipamento adquirido pelos SMCB,
procedendo ao registo das respetivas entradas, saidas ¢ devolucoes, elaborando/preenchendo os
documentos comprovativos do movimento das mesmas ¢ garantir a atualizacio constante do ficheiro
por artigo; remeter mensalmente 4 secgdo de Contabilidade uma relagio respeitante a0 movimento de
entradas ¢ saidas de existeneias: manter 4 sua guarda as ferramentas dos SMCB, controlar a sua
distribuicio ¢ zelar pelo seu bom estado de conservacio, comunicando a necessidade de renovacio,
sempre que necessario; satisfazer os pedidos de material ¢ de ferramentas, sempre mediante requisicios
proceder d substituicio de ferramentas, mediante o retorno das inutilizadas; conferir ¢ registar as
entradas ¢ saidas de materiais ¢ produtos, verificando a quantidade, qualidade ¢ caracteristicas téenicas
dos mesmos; proceder 4 arrumacio no armazém, segundo as indicagdes de codigos ¢ referéncias
cxistentes nos materiais recebidos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada
(Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Saide no ‘Trabalho); exercer as demais funcoes que lhe forem

confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Secg¢ido de Contabilidade e Patriménio

a)

Coordenador Técnico

Ao Coordenador "Téenico, para além das atividades genéricas previstas na lel, incumbe o exercicio das
advidades inerentes 4 prossecucio das atribuicoes da respetiva sceciio, nomeadamente: coordenar a
cquipa de trabalho afeta a Seecio de Contabilidade ¢ Patriménio ¢ suas tarefas: colaborar na preparacio
dos documentos previsionais dos SMCB (Orcamento, Plano Plurianual de Investimentos): informar do

Anexo - Mapa de Pessoal 2020 7
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cabimento orcamental de todas as despesas ¢ das disponibilidades para a satisfacio de encargos;
proceder a classificacio dos documentos de despesa, ao cabimento ¢ compromisso de verbas
disponiveis; proceder aos registos contabilisticos dos factos patrimoniais ¢ das operacdes de natureza
orcamental, verificando o cumprimento das normas ¢ legislagio em vigor; preparar a exceugio das
revisoes ¢ alteragoes dos documentos previsionais aprovados: emitir e registar cheques; fornecer dados
para a claboracdo de estudos ccondmico — financeiros que fundamentem decisdes respeitantes ao valor
de tarifas e 4 andlise das condices internas de exploracao; assegurar o acompanhamento ¢ exceugiio do
plano anual de investimentos ¢ orcamento; promover a arrecadacio ¢ liquidacio de todas as receitas;
fomentar a implementagio de um sistema de conabilidade analitica que permita o apuramento dos
custos de funcionamento dos SMCB; colaborar na preparacio ¢ organizacio dos documentos
obrigatorios de prestacio de contas: manter os registos de Contabilidade ¢ demais documentos, de
acordo com as normas legais: proceder a conferéncia de conta-corrente de operacdes nio orcamentais ¢
processar 0 seu pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei; elaborar as
estatisticas ¢ os relatdrios da seeciio; elaborar balancos 4 tesouraria; organizar ¢ proceder as operacdes de
abate ¢ alienacdo de bens patrimoniais; proceder ao inventirio anual; cumprir o definido no Sistema ¢
Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Scguranca ¢ Saidde no Trabalho); exercer as demais
funcoes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente ‘Téenico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes 4 prossecucio das atribuicdes da respetiva seecio, nomeadamente: registar ¢
controlar os documentos de despesa (faturas, notas de débito, vendas a dinheiro, etc.), garantindo a
liquidacio ¢ pagamento; exceeutar o processamento contabilistico dos salarios do pessoal ¢ remete-los 2
Tesouraria; organizar, controlar ¢ arquivar todos os documentos de despesa; promover a arrecadacio ¢
liguidagdo de todas as receitas; manter os registos de Contabilidade ¢ demais documentos, de acordo
com as normas legais; manter em ordem a conta corrente com empreiteiros ¢ respetivos fornecedores
(contas correntes de tercetros); proceder 4 conferéneta de conta-corrente de operagdes nio orcamentais

b)

. L. ¢ processar 0 scu pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei; conferir
Assistente Técnico

diariamente os movimentos de tesouraria com os movimentos de receitas ¢ despesas; colaborar na
realizacdo de conferéneias periddicas de materiats, de acordo com o que for determinado; escriturar as
contas correntes com empreiteiros ¢ fornecedores: processar ¢ registar ordens de pagamento; emitir ¢
registar cheques; proceder a identificacio, codificacio, registo, movimentagio, inventariacio ¢ controlo
de todos os bens dos SMCB; organizar ¢ manter atualizado o cadastro e inventirio dos bens maveis ¢
imoveis dos Servicos e a sua afetacio aos diversos servicos/setores; cumprir o definido no Sistema ¢
Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Sadde no Trabalho); exercer as demais
fungdes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

» 4.4 Tesouraria

Ao Coordenador Téenico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes a prossecugio das atribui¢oes da Tesouraria, nomeadamente: coordenar a equipa de
trabalho afeta a Tesouraria ¢ suas tarcfas; preparar e efetuar pagamentos ¢ recebimentos em funcio 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 2 guarda ¢
conferéncia do numerdrio ¢ outros valores; realizar depositos, transferéneias ¢ levantamentos ¢

a)

5 correspondente registo, segundo principios de scpuranca ¢ orlentacdes superiores em matéria de
Coordenador Técnico P gIsto, scg priacp gurang ¢ P

rentabilizacio dos fundos ¢ demais disposicoes previstas no sisterma de controlo interno; garantir o
controlo das contas correntes com as diferentes instituicdes bancdrias responsdveds pelo movimento das
disponibilidades financeiras dos Servicos Municipalizados: manter atualizadas as contas correntes com as
instituicoes bancarias; claborar o expediente relativo as cobrangas coercivas, quando for caso disso;
cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Sadde
no Trabalho); excrcer as demais fungdes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Ao Assistente Téenico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes a prossecucio das atribuicoes da respetiva Tesouraria, nomeadamente: preparar ¢
cferuar pagamentos ¢ recebimentos em fungio das ordens emanadas ¢ de acordo com as disposicoes

b)

; . = legais ¢ respetivos documentos comprovativos: arrecadar todas as receitas ¢ liquidar os juros de mora
Assistente Técnico

devidos nos termos legais; proceder a guarda ¢ conferénela do numerario ¢ outros valores: realizar
depdsitos, ransferéncias ¢ levantamentos ¢ correspondente registo, segundo prineipios de seguranca ¢
orientagoes superiores em matéria de rentabilizacdo dos fundos ¢ demais disposicies previstas no

sistema de controlo interno; claborar o expediente relativo as cobrangas cocercivas, quando for caso
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disso: cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢
Satde no Trabalho); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

