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Municipio de Alfandega da Fé — Camara Municipal

DIVISAO ADMINISTRATIVA e FINANCEIRA( DAF )

Mapa Pessoal para o Ano de 2017 de acordo com a Estrutura Organica aprova e elaborado nos termos dos artigos n° 28° e 29° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢8es Publicas, aprovado pela Lei n® 35/2014, de 20 de junho

Chefe de Técnico Espe(;:leallsta Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Diviséo Superior Informética Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Publico Area de Formag.ao.academlca elou
profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Promover a salude publica e a acgado sanitaria municipal; Organizar um servico de
fiscalizacé@o sanitaria, promover ac¢des necessérias no ambito da luta anti-rabica e
outras doengas transmissiveis ao homem;Colaborar na criagcao e promoc¢éo de uma - S
- . . h . . Médico Veterinario
politica de respeito e salvaguarda de bem-estar animal, das premissas ambientais e de
promocao da educacgéo aos cidadéos.
Gabinete de Medicina
Veterinaria
1 12.° Ano/Curso Equiparado
Assegurar a transmissdo da comunicagéo entre os particulares e o médico veterinario
atraves. do Eeglsto, rgdagao, cJassnﬁcagao e arquivo cie expediente e outras foArmgs de 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
comunicagéo; tratar informagéo, colabora na execucgéo de tarefas da competéncia do
médico veterinario;
A Criar 0
CoM Técnico Espeé:;allsta Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Superior Informatica Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Pblico Area de Forma(;_ao.academlca elou
profissional
(EDEAF)
CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Articular a sua actividade com o Servico Nacional de Proteccao Civil, Bombeiros,
Policia de Seguranga Publica, Servigos de Saude e outras entidades que possam
reforgar a protecgao.
Fazer o levantamento de situa¢des com potencial de risco.
Promover a reintegragdo social das pessoas sinistradas em colabora¢éo com a Divisédo
de Accéao Social, Intergeracional e Saude e outras entidades.
o se[vigo dispor.é.de regulamento aprovado pela assembleia municipal, sob proposta 1 1 L Licenciatura Geografia
da Camara Municipal. . o o 1* Lugar criado em CTTI a ocupar
O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as desctitas nas alineas anteriores. Atividades no Ambito . =
o e . Gabinete de Protecéo
da Protecao Civil: a) Levantamento cadastral permanente dos edificios em més Civil
condicOes de seguranca e salubridade do concelho de Alfandega da Fé; b)
Levantamento, caraterizacéo e cadastro dos hidrantes exteriores (bocas de incéndio e
marcos de agua) do concelho de Alfandega da Fé; c) Identificagdo e prevengéo de
riscos diversos (vagas de frio, deslizamento de terras, etc.). Execu¢éo do protocolo
celebrado entre o Municipio de Alfandega da Fé e o IPJ "Jovens Vigilantes Florestais".
Elaboragé&o de diversos regulamentos municipais: regulamento municipal do uso do
fogo; regulamento municipal do transito; d) A¢des de sensibiliza¢édo para os riscos dos
incéndios florestais e divulgacéo de cuidados a ter com o uso do fogo, da protecéo das 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 Ocupados 2
habitacdes e culturas agricolas; e) Realiza¢@o de queimadas; f) Realizagcdo das
semanas de protecao civil.
A Criar 0
. Especialista . . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int :
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisédo Superior Informatica Informaética Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Publico Area de Formac;.ao.academlca elou
profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR

1 de 23



a)assegurar a prestacdo de toda a informacéo tecnico juridica sobre questées ou
processos submetidos a apreciagdo pela camara municipal; b) cumprir a fiscalizagéo de
leis, regulamentos e posturas municipais; c) Apoiar os processos de participagédo
promovidos pelo municipio; d) analisar e emitir pareceres sobre a alteracéo aos 1 Licenciatura em Direito * Lugar
regulamentos municipais e manuais de gestdo e ainda sobre processos de ndo ocupado
classifica¢éo de servigo e natureza disciplinar, quando solicitado pelo executivo; e)
analisar e emitir parecer sobre planeamento da modernizagdo administrativa, em areas . -
. ~ . ~ . " Gabinete Juridico
como qualidade, formagé&o e inovagéo tecnologica; g) emitir parecer sobre todas as
matérias que o presidente da camara entenda submeter & sua apreciagéo, analisar e
interpretar a legislacéo e apoioar juridicamente a camara municipal no &mbito das suas
competencias; g) elaborar regulamentos , posturas e outros documentos de caracter
juridico do.ambito ou interesse municipal, proceder a .ins.tr.ugao e acompanhamento de 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
processos; efectuar pareceres e estudos de caracter juridico , elaborar propostas e
despachos de caracter superior.
1 N&o ocupado 1
. Especialista . . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int :
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisdo | Superior Informatica Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Pablico ‘| Areade Formagdo académica e/ou
) profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Ao Gabinete de Candidaturas compete, designadamente:
a) Desenvolver e acompanhar candidaturas no ambito dos projetos comunitarios; . .
. . S . . Gabinete de Candidaturas
b) Divulgar pelos servicos municipais a abertura do periodo de candidaturas.
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
A Criar 0
. Especialista . . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisdo | Superior Informatica Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Pablico "| Areade Formagdo académica e/ou
) profissional
(EDEAF)
CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI|CTR | CTI | CTR| CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
* Licenciatura Informética de Gestéo
N S
Coordenar as actividades das areas da tesouraria, contabilidade, Setor econémico- 1 1 nomeadq ch~efedde d|V|'sao em
financeiro, aprovisionamento e patriménio, bem como promover ac¢des de melhoria do comissdo de servico
seu funcionamento; Apoiar o 6rgéo executivo na definicdo da politica e linhas
estratégicas do municipio, Coordenar as actividades e operagdes conducentes a S o .
= . . . L ) Divisdo Administrativa e
obtencao dos meios de financiamento do municipio, em cumprimento das normas Financeira
aplicaveis no que concerne a contracgéo de empréstimos ou outros financiamentos
previstos na lei e no normativo de controlo interno; Assegurar a informag&o necessaria
entre 0s servigos com vista ao bom funcionamento da divisao. 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
A Criar 0
o Especialista . . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisdo Superior Informatica Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal pablico "| Areade Formagéo académica e/ou
: i profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR [ CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
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Planear, administrar e dar suporte a todas as solu¢des e meios tecnolégicos da Camara
Municipal, nas diversas vertentes, bem como garantir o suporte adequado aos meios
tecnoloégicos de outras entidades do concelho, cujas competéncias nessa area estejam
delegadas na Camara Municipal.

Executar tarefas de recolha e tratamento automéatico de informacéo das aplicacbes e
rotinas que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos;

Programar e controlar circuitos de informagao destinada ao tratamento automatico
dentro do nudcleo nas relagdes com os utilizadores, em ordem a se executarem tarefas
de acordo com as condigfes e prazos estabelecidos;

Gerir o sistema informéatico do municipio; Assegurar a execucao dos procedimentos
destinados a permitir a adequada manutencéo e proteccao dos arquivos e ficheiros,
qualquer que seja 0 seu suporte;

Assegurar a ligagéo entre a informatica e as restantes unidades organicas da Camara
Municipal com vista a producéo e divulgagdo de informacéo e a correcta utilizagéo dos
equipamentos; 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 0
Assegurar 0s meios necessarios a seguranga da informacéo.

Gabinete de Informatica

A Criar 0

Chefe de Técnico Espeézleahsta Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Diviséo Superior Informética Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal PUblico Area de Formag.ao.academlca elou
(EDEAF) profissional
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
1 Licenciatura em Matemética e
Ciéncias
Assegurar a divulgagao da informacgéo sobre matérias relacionadas com os direitos e
deveres dos trabalhadores;
Proceder anualmente a elaboragdo do balango social;
Promover uma adequada utilizagdo dos instrumentos de mobilidade dos trabalhadores;
Organizar e actualizar os processos individuais dos trabalhadores;
Promover os actos administrativos necessarios a avaliacdo do desempenho dos
trabalhadores do municipio;
Efectuar o processamento e conferéncia dos vencimentos e abonos de acordo com a 12.° Ano/Curso Equiparado
legislagéo em vigor; 5 1 1* 1 1* Lugar de Coordenador Tecnico no
) - Seccéo de Recursos 9
Gerir 0 processo de controlo de assiduidade dos trabalhadores; ocupado
. ~ . ) Humanos p
Gerir o processo de elaboragédo do mapa anual de férias, bem como a respectiva
execucao;
Processar e liquidar os vencimentos, descontos e abonos complementares;
Assegurar que 0s encargos assumidos estejam devidamente suportados por
documento vélido aprovado;
Organizar e instruir processos referentes a prestagdes sociais, tais como prestacdes
complementares a criancas e jovens, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes e outras .
Assegurar o expediente e arquivo geral da secgao.
0 1 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 3
1 Nao ocupado 1
. Especialista . . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int :
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Diviséo Superior Informética Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Plblico Area de Formac;.ao.academlca elou
(EDEAF) profissional
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Assitente Técnico 1

