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De acordo com os artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas,
aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho (LTFP), a planificacdo das atividades e dos
recursos humanos dos Servicos Municipalizados de Castelo Branco (SMCB) tém de estar
em consondncia com a misso, as atribui¢des, as competéncias das unidades organic
flexiveis e os recursos financeiros disponiveis, bem como a estratégia superiormente

fixada.

De elaboragio anual, o mapa de pessoal requer uma permanente adaptagao as exigéncias
da prossecugio do interesse publico, aos compromissos e objetivos a que os Servigos
Municipalizados se propdem e que sé serdo alcangaveis se estiver dotado de pessoas
capazes para os desenvolver, constituindo o conjunto dos seus trabalhadores uma
componente essencial para o sucesso na concretizagio da estratégia a que nos

propomos.

Estruturado pelas unidades orginicas diretamente dependentes do Conselho de
Administracio, em cada unidade organica é agregada a informagao do nimero de postos
de trabalho a preencher e ocupados, de natureza permanente ou em comissio de
servico, classificados em fungio da carreira/categoria ou cargo dos seus ocupantes, do
respetivo perfil profissional, drea de formagio académica e/ou profissional e das fungdes,

atividades e competéncias que estdo atribuidas aos seus titulares.

O mapa de pessoal assume-se, portanto, como uma ferramenta indispensavel na gestao
dos recursos humanos, nomeadamente nos processos de recrutamento e selegdo. Por
razdes de eficiéncia dos servicos, tem vindo a ser adotado o recurso ao mecanismo da
mobilidade intercarreiras ou intercategorias, conciliando a conveniéncia para o interesse
publico na utilizagdio dos recursos disponiveis com a valorizagao profissional dos
trabalhadores, o que também se perspetiva para o ano de 2026, sendo o recrutamento
feito por recurso a procedimentos concursais para trabalhadores com e/ou sem vinculo

juridico de emprego publico.

O mapa de pessoal constitui um instrumento fundamental de planeamento e gestiao
estratégica de recursos humanos, permitindo uma visdo integrada e dinamica desses
recursos, contribuindo para uma cultura organizacional dos SMCB orientada para o
servico publico que permita aos mesmos funcionar com eficiéncia e eficacia e, a0 mesmo
tempo, valorizar as pessoas que neles trabalham, criando oportunidades para o seu

desenvolvimento.
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1. ORGANOGRAMA

Gabtenete undico

Gahinste de Oualidsde
Segurangs & Saude no
Trabalho

Onsic Divisic Comercial & < Divisho de Recolhs &
Administrativa ¢ de Modemizacio Serwigos di A ' valoriragao de

Fimancaita Adrvnstrativa s Urbanos

2. NECESSIDADES DE RECRUTAMENTO PARA 2026

O nimero de postos de trabalho a preencher (PTP) no ano de 2026 resulta do
levantamento das necessidades de recursos humanos identificadas pelas varias unidades
organicas, para reforco das equipas em resultado das novas exigéncias legais, acréscimo
de atividade e substituicio de trabalhadores que sairam definitivamente, nomeadamente
por motivo de aposentagio ou que irdo sair a curto prazo. Efetivamente, a previsdo das
aposentagdes para os proximos anos é um dos fatores que importa considerar no
planeamento de recursos humanos, com vista a passagem atempada de conhecimento e
a dotagio necessaria de trabalhadores para a prossecugio das diversas atividades, sendo
que, nos SMCB, 34 trabalhadores tém idade igual ou superior a 60 anos.

Estas necessidades surgem particularmente na area da gestdo de residuos urbanos, por
forma a permitir assegurar a expansio dos projetos de recolha seletiva e do tratamento
na origem de biorresiduos, a implementagio do regime PAYT para clientes nao
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domeésticos, a criagio de uma equipa de fiscalizagio e ainda na area do saneamento com
a entrada em funcionamento de infraestruturas de aguas residuais (estagdes elevatoria
e ETAR de Almaceda e Tojeiras).

3. POSTOS DE TRABALHO

Os postos de trabalho integrados no presente Mapa de Pessoal encontram-se divididos
em:

e Postos de Trabalho Ocupados (PTO) — correspondem aos postos de trabalho
ocupados nesta data, quer ao abrigo de contratos de trabalho em fungoes
publicas por tempo indeterminado, quer ainda os cargos dirigentes providos em
comissdo de servigo;

e Postos de Trabalho Cativos (PTC) — correspondem aos postos de trabalho de
trabalhadores que se encontram em exercicio de fungdes noutros postos de
trabalho, nomeadamente por mobilidade dentro dos SMCB ou noutros
organismos, ou ainda a postos de trabalho que, embora ainda nao ocupados,
estdo a ser objeto de procedimento de recrutamento a decorrer;

e Postos de Trabalho a Preencher (PTP) — correspondem a totalidade dos postos
de trabalho que se preveem necessdrios para o cumprimento da missao,

atribuicdes, objetivos e atividades fixadas para o ano de 2026.

4. SUPLEMENTO DE PENOSIDADE E INSALUBRIDADE

Nos termos do artigo 3.° do Decreto-Lei n.® 93/2021, de 9 de novembro, compete a0
6rgio executivo, sob proposta financeiramente sustentada do presidente da Camara
Municipal, identificar anualmente e justificar no mapa de pessoal os postos de trabalho
da carreira de assistente operacional cuja caraterizagio implica o exercicio de fungdes
em condicdes de penosidade e insalubridade, ouvidos os representantes dos
trabalhadores e com o parecer fundamentado do servico de seguranga, higiene e saude
no trabalho. Para efeitos do disposto na referida norma, estio identificados no mapa de
pessoal para 2026 os postos de trabalho cuja caraterizagdo pode implicar o exercicio de
funcdes nas areas de recolha de residuos, higiene urbana e saneamento de aguas residuais
e pluviais em condi¢des de penosidade e insalubridade por parte dos trabalhadores
integrados na carreira e categoria de assistente operacional e nivel atribuido, distribuidos
pelos diversos servigos da Divisao Técnica de Servigos de Aguas e da Divisdo de Recolha

e Valorizagio de Residuos Urbanos.

Pagina 4 de 31

lll(

sum\,(.s UNICIPALIZADOS




. MAPA DE PESSOAL | 2026 msl
{ 5!:‘ 05 M AR
Mapa de Pessoal dos Servigcos Municipalizados de Castejo
Branco - Ano 2026 ('M
(Artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Comissao de
Servigo

Chefe de Divisiao 3
Técnico Superior 16 5 3 24
Coordenador Técnico 2 1 3
Assistente Técnico 23 1 2 26
Encarregado Geral 2 2
Operacional -
Encarregado Operacional 4 2 6
Assistente Operacional 107 17 19 143
Especialista de sistemas e | 1
tecnologias de informagao
Técnico de sistemas e 1 1

tecnologias de informagio
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CARACTERIZAGCAO DOS POSTOS DE TRABALHO NO MAPA DE /@ ~
PESSOAL DOS SMCB (ATRIBUICOES/ATIVIDADES/AREA FUNCIONAL) {\ =

[ /
casio waco

Atribuicoes/Atividades

Secretariado

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: garantir as tarefas de apoio administrativo,
e logistico, e de organizagio dos processos necessarios a Administragdo; executar todos os trabalhos de
rececdo, classificacio e registo da correspondéncia entrada, bem como a sua distribui¢io interna
arquivamento; processamento de texto de oficios, despachos, relatérios e informagdes e outros documento!
de acordo com as minutas entregues efou instrugdes da Administragio; efetuar atendimento presencial
telefonico; exercer as demais fungdes que |he forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das

suas tarefas.

Gabinete Juridico

Técnico Superior
(Jurista)

Fungdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagdo, avaliacio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao,
nomeadamente: realizar de estudos e outros trabalhos de natureza juridica; elaborar pareceres e informagdes
sobre a interpretagio e aplicagio da legislagio, bem como normas e regulamentos dos SMCB; efetuar a
recolha, tratamento e divulgagio de legislagio, bem como normas de jurisprudéncia, doutrina e outra
informacio necessaria aos Servigos; acompanhar processos judiciais onde os Servigos Municipalizados estdo
envolvidos, procedendo i instrugio de processos de contraordenagio, disciplinares e cobrangas coercivas de
dividas aos SMCB; efetuar participagdes ao Ministério Pablico; acompanhar os procedimentos relacionados
com o Regulamento Geral de Protegio de Dados, acompanhar os procedimentos de contratagio puiblica e
os processos de recrutamento de trabalhadores; prestar apoio juridico a todos os servicos; exercer as demais
fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Gabinete de Sustentabilidade Ambiental

2)

Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

FungGes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagdo e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao,
nomeadamente: elaborar estudos, propostas e ou projetos com o objetivo de identificar medidas e solugGes
conducentes 4 sustentabilidade e eficiéncia hidrica do concelho, em articulagio com outras unidades organicas
e com os servicos municipais; propor a aquisigio e aplicagio de tecnologias e ferramentas de trabalho para
melhorar a eficiéncia do servico e o desempenho das infraestruturas, contribuindo para a eficiéncia dos
sistemas; colaborar com as restantes unidades orginicas e servicos municipais na definigdo e implementagao
de estratégias para controlo das perdas de agua; analisar diariamente os consumos das zonas de medigéo de
caudais (ZMC), caudais minimos noturnos, caudais médios, caudais maximos, pressdes e suas relagGes
promovendo a redugio das perdas de dgua; apoiar equipas nas campanhas de detegdo fugas de agua com
recurso a tecnologias adequadas; promover a criagio de zonas de medigdo e controlo, implementacio no
terreno e monitorizagio continua; promover procedimentos de localizagdo ativa de infiltrages ou ligagGes
indevidas, no sistema de drenagem de aguas residuais domésticas; promover a atualizagio em sistemas de
informagio geogrifica de todo o patriménio dos SMCB; fornecer informagio cadastral das infraestruturas
aos diversos setores dos SMCB, entidades oficiais e municipes; apoiar os utilizadores internos no ambito da
utilizacio do software SIG; assegurar a elaboragio e a revisio anual dos Planos de Contingéncia, Emergéncia
e Seguranga apliciveis a atividade dos SMCB, promover concursos, exposicdes e atividades de dinamizagio
ambiental na comunidade escolar; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do

normal desempenho das suas tarefas.
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b)
Assistente Técnico