» 4.5 Recursos Humanos e Expediente

Ao Téenico Superior afeto aos Recursos Humanos, para além das atividades genéricas previstas na lei,
incumbe o exercicio das atividades inerentes 4 prossccucio das atribuicdes do respetivo setor,
nomeadamente: coordenar a equipa de trabalho afeta ao Sctor de Recursos Humanos e Expediente ¢
suas tarefas; acompanhar o processamento dos vencimentos ¢ demais remuneracoes dos trabalhadores ¢
beneficiirios de programas de incentivo ao emprego; exceutar todo o processo de tramitagio relativo ao
recrutamento, provimento, mobilidade, promogio e cessagio de fungdes de pessoal; efetuar o processo
de acolhimento e integracdo dos trabalhadores admitidos; prestar o apoio necessirio 4 instrucio de
processos ¢ inquéritos disciplinares; acompanhamento da claboragio de listas de antiguidade ¢ mapas de
férias; promover ¢ acompanhar o processo de avaliagio do desempenho: controlar ¢ fazer cumprir os
limites de horas extraordindrias estabelecidas na legislacio aplicavel; estudar ¢ promover as medidas
tendentes a atualizacdo do mapa de pessoal; elaborar estudos ¢ propor normas internas tendo em vista a
exccugio de medidas de gestio de recursos humanos; organizar o ficheiro de  legislagio;
acompanhamento da claboracio dos processos a remeter as juntas médicas ¢ assegurar todo o apoio a
este servico; colaborar com os Servicos de Seguranga, Iigiene ¢ Sadde no Trabalho, nas medidas ¢

a) atividades por estes desenvolvidas, nomeadamente nas que se referem 4 promocio das condices de
Técnico Superior trabalho ¢ 4 prevengdo de riscos profissionais; estudar, informar ¢ tratar da devida tramitagio dos
processos de reclamagio dos trabalhadores; claborar estatisticas de sinistralidade no trabalho, da
mobilidade do pessoal, do absentismo ¢ todas as demais que os usos dos Servicos ¢ as determinacoes
superiores o impuserem; claborar relatérios periodicos de atividade relacionados com a gestio de
Recursos lumanos; instruir os processos de acidentes de trabalho; proceder ao levantamento das
necessidades e elaboragio de estudos, propostas ¢ demais procedimentos com vista a prover as caréncias
formativas do pessoal, bem como a claboragio do projeto anual de formacio e aperfeicoamento
profissional; organizar ¢ atualizar o cadastro de todos os scguros; sceretariar ¢ claborar as atas das
reunioes do Consclho de Administracio ¢ dar o devido andamento as mesmas; preparar, registar ¢
distribuir Notas Informativas Internas relativas ao normal funcionamento dos Servicos; cumprir o
definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Saude no
Trabalho)iexercer as demais funcoes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das
suas tarcfas.

Ao Assistente Téenico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes 4 prossccugio das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: cfetuar o
processamento dos vencimentos ¢ demais remuneracoces dos trabalhadores e beneficidrios de programas
de incentivo ao emprego; apoiar nos processos de recrutamento, provimento, mobilidade, promogio ¢
cessagio de fungdes de pessoal; organizar, manter atualizados ¢ em boas condigdes os processos

b) individuats; claborar os processos da ADSIL ¢ outras prestacdes complementares; instruir todos os
Assistente Técnico processos referentes a prestagdes sociais do pessoal, bem como os respetivos descontos;  claborar
mapas dos descontos obrigatorios; claborar listas de antiguidade ¢ mapas de férias; assegurar o registo ¢
controlo de assiduidade, cumprimento do horirio de trabalho ¢ promover a verificagio de falras ¢
licencas; proceder 4 recolha dos mapas de horas extraordindrias, ajudas de custo ¢ efetuar o respetivo
Processamento; apoiar Nos processos a remeter as juntas médicas ¢ asscgurar todo o apoio a este servico;
organizar ¢ manter atualizados os ficheiros médicos dos trabalhadores na Scguranca, Satdde ¢ Higiene no
Trabalho; Instruir os processos de acidentes de trabalho: assegurar todo o expediente relativo a
formacio profissional; claborar as atas das reunides do Conselho de Administragio; exccutar todos os
trabalhos de rececio, registo, classificacio, expediente ¢ arquivo da documentacio ¢ correspondéncia
entrada ou eminda pelos Recursos Humanos ¢ garantir a sua distribuigio; apoiar administrativamente,
sempre que necessario, todas as umidades orginicas flexivels dos SMCB; processamento de texto de
oficios, relatérios, informagdes, mapas ¢ outros documentos, de acordo com as minurtas entregues ¢/ou
instrugoes superiores; organizar ¢ atualizar o cadastro de todos os seguros; assegurar o servico de
telefone e expediente de correspondéncia; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestao Integrada
(Qualidade, Ambiente, Scguranca ¢ Saide no Trabalho); exercer as demais fungées que lhe forem
confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

) Ao Assistente Operacional - drea funcional de auxiliar de servigos gerais, para além das atividades
Assistente Operacional genéricas previstas na lel, incumbe o exercicio das atividades inerentes 2 prossecucdo das atribuicdes do

(\uxiliar de Serv. Gerais) respetivo setor, nomeadamente: processamento de texto de oficios, relatorios, informacdces, mapas ¢
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outros documentos, de acordo com as minutas entregues ¢/ou instrugies superiores: executar as tarefas
respeitantes ao arquivo de todos os documentos ¢ processos para este fim remetidos pelos diversos
servios; assegurar os servicos de reprografia, telefone e portaria; zelar pela boa conservacio ¢
manutencio de todo o equipamento que lhe esta afeto; afixar anincios, avisos ¢ outros documentos a
publicitar nos locais ¢ suportes a esse fim destinados; distribuir a correspondéncia; realizar servicos
externos de apoio geral; assegurar o servico de telefone ¢ expediente de correspondéncia; cumprir o
definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Saide no
Trabalho); exercer as demais funcdes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das
suas tarcfas.