Assegurar o expediente geral, emissdo de guias de receita, atendimento ao publico na
area de actuacéo da respectiva secgdo. Prestar informag6es necessarias aos 12.° Ano/Curso Equiparado
superiores hierarquicos. Acompanhar o processo de execucdes fiscais, contra-
ordenagdes, licencas diversas. Recolher, examinar, conferir elementos constantes dos
processos, anotar faltas ou anomalias e providenciar pela sua correc¢céo e andamento,
através de oficios, informag6es ou notas.

Servigos Gerais 3
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Setor expediente Geral ) .
Assegurar a limpeza e conservacgao das instala¢cdes onde funcionam os servi¢os da Escolaridade Obrigatéria
Céamara Municipal. Colaborar no transporte e montagem de equipamentos. Auxiliar a
execucao de cargas e descargas. Realizacéo de tarefas de arrumacéo e distribuicao
Telefonista *1 . L
Escolaridade Obrigatéria *1
lugar criado a ocupar
Estabelecer ligagdes telefonicas para o exterior e transmitir aos telefones internos
chamadas recebidas; prestar informagdes, dentro do seu dmbito; registar o movimento
das chamadas e anotar sempre que necessario as mensagens que respeitem a 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 Ocupados 4
assuntos de servigo e transmiti-las por escrito ou oralmente, zelar pela conservacao do
material a sua guarda e participar as avarias. 1 N&o ocupado 1
o Especialista o . . . ;
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisédo Superior Informatica Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Publico Area de Formag_ao_academlca elou
profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
1 Licenciatura em Secretariado
Assegurar o expediente relativo a convocacao das reunides e distribuir as ordens de
trabalho e documentacéo anexa; Remeter ao Ministério Publico, no prazo devido,
cc')piqsf dE'IS actas das reunides dos 6rgdos autarquicos e outras gntidadgs 'pl]blicas Seccdo de Apoio aos 1 12.° Ano/Curso Equiparado
municipais, processos, documentos e outros elementos que sejam requisitados; " ;
e . L ~ P L Orgdaos Autarquicos
Assegurar as tarefas administrativas referentes a instalagao dos 6rgédos do municipio;
Assegurar as fungdes de notariado privativo da Camara Municipal, Desempenhar 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 2
outras tarefas no ambito das suas atribuicdes;
A Criar 0
L Especialista . . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int
- . . . Y . L4l z . z B . . . i } . A d F ~ d 7 . /
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisédo Superior Informatica Informaética Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Plblico rea de ormac;.ao.aca emica e/ou
profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Gerir de forma integrada os arquivos municipais, assegurando o acesso em condi¢des
de segurancga e rapidez; 1 12.° Ano/Curso Equiparado
Promover e apoiar ac¢des de estudo, investigacao e divulgacéo da documentacao
existente nos arquivos;
Propor, dinamizar e coordenar os procedimentos destinados & organizagdo dos
arquivos correntes, nomeadamente a inutilizagdo de procedimentos administrativos e ~ .
. : o Seccdao de Arquivo e
de tipologias documentais; .
. Lo .- . - o x = Reprografia
Assegurar, através do arquivo intermédio, a inventariagéo, organizagao e gestdo dos ] o
documentos produzidos nos diversos servicos, garantindo critérios de avaliagao, 1 Escolaridade Obrigatoria
seleccdo, classificagdo e eliminacéo, de acordo com as disposi¢8es legais em vigor;
Elaborar os planos de classificagdo documental e proceder as respectivas revisoes.
Assegurar todo o servigo de reprografia solicitado pelos restantes servicos.
0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 Ocupados 2
A Criar 0
o Especialista o . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int
» N . . . N q o 2 g 2 B 2 - .. IS . A E ~ .
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisédo Superior Informatica Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Publico rea de orma(;_ao_academlca elou
profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Assitente Técnico
12.° Ano/Curso Equiparado