_’—%

Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: elaborar e emitir requisicdes internas e
externas; efetuar atendimento presencial e telefénico; rececionar e conferir faturas; distribuir e registar o
material de economato (Papelaria); processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente(
cartas, oficios, informacdes e outros documentos com base em informacdo fornecida; exercer as demais

funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

=34

Gabinete de Qualidade, Seguranga e Saude no Trabalho dl

Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

s
Fungdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacdo, avaliacio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo
nomeadamente: efetuar a manuten¢io e propor a revisio do Sistema e Politica de Gestio Integra:
(Qualidade, Ambiente, Seguranga e Saude no Trabalho); elaborar e ou rever os procedimentoslinstrugj
de trabalho e impressos e submeté-los a verificagio e aprovagio; gerir o plano anual de auditorias interngs,
bem como as auditorias externas; gerir e propor formagdo, promover iniciativas e agdes de sensibilizacio na
4rea da qualidade, ambiente, seguranca e saiide no trabalho a todos os trabalhadores dos SMCB; controlar e
acompanhar o tratamento das nio conformidades, reclamagdes e sugestdes do municipe/cidadio, divulgando(]
as ferramentas e métodos de anilise para tratamento e divulgagio dos dados recolhidos; planear a prevenco,
integrando a todos os niveis e para o conjunto das atividades dos SMCB, a avaliagio dos riscos e as respetivas
medidas de correcio e prevengio, acompanhando a sua execugio e elaborando relatorios; exercer as demais

funcdes que |he forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Comunicagao e Imagem

Técnico Superior
(Licenciatura em Design de
Comunicagdo e Audiovisual)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao,
nomeadamente: propor e implementar um plano de atividades para as areas da imagem e comunicagao para
os SMCB; coordenar e controlar todas as estratégias de imagem e comunicagao externa, designadamente
através dos meios de comunicagio social; promover e coordenar a realizagio de campanhas de sensibilizacio
e ou agdes de promogio de atividades educativas do dmbito dos SMCB; cooperar com outras subunidades
orginicas em agdes e atividades direcionadas aos trabalhadores; coordenar a publicagdo de comunicados e a
difusio de informagio e publicidade nos érgaos de comunicagao social; analisar a informacio veiculada pela
comunicagio social e pablico em geral, bem como organizar e manter atualizados os recortes de imprensa;
elaborar as folhas informativas internas e externas destinadas aos trabalhadores e aos utilizadores dos SMCB,
em colaboracio com as restantes subunidades orginicas; assegurar a concegao final de todas as publicagdes
oficiais da instituigio, nomeadamente Relatorio de Contas, Documentos Previsionais e outros que possam
ser solicitados pelo Conselho de Administragdo; assegurar a atualizagio dos contetdos da pagina de Internet
e a aplicacio mével dos SMCB; coordenar a concegio e a execugdo de brochuras, desdobraveis, folhetos,
cartazes, filmes, videos e outros projetos promocionais relativos a atividade dos SMCB, nos vérios tipos de
suporte graficos e visuais; constituir, organizar e atualizar bases de dados de informacdo, fotografias, videos
e érgio de comunicagdo; apoiar a organizagio de ceriménias promovidas pelos SMCB e colaborar na
organizagio de outros eventos para os quais seja solicitado apoio; assegurar a divulgagio dos resultados das
analises da 4gua, junto dos consumidores, nos locais de estilo; promover a aplicagdo das normas graficas em
vigor nos SMCB; exercer as demais fung&es que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho
das suas tarefas.
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Divisao Administrativa e Financeira

Atribuicoes/Atividades

Divisao Administrativa e Financeira

v
o

Diretamente dependente do Conselho de Administragio compete-lhe dirigir os trabalhadores integrados na
divisio; orientar e controlar a execucio dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas de organizacio das
atividades da divisio, de acordo com o plano de atividades definido; proceder 4 avaliagio dos resultados
Chefe de Divisdo alcancados; promover a qualificagio dos trabalhadores afetos a divisdo; elaborar pareceres e informagdes
sobre assuntos da competéncia da divisio a seu cargo; exercer as competéncias previstas no art.” 15.° da Lej |
n.° 49/2012, de 29 de agosto, bem como no artigo 13.° do Regulamento da Estrutura Organica dos Servigos
Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos Urbanos de Castelo Branco (publicado em DR 2." série, d

23 de dezembro de 2022).
|

> 6.1 Secgio de Contratagio Publica e Armazém / /

Fungdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e

aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao, <
nomeadamente: preparar e promover a remessa dos processos de contratagio publica para efeitos de visto
do Tribunal de Contas, nos termos da lei; proceder ao estudo do mercado de bens e servigos; elaborar
a) estudos de previsibilidade das necessidades e estruturar um plano anual de compras; elaborar o relatorio
Técnico Superior
(Licenciatura Adequada) | das pegas dos procedimentos relacionados com a aquisi¢io de material e prestacdo de servicos necessarios

mensal da secgio; formular propostas para desencadear processo de venda de sucata; proceder a elaboracdo

i contratagao publica; organizar e preparar toda a documentagio de procedimentos de contratacdo publica
dos SMCB, elaborando atas, relatérios e demais expediente necessario; gerir a plataforma ACINGOV:
elaborar e enviar aviso para publicacio no Diirio da Republica; exercer as demais fungdes que lhe forem

confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Funcdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na subunidade orginica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsivel, realizagio das atividades de programagio e organizacio do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, nomeadamente: preparar e
promover a remessa dos processos de contratagio publica para efeitos de visto do Tribunal de Contas, nos
termos da lei; proceder ao estudo do mercado de bens e servigos; assegurar o abastecimento regular dos
bens indispensaveis ao bom funcionamento dos Setores/Servicos; elaborar estudos de previsibilidade das

b) necessidades e estruturar um plano anual de compras; elaborar o relatério mensal da secgdo; formular
Coordenador Técnico | ,.5n05tas para desencadear processo de venda de sucata; gerir stocks e proceder  inventariagio permanente
do armazém e balancos de verificagio do mesmo; proceder & elaboragio das pecas dos procedimentos
relacionados com a aquisi¢do de material e prestagio de servigos necessarios a contratagao puablica; organizar
e preparar toda a documentagio de procedimentos de contratagio publica dos SMCB, elaborando atas,
relatérios e demais expediente necessario; exercer as demais fungdes que |he forem confiadas ou resultarem

do normal desempenho das suas tarefas.

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: elaborar e emitir requisices internas e

c) externas; efetuar atendimento presencial e telefénico; rececionar e conferir faturas; distribuir e registar o
Assistente Técnico material de economato (Papelaria); processamento de texto de correspondéncia geral, nomeadamente
cartas, oficios, informagdes e outros documentos com base em informagio fornecida; exercer as demais

funcdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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d)
Assistente Operacional
(Fiel de Armazém)

Funcdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecnico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade varidveis, nomeadamente: zelar pela correta organizagdo, conservagio e
seguranca dos artigos armazenados segundo as indicagdes de codigos e referéncias existentes; rececionar e
conferir todo o material e equipamento adquirido pelos SMCB, procedendo ao registo das respetivas
entradas, saidas e devolucdes, elaborando/preenchendo os documentos comprovativos do movimento das
mesmas; proceder a inventariagio permanente do armazém; exercer as demais fungdes que lhe forem

confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

%

6.2

Y

Secgio de Contabilidade e Patriménio

a)
Técnico Superior
(Contabilidade e Gestao)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacio, avaliagao
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisap,
nomeadamente: elaborar o relatério mensal da Contabilidade; registar bens patrimoniais; colaborar
ativamente na preparagio dos documentos previsionais dos Servigos (Orgamento, Plano Plurianual de
Investimentos); proceder a classificagio dos documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de verbas
disponiveis; proceder aos registos contabilisticos dos factos patrimoniais e das operagbes de natureza{}
orcamental; elaborar estudos econdmico-financeiros que fundamentem decisGes respeitantes ao valor de
tarifas e a anilise das condigdes internas de exploragio; elaborar as estatisticas e os relatérios da secgido;
assegurar o acompanhamento e execugdo do plano anual de investimentos e orcamento; proceder a
conferéncia de conta-corrente de operagdes n3o orgamentais e processar o seu pagamento as diversas
entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei; exercer as demais funces que Ihe forem confiadas ou

resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)
Coordenador Técnico

Funcdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na subunidade orginica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsavel, realizagio das atividades de programacao e organizagao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, nomeadamente: colaborar na
preparagio dos documentos previsionais dos SMCB (Orgamento, Plano Plurianual de Investimentos);
proceder a classificagio dos documentos de despesa, ao cabimento e compromisso de verbas disponiveis;
proceder aos registos contabilisticos dos factos patrimoniais e das operagbes de natureza orcamental;
fornecer dados para a elaboragio de estudos econémico — financeiros que fundamentem decisGes
respeitantes ao valor de tarifas e a anilise das condigdes internas de exploragio; assegurar o
acompanhamento e execugio do plano anual de investimentos e orgamento; promover a arrecadagdo e
liquidagdo de todas as receitas; manter os registos de contabilidade e demais documentos, de acordo com as
normas legais; proceder a conferéncia de conta-corrente de operages nio orgamentais e processar o seu
pagamento as diversas entidades, dentro dos prazos estabelecidos por lei; elaborar balangos a tesouraria;
organizar e proceder s operagdes de abate e alienacio de bens patrimoniais; proceder ao inventario anual;

exercer as demais funces que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

)

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: registar e controlar os documentos de
despesa (faturas, notas de débito, vendas a dinheiro, etc.), garantindo a liquidago e pagamento; executar o
processamento contabilistico dos salirios do pessoal e remete-los a Tesouraria; organizar, controlar e
arquivar todos os documentos de despesa; 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); conferir diariamente os movimentos de tesouraria com 0s
movimentos de receitas e despesas; colaborar na realizagio de conferéncias periodicas 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 i identificagio, codificacdo,
registo, movimentago, inventariagio e controlo de todos os bens dos SMCB; organizar e manter atualizado
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o cadastro e inventario dos bens maveis e iméveis dos Servigos e a sua afetagio aos diversos servigos/setores;

exercer as demais funcées que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
s
t