» 4.6 Faturagio e Atendimento

Ao Téenico Superior, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes a prossecugdo das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: assegurar a
divulgacio dos resultados de anilises de agua, junto dos consumidores, nos locais de estilo; claborar ¢
acompanhar processos de Acordos de Pagamento; desencadear acdes de fiscalizacio a locais suspeitos
de furros de dgua: programar leituras extraordindrias, a contadores que nio sio lidos ha varios meses ou
a contadores em nome do Municipio; distribuicio ¢ earregamento em PDA dos giros de leitura mensais,
da cidade ¢ freguesias; plancar ¢ coordenar atividades de suspensio de fornecimento de dgua ¢
reabertura, no concelho; desencadear acoes de fiscalizacio a fim de retirar contadores de locais
L. a) X desabitados e com dividas aos Servicos; desencadear acoes de sclagem de contadores; programar agoes
TécnicoSupetior | . verificagho ¢ eolocagio de chpas:de instaligio nos rusmaisy spusss indicadores' de avalisgdio de
¢ verificacio ¢ colocacio de chapas de instalacio nos ramais: apurar indicadores de avaliacio de
desempenho dos Servigos, nomeadamente, tempo médio de resoluciio de reclamagdes, tempo médio de
colocacio de contadores, nimero de contadores lidos/nio lidos, evolugio de cobranca; claborar a
analisar os inquéritos de satisfacio dos clientes; aprovar ¢ enviar informagdo a Iintidade Reguladora
(ERSAR); delinear e implementar planos de recuperacio de divida; implementar ¢ acompanhar o sistema
de execucdes fiscats; claborar as estatisticas relativas a consumidores ¢ utlizadores dos sistemas de
sancamento ¢ de residuos; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestio Integrada (Qualidade,
Ambiente, Seguranca ¢ Saide no Trabalho); exercer as demais funcdes que the forem confiadas ¢
resultarem do normal desempenho das suas tarefas,

Ao Assistente Téenico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades increntes a prossccucio das atribuicoes do respetivo setor, nomeadamente: recolher todos os
clementos de qualquer natureza ou provenitnela necessirios 2 atualizagdo dos dados constantes do
sistema informatico de faturagdo; processar tarifas ¢ precos; verificar as reclamacdes de consumidores ¢
utilizadores relacionadas com leituras ¢ cobrancas e propor as respetivas solugdes; mandar verificar
contadores, anomalias ¢ consumos fraudulentos; manter atualizados os ficheiros de consumidores,
contadores ¢ ramais; efetuar as operacdes de débito ao tesoureiro, para cfeitos de cobranca; emitir
ordens para efetuar cortes e restabelecimentos de fornecimento de agua aos consumidores; registar ¢
executar contratos de fornecimento de dgua; emitir ordens para cfetuar a colocacio ¢ levantamento de
contadores e confirmar a sua execucdo; fornecer toda a informagdo necessdria ao cabal plancamento de

b) arcas de lettura, assim como superintender no servico dos leitores cobradores; coordenar de forma
Assistente Técnico integrada as avvidades do atendimento ao piblico; proceder a rececio, ao tratamento, conferéncia ¢
registo das solicitaghes apresentadas pelos clientes ¢ posterior comunicagio das decisdes tomadas;
informar os clientes, prestando-lhes todo o apoio necessario 4 resolucio dos seus problemas; elaborar
contratos no ambito das suas competéneias; cobrar a receita dos SMCB ¢ elaborar as guias de receita
respeitantes aos diversos servicos prestados a consumidores/utilizadores; atender as reclamacoes dos
utilizadores ¢ dar-lhes o encaminhamento devido, com vista a sua ripida resolugio; organizar ¢ controlar
os processos de interrupcio de fornecimento de dgua, por divida, de acordo com os regulamentos ¢
legislacio em vigor: emitir notas de servico para exccucio de todos os servicos técnicos tendentes 2
satisfacdo das necessidades dos utlizadores ¢ confirmar a sua execuciio; cumprir o definido no Sistema ¢
Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Sadde no T'rabalho); exercer as demais
funcdes que The forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional leitor-cobrador de consumos, para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes 4 prossceugio

) das atribuicoes do respetivo sctor, nomeadamente: efetuar leitura de contadores, utlizando PDA’s de
Assistente Operacional leitura; efetuar leituras periddicas a contadores que ndo sio lidos hi determinado periodo de tempo;
(Leror-Cobrador deterar ¢ fiscalizar sttuacoes fraudulentas de abasteeimento de dgua; informar ¢ verificar o fundamento

Consumos) de reclamagdes de consumidores; recolocacio de chapas de instalacio; verificar ¢ comunicar anomalias

nos contadores bem como selagem dos mesmos: cumprir o definido no Sistema ¢ Polidea de Gestio
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Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Saide no Trabalho): exercer as demais funcdes que The
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional mecanico de Instrumentos de precisio, para além das
atividades genéricas previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes 2
prossecucio das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: instalar ¢ reparar avarias de contadores ¢
torneiras de seguranca ¢ proceder A sua substituicdo sempre que necessdrio; reparar ¢ asscgurar a
d)
Assistente Operacional
(Mecanico Inst. Precisio)

manutencio ¢ afinagio de instrumentos eletronicos ou elétricos de precisio, nomeadamente contadores;
detetar deficiéncias de funcionamento com o objetivo de reparar ou substituir pecas; verificar a
estanquidade da caixa ou a magnetzacio do maquinismo, procedendo ds correcdes necessirias;
acompanhar ¢ verificar, no local, reclamagdes, ou ocorréncias associadas a contadores, instalages ou
leituras; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca
¢ Satde no Trabalho); exercer as demais funcoes que lhe forem confiadas e resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

Ao assistente operacional — drea funcional canalizador, para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes a prossecucio das atribuicdes do
respetivo setor, nomeadamente: instalar ¢ reparar avarias de contadores ¢ torneiras de seguranca ¢

e) proceder 4 sua substituicdo sempre que necessario; proceder a cobrancas coercivas; proceder a corte ¢
Assistente Operacional ligacoes de dgua conforme informacio dada pelo Sctor de Iaturacio ¢ Atendimento; verificar os
(Canalizador) contadores no que diz respeito a situacdes de anomalias ¢ consumos fraudulentos; zelar pela guarda,

manutencio, conservagio ¢ boa utilizacio dos equipamentos ¢ ferramentas que utliza nas tarefas a
desempenhar; cumprir o definido no Ststema ¢ Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente,
Seguranca ¢ Saude no Trabalho); exercer as demais funcoes que The forem confiadas e resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional auxiliar de servigos gerais, para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades increntes 2 prossecucio das
atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: instalar ¢ reparar avarias de contadores ¢ torneiras de
seguranga ¢ proceder 4 sua substituicio sempre que necessdrio; prestar fungdes diversas de apoio geral
Assistente Operacional designadamente nos dominios da manutengdo e limpeza: auxiliar a execucio de cargas e descargas;
(A\ux. Serv. Gerais) colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem ¢ conservacio de equipamentos na
equipa de trabalho onde se encontra integrado; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Sadde no Trabalho) ¢ exercer as demais fungdes que lhe
forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