Assegurar o expediente geral, emisséo de guias de receita, atendimento ao publico na 1
area de actuagao da respectiva secgdo. Prestar informag6es necessérias aos Setor de Licengas
superiores hierarquicos. Acompanhar o processo de execucdes fiscais, contra- Administrativas
ordenacdes, licencas diversas. Recolher, examinar, conferir elementos constantes dos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
processos, anotar faltas ou anomalias e providenciar pela sua correcgdo e andamento,
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através de oficios, informagdes ou notas. )
¢ A Criar 0
o Especialista . . . . ;
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisao | Superior | .. Informética Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Pablico ‘| Areade Formacao académica e/ou
’ AL(CIALEEAT (EDEAF) profissional
CTI | CTR| CTI |CTR | CTI| CTR | CTI| CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Elaborar estudos financeiros, sempre que solicitados pelo Chefe de Divis&o, presidente 1 Licenciatura Administragéo
da Camara ou vereador com responsabilidade politica na direc¢éo da diviséo; Autarquica
Desencadeia as operagdes necessarias ao encerramento do ano econémico; Verificar a
coeréncia dos documentos da contabilidade patrimonial e orgcamental; Organizar a
apresentacao de contas e respectivo relatério de gestao; Elaborar e actualizar normas e ) ) blidad
regulamentos internos; Assegurar que os procedimentos contabilisticos e orgamentais Setor Econémico 1 Licenciatura em Contablidade
sé8o aplicados com rigor; Assegurar a correcta elaboracéo dos processos inerentes a Financeiro
realizagdo de acordos de pagamento entre entidades externas e manter a informagao
actualizad_a; Assegurar a correcta aplicagédo dos principios contabilisticos 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 2
estabelecidos no ponto 3.2. do POCAL;
A Criar 0
P Especialista P . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisao | Superior | . =" Informéatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal pablico | “\reade Formagao académica efou
' niormatica (EDEAF) profissional
CTI | CTR| CTI |CTR | CTI|CTR | CTI| CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Coordenador
Promover e acompanhar e controlo do orgamento e das grandes opg¢8es do plano;)
Promover a conferéncia da arrecadacgao de receitas e o pagamento das despesas
autorizadas; 12.° Ano/Curso Equiparado
Proceder a todos os registos contabilisticos de conformidade com as regras que regem 1
o plano oficial de contabilidade das autarquias locais (POCAL); B N
Exercer o controlo da tesouraria, nomeadamente quanto a arrecadagéo de receitas Secgéo de Contabilidade
eventuais e liquidacédo de juros de mora;
Enviar ao tribunal de contas os documentos de prestacao de contas e documentos
previsionais, bem como as outras entidades, de acordo com a lei e nos prazos
legalmente estipulados;
Reunir os elementos necessarios e elaborar os documentos para efeitos fiscais;
i) Verificar diariamente a exactiddo de todas as operagdes e movimentos da tesouraria; 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Ocupados 1
A Criar 0
o Especialista o . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Wnidage Organica Divisao | Superior | . =" Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Pablico | “Areade Formagéo académica efou
’ goinauca (EDEAF) profissional
CTI | CTR| CTI |CTR | CTI|CTR | CTI| CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Coordenador 1
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Proceder ao estudo das previsdes anuais com a colaboragéo dos diversos Setores
para a aquisi¢do de diverso material, tendo em conta uma correcta gestéo de stocks;
Participar na elaboragéo de programas de concurso e caderno de encargos, para
consultas ao mercado e concursos de aquisicdo de materiais e outros bens e servicos;
Proceder a aquisicédo de bens e servicos necessarios a actividade municipal, de acordo
com critérios técnicos, econémicos e de qualidade;

Promover a analise e relatério das propostas apresentadas pelos fornecedores e
prestadores de servigos a submeter a despacho superior;