Setor de Recursos Humanos, Expediente e Arquivo

a)
Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacdo, avaliagao e
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao,

nomeadamente: elaborar relatérios periédicos de atividade relacionados com a gestio de Recursos HumanosS
e o Balango Social; efetuar o processamento dos vencimentos e demais remuneragdes dos trabalhadores e

beneficidrios de programas de incentivo ao emprego; executar todo o processo de tramitacao relativo a
recrutamento, provimento, mobilidade, alteragio do posicionamento remuneratorio e cessagdo de fungoes
de pessoal; efetuar o processo de acolhimento e integragio dos trabalhadores admitidos; elaborar mapas d
férias anual; prestar o apoio necessario a instrugdo de processos e inquéritos disciplinares; promover
organizar o processo de avaliagio do desempenho; colaborar com os servigos internos e externos
Seguranga, Higiene e Satde no Trabalho, nas medidas e atividades por estes desenvolvidas, nomeadamente
nas que se referem a promogio das condigdes de trabalho e a prevengao de riscos profissionais; elaborar
estatisticas de sinistralidade no trabalho, da mobilidade do pessoal, do absentismo e todas as demais que os
usos dos Servicos e as determinagées superiores o impuserem; proceder ao levantamento das necessidades
e elaboragio de estudos, propostas e demais procedimentos com vista a prover as caréncias formativas do
pessoal, bem como a elaboragio do projeto anual de formagio e aperfeicoamento profissional; secretariar e
dar apoio administrativo e logistico ao Conselho de Administragio, bem como reunir as informagdes
necessarias 2 tomada de decisdes; elaborar Notas Informativas Internas; exercer as demais fungdes que lhe

forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)
Assistente Técnico

Funcées de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar o processamento dos
vencimentos e demais remuneracdes dos trabalhadores e beneficidrios de programas de incentivo ao
emprego; apoiar na execugio de todo o processo de tramitagdo relativo ao recrutamento, provimente,
mobilidade, alteragio do posicionamento remuneratorio e cessagio de fungdes de pessoal; organizar, manter
atualizados e em boas condigdes os processos individuais; assegurar o registo e controlo de assiduidade,
cumprimento do horério de trabalho e promover a verificagio de faltas e licengas; proceder a recolha dos
mapas de horas extraordindrias, ajudas de custo, suplemento de penosidade e insalubridade e demais
suplementos remuneratérios 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; instruir os processos de acidentes de trabalho; executar todos os trabalhos de rececio,
registo, classificagio, expediente e arquivo da documentagio e correspondéncia entrada ou emitida pelo
Setor e garantir a sua distribuiio; efetuar o processamento de texto de correspondéncia geral,
nomeadamente cartas, oficios, informacdes e outros documentos com base em informagio fornecida;
organizar e manter atualizado o cadastro de todos os seguros; garantir a manutencao e a organizagio do
arquivo geral dos SMCB; promover a organizagio e responsabilizar-se pela conservacdo, atualizacio e
movimento dos arquivos da correspondéncia geral e de outra documentagdo; promover a organizagio do
arquivo individual de cada secgdol/setor, prestando as orientagdes necessarias para a gestao de documentos
de arquivo, assegurar os servicos de expedigio de correio; exercer as demais funges que Ihe forem confiadas

ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Setor de Tesouraria

Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagao, avaliagao e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio,
nomeadamente: elaborar o relatorio mensal da Tesouraria; garantir o controlo das contas correntes com as
diferentes instituicdes bancirias responsaveis pelo movimento das disponibilidades financeiras dos Servigos
Municipalizados; preparar e efetuar pagamentos e recebimentos em fungao das ordens emanadas e de acordo

com as disposigdes legais e respetivos documentos comprovativos; arrecadar todas as receitas e liquidar os
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juros de mora devidos nos termos legais; proceder 4 guarda e conferéncia do numerdrio e outros valores;
realizar depésitos, transferéncias e levantamentos e correspondente registo, segundo principios de seguranga
e orientagdes superiores em matéria de rentabilizagao dos fundos e demais disposicSes previstas no sistema
de controlo interno; gerir o fundo de maneio que se encontra a sua responsabilidade; exercer as demais
fungées que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

y
7=

b)
Coordenador Técnico

Funcdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na subunidade organica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsavel, realizagio das atividades de programagio e organizacdo do

trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagGes e diretivas superiores, nomeadamente: preparar e

efetuar pagamentos e recebimentos em fungdo das ordens emanadas e de acordo com as disposicGes legai
e respetivos documentos comprovativos; elaborar o relatério mensal da Tesouraria; arrecadar todas a /
receitas e liquidar os juros de mora devidos nos termos legais; proceder 4 guarda e conferéncia do numerari
e outros valores; realizar depésitos, transferéncias e levantamentos e correspondente registo, segundg
principios de seguranga e orientacdes superiores em matéria de rentabilizacio dos fundos e demai
disposigbes previstas no sistema de controlo interno; garantir o controlo das contas correntes com as
diferentes instituicdes bancarias responsaveis pelo movimento das disponibilidades financeiras dos Servigos
Municipalizados; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho

das suas tarefas.

TSN

Divisio Comercial e de Modernizagao Administrativa

Y
~l

Atribuicoes/Atividades

Divisio Comercial e de Modernizagao Administrativa

Chefe de Divisao

Diretamente dependente do Conselho de Administragio compete-lhe dirigir os trabalhadores integrados na
divisio; orientar e controlar a execugio dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas de organizacao das
atividades da divisio, de acordo com o plano de atividades definido; proceder a avaliagio dos resultados
alcancados; promover a qualificagio dos trabalhadores afetos 4 divisdo; elaborar pareceres e informacdes
sobre assuntos da competéncia da divisio a seu cargo; exercer as competéncias previstas no art.” 15.° da Lei
n.° 49/2012, de 29 de agosto, bem como no artigo 14.° do Regulamento da Estrutura Organica dos Servicos
Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos Urbanos de Castelo Branco (publicado em DR 2." série, de
23 de dezembro de 2022).

Secgdo de Atendimento e Cobranga

a)
Técnico Superior
(Gestdo ou Similares)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao,
nomeadamente: elaborar e acompanhar processos de acordos de pagamento; desencadear agSes de
fiscalizacdo a locais suspeitos de furtos de 4gua; programar leituras extraordindrias, a contadores que nao sao
lidos ha varios meses ou a contadores em nome do Municipio; planear e controlar atividades de suspensdo
de fornecimento de 4gua e reabertura, no concelho; apurar indicadores de avaliagio de desempenho dos
Servicos, nomeadamente, tempo médio de resolugio de reclamagdes, tempo médio de colocagio de
contadores, nimero de contadores lidos/nio lidos, evolugdo de cobranga; elaborar a analisar os inquéritos
de satisfagio dos clientes; preparar e enviar informagio 4 Entidade Reguladora (ERSAR); delinear e
implementar planos de recuperagdo de divida: elaborar relatérios de trabalho mensais com informagdo
estruturada e compilada sobre os diferentes vértices da faturagio, clientes, contadores, consumos, entre
outros; exercer as demais funcdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas

tarefas.
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b)
Assistente Técnico

FuncGes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: registar e executar contratos de
fornecimento de 4gua, cessacio de contratos e pedidos de execugdo de ramais de dgua e saneamento; emitir
ordens para efetuar a colocagio e levantamento de contadores e confirmar a sua execucio; proceder a
rececio, ao tratamento, conferéncia e registo das solicitagdes apresentadas pelos clientes e posterior
comunicagio das decisBes tomadas; assegurar o atendimento dos clientes/consumidores, prestando-lhes
todo o apoio necessario a resolucio dos seus problemas; emitir notas de servigo para execucao de todos os
servigos técnicos tendentes a satisfagdo das necessidades dos utilizadores e confirmar a sua execugao; exercer
as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Secgdo de Faturagio e Agua e Fiscalizagio

a)

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas

instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: recolher todos os elementos de qualqu

natureza ou proveniéncia necessarios i atualizagio dos dados constantes do sistema informatico de faturagag;
processar tarifas e pregos; verificar as reclamagdes de consumidores e utilizadores relacionadas com leituras
e cobrancas 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 agua aos consumidores; fornecer toda a informagdo necessaria ao cabal planeamento de
ireas de leitura, assim como superintender no servigo dos leitores cobradores; informar os clientes,
prestando-lhes todo o apoio necessario a resolugio dos seus problemas; elaborar contratos no ambito das
suas competéncias; cobrar a receita dos SMCB e elaborar as guias de receita respeitantes aos diversos
servicos prestados a consumidores/utilizadores; organizar e controlar os processos de interrupgao de
fornecimento de 4gua, por divida, de acordo com os regulamentos e legislagio em vigor; emitir notas de
servigo para execugio de todos os servigos técnicos tendentes a satisfagdo das necessidades dos utilizadores
e confirmar a sua execugdo; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal

desempenho das suas tarefas.

b)
Assistente Operacional
(canalizador)

Funcées de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade varidveis, nomeadamente: instalar e reparar avarias de contadores e torneiras de
seguranga e proceder 2 sua substituicio sempre que necessario; proceder a cobrancas coercivas; proceder a
corte e ligagdes de agua conforme informagdo dada pelo Setor de Faturagio e Atendimento; verificar os
contadores no que diz respeito a situagdes de anomalias e consumos fraudulentos; zelar pela guarda,
manutencio, conservacio e boa utilizagio dos equipamentos e ferramentas que utiliza nas tarefas a
desempenhar; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das

suas tarefas.