» 4.1 Gabinete de Informatica e Inovagdo Tecnolégica

Ao Especialista de Informatica, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio
das anvidades informatcas inerentes a prosscecucio das atribuicoes do respetivo setor, nomeadamente:
gestio ¢ manutencio de infraestruturas de rede; criagio ¢ gestio dos urlizadores da rede informatica;
criagio de conta de correio eletrénico e definico de regra de utilizagao da mesma: definicio de politicas
de acesso a internet; orientacio ¢/ou auxilio aos utlizadores nas suas tarefas didrias; realizacio de
auditorias/validacoes periodicas dos sistemas ¢ soffwares. tesponsabilizagio pela documentacio de

configuracio ¢ estrutura dos sistemas informaticos; realizacio de backups diarios aos servidores ¢ bases
Especialista de

sl de dados existentes nos Servigos: preservacio da integridade ¢ confidencialidade dos dados e verificacio
Informatica

de ocorréncias de infracdes ou quebras de seguranca: identificacio das necessidades de software ¢ /ou
equipamento informatico para o desenvolvimento das tarcfas didrias; acompanhamento ¢ coordenagio
do processo de aquisicio de equipamento para manutengio ¢ suporte da rede; responsabilidade pelo
sistema de comunicacoes instalado nos Servicos, nomeadamente, Central Telefonica ¢ politicas de
utilizagio da mesma ¢ Voice Portal (sistema de atendimento automatico de chamadas); atualizacdes ¢
configuracoes no soffware existente; cumprir o defimdo no Sistema ¢ Politica de Gestio Integrada
(Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Satde no Trabalho) ¢ exercer as demais fungdes que The forem

confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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> 5.1

DIVISAO DE SERVICOS TECNICOS

Atribuicoes/Competéncias/Atividades
Chefe de Divisdo

Chefe de Divisao

» 5.2

Artigo 10.° e 11.7 do Regulamento da listrutura ¢ Organizacio dos Servicos Municipalizados de Castelo
Branco (publicado em DR 2.7 série, de 30 de janeiro de 2013).
Estudos, Projetos e Fiscalizagido

a)

Técnico Superior

b)
Técnico Superior

<)

Assistente Téenico

Ao Téenico Superior- Engenharia Civil, para além das atividades genéricas previstas na led, incumbe o
exercicio das atividades increntes a prossecucio das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente:
claborar estudos estatisticos ¢ previsionais dos consumos de dgua ¢ drenagem de dguas residuais
domésticas ¢ pluviais; claborar projetos de dimensionamento ¢ concecio de avenidas ¢ arruamentos, ¢
respetivas redes de abastecimento de dgua e de drenagem de dguas residuais domésticas ¢ pluviais;
claborar processos de concurso, andlise ¢ adjudicacio de obras publicas, aquisicio de bens e servicos;
analisar ¢ emitir parcceres sobre projetos de redes de abastecimento de dgua ¢ de drenagem de 4dguas
residuais no concelho de Castelo Branco: assegurar a execucio das obras previstas no Plano Plurianual
de Investimento; concegio ¢ acompanhamento na construcio, alteragdo, ampliagio ¢ reabilitacio de
obras realizadas por administracio dircta; acompanhar ¢ fiscalizar obras realizadas por empreitada;
claboracio ¢ gestdo da informatizagio do cadastro das infracstruturas; assegurar a aplicacio, em todas as
atividades desenvolvidas na divisio, das regras que promovam a higiene, seguranca ¢ satde dos
colaboradores; proceder 4 gestdo patrimonial de infracstruturas; monitorizacio ¢ inspecio das
infracstruturas; promover a redugdo das perdas de dgua; colaborar em agdes de sensibilizacio no ambito
da utilizagdo racional de agua ¢ de protegio do meio ambiente: elaboracio de ordens de servico; apoio
no atendimento de municipes, bem como responder a reclamacdes colocadas por estes ¢ solucionar as
mesmas; apresentacio de relatérios mensais das atividades desenvolvidas; implementagio, gestio ¢
andlise de dados de caudal ¢ pressio das zonas de medicio ¢ controlo (ZMC) das redes de distribuicio
de abastecimento de dgua; proceder 4 modelagio matemdtica dos sistemas de distribuicio de dgua ¢
sancamento; claborar os indicadores a enviar para a ERSAR; cumprir o definido no Sistema e Politica de
Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Saidde no Trabalho); exercer as demais fungées
que lhe forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Téenico Superior — Eingenharia do Ordenamento dos Recursos Naturais, para além das atividades
genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das atividades inerentes 4 prossecugiio das atribuicdes do
respetivo setor, nomeadamente: tratar a Informagio Cartogrifica Digital em ambiente SIG; fornecer
clementos cartograficos para concursos promovidos pelos Servicos Municipalizados ou para obras a
realizar por administracio dircta; cfetuar ¢ desenvolver os instrumentos necessdrios que suportem a
informacio a fornecer aos municipes ou por estes solicitada; elaborar ¢ arualizar o cadastro das redes de
abastecimento de dgua, de sancamento ¢ dos circuitos de recolha de residuos solidos e reSpetivos
contentores; georreferenciagio dos contadores nos espacos verdes; digitalizar ¢ georreferenciacio dos
bens imévels do patrimonio dos Servicos Municipalizados; georreferenciacio da recolha dos residuos
solidos diferenciados; analisar caudais em ZMC’s: inspecionar, verificar ¢ localizar eventuais perdas de
agua na rede de abastecimento; inspecionar ¢ verificar eventuais problemas na rede de drenagem de
dguas residuats domésticas e pluviais; promover a reducio das perdas de dgua: proceder 4 modelagio
matemdtica dos sistemas de distribuicio de dgua ¢ sancamento; prestar apoio téenico ¢ administrativo;
colaborar na claboracio dos indicadores a fornecer 2 ERSAR; cumprir o definido no Sistema e Politica
de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Saide no Trabalhe )); exercer as demats fungoes
que The forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Téenico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes 4 prossecugiio das atribuicoes do respetivo setor, nomeadamente: processamento de

texto de oficios, relatorios, informacdes, mapas ¢ outros documentos, de acordo com as minurtas