Emiti requisi¢Bes concernentes a todos 0os materiais e servicos em consonancia com a
reposicao de stocks e apds terem sido cabimentadas pela sec¢éo de contabilidade,
fazer o envio aos respectivos fornecedores;

Administrar o material de expediente, procede a sua distribui¢do interna, propondo
medidas tendentes a racionalizar as aquisi¢cdes e consumos, e mantem actualizado,
através de registo, o respectivo ficheiro;

f) Estabelecer medidas de actuacao tendentes ao correcto enquadramento dos servi¢cos
com o Setor armazém;

Secdo Aprovisionamento
e Patriménio

12.° Ano/Curso Equiparado
Licenciatura em Gestédo

Ocupados 4

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Organica

Chefe de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.

Publico
(EDEAF)

Area de Formagado académica e/ou
profissional

Promover a arrecadacao das receitas virtuais e eventuais e liquidacdo de juros de
mora;

Promover o Pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas e
verificadas as condi¢gdes necessarias a sua efectivacéo;

Elaborar os diarios de tesouraria e resumos diérios de tesouraria, remetendo-os
diariamente a contabilidade, juntamente com os respectivos documentos de receita e
de despesa;

Fazer escrituracéo dos livros de tesouraria e cumprimento das disposicdes legais
regulamentares sobre contabilidade municipal;

Emitir de certid6es de divida e envio para o Servigo de Execugdes Fiscais; facturacéo
dos consumos de agua; Organizagdo dos processos referentes aos consumidores,
atendimento aos municipes relativo ao servigo de aguas e saneamento.

Setor Tesouraria

12.° Ano/Curso Equiparado

D.L. n.° 97 2001, de 26 de Margo

Esc. Obrigatéria/Form. Prof.
Adequada

Ocupados 3

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Organica

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.

Publico
(EDEAF)

Area de Formago académica e/ou
profissional

No ambito da Divisdo de Desenvolvimento Econdmico, Social e Cultural, para além
das competéncias referidas no art?. 15°. da Lei 49/2012, de 29 de Agosto, compete,
ainda, ao chefe de divisao:

a) A articulagdo com entidades externas ao municipio;

b) Cooperar com outras entidades publicas ou privadas em projetos de carater social,
educativo, cultural e desportivo;

c) Assegurar relagdes funcionais com outras areas organicas da Camara Municipal;
d) Coordenar e dirigir as agendas da Divisao;

e) Distribuir, orientar e controlar a execugdo dos trabalhos dos/as colaboradores/as
afetos/as a Diviséo;

0no—o N T
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T) Elaporar pareceres e INformagoes sopre assuntos aa competencia aa vivisao que
dirige;

g) Promover e realizar as a¢fes aprovadas pela Camara Municipal e/ou Assembleia
Municipal nos dominios da sua intervencgéo;

h) Constituir o suporte do municipio as respostas sociais, educativas, culturais e
desportivas para a melhoria da qualidade de vida dos/as municipes;

i) Apoiar os/as Municipes na resolucédo dos seus problemas e dificuldades sentidas no
ambito dos respectivos servigos municipais que dirige;

j) Recolher junto dos/as municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos
respectivos servigos com vista a obtencao de melhores niveis de atendimento e
resolucdo dos seus assuntos;

k) Gerir as actividades sociais, educativas, culturais e desportivas do municipio;

1) Proceder em conformidade com o manual de qualidade aprovado para o municipio.

Divisédo de

Desenvolvimento
Econdmico, Social e

Cultural

e i et ——tig e ——— e

Ocupados 1

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Organica

Chefe de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formagado académica e/ou
profissional

Constituir o suporte da gestao da informacao e da imagem do municipio;
Operacionalizar a estratégia de comunicagdo, Assegurar a coordenacao e a realizagédo
de acg¢des no dominio da comunicagéo social, da divulgacéo da informacéo e do
protocolo; Conceber, executar e acompanhar o plano de comunicacéo global do
municipio, assegurando as actividades de informag&o, imagem, marketing, publicidade
e protocolo em estreita articulagdo com as demais unidades organicas; Delinear, propor
e executar a estratégia de comunicacgéo global da autarquia; Promover a imagem da
Camara Municipal enquanto instituigcdo aberta e eficiente ao servico da comunidade;
Garantir a divulgagao da informagéo sobre as actividades municipais as populagdes e
demais partes interessadas de forma rigorosa e permanente; Organizar 0s actos e
ceriménias de ambito municipal, assegurando o respectivo protocolo.