> 7.3

Setor de Gestdo e Instalagdo do Parque de Contadores

a)
Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

Fungdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e
aplicaco de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo,
nomeadamente: assegurar o funcionamento do laboratério de contadores de 4gua; supervisio técnica da
oficina e laboratério de contadores; planear, coordenar e controlar as atividades relacionadas com a
metrologia e a gestdo de contadores proceder ao tratamento de dados; preparar e enviar informagio a
Entidade Reguladora (ERSAR); conceber e instalar sistemas de telemetria domiciliaria dos Servigo:
gestio do parque de contadores em termos do seu dimensionamento, exploragio e manutengio
supervisionar a aplicagio dos procedimentos de qualidade, de acordo com o manual IPQ (Instituto Portugués
da Qualidade); exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das

suas tarefas.
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b)
Assistente Operacional
(Mecanico de Instrumentos

de Precisio)

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: instalar e reparar avarias de contadores e torneiras de
seguranga e proceder a sua substituicdo sempre que necessario; reparar e assegurar a manutencao e afinagao

de instrumentos eletronicos ou elétricos de precisio, nomeadamente contadores; acompanhar e verificar,
no local, reclamagées, ou ocorréncias associadas a contadores, instalacdes ou leituras; proceder a instalagio,

restabelecimento e substituicdes de contadores; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou

resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

<)
Assistente Operacional
(Canalizador)

N\

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e

Y/
retirada e selagem de contadores de acordo com as ordens de servigo, bem como executar as suspensoes, %
com graus de complexidade varidveis, nomeadamente: instalar e reparar avarias de contadores e torneiras de
seguranga e proceder  sua substituigio sempre que necessario; proceder a corte e ligagdes de dgua conformnlp
informagio; verificar os contadores no que diz respeito a situagdes de anomalias e consumos fraudulento%:
zelar pela guarda, manutengdo, conservagao e boa utilizagdo dos equipamentos e ferramentas que utiliza n
tarefas a desempenhar; montagem e desmontagem de contadores; efetuar leitura de contadores, utilizando
PDA's de leitura; acompanhar e verificar, no local, reclamagdes, ou ocorréncias associadas a contadores, ' f'
instalagdes ou leituras: proceder i instalago, retirada e selagem de contadores de acordo com as ordens de ﬂ
servico, bem como executar as suspensdes, restabelecimento e substituicdes de contadores; exercer as £

demais funcdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

d)
Assistente Operacional
(Auxiliar Servigos Gerais)

Fungdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade varidveis, nomeadamente: prestar funcdes diversas de apoio geral
designadamente nos dominios da manutengio e limpeza; auxiliar a execugao de cargas e descargas; colaborar
nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de equipamentos na equipa de trabalho
onde se encontra integrado; efetuar leitura de contadores, utilizando PDA de leitura; efetuar leituras
periodicas a contadores que nio sio lidos ha determinado periodo de tempo; detetar e fiscalizar situagdes
fraudulentas de abastecimento de 4gua; informar e verificar o fundamento de reclamagées de consumidores;
recolocacio de chapas de instalagio; verificar e comunicar anomalias nos contadores; proceder a montagem,
levantamento e selagem de contadores de acordo com as ordens de servico, bem como executar as
suspensdes, restabelecimento e substituicoes de contadores; exercer as demais fungdes que lhe forem
confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Setor de Informatica e Inovagao

a)
Especialista de Sistemas
e Tecnologias de
Informagao
(Licenciatura em Eng.*
Informatica)

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagao, avaliagio e aplicagao de boas praticas, métodos
e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem a decisio no d@mbito dos
sistemas e tecnologias de informagao; elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no
imbito de sistemas e tecnologias de informagio; gestdo e/ou participagdo em projetos de desenvolvimento,
implementagio ou evolugio de sistemas e tecnologias de informagao. Planeamento, coordenagio e execugao
de atividades de gestdo, administragao, monitorizagio, manutengio, formagao e apoio a utilizacdo de sisternas
e tecnologias de informagdo, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranca da informagao tratada e
armazenada por estes; representagio do Orgio ou servico em matérias relacionadas com sistemas e
tecnologias de informagio tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores. Incumbe ainda o exercicio das atividades informaticas inerentes a prossecugio das atribuigdes do
respetivo setor, nomeadamente: efetuar a gestdo, manutencio, operacionalidade e seguranga da
infraestrutura informatica; criar e gerir os utilizadores da rede informatica; criar as contas de correio
eletrénico e definir as regras de utilizagio da mesma; definir politicas de acesso & internet; orientagio e/ou
auxilio aos utilizadores nas suas tarefas diarias; realizar auditorias/validagSes periddicas dos sistemas e
software; responsabilizagio pela documentagio de configuragio e estrutura dos sistemas informéticos; realizar
backups diarios aos servidores e bases de dados existentes nos Servigos; garantir a preservagao da integridade
e confidencialidade dos dados e verificagio de ocorréncias de infragdes ou quebras de seguranca; identificar
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as necessidades de software e fou equipamento informitico para o desenvolvimento das tarefas diarias;
acompanhar e coordenar o processo de aquisicio de equipamento para manutencdo e suporte da rede;
responsabilidade pelo sistema de comunicages instalado nos Servicos, nomeadamente, Central Telefénica e
politicas de utilizagio da mesma e Voice Portal (sistema de atendimento automatico de chamadas); efetuar
atualizagdes e configuragdes no software existente; garantir o cumprimento das regras de ciberseguranca e
ao nivel do RGPD no que se relaciona com o software instalado; definir niveis de seguranca ao nivel da
firewall: exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas

tarefas.

b)

Técnico de Sistemas e
Tecnologias de
Informagao
(Nivel 4 ou superior do

QNQ)

Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos, com
base em orientacdes e instrucdes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na area de sistemas
tecnologias de informagio; Participagio em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugao d
sistemas e tecnologias de informagio; Apoio a execugio de atividades de gestdo, administraca
monitorizacio, manutengio, formagio e apoio i utilizagio de sistemas e tecnologias de informagao,
garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informacio tratada e armazenada por estes,
nomeadamente: criar e gerir os utilizadores da rede informatica; criar as contas de correio eletrénico e
definir as regras de utilizagio da mesma; realizar backups didrios aos servidores e bases de dados existentes
nos Servigos; garantir a preservagio da integridade e confidencialidade dos dados e verificagio de ocorréncias &
de infragdes ou quebras de seguranga; efetuar atualizagbes e configuragdes no software existente; distribuir
e efetuar o carregamento em PDA dos giros de leitura mensais, da cidade e freguesias; gerir as impressoras,
consumiveis e periféricos; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal

desempenho das suas tarefas.

<)

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas 4reas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuacio dos orgios e servigos, nomeadamente: apoiar a organizagio e gestdo de processos;
executar todos os trabalhos de recegio, registo e expedi¢io de documentos em sistema de gestio
documental; produzir documentos em ambiente word e excel, oficios, notas e outros, nomeadamente
responder a sugestdes/reclamagdes e informagdes; elaborar mapas com cilculo de prazos médios de
resposta, acompanhamento dos prazos de resposta, nimero de pedidos por drea, relatérios e outros
documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou instrugdes superiores por forma a dar respostas
dentro dos prazos legais; inserir dados em aplicagdes informaticas; atualizar e arquivar documentagio no
respetivo processo fisico ou eletrénico; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem

do normal desempenho das suas tarefas.

7.5

Setor de Modernizagio Administrativa e Financiamentos

Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas ireas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuagio dos orgios e servigos, nomeadamente: apoiar a organizacdo e gestio de processos;
executar todos os trabalhos de rececio, registo e expedi¢io de documentos em sistema de gestio
documental; produzir documentos em ambiente word e excel, oficios, notas e outros, nomeadamente
responder a sugestdes/reclamagdes e informagdes; elaborar mapas com calculo de prazos médios de
resposta, acompanhamento dos prazos de resposta, nimero de pedidos por area, relatorios e outros
documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou instrugdes superiores por forma a dar respostas
dentro dos prazos legais; assegurar o servigo de atendimento e encaminhamento telefénico e atendimento
ao publico, de acordo com as atribuigdes inerentes ao setor referido; prestar esclarecimentos especificos e
informagdes que nio exigem parecer técnico; inserir dados em aplicagdes informaticas; atualizar e arquivar
documentacio no respetivo processo fisico ou eletrénico. Para além das atribuigdes anteriormente referidas,
poderi ainda desempenhar outras fungdes que lhe sejam superiormente atribuidas; exercer as demais fungdes

que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.
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Divisio Técnica de Servigos de Aguas

Atribuicoes/Atividades

Divisio Técnica de Servigos de Aguas

Chefe de Divisao

Diretamente dependente do Conselho de Administragio compete-lhe dirigir os trabalhadores integrados na
divisio; orientar e controlar a execucio dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas de organizagdo das
atividades da divisio, de acordo com o plano de atividades definido; proceder i avaliagdo dos resultados
alcancados; promover a qualificagio dos trabalhadores afetos a divisdo; elaborar pareceres e informacﬁes\
sobre assuntos da competéncia da divisio a seu cargo; exercer as competéncias previstas no art.” 15.° da Lei
n.° 49/2012, de 29 de agosto, bem como no artigo 15.° do Regulamento da Estrutura Orgénica dos Servico
Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos Urbanos de Castelo Branco (publicado em DR 2.7 série, de
23 de dezembro de 2022).