entregues ¢/ou instrugdes  superiores; executar as tarcfas respeitantes a0 arquivo de todos os
documentos ¢ processos para este fim remetidos pelos diversos servios: asscgurar a gestio de
correspondéncia do sctor, cferuar toda a expedicio de correspondéncia ¢ fornecer edpias de
documentos, mapas ¢ outros clementos: rececionar ¢ conferir faturas das empreitadas para posterior
envio para a Contabilidade; elaborar autos de consignaciio, de receciio provisoria e definitiva; exccutar o
trabalho administrativo referente a Processos de Concursos de Obras ¢ apoiar todo o processo
administrativo das ¢mpreitadas até a elaboracio do contrato; apoiar todos os procedimentos referentes a

plataforma das Compras Piblicas: preparar ¢ claborar os Programas de Procedimento: convites ¢
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Caderno de Lincargos para Ajustes Diretos ¢ Concursos Puablicos; elaborar os Relatorios Preliminares,
Relatorios Finais de adjudicacio ¢ Contratos referentes a Concursos Pablicos ¢ Ajustes Diretos:
preencher o Mapa de Avaliacio dos Fornecedores; proceder 4 fiscalizacio ¢ acompanhamento de obras,
quer por cmprcitada quer por administracio direta; dar informacdes das diversas fases das obras paraa
boa execucio das mesmas; exccutar medigoes ¢ orcamentos de obras e proceder a claboragio dos autos
de medicio das mesmas; cumprir o definido no Sistema e Politca de Gestio Integrada (Qualidade,
Ambiente, Seguranca ¢ Sadde no ‘I'rabalho); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ¢
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional auxiliar de servicos gerais, para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades increntes 4 prossccucio das
atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: colaborar na claboracio ¢ atualizacio do cadastro das
redes de abastecimento de dgua ¢ de sancamento; colaborar na andlise de caudais em ZNMC’s;

d) mnspectonar, verificar ¢ localizar eventuais perdas de dgua na rede de abastecimento; colaborar na
Assistente Operacional fiscalizacio e acompanhamento de obras, quer por empreitada quer por administragio dircta; dar
(Aux. Serv. Gerais) informagoes das diversas fases das obras para a boa execugio das mesmas; colaborar na execucio de

medicoes e orcamentos de obras ¢ proceder 4 claboracio dos autos de medicio das mesmas; realizar
servicos externos de apoio geral; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestio Integrada
(Qualidade, Ambiente, Seguranca e Saide no Trabalho); exercer as demais funcdes que The forem
confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarcfas.

» 5.3 Operagio de Redes Abast. Agua, de Drenagem e Execugio de Obras

Ao Assistente ‘I'éenico para além das atividades genéricas previstas na lel, incumbe o exercicio das

attvidades increntes 4 prossecucio da atribuicio do respetivo sctor, nomeadamente: processamento de
texto, informacdes, mapas ¢ outros documentos, de acordo com as minutas entregues ¢/ou instrucdes
superiores; executar as tarcfas respeitantes a0 arquivo de todos os documentos ¢ processos para este fim
remetidos pelos diversos servicos; rececionar ¢ emitir relacio dos pedidos de laboracio de medicoes ¢
posterior orgamento para a construcio, renovacio ¢ modificaciao de ramais de dgua ¢ de sancamento;
abrir folhas de bens e servicos (folha de obra) para execucio do servigo e requisicio de material ao
armazém ¢ posterior imputacio de mao-de-obra ¢ custos de material a utilizar; rececionar ¢ emitir
relagio dos pedidos de ramais a construir; rececionar ¢ emitir relacio de pedidos de fossas a limpar ¢
caixas ¢ coletores a desentupir; verificar ¢ registar a assiduidade do pessoal ao servico, para posterior

a)

. 5 i entrega ao Sctor de Recursos Humanos: registar as horas extraordindrias do pessoal do sctor para
Assistente Técenico

posterior entrega ao Sctor de Recursos Humanos: registar ¢ comunicar superiormente as avarias
observadas nas redes de abastecimento de dgua ¢ de drenagem; solicitar orcamentos para reparagio das
viaturas afctas a este setor; providenciar a manutencio de maquinas e viaturas dos SMCB; providenciar
o encaminhamento das viaturas danificadas ¢ para inspegio para as respetivas oficinas; assegurar as
inspecdes ¢ revisdes periddicas das viaturas; assegurar que todas as miquinas e viaturas circulam com
toda a documentagio exigida por lei; manter em ordem e atualizada a documentacio relativa aos seguros
¢ impostos de circulacio de veiculos: exercer as demats fungoes que The forem confiadas ¢ resultarem do
normal desempenho das suas tarefas; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada
(Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Saide no Trabalho); exercer as demais fungdes que lhe forem
confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas rarefas,

Ao Encarregado Operacional, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio
das atividades increntes 4 prossecucio das atribuicoes do respetivo setor, nomeadamente: coordenar os
trabalhadores ¢ as cquipas de trabalho afetas ao Setor ¢ planificar as suas tarcfas no dmbito da

E b) construgio de infracstruturas de redes de abastecimento de dgua, de drenagem residual e respetivos
ncarre; . ) S . . .

gado ramais, sumidouros ¢ outros orgios increntes as mesmas; trabalhar com todo o equipamento ¢ material
Operacional

necessirio as atividades acima  desceritas; asscgurar o planeamento, programacio ¢ controlo da
distribuicio das viaturas ligeiras de carga, pesadas de carga ¢ maquinas, ligadas ao sctor; gerir os
condutores afctos ao sctor; assegurar a execucdo, reparacio ¢ substituicio de redes ¢ ramais; deterar ¢
reparar fugas na rede de abastecimento de agua; detetar ¢ reparar obstrucdes nos coletores de dguas
residuais: garantir o bom funcionamento das redes ¢ de todos os scus Orglos; manter ¢ conservar o
cquipamento cletromecinico das estagdes clevatdrias; garantir o correto funcionamento de todos os
sistemas de abastecimento de dgua ¢ de drenagem de dguas residuais: assegurar todos os trabalhos de
controlo, manutencdo, reparagio ¢ renovacio das redes publicas de abastecimento de dgua ¢ de
drenagem de dguas residuais; comunicar ¢/ou assegurar a solucio de anomalias detetadas; confirmar a
assidutdade  do pessoal a0 servico para posterior entrega ao Setor de Recursos  [umanos;