Gabinete de Comunicagéo

e Divulgagéao

Licenciatura Comunicagao Social

Ocupados 1

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Organica

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Definir e propor os métodos mais adequados para efectuar diagndstico das
necessidades de formagao;

Proceder ao levantamento periédico das necessidades de formacéo, em articulagéo
com o0s restantes servicos;

Planear e organizar acgdes de formagéao internas e externas,

Elaborar para aprovacéo o plano anual de formagéo e efectuar o respectivo controlo
Criar e gerir a bolsa de formadores; Divulgar, promover e desenvolver programas de
estagios curriculares e de integragdo socioprofissional.

Gabinete de Formacéao

1*

Licenciatura em Gestédo de Informatica
*1 lugar criado a ocupar

Ocupados 1

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Organica

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formagao académica e/ou
profissional

Propor e desenvolver servigos sociais de apoio a grupos de individuos especificos, as
familias e a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social; Colaborar com
as instituicdes vocacionadas para intervir na area da acc¢éao social; Desenvolver e

Licenciatura em Servico Social
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implemeniar accOes de apoioré infancia e terceira idade de forma a melhorar o seu bem]
estar; Planear e coordenar a actividade municipal do Setor publico, ou do Setor 1 12.° Ano escolaridade
privado, quando legalmente apoiado, na promogéo e recuperacéo de habitagbes para
fins sociais; Atividades de cariz educativo, social e formativo: atividades no ambito da Setor da A¢éo Social e Esc. Obrigatéria/E Prof
componente de apoio a familia, onde se inclui o apoio ao prolongamento das atividades Saude 2 sc. Obrigatoria/Form. Prof.
extracurriculares, refeicdes e transportes escolares; Levantamento das necessidades Adequada
formativas dos trabalhadores do municipio, elaborag&o do plano de formagéo,
submissao do plano de aprovagdo do orgao executivo, acompanhamento e avaliagdo R Esc. Obrigatéria/Form. Prof.
do plano; Monitorizagdo das despesas relacionadas com apoios financeiros as familias 1 1 Adequada *1 lugar criado a ocupar
em situagdo de caréncia, despesas relacionadas com a componente formativa e
despesas relacionadas com a componente educativa.
0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 1 Ocupados 5
Nao ocupado 0
. Especialista P . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisdo Superior Informética Informética Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Publico Area de Formag:.ao.academlca elou
profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
Apoiar os empresarios nas suas pretensdes/resolucdo de processos inerentes a sua
actividade; Veicular informacao acerca de legislagéo de apoio a actividade econémica,
fundos comunitarios e outros programas de financiamento; Apoiar e acompanhar a
instalacao de empresas no concelho; Colaborar com as Associa¢des de Agricultores e
a Associagdo Comercial e Industria.
2. Atividades no @mbito do apoio a agricultores/produtores e promogé&o dos produtores
de origem no concelho de Alfandega da Fé; a) Licenciamentos; b) Elaboracéo de fichas
técnicas dos produtos; C) Registo de njarcas dos prlodutores; d) Apoio na elaboragéo Licenciatura Engenharia Agro-
de rétulos dos produtores; e) Elaboragcéo de manuais de HACCP para todas as 1 1 Alimentar 1* lugar
unidades de producdo licenciadas; g) esclarecimentos sobre mengdes obrigatérias para criado a ocupar
expor‘Fagao de azeites; h) Fornacimento dg contatos a produtores para agwsu;ao de Gabinete de Apoio ao
material: garrafas de azeite, garrafas de licores, frascos de compotas, cinchos de .
" . . . - Empreendedorismo
requeijao, moldes para queijo, plasticos para vacuo, tampas, etc.; i) participagao em
feiras; j) parceria com a fundacgao edp; I) projeto PROVE
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 Ocupados 1
A Criar 0
o Especialista o . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int 5
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Divisao Superior Informatica Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Pablico Area de Formag.ao.academlca elou
profissional
(EDEAF)
CTlI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR | CTI | CTR
9 Licenciatura em Educacéo Fisica e
a) Implementar a politica educativa no ambito das competéncias da Camara Municipal; Desporto
b) Elaborar e manter actualizada a Carta Educativa Municipal;
¢) Colaborar com o Agrupamento de Escolas no projecto educativo integrado do
concelho;
AN ArmAamiirar An AArmnAtAnAIian minininain na Anmhita AAa MAancallha Muoniainal AA
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U) Addtyulal ad> Lullipeenivias iurneipaid 1iu dallivitu uu Culiseniv vidinvipal ue
Educacéo;

e) Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes escolares no concelho,
assegurando a respectiva gestdo, acompanhamento e avaliacéo;

f) Assegurar o planeamento e a gestéo das actividades de enriqguecimento curricular no
1.° ciclo do ensino basico;

g) Promover a implementagao do programa de expanséo e desenvolvimento do pré
escolar;

h) Garantir a implementacdo do programa de fornecimento de refei¢cBes escolares;

i) Proceder ao levantamento das necessidades dos/as alunos/as mais carenciados e,
em funcao delas, propor auxilios econémicos no ambito da accao social escolar;

j) Promover a atribuicdo de bolsas de estudo de iniciativa municipal;

k) Programar, em articulagdo com o setor de obras municipais, a construgéo,
recuperagdo e manutencao de equipamentos educativos;

1) Propor o fornecimento de mobiliario, equipamento e material didactico as escolas da
competéncia da autarquia;

m) Colaborar no estudo de detec¢éo das caréncias da populacao adulta em termos de
qualificagé@o e proceder ao respectivo encaminhamento para instituicdes de formagéo;
n) Efectuar o levantamento e estudo dos principais problemas e necessidades que
afectam as camadas mais jovens;

0) Propor e operacionalizar actividades de apoio, informag&o e encaminhamento
escolar e profissional dos/as jovens, interagindo de modo eficaz com outras instituicbes
de forma a criar os mecanismos necessarios de integragdo;

p) Propor e implementar actividades que estimulem e incentivem a criagdo de uma
consciéncia ecolégica dos/as jovens, e dinamizem as tradi¢cdes e costumes da
populacao local.

Setor da Educacgéo

Licenciatura em Educacé&o Musical

12

Esc. Obrigatéria/Form. Prof.
Adequada

1*

*1 lugar criado a ocupar

12 0

Ocupados 16

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Orgéanica

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

Cedéncia Int.

Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Técnico Superior de Turismo

Desenvolver as actividades de apoio no ambito da dinamizagéo comunitaria do
concelho de Alfandega da Fé. Organizacéo de acgdes culturais, investigacéo e
documentagdo. Colaborar com os agentes culturais e recreativos do concelho.
Proceder a recolha, levantamento, inventariagcdo de diversas fontes culturais. Promover
a organizacao de exposi¢des e apoiar na colaboracao de suportes documentais.
Exercer todas as fung8es no quadro de competéncias atribuido aos servigos de cultura
do Municipio. Orientar as atividades desenvolvidas na Casa da Cultura Mestre José
Rodrigues e todas as atividades de promogéao cultural e turisticas do concelho.

Coordenador

Apoiar a actividade de entidades culturais e recreativas na area do municipio; Executar
acc¢Oes de animacao recreativa;

Promover medidas e ac¢des de natureza cultural, no &mbito das respectivas politicas
definidas pelo municipio, visando a elevagéo do nivel cultural e da qualidade de vida
dos municipios; Promover estudos e edi¢cdes destinados a recolher e divulgar a cultura
popular tradicional;

e) Colaborar com os organismos regionais e nacionais do Setor do turismo; Inventariar
as potencialidades turisticas da area do Municipio e promover a sua divulgagao;
Promover o desenvolvimento de meios, acgOes e infra-estruturas de apoio ao turismo e
lazer; Propor e desenvolver ac¢8es de acolhimento ao forasteiro; Gestéo do posto de
turismo.

Técnico Profissional de Turismo

Licenciatura em Estudos Europeus *
Lugar Criado e n&o ocupado

12°.Ano/Curso Equivalente /
mobilidade interna
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Desenvolver as actividades de apoio no ambito da dinamiza¢do comunitaria do
concelho de Alfandega da Fé. Organizacéo de acgdes culturais, investigacéo e
documentacéo. Colaborar com os agentes culturais e