-

Setor de Planeamento, Projetos e Fiscalizagdo de Obras

a)
Técnico Superior
(Engenharia Civil)

Fungdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacio, avaliagio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao,
nomeadamente: estudar, planear e elaborar projetos de redes de abastecimento de agua e de drenagem de
4guas residuais e pluviais, projetos de vias de comunicacdo, projetos de edificios, armazéns e anexos de apoio
aos SMCB; elaborar os planos anuais de manutengio de edificios, armazéns e anexos; elaborar e organizar
todos os elementos necessrios aos processos de concurso de empreitadas de obras publicas e aquisicao de
bens e servigos de acordo com a legislagdo em vigor, em coordenagdo com o Gabinete Juridico; atualizago
do cadastro em SIG de todas as obras/levantamentos realizados pelo sector; analisar e emitir pareceres sobre
loteamentos, projetos de redes de abastecimento de dgua e de drenagem de dguas residuais e pluviais; analisar
e emitir pareceres sobre pedidos de ramais de abastecimento de dgua e drenagem de aguas residuais e
pluviais; assegurar a fiscalizagio e acompanhamento de obras por administragio direta e obras publicas;
colaborar no preenchimento anual dos indicadores da ERSAR; dar apoio na anilise e preparacao de resposta
a reclamagdes; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das

suas tarefas.

b)
Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instruces gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar o processamento de texto de
oficios, relatérios, informagdes, mapas e outros documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou
instrugdes superiores; assegurar a gestio de correspondéncia do setor, efetuar toda a expedicio de
correspondéncia e fornecer copias de documentos, mapas e outros elementos; apoiar todos os
procedimentos referentes a Plataforma eletrénica de compras publicas; organizar e preparar toda a
documentacio de procedimentos de contratagio publica dos SMCB; assegurar a fiscalizagio e
acompanhamento de obras, quer por empreitada quer por administragdo direta; dar informagoes das diversas
fases das obras para a boa execugio das mesmas; executar medigdes e orcamentos de obras e proceder a
elaboracio dos autos de medigio das mesmas; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou

resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

» 82 Setor de Planeamento e Gestdo Operacional
Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacido, avaliagio e
a) aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo,

Técnico Superior
(Licenciatura Adequada)

nomeadamente: elaborar os planos de operagdo e manutengio do sistema de abastecimento de agua e de
aguas residuais e pluviais; promover, em articulagio com as restantes unidades organicas e servicos, 0O
combate a ligagdes ilicitas nos sistemas de abastecimento de dgua e de aguas residuais e pluviais; vistoriar e
inspecionar todos os prédios em construgdo quanto ao cumprimento das normas e regras nas ligagdes as
infraestruturas dos SMCB e elaboracio dos respetivos relatorios técnicos; estudar, planear e elaborar
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projetos de redes de abastecimento de gua e de drenagem de aguas residuais e pluviais para obras por
administragio direta; elaborar e organizar todos os elementos necessirios aos processos de obras por
administragio direta e aquisigdo de bens e servicos de acordo com a legislagdo em vigor, em coordenagio
com o Gabinete Juridico; atualizar o cadastro em SIG de todas as obras/levantamentos realizados pelo setor;
elaborar relatérios das inspe¢des CCTV; analisar diariamente os consumos das zonas de medigio de caudais
(ZMC), caudais minimos noturnos, caudais médios, caudais maximos, pressoes e suas relagdes promovendo
a reducio das perdas de agua; apoiar equipas nas campanhas de detecdo fugas de dgua com recurso a
tecnologias adequadas; dar apoio na anilise e preparagio de resposta a reclamagdes; colaborar no
preenchimento anual dos indicadores da ERSAR; apoiar na gestdo de software de operacio e manutengao;
exercer as demais funces que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)
Técnico Superior

(Eng." Eletromecanica)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programacdo, avaliagio e
aplicagao de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisa
nomeadamente: promover a eficiéncia energética e eficicia na otimizagao de custos; elaborar planos

R

R =

manutencio preventiva e corretiva para a frota automével e apoio na gestdo/analise mensal de reparacoe
consumos de combustiveis; apoiar na gestio/analise mensal e controlo de planos de manutengdo preventiva
e corretiva dos sistemas elétricos e mecinicos das estagdes elevatérias de aguas; elaborar processos de
concursos publicos e aquisicio de bens e servicos; proceder a conferéncia e controlo da faturacio da
aquisicio de bens e servigos a sua responsabilidade; analisar e emitir de pareceres sobre projetos elétricos;
acompanhar e fiscalizar obras elétricas realizadas por empreitada; apoiar na gestio/anilise de contratos e
manutencdes dos edificios (eletricidade, AVAC, elevador, sistemas de ar comprimido e sistemas de aguas
quentes); apoiar na elaboragio dos indicadores a enviar para a ERSAR; exercer as demais fungdes que lhe

forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

)
Assistente Técnico
(area funcional gestao parque
auto)

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar processamento de texto de
oficios, relatorios, informagdes, mapas e outros documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou
instrucdes do superior hierarquico. No dmbito da gestio da frota automével, que engloba a gestdo de todas
viaturas dos SMCB afetas a qualquer servigo, incumbe: decidir e avisar da execugdo de reparagdes, revisdes,
inspecdes, lubrificagdes, mudanca de pneus, lavagens e indicagdo para celebracio de contratos de seguros;
analisar os consumos de combustiveis e a relagio com as quilometragens, propondo as medidas necessarias
nos casos em que se verifiquem consumos exagerados ou médias injustificiveis; apurar as despesas de
exploragio e de manutengio e as resultantes de acidentes de viagdo; manter atualizados o cadastro das
viaturas e as fichas individuais das mesmas; proceder ao tratamento do Boletim Diario/Mensal da viatura;
solicitar orcamentos para reparagio das viaturas afetas aos varios setores/servicos; elaborar mensalmente
um relatério a dar conhecimento ao superior hierarquico da atividade desenvolvida e das anomalias verificadas
na utilizacio e gestio da frota automével; assegura a recolha e transmissdo de dados necessarios atualizagao
do cadastro no sistema informatico correspondente (NAVIA) e 360 Waste; assegura a utilizagio de
equipamento de protecio individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento
das normas e regras de Higiene e Seguranca no Trabalho; exercer as demais fungées que Ihe forem confiadas

ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

d)
Assistente Técnico
(area funcional de
eletricista)

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar processamento de texto de
oficios, relatérios, informagdes, mapas e outros documentos, de acordo com as minutas entregues efou
instrucdes do superior hierarquico; analisar e emitir de pareceres sobre projetos elétricos; acompanhar e
fiscalizar obras elétricas realizadas por empreitada; apoiar na gestio/anilise de contratos e manutencdes dos
edificios (eletricidade, AVAC, elevador, sistemas de ar comprimido e sistemas de aguas quentes) instalar,
conservar e reparar circuitos e bombas elétricas e equipamentos de baixa tensio; cumprir com as disposigoes
legais relativas as instalagdes que trata; instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros,
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circuitos elétricos pretendidos; localizar e determinar as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento,
utilizando, se for caso disso, aparelhos de detegio e de medida; desmontar, se necessario, determinados
componentes da instalagio; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal

desempenho das suas tarefas.

[ W)
” . . / 21 I3 .
calorificos, luminosos ou de forga motriz; assentar adequadamente calhas e tubos metilicos, plasticos ou de
outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; executar e isolar as ligagdes de modo a obter os

Setor de Controlo de Qualidade de Aguas

a)
Técnico Superior
. (Eng.* Ambiente ou similares)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e _
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisio,
nomeadamente: coordenar a equipa de trabalho e suas tarefas; proceder a recolha de amostras para anilise; |
realizar todas as operagdes referentes a execugio de andlises, de acordo com os procedimentos técnicos ou
os procedimentos descritos no SGQ; executar e implementar os diversos planos de controlo de qualidad
de 4gua; implementar, acompanhar e monitorizar do Programa de Controlo e Qualidade da Agua (PQCA)
plano anual de controlo e monitorizagio da 4gua distribuida para consumo humano e respetiva insergao de
dados (IDQA) na ERSAR; proceder ao controlo da qualidade da 4gua distribuida, dentro dos critérios
legalmente estabelecidos; verificar, interpretar e analisar os dados de monitorizacdo; tratar estatisticamente
os dados relativos ao sistema de gestio da qualidade; avaliar os resultados obtidos e comunicar as diversas
entidades de controlo e regulamentagio; colaborar no preenchimento de inquéritos estatisticos solicitados
no dominio da sua atividade; organizar e difundir informagao de interesse para as populagdes no dominio da 4
sua atividade; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das

suas tarefas.

b)
Assistente Técnico

Funcdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: proceder a recolha de amostras para
anilise; realizar todas as operagdes referentes 4 execugio de anlises, de acordo com os procedimentos
técnicos; zelar pela integridade, manutengio e estado de conservagio e limpeza dos equipamentos e meios
materiais afetos aos ensaios analiticos; introduzir os resultados dos ensaios analiticos no sistema informatico
existente; sempre gue necessario, executar agdes no ambito do PCQA; exercer as demais fungGes que lhe

forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

. c)

Assistente Operacional
(Auxiliar de Serv. Gerais)

")

Funcdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: zelar pela manutencdo e estado de conservagio e
limpeza dos equipamentos e meios materiais afetos aos ensaios analiticos; receber e entregar expediente ou
encomendas; proceder 4 recolha de amostras para anélise; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas

ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

Y

8.4

Setor de Operagio e Manutengiao

a)
Encarregado Geral
Operacional

Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional, nomeadamente: garantir o conhecimento
detalhado das varias areas dos servigos que coordena; coordenar equipas; coordenacdo geral de todas as
tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos servigos de atividade sob sua supervisdo; assegurar a cOnstrugao,
manutencio e colaboragio no planeamento das redes de distribuicio de agua e saneamento; realizar tarefas
de organizagio, planeamento e controlo dos trabalhos a executar pelos varios servicos sob coordenagao;
reunir e definir semanalmente com os encarregados operacionais as tarefas no dmbito: da construgio e
renovacio de infraestruturas de redes de abastecimento de agua, de drenagem residual e respetivos ramais,
sumidouros e outros Orgaos inerentes as mesmas, acordando com o mesmo a substituigio de ramais e
acessérios; operagio e manutencio das instalagdes do sistema de abastecimento de agua, do sistema de
recolha de aguas residuais e pluviais, nomeadamente, estaces elevatorias, reservatérios, instalagdes de
tratamento, fossas séticas coletivas e o servico de limpeza de fossas séticas individuais particulares e definir
as tarefas para assegurar a manutengio eficaz do equipamento do sistema de abastecimento de agua assim
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como do sistema de recolha de 4guas residuais e pluviais. Elaborar o plano semanal de materiais e
equipamentos para a execugdo das tarefas previstas pelos varios servicos, procedendo a respetiva requisicao

ao armazém: deslocar-se diariamente as frentes de trabalho que lhe estio adstritas, observando o seu ‘
andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema; gerir e afetar veiculos, equipamentos e (V
meios necessirios 4 execucio das tarefas; assegurar a recolha e transmissio de dados necessarios a \
atualizacio do cadastro no sistema informatico correspondente (NAVIA); gerir a assiduidade dos
trabalhadores; elaborar o plano de férias anual dos trabalhadores que coordena e submeté-lo a despacho;
promover formagio para a capacitagio e reforgo das competéncias dos trabalhadores sob sua coordenagdo;
gerir e tratar informago utilizando os canais institucionais de comunicagao interna e externa; afixar e divulgar
convocatérias, avisos, ordens de servico, entre outros documentos; participar e descrever acidentes de
trabalho bem como acidentes de viacio do respetivo setor de que é responsavel; assegurar a utilizagao de
equipamento de protegio individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento
das normas e regras de Higiene e Seguranca no Trabalho; exercer as demais funcGes que Ihe forem confiada:

ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

b)
Encarregado Operacional

*)

Servigo de Obras por
Administragao Direta

Funcdes de coordenagio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servigo de atividade, por cui(!s
resultados é responsavel; realizar tarefas de programagio, organizacio e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes

trabalhos em execucio e coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente, com o

Encarregado Geral Operacional, ao qual da conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais
irregularidades, planeando com este as tarefas a realizar no Servigo de Obras por Administragao Direta
e recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir semanalmente com o Encarregado Geral
Operacional as tarefas no ambito da construgdo e renovagao de infraestruturas de redes de abastecimento
de agua, de drenagem residual e respetivos ramais, sumidouros e outros orgios inerentes as mesmas,
acordando com o mesmo a substituicio de ramais e acessorios; apresentar plano semanal de material e
equipamentos para a execucdo das tarefas previstas ao Encarregado Geral Operacional, para que este proceda
4 respetiva requisigio ao armazém; deslocar-se diariamente as frentes de trabalho que lhe estio adstritas,
observando o seu andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema; assegurar todos os
trabalhos de fiscalizagio, manutencio e reparagio das redes publicas de abastecimento de dgua e de drenagem
de aguas residuais; assegurar a recolha e transmissio de dados necessarios a atualizagio do cadastro no
sistema informitico correspondente (NAVIA): elaborar orgamentos de ramais de dgua, esgoto e pluviais em
articulagio com o encarregado geral; assegurar a manutengio e limpeza das ferramentas e equipamentos
inerentes  atividade do servico; proceder  inventariagio das faltas e entradas de servigo do pessoal, registar
e calendarizar os pedidos de férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execucao;
participar e descrever acidentes de trabalho bem como acidentes de viagio do respetivo servigo de que &
responsavel; assegurar a utilizagio de equipamento de protegdo individual, promovendo comportamentos
seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e Seguranca no Trabalho; substituir o
encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou

resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

<)

Encarregado Operacional

*)

Servigo de Operagdo de
Infraestruturas

Fungdes de coordenacio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servico de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programacio, organizagio e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes
trabalhos em execucio e coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente com o
Encarregado Geral Operacional, ao qual di conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais
irregularidades, planeando com este as tarefas a realizar no Servigo de Operagio de Infraestruturas e
recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir semanalmente com o Encarregado Geral
Operacional as tarefas no dmbito da operagao e manutencdo das instalaces do sistema de abastecimento de
agua, do sistema de recolha de guas residuais e pluviais, nomeadamente, estacdes elevatorias, reservatorios,
instalagdes de tratamento, fossas séticas coletivas e o servico de limpeza de fossas séticas individuais
particulares; apresentar plano semanal de material e equipamentos para a execucao das tarefas previstas ao
Encarregado Geral Operacional, para que este proceda a respetiva requisicio ao armazém; organizar as
equipas de trabalho por forma a assegurar o servico de detecio de fugas nos clientes, a localizagdo ativa de
fugas nas redes do sistema de abastecimento de agua, em articulagao com o Gabinete de Sustentabilidade
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Ambiental e demais unidades e subunidades orginicas dos SMCB; assegurar e coordenar a localizagdo ativa
de ligagdes ilicitas nas redes de drenagem de 4guas residuais e pluviais, em articulagio com o Gabinete de
Sustentabilidade Ambiental e demais unidades e subunidades organicas dos SMCB; gerir as tarefas de limpeza
e desobstrucio das redes de drenagem de aguas residuais; assegurar a limpeza dos terrenos e logradouros
dos SMCB com o uso de rogadouras ou outros equipamentos em articulagio com os outros setores;
promover a limpeza e manutengio de sargetas e sumidouros; deslocar-se diariamente as frentes de trabalho
que Ihe estio adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema
assegurando todos os trabalhos de fiscalizagdo, manutengéo e reparacio das redes publicas de abastecimentgl
de 4gua e de drenagem de aguas residuais, informando o Encarregado Geral Operacional das ocorréncias
verificas; assegurar a recolha e transmissio de dados necessarios a atualizacio do cadastro no sistenga’s
informatico correspondente (NAVIA); assegurar a manutengdo e limpeza das ferramentas e equipamentof
inerentes 2 atividade do servico. Proceder a inventariagio das faltas e entradas de servigo do pessoal, regis 1
e calendariza os pedidos de férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execu ,"
participando e descrevendo acidentes de trabalho bem como acidentes de viagio do respetivo setor/se
de que é responsivel; assegura a utilizagio de equipamento de protegio individual, promovew
comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e Seguranca no
Trabalho; substitui o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos; exercer as demais funcGes que

lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

d)
Encarregado Operacional

)

Servigo Manutengio de
Equipamentos e
Infraestruturas

Fungées de coordenagio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servico de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realiza tarefas de programagio, organizagio e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes
trabalhos em execucio e coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente com o
Encarregado Geral Operacional, ao qual di conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais
irregularidades, planeando com este as tarefas a realizar no Servigo de Manutengio de Equipamentos
e Infraestruturas e recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir semanalmente com
o Encarregado Geral Operacional as tarefas para assegurar a manutengio eficaz do equipamento do sistema
de abastecimento de agua assim como do sistema de recolha de 4guas residuais e pluviais; atualizar o cadastro
das redes de abastecimento de agua e de drenagem de dguas residuais e pluviais, incluindo dos equipamentos;
fazer cumprir os planos de manutencio das estagdes elevatorias, conservacdo das estruturas, edificios de
apoio, sistemas elétricos e equipamentos eletromecanico; assegurar e dar apoio a todas as manutengdes
elétricas dos edificios dos SMCB; dar apoio na gestio dos contratos de eletricidade dos SMCB; executar a
construgio e reparacio de pegas ou equipamentos usando a serralharia civil; assegurar a realizacio dos
trabalhos de higienizacio periddica dos reservatorios de dgua e das camaras de perda de carga, bem como
condutas de 4gua; cumprir com os planos de manutengio da rede de coletores da drenagem de aguas residuais
e pluviais; assegurar a manutengdo da limpeza dos terrenos e logradouros dos SMCB com o uso de
rocadouras ou outros equipamentos; assegurar a recolha e transmissio de dados necessarios a atualizagao
do cadastro no sistema informatico correspondente (NAVIA); assegurar a manutengdo e limpeza das
ferramentas e equipamentos inerentes 2 atividade do servigo. Proceder a inventariagdo das faltas e entradas
de servigo do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista a assegurar o bom funcionamento
das obras em execucio, participando e descrevendo acidentes de trabalho bem como acidentes de viag@o do
respetivo setor/servico de que é responsavel; assegura a utilizagio de equipamento de protecao individual,
promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e
Seguranga no Trabalho; substitui o encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos; exercer as demais
fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

e)
Assistente Operacional
(Canalizador)

)

Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade varidveis, nomeadamente: executar ramais e ligagdes a rede, nos prazos
regulamentados; executar redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticas e respetivos ramais de ligagdo,
assentamento de tubagens e acessorios necessarios; conservar e ampliar as infraestruturas da rede de
abastecimento; efetuar a reparacio de roturas existentes na rede de abastecimento aguas, segundo as normas
de boa execugio e seguranca e higiene no trabalho; informar o superior hierarquico, sempre que exista,

necessidade de efetuar alteracdes pontuais na rede; instruir e supervisionar o trabalho dos aprendizes e
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serventes que |he sejam afetos; exercer as demais fungGes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal

desempenho das suas tarefas.

f)

Assistente Operacional
(Pedreiro)

*)

Funcdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente, aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de
pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; proceder ao assentamento
de manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples, com ou sem armadura; executar
pequenas obras necessarias para a implantagio de redes de drenagem de aguas residuais, nomeadamente
execucio de caixas de visita, instalagdes de tubagem; executar trabalhos de manutencao e limpeza de redes;
conduzir viaturas ligeiras ou pesadas, para o transporte de trabalhadores e materiais para os locais de
execucio das obras sempre que necessério; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultare

do normal desempenho das suas tarefas.

—N=

e

Iz

<

g
Assistente Operacional

(Serralheiro Mecianico)

()

4

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: executar e colocar estruturas em diversos materiais
para as instalacdes (vedacdes, pegas necessirias para reservatorios, condutas); executar trabalhos de
soldadura, tornearia, fresagem (reparagdo de viaturas); executar a ligacdo de pegas ou partes metalicas por
meio de soldadura; proceder ao corte de pegas metilicas; proceder 4 soldadura semiautomatica; efetuar
cortes em materiais ou pegas de metal, utilizando magarico; verificar o estado de conservagio e executa a
manutengio preventiva nas partes soldadas dos equipamentos e ferramentas; controlar o uso/consumo dos
materiais de solda, com registro do trabalho realizado e material consumido; especificar e solicitar o material
a ser utilizado; construcio e aplicagio na oficina de estruturas metélicas ligeiras para edificios, pontes,
caldeiras, caixilharias ou outras obras; utilizar diferentes matérias para as obras a realizar, tais como macacos
hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de soldar e de aquecimento; reparar e conserva
virios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecinicos, geralmente de metal, com excecio dos
instrumentos de precisio e das instalagGes elétrica; Examinar os conjuntos que apresentam deficiéncias de
funcionamento, para localizar os defeitos e determinar a sua natureza; procedendo a sua reparagao; verificar,
ajustar e lubrificar periodicamente os aparelhos para manter em bom estado de funcionamento os mesmos;
exercer as demais funges que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

R

h)
Assistente Operacional
(Op. Est. Elev, Trat

Depuradoras)

*)

Funcdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: colocar em funcionamento as maquinas, tendo em
atencio o objetivo da instalagdo; receber instrugdes superiores sobre o funcionamento ou alteragdes a
introduzir na instalacio; 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, cuidar
da limpeza e lubrificagio dos grupos de migquinas, utilizando massas consistentes ou outros materiais
adequados, e toma em atengdo normas de prevengio de acidentes; colaborar em pequenas reparagoes e na
manutencio da instalagio, corrigindo anomalias mecanicas e elétricas; comunicar superiormente as anomalias
ocorridas; exercer as demais funcoes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas

tarefas.

i)
Assistente Operacional
(Aux. Serv. Gerais)

*)

Funcées de natureza executiva, de caracter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos érgios e servicos, podendo comportar esforco fisico; responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencao e
reparagio dos mesmos"; colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de
redes de 4gua e drenagem; executar tarefas de apoio a equipa onde estdo integrados, colaborar na
manutencio e conservagio dos equipamentos e infraestruturas do Setor de Operagao e Manutengio dos
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SMCB, da Divisio Técnica de Servigos de Aguas; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou

resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

—<

)
Assistente Operacional
(Eletricista)

*)

Funcdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: instalar, conservar e reparar circuitos e bombas
elétricas e equipamentos de baixa tensio; cumprir com as disposicGes legais relativas s instalagSes que trata;
instalar as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz;
assentar adequadamente calhas e tubos metilicos, plasticos ou de outra materia, colocando os fios ou cabos

no seu interior; executar e isolar as ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localizar €

determinar as deficiéncias de instalacio ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de
detecio e de medida; desmontar, se necessario, determinados componentes da instalagdo; exercer as demas

funcées que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

&

k)
Assistente Operacional
(Condutor Maq. Pesadas e V.
Especiais)

)

/
Fungdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variiveis, nomeadamente: conduzir maquinas pesadas e outros veiculos pesados
especiais, adotando um modo de condugio defensiva, tendo em atengao a devida acomodagdo e seguranca
da carga transportada; manobrar sistemas hidraulicos, elétricos, mecanismos e equipamentos
complementares de trabalho do veiculo/méaquina; garantir a adequada utilizacao, abastecimento, conservagao,
limpeza e parqueamento do veiculo/maquina; proceder a verificagdes diarias das condigGes de utilizagdo e
funcionamento do veiculo/maquina, sendo responsavel pelo reporte e esclarecimento de anomalias detetadas
no veiculo/maquina e ocorréncias no decurso do servigo que lhe foi atribuido; executar tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgios e servigos, podendo comportar esforgo fisico;
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio, procedendo, quando
necessrio, 3 manutencio e reparagio dos mesmos”, e conforme a caracterizagio do perfil funcional
resultante da nova estrutura dos SMCB, de onde se destacam: conduzir camides e outros veiculos automoveis
pesados para o transporte de mercadorias e materiais; efetuar as manobras e os sinais luminosos necessarios
4 circulagio, atendendo ao estado da via e do veiculo, as condigdes meteorologicas e de transito, a carga
transportada e as regras e sinais de trinsito; efetuar a entrega da mercadoria e documentagio respetiva no
local de destino e receber o comprovativo da mesma; providenciar pelo bom estado de funcionamento do
veiculo, zelando pela sua manutengio, reparagio e limpeza; elaborar relatorios de rotina sobre as viagens que
efetuar; colaborar na manutencio e conservacio dos equipamentos e infraestruturas do Setor de Operagao
e Manutengio dos SMCRB, da Divisio Técnica de Servigos de Aguas: exercer as demais fungdes que lhe forem

confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

=g e

Divisio de Recolha e Valorizacao de Residuos Urbanos

Atribuigoes/Atividades

Divisdo de Recolha e Valorizagdo de Residuos Urbanos

Chefe de Divisao

Diretamente dependente do Conselho de Administragio compete-lhe dirigir os trabalhadores integrados na
divisdo; orientar e controlar a execucio dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas de organizacio das
atividades da divisio, de acordo com o plano de atividades definido; proceder a avaliagdo dos resultados
alcancados; promover a qualificagio dos trabalhadores afetos a divisdo; elaborar pareceres e informagdes
sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo; exercer as competéncias previstas no art.” 15.° da Lei
n.° 49/2012, de 29 de agosto, bem como no artigo 16.° do Regulamento da Estrutura Organica dos Servigos
Municipalizados de Agua, Saneamento e Residuos Urbanos de Castelo Branco (publicado em DR 2." série, de
23 de dezembro de 2022).
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Setor de Planeamento e Gestdo Operacional
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a)
Técnico Superior
(Eng.* Ambiente e Quimica
Industrial ou similares)

Funcdes consultivas, de estudo, de gestio de procedimentos, planeamento, programagio, avaliagio e
aplicagio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao,
nomeadamente: gerir o sistema de gestio de contentores de residuos indiferenciados dos circuitos de
recolha, promovendo a georreferenciagio atualizada dos contentores e otimizacio dos circuitos; apoiar na {
implementago e gestio da estratégia de recolha seletiva de biorresiduos; elaborar e organizar todos os
elementos necessérios aos processos de concurso de aquisicdo de bens e servigos de acordo com a legislagao
em vigor, em coordenagio com o Gabinete Juridico; apoiar na instrugao de candidaturas a fundos de
investimento, nomeadamente fundos comunitarios; recolher, registar e reportar dados pertinentes a todas
as operacdes associadas 4 recolha dos residuos urbanos, limpeza dos equipamentos ou a manutencao das
infraestruturas, incluindo relatérios mensais, tendéncias de fluxo, consumos de combustivel, entre outros;
providenciar pela gestdo, especificagdo e atualizagio dos sistemas de informagdo geografica de contentores
circuitos de recolha, ecopontos, papeleiras, dispensadores de sacos para dejetos caninos, cantdes de higien
e limpeza urbana; fornecer informagio dos sistemas de informacao geografica aos restantes setores e divisdes
dos SMCB, entidades oficiais e municipes; promover o sistema de informacio geogrifica em coordenagio
com os servicos técnicos da Camara Municipal de Castelo Branco; preencher anualmente os indicadores da
ERSAR; elaborar pareceres e informagdes no dominio da sua atividade; garantir o apoio técnico e logistico
adequado bem como planear as vérias atividades inerentes aos setores integrados na divisao; implementar, &
acompanhar e dinamizar campanhas de sensibilizagao e educagio ambiental; promover concursos, exposigoes
e atividades de dinamizacio ambiental na comunidade escolar, em articulagio com o Gabinete de
Sustentabilidade Ambiental; implementar estratégias de adaptagdo s alteracdes climiticas, bem como
colabora noutros projetos promovidos pelos SMCB, ou a que o Municipio adira; dar apoio a reclamagdes e
responder aos clientes; promover e propor agdes de melhoria do servico ao superior hierarquico e assegurar
a aplicagdo, em todas as atividades desenvolvidas no setor, das regras que promovam a higiene, seguranga e
saude dos trabalhadores do setor; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do

normal desempenho das suas tarefas.

R B

R

b)
Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nomeadamente: efetuar processamento de texto de
oficios, relatérios, informacdes, mapas e outros documentos, de acordo com as minutas entregues e/ou
instrugdes do superior hierarquico; receber e encaminhar para o respetivo setor os pedidos de recolha de
Residuos Volumosos (Monos) e Residuos Verdes; elaborar a relagio de horas, referente ao trabalho das
viaturas, maquinas ou outro equipamento, bem como realizar o célculo para apuramento dos custos e
elaborar, ainda, mapas de quilometragem percorridos pelas viaturas; conferir as faturas de outras entidades
que prestem servigos 3 DRVRU; dar apoio a reclamagges e responder aos clientes; exercer as demais fungdes

que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

©)
Assistente
Operacional
(auxiliar de servigos
gerais)

Funcbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variveis, nomeadamente: prestar fungGes diversas de apoio geral ao setor; zelar
pela manutengio e estado de conservagio e limpeza dos equipamentos e meios; receber e entregar
expediente ou encomendas; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal
desempenho das suas tarefas.

Setor de Operagio e Manutengio de Recolha de Residuos e de Limpeza e Higiene Urbana

Encarregado Geral
Operacional

Funcdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional, nomeadamente: garantir o conhecimento
detalhado das varias 4reas dos servigos que coordena; coordenagio geral de todas as tarefas realizadas pelo

pessoal afeto aos servigos sob sua supervisio; realizar tarefas de organizagao, planeamento e controlo dos

trabalhos a executar pelos vérios servigos sob coordenagdo; reunir e definir semanalmente com os
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encarregados operacionais as tarefas no dmbito: da recolha de residuos; limpeza e higiene urbana e da
manutencio, varredura mecinica e recolha de outros residuos urbanos; elaborar o plano semanal de materiais
e equipamentos para a execugao das tarefas previstas pelos varios servigos, procedendo a respetiva requisicao
ao armazém; deslocar-se diariamente s frentes de trabalho que lhe estio adstritas, observando o seu
andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema; gerir e afetar veiculos, equipamentos e
meios necessirios i execucio das tarefas, assegurando o planeamento, programagio e controlo da
distribuicio das viaturas ligeiras de carga, pesadas de carga e maquinas, ligadas ao setor; planear e propor a
aquisicio de viaturas e equipamentos; gerir a assiduidade dos trabalhadores; organizacdo e manutengio do
estaleiro; elaborar o plano de férias anual dos trabalhadores que coordena e submeté-lo a despacho;
promover formagio para a capacitagio e reforgo das competéncias dos trabalhadores sob sua coordenagio;
gerir e tratar informagdo utilizando os canais institucionais de comunicagao interna e externa; afixar e divulgar
convocatérias, avisos, ordens de servico, entre outros documentos; participar e descrever acidentes de
trabalho bem como acidentes de viagio do respetivo setor de que é responsavel; assegurar a utilizacdo d
equipamento de protegio individual, promovendo comportamentos seguros para manter © cumprimen
das normas e regras de Higiene e Seguranca no Trabalho; exercer as demais fungdes que Ihe forem confiadas

ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

T &

b)
Encarregado Operacional

*)