autorizar/validar as horas extraordindrias do pessoal do sctor para posterior entrega ao Sctor de
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Reeursos Humanos; elaborar proposta de Mapa de Férias do pessoal afeto ao setor, procedendo as
correches ¢ ajustamentos considerados necessarios; participar ¢ descrever acidentes de  trabalho;
participar ¢ descrever acidentes de viaturas; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Saide no Trabalho): exercer as demais funcgdes que lhe
forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional canalizador, para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes 4 prossecucio das atribuicées do
respetivo setor, nomeadamente: exccutar ramais ¢ ligagoes a rede, nos prazos regulamentados; executar
redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticas ¢ respetivos ramais de ligagdo, assentamento de
tubagens ¢ acessorios necessirios: conservar ¢ ampliar as infracstruturas da rede de abastecimento;
efetuar a reparacio de roturas existentes na rede de abastecimento dguas, segundo as normas de boa
execucio ¢ seguranca ¢ higicne no trabalho; informar o superior hierdrquico, sempre que exista,
necessidade de efetuar alteragoes pontuais na rede; instruir ¢ supervisionar o trabalho dos aprendizes ¢
serventes que lhe sejam afetos; comprir o definido no Sistema e Politica de Gestao Integrada (Qualidade,
Ambiente, Seguranca ¢ Saide no Trabalho); exercer as demais fungdes que The forem confiadas ¢
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional marteleiro, para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes 2 prossecucio das atribuicdes do
respetivo sctor, nomeadamente: executar furos, em massas rochosas destinados a serem carregados com
explosivos ou a serem guilhados, utilizando um equipamento pneumitico ou clétrico de perfuracio
apropriado em frentes de desmonte; transportar para o local de trabalho o equipamento ¢ os acessorios;
verificar se a zona de laboragio oferece as condicdes de seguranca exigidas: proceder 4 lavagem da frente
de desmonte ¢ remover residuos de explosivos existentes; atestar com 6leo o lubrificador de linha
(coclho) que fica na passagem do ar que vai acionar o martelo; cumprir o definido no Sistema e Politica
de Gestao Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Satde no Trabalho); exercer as demais funcoes
que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional pedreiro, para além das atividades genéricas previstas na lei.,
incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes a prossecucio das atribuicdes do respetivo
setor, nomeadamente: executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer
o respetivo reboco em betio fabricado em obra; assentar manilhas, tubos e cantarias; executar muros ¢
estruturas simples, com ou sem armadura; executar pequenas obras necessarias para a implantagio de
redes de drenagem de dguas residuais, nomeadamente execucgio de caixas de visita, instalagdes de
tubagem; exceutar trabalhos de manutencio ¢ limpeza de redes: cumprir o definido no Sistema ¢ Politica
de Gestiio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Saide no Trabalho); exercer as demais fungdes
que lhe forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional serratheiro mecinico, para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades increntes & prossecucdo das
atribuigoes do respetivo setor, nomeadamente: executar ¢ colocar estruturas em diversos materiais para
as instalagoes (vedagdes, pegas necessdrias para reservatorios, condutas); exccutar trabalhos de
soldadura, tornearia, fresagem (reparacio de viatras); exccutar a ligacio de pecas ou partes metdlicas
por meio de soldadura; proceder ao corte de pegas metalicas; proceder a soldadura semiautomatica;
cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Sadde
no Trabalho); exercer as demais fungoes que lhe forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho
das suas tarcfas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional OLITD, para além das atividades genéricas previstas na led,
incumbe especificamente o exercicio das advidades inerentes a prossecucio das atribuicdes do respetivo
sctor, nomeadamente: colocar em funcionamento as mdquinas, tendo em atengio o objetivo da
instalacio; receber instrugdes superiores sobre o funcionamento ou alteracdes a introduzir na instalacio:
coordenar o funcionamento de todos os mecanismos; efetuar periodicamente leituras de aparclhos de
controlo ¢ medida, nomeadamente vacuémetros, manometros, amperimetros, medidores de caudal,
nivelar ¢ registar os dados obtidos; automatzar o funcionamento das bombagens, otimizando o
consumo de energia: ensaiar ¢ executar testes para se certificar do perfeito estado de funcionamento do
cquipamento ¢ controla as margens de seguranca, detetando ¢ corrigindo eventuais deficiéncias; cuidar
da limpeza ¢ lubrificacio dos grupos de méiquinas, utilizando massas consistentes ou outros materiais
adequados, ¢ toma em atencio normas de prevencio de acidentes; colaborar em pequenas reparagoces ¢
na manutencio da nstalacio, corrigindo anomalias mecanicas ¢ clétricas; comunicar superiormente as
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anomalias ocorridas; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade,
Ambiente, Seguranca ¢ Satide no Trabalho); exercer as demais fungdes que The forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarcefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional CM.P.V 1L, para além das atividades genéricas previstas na
lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades increntes 4 prossccucio das atribuicdes do
respetivo sctor, nomeadamente: conduzir miquinas pesadas de movimentacio de terras ou gruas
adstritas 4 rede de dgua ¢ sancamento, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanicos
complementares das viaturas, zelar pela conservacdo ¢ limpeza das viaturas; verificar diariamente os
niveis de dleo e dgua ¢ comunicar as  ocorréncias detetadas nas  viaturas; participar superiormente
anomalias verificadas; conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, para o transporte de trabalhadores e
materials para os locais de execucio das obras sempre que necessdrio; assegurar a correta utilizacio dos
equipamentos sob a sua guarda, sendo responsaveis pela sua correta utilizacio, procedendo a reparacio
¢ manutencio dos mesmos; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade,
Ambiente, Seguranca ¢ Saude no Trabalho); exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarefas,

Ao Assistente Operacional — drea funcional limpa-coletores, para além das atividades genéricas previstas
na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades increntes a prossceucio das atribuicoes do
respetivo setor, nomeadamente: efetuar a limpeza de fossas ¢ redes de drenagem; executar os trabalhos
de desobstrugio de limpeza de coletores, de sarjetas ¢ scus ramais; cumprir o definido no Sistema ¢
Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Sadde no Trabalho); exercer as demais
fungoes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional auxiliar de servigos gerais, para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes 4 prossccucio das
atribuigdes do respetivo setor, nomeadamente: prestar funcdes diversas de apoio geral designadamente
nos dominios da manutenciao ¢ lmpeza; auxiliar a execucdo de cargas ¢ descargas; colaborar nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem ¢ conservacio de equipamentos na equipa de trabalho
onde sc encontra integrado; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestdo Integrada (Qualidade,
Ambiente, Seguranca ¢ Sadde no Trabalho); exercer as demais fungdes que The forem confiadas e
resultarem do normal desempenho das suas tarcfas.

Ao Assistente Operacional — area funcional cletricista, para além das atividades genéricas, incumbe
especificamente o exercicio das atividades inerentes 4 prossecucio das atribuicdes do respetivo setor,
nomeadamente: instalar, conservar ¢ reparar circuitos ¢ bombas clétricas; cumprir com as disposicdes
legais relativas as instalacdes que trata; instalar as maquinas, aparelhos ¢ equipamentos clétricos, sonoros,
calorificos, luminosos ou de forca motriz; assentar adequadamente calhas e tubos metdlicos, plasticos ou
de outra matéria, colocando os fios ou cabos no scu interior, segundo s normas de boa execucio e
seguranca ¢ higiene no trabalho; executar ¢ isolar as ligacdes de modo a obter os circuitos clétricos
pretendidos; localizar ¢ determinar as deficiéncias de instalagio ou de funcionamento, utilizando, se for
caso disso, aparelhos de detecio ¢ de medida; desmontar, se necessdrio, determinados componentes da
instalacdo; informar o superior hicrirquico de qualquer avaria que surja no sistema elétrico das
instalacoes dos Servicos; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade,
Ambiente, Scguranca ¢ Sadde no ‘Trabalho); exercer as demais fungoes que lhe forem confiadas ¢
resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Recolha de Residuos e Higiene e Limpeza Urbanas

a)

Técnico Superior

Ao Téenico Superior- Quimica Industrial, para além das atividades genéricas previstas na led, incumbe o
exercicio das atividades inerentes @ prossccugio das atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente:
coordenar a cquipa de trabalho afeta ao Sctor de Recolha de Residuos ¢ Higiene ¢ Limpeza Urbanas ¢
suas tarefas; colaborar na claboracio da proposta de Mapa de Férias do pessoal afeto ao setor,
procedendo as correches ¢ ajustamentos considerados necessirios; confirmar a assiduidade do pessoal
a0 servico ¢ validar/autorizar as horas extraordindrias para posterior entrega ao Sctor de Recursos
Humanos: claborar parcceres téenicos sobre os roteiros de recolha de residuos sélidos urbanos:
colaborar no plancamento anual dos Servigos de Recolha de Residuos ¢ Higiene ¢ Limpeza Urbanas;
fazer o levantamento dos equipamentos necessarios de decomposicio de residuos s6lidos urbanos
(contentores, papeleiras, ccopontos ¢ outros); assegurar a claboracio ¢ compilacio de dados referentes
aos residuos sélidos ¢ limpeza urbana para efceitos de relatorio de anvidades dos SMCB; claborar
relatorios mensats de atvidades: elaborar propostas de campanhas de sensibilizacio; asscgurar o

atendimento de municipes que solicitem informacdes ou exponham situacoes de caracter téenico;
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assegurar a elaboracio ¢ compilacio de dados ¢ envio dos indicadores anuais 2 ERSAR; acompanhar
acoes de sensibilizacio em parceria com outras entidades locais tendo em vista o cumprimento das
metas para a reducdo de residuos em aterro ¢ 0 aumento das taxas de reciclagem no concelho de Castelo
Branco (PERSU 2020); gerir o sistema de contentores de residuos indiferenciados dos circuitos de
recolha, promovendo a georreferenciacio atualizada dos contentores ¢ otimizacio dos circuitos;
acompanhar ¢ promover a implementacio do sistema de monitorizacio dos nivels de enchimento dos
contentores de um circuito de recolha de residuos indiferenciados em ambiente urbano, acompanhar e
implementar a monitorizacio automatica de lavagens de contentores; participar ¢ descrever acidentes de
trabalho; participar ¢ deserever acidentes de viaturas; cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Saude no Trabalho): exercer as demais fungdes que The
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas,

Ao Encarregado Operacional, drea funcional recolha de residuos ¢ higiene ¢ limpeza urbanas, para além
das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das atividades inerentes 4 prossecucio das
atribuicdes do respetivo setor, nomeadamente: coordenar os trabalhadores ¢ as equipas de trabalho
afetas a0 sctor ¢ planificar as suas tarefas; planificar ¢ organizar a recolha ¢ transporte dos RSU’s até ao
aterro, bem como o servico de recolha de THigiene Pablica; planificar ¢ organizar os circuitos de recolha
de RSU’s; planificar ¢ organizar o plano de lavagem de contentores: gestio e manutencao de viaturas ¢
equipamentos; controlar as avarias dos cquipamentos colocados na via publica (papeleiras, contentores);
controlar a limpeza de vias ¢ recolha de papeleiras; organizacio ¢ manutencio do estaleiro; planear ¢
propor a aquisicio de viaturas ¢ equipamentos; plancar a organizacio do servico de Limpeza e Higiene
Pablica; afetar os trabalhadores aos diversos circuitos ou zonas de limpeza ¢ desloca-los conforme

b) conveniéneia do servico; assegurar o cumprimento dos itinerdrios aprovados em Consclho de
Encarregado Operacional Administragdo; elaborar informagdes sobre o estado e necessidade de conservacio ou substituicio dos
recipientes de recolha de uso coletivo ¢ das alteragdes necessirias face 2 novos condicionalismos;
claborar proposta de Mapa de Férias do pessoal afeto ao setor, procedendo as correcoes e ajustamentos
considerados necessarios; confirmar a assiduidade do pessoal a0 servigo para posterior entrega ao Sctor
de Recursos Iumanos; validar/autorizar as horas extraordindrias do pessoal do setor para posterior
entrega ao Setor de Recursos Humanos; assegurar o atendimento de consumidores que solicitem
informacdes ou exponham situacdes de caracter téenico; participar ¢ descrever acidentes de trabalho;
participar ¢ descrever acidentes de viaturas: cumprir o definido no Sistema e Politica de Gestio
Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranga ¢ Saide no Trabalho); exercer as demais fungdes que The
forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional serralheiro civil, para além das atividades genéricas previstas
na lei incumbe especificamente o exercicio das atividades increntes a prossecucio das atribuicoes do
respetivo setor, nomeadamente: construir ¢ aplicar estruturas metdlicas ligeiras para cdificios, pontes,

. ©) X caixilharias ou outras obras; cortar chapa de aco ¢ tubos por meio de tesouras mecdnicas, magaricos ou
Assistente Operacional

2 A outros processos; utilizar diferentes matérias para obras a realizar, tais como macacos hidraulicos,
(Serralheiro Civil)

marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldar e de aquecimento; cumprir o definido no Sistema
¢ Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Saude no Trabalho); exercer as
demais fungdes que The forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional cantoneiro de limpeza, para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes 4 prossecucio das
atribui¢oes do respetivo setor, nomeadamente: recolha de residuos provenientes de contentores de
utilizacéo coletiva instalados na via piblica ¢ em zonas de recolha porta-a-porta, bem como o seu

d) transporte para destino final ¢ limpeza do espaco envolvente: remocio de lixeiras; recolha de monos;

Assistente Operacional remogio de residuos solidos verdes urbanos; despejo dos residuos das papeleiras; lavagem, desinfecio ¢
Cantonciro de Limpeza manutengio de contentores, equipamentos de deposicio de residuos ¢ locais de instalacio dos mesmos:

» q p ¥ »

extracio manual, mecinica e quimica de ervas ¢ vegeragio daninha; recolha de dejetos caninos; limpeza
de espelhos de dgua: varredura manual ¢ mecanica ¢ limpeza ¢ desinfecio de ruas, sarjetas ¢ espagos
publicos; cumprir o definido no Sistema ¢ Polidea de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente,
Seguranca ¢ Saide no ‘Trabalho); exercer as demais fungdes que The forem confiadas ¢ resultarem do
normal desempenho das suas tarcfas.