Servico de Recolha de
Residuos

Funcdes de coordenagio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servigo de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realizar tarefas de programagio, organizagao e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes
trabalhos em execucio e coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente, com o
Encarregado Geral Operacional, ao qual da conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais
irregularidades, planeando com este as tarefas a realizar no Servigo de Recolha de Residuos e recebendo
deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir semanalmente com o Encarregado Geral Operacional
as tarefas no dmbito do planeamento e organizagio da recolha e transporte dos residuos urbanos até ao
aterro; fiscalizar o trabalho da entidade gestora em alta no que diz respeito s suas competéncias no concelho,
nomeadamente na recolha de residuos de embalagens; fiscalizar e referenciar as areas de deposicdo de
residuos e a sua localizagio; registar anomalias nos equipamentos de deposigdo de residuos e a sua localizagio;
registar anomalias nas viaturas utilizadas pelo servico; apresentar plano semanal de material e equipamentos
para a execugio das tarefas previstas ao Encarregado Geral Operacional, para que este proceda a respetiva
requisicio ao armazém; assegurar a recolha e transmissdo de dados necessarios  atualizagdo do cadastro no
sistema informatico correspondente (Waste 360); assegurar a manutencio e limpeza das viaturas,
manutencio e limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes a atividade do servico; proceder a
inventariagio das faltas e entradas de servigo do pessoal, registar e calendarizar os pedidos de férias, com
vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execugio; participar e descrever acidentes de trabalho
bem como acidentes de viagio do respetivo servico de que é responsavel; assegurar a utilizagdo de
equipamento de protegio individual, promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento
das normas e regras de Higiene e Seguranga no Trabalho; exercer as demais funges que Ihe forem confiadas

ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

<)

Encarregado Operacional

*)

Servigo de Limpeza e
Higiene Urbana

Fungées de coordenagio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servico de atividade, por cujos
resultados é responsavel; realizar tarefas de programacio, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes
trabalhos em execucio e coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente, com o
Encarregado Geral Operacional, ao qual di conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais
irregularidades, planeando com este as tarefas a realizar no Servigo de Limpeza e Higiene Urbana e
recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho; definir semanalmente com o Encarregado Geral
Operacional as tarefas no @mbito do planeamento e organizagdo do servico de higiene e limpeza de cantdes;
apresentar plano semanal de material e equipamentos para a execugio das tarefas previstas ao Encarregado
Geral Operacional, para que este proceda i respetiva requisigio ao armazém; assegurar todos os trabalhos
de fiscalizacdo; elaborar escalas de trabalho e proceder a distribuicao e planificagdo das mesmas; controlar
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as avarias dos equipamentos colocados na via publica (papeleiras, entre ﬁutros): assegurar a recolha
transmissdo de dados necessarios a atualizagio do cadastro no sistema informatico correspondente (Waste
360); assegurar a manutengio e limpeza das ferramentas e equipamentos inerentes a atividade do servico;
proceder a inventariagio das faltas e entradas de servico do pessoal, registar e calendarizar os pedidos de
férias, com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execugdo; participar e descrever acidentes
de trabalho bem como outro tipo de sinistros/ocorréncias no respetivo servio de que é responsével;
assegurar a utilizagio de equipamento de protecdo individual, promovendo comportamentos seguros para
manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e Seguranga no Trabalho; exercer as demais funcdes
que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

d)
Encarregado Operacional

(*)

Servigo de Manutengao,
Varredura Mecanica e
Recolha de Outros
Residuos Urbanos

Fungdes de coordenagio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor/servigo de atividade, por cuyjos
resultados é responsavel; realizar tarefas de programacio, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagio, nomeadamente: afetar os trabalhadores que supervisiona aos diferentes
trabalhos em execugio e coordenar o exercicio das suas atividades; reunir periodicamente, com o
Encarregado Geral Operacional, ao qual da conhecimento do andamento dos trabalhos e de eventuais
irregularidades, planeando com este as tarefas a realizar no Servigo de Manutengdo, Varredura
Mecinica e Recolha de Outros Residuos Urbanos e recebendo deste diretrizes que devem orientar
o trabalho; definir semanalmente com o Encarregado Geral Operacional as tarefas no @mbito do planeamento
e organizagdo do servigo; planear e proceder a limpeza e higienizagao das vias publicas por varredura mecinica
nas varias zonas da cidade, bem como de outros locais, quando solicitada essa prestagao de servigo; promover
a limpeza, higienizagio e manutengio dos equipamentos de deposi¢ao coletiva e porta a porta, bem como a
sua substituigdo quando necessario; distribuir e recolher os equipamentos de uso coletivo em resposta a
necessidades definitivas ou pontuais (festas, feiras e eventos); promover o encaminhamento dos residuos
resultantes do processo de varredura mecénica para a entidade gestora em alta; planear e promover a recolha
e encaminhamento de residuos volumosos (monos) e residuos verdes para a entidade gestora em alta, bem
como das prestagdes de servico de recolha de residuos de construgio e demoligio e seu correto
encaminhamento; participar e descrever acidentes de trabalho bem como outro tipo de sinistros/ocorréncias
no respetivo servigo de que é responsavel; assegurar a utilizagio de equipamento de protecio individual,
promovendo comportamentos seguros para manter o cumprimento das normas e regras de Higiene e
Seguranga no Trabalho; exercer as demais fungdes que lhe forem confiadas ou resultarem do normal

desempenho das suas tarefas.

N

e)
Assistente Operacional
(Serralheiro Civil)

*)

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: construir e aplicar estruturas metalicas ligeiras para
edificios, caixilharias ou outras obras; cortar chapa de ago e tubos por meio de tesouras mecénicas, magaricos
ou outros processos; executar a ligagdo de pegas ou partes metalicas por meio de soldadura; reparagio de
viaturas; exercer as demais fun¢des que lhe forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas

tarefas.

f)
Assistente Operacional
(Serralheiro Mecanico)

*)

Fungdes de natureza executiva, de caricter manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: reparar e conservar varios tipos de maquinas, motores
e outros conjuntos mecinicos, geralmente de metal com excegdo dos instrumentos de precisio e das
instalagBes elétricas; examinar os conjuntos que apresentam deficiéncias de funcionamento para localizar os
defeitos e determinar a sua natureza; desmontar o aparelho, inteira ou parcialmente, para tirar as pegas
danificadas ou gastas; reparar ou substituir as pecas defeituosas; montar as varias pecas, fazendo
eventualmente retificagdes para que se ajustem exatamente ao que é necessario; ensaiar o conjunto mecanico
montado de novo e fazer as afinagdes necessarias; verificar, ajustar e lubrificar periodicamente o aparelho ou
fiscalizar estes trabalhos e executar outras tarefas para manter em bom estado de funcionamento o aparelho,

assim como as pecas examinadas; soldar determinadas pegas, utilizando o conveniente processo sendo
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incumbido de montar aparelhos; exercer as demais fungées que Ihe forem confiadas ou resultarem do normal

desempenho das suas tarefas.

g

Assistente Operacional
(Cantoneiro de Limpeza)

*)

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade variaveis, nomeadamente: efetuar a recolha de residuos provenientes de
contentores de utilizagdo coletiva instalados na via puablica e em zonas de recolha porta-a-porta, bem como
0 seu transporte para destino final e limpeza do espago envolvente; proceder a4 remocio de lixeiras; efetuar
recolha de monos; efetuar remogao de residuos sélidos verdes urbanos; proceder ao despejo dos residuo
das papeleiras; efetuar a lavagem, desinfecdo e manutengio de contentores, equipamentos de deposicio
residuos e locais de instalagio dos mesmos; efetuar a extragio manual, mecinica e quimica de e
vegetacdo daninha; recolher dejetos caninos; efetuar a limpeza de espelhos de dgua; proceder a varredura
manual e mecdnica e limpeza e desinfegdo de ruas, sarjetas e espagos publicos; exercer as demais fungdes
que |he forem confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas,

4

h)
Assistente Operacional
(Condutor de Méquinas
Pesadas e Veiculos Especiais)

*)

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas bem definidas e
com graus de complexidade varidveis, nomeadamente: conduzir maquinas pesadas e outros veiculos pesados
especiais, adotando um modo de condugio defensiva, tendo em atencio a devida acomodagio e seguranga
da carga transportada; conduzir veiculos pesados de recolha de residuos ou veiculos destinados  limpeza
urbana incluindo viatura com grua; manobrar sistemas hidraulicos, mecanicos, elétricos, mecanismos e
equipamentos complementares de trabalho do veiculo/maquina; zelar pela correta utilizagio, abastecimento,
conservagio, limpeza e parqueamento das viaturas, procedendo quando necessario, a tarefas de manutencio
e reparacio das mesmas; verificar diariamente os niveis de éleo e 4gua; assegurar o reporte e esclarecimento
de anomalias detetadas no veiculo/maquina e ocorréncias no decurso do servico que lhe foi atribuido;
condugio, sempre que necessario, de viaturas ligeiras ou pesadas; assegurar as operagbes de remogio,
transporte e deposigdo final de residuos sélidos urbanos e recolhas seletivas de outros residuos urbanos,
incluindo recolha de monos (objetos volumosos); registar as quantidades de residuos recolhidos por tipologia
e destino final, bem como outros elementos solicitados no dmbito das tarefas realizadas para apoio 2 gestio;
colaborar na manutengdo e conservagio dos equipamentos e infraestruturas do Setor de Operagio,
Manutencio e Recolha de Residuos e de Limpeza e Higiene Urbana; exercer as demais fungées que Ilhe forem
confiadas ou resultarem do normal desempenho das suas tarefas.

(*) Suplemento de Penosidade e Insalubridade - Estao identificados no Mapa de Pessoal para 2026 os postos de trabalho

cuja caraterizacio implica o exercicio de fungdes em condicdes de penosidade e insalubridade por parte dos

trabalhadores integrados na carreira e categoria de assistente operacional, de acordo com o previsto no Decreto-Lei
n.” 93/2021, de 9 de novembro.

Sénia Cristina

O Conselho de Administragio

Leopoldg’Martins/Rodrigues

ristévio Mexia Nuno Miguel Ferreira Lopes da Silva
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