€) Ao Assistente Operacional — area funcional CMPVE, para além das atividades genéricas previstas na lei,

Assistente Operacional incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes a prossecucio das atribuicdes do respetivo
(Condutor Maquinas sctor, nomeadamente: conduzir veiculos destnados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando
Pesadas ¢ V. Fspeciais) tamb¢ém sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas, zelar pela conservacio ¢
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limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de 6leo ¢ dgua ¢ comunicar as ocorréncias normais
detetadas nas viaturas; participar superiormente as anomalias verificadas; conduzir outras viaturas ligeiras
ou pesadas; cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambiente,
Seguranga ¢ Satdde no Trabalho): exercer as demais fungdes que The forem confiadas ¢ resultarem do
normal desempenho das suas tarefas.

> 5.5 Controlo e Qualidade de Agua para Abastecimento e de Aguas Residuais

Ao Téenico Superior — Fingenharia do Ambicente, para além das atividades genéricas previstas na lei,

incumbe o cxercicio das atividades inerentes 4 prossccucdo das atribuicdes do respetivo setor,
nomeadamente: coordenar a equipa de trabalho afeta a0 Sctor de Controlo ¢ Qualidade de Agua para
Abastecimento ¢ de ,\guas Residuais ¢ suas tarefas; proceder 4 recolha de amostras para andlise, no
concclho de Castelo Branco; realizar todas as operagdes referentes a execucio de analises, de acordo
com os procedimentos técnicos ou os procedimentos deseritos no SGQ: executar ¢ implementar os
diversos planos de controlo de qualidade de dgua; implementar, acompanhar ¢ monitorizar do Programa
de Controlo ¢ Qualidade da Agua (PQCA) — plano anual de controlo ¢ monitorizagio da dgua

a) distribuida para consumo humano ¢ respetiva insercdo de dados (TDQA) na ERSAR: proceder ao
Técnico Superior controlo da qualidade da dgua distribuida, dentro dos critérios legalmente cstabelecidos; verificar,
interpretar e analisar os dados de monitorizacio; tratar estatisticamente os dados relativos ao sistema de
gestio da qualidade; avaliar os resultados obtidos e comunicar as diversas entidades de controlo ¢
regulamentacio; claborar parcceres ¢ informacdes no dominio da sua advidade; colaborar no
preenchimento de inquéritos estatisticos solicitados no dominio da sua atividade; organizar e difundir
informacdo de interesse para as populagoes no dominio da sua atividade: claborar proposta de Mapa de
Férias do pessoal afeto ao sctor, procedendo as correcoes ¢ ajustamentos considerados necessarios;
cumprir o definido no Sistema ¢ Politica de Gestdo Integrada (Qualidade, Ambicente, Scguranga ¢ Saide
no Trabalho); exercer as demais fungdes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.

Ao Assistente Técnico, para além das atividades genéricas previstas na lei, incumbe o exercicio das
atividades inerentes 4 prossecugio das atribuicoes do respetivo setor, nomeadamente: proceder a recolha
de amostras para andlise, no concelho de Castelo Branco; realizar todas as operagdes referentes a
execucio de andlises, de acordo com os procedimentos téenicos ou os procedimentos deseritos no
SGQ; zelar pela integridade, manutencio ¢ estado de conservagio e limpeza dos equipamentos ¢ meios

b)

. R materiais afetos aos ensalos analiicos; introduzir os resultados dos ensaios analiticos no  sistema
Assistente Técnico

informdtico existente; sempre que necessirio, executar acdes no ambito do PCQA; informar o superior
hicrarquico da ocorréncia de qualquer anomalia detetada na realizacio das suas operagdes; cumprir o
definido no Sistema ¢ Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca ¢ Saidde no
Trabalho); exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das
suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional motorista de ligeiros, para além das atividades genéricas
previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atividades inerentes a4 prossecucio das
atribuigdes do respetivo sctor, nomeadamente: conducio de viaturas ligeiras para transporte de bens ¢

o c‘;) ) ) pessoas; zelar pela conservacio ¢ limpeza da viatura que lhe seja distribuida; receber ¢ entregar
ssistente Operaciona

: g expediente ou encomendas; proceder a recolha de amostras para andlise no concelho de Castelo Branco,
(Motorista de Ligeiros)

realizar ensaios de medigio de cloro, no ambito anteriormente deserito; informar o superior hierdrquico
da ocorréncia de qualquer anomalia detetada na realizacio das suas tarefas; cumprir o definido no
Sistema ¢ Politica de Gestao Integrada (Qualidade, Ambicnte, Seguranca ¢ Satde no Trabalho); exercer
as demais funcdes que lhe forem confiadas ¢ resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Ao Assistente Operacional — drea funcional auxiliar de servicos gerats, para além das atvidades gendricas
COS & > g

previstas na lei, incumbe especificamente o exercicio das atvidades inerentes 2 prossecucio das

atribuicoes do respetivo setor, nomeadamente: zelar pela manutengio ¢ estado de conservacio e limpeza

d) dos equipamentos ¢ metos materiats afetos aos ensalos analiticos; introduzr os resultados dos ensaios
Assistente Operacional

- S analiticos no sistema informatico extstente; receber ¢ entregar expediente ou encomendas; proceder a
(Aux. de Serv. Gerais)

recolha de amostras para andlise no concclho de Castelo Branco; realizar ¢nsaios de medicio de cloro;
informar o superior hicrirquico da ocorréncia de qualquer anomalia detetada na realizacio das suas
tarcfas; cumprir o definido no Sistemna ¢ Politica de Gestio Integrada (Qualidade, Ambiente, Seguranca
¢ Saude no Trabalho): exercer as demais fungoes que The forem confiadas ¢ resultarem do normal

desempenho das suas rarcfas,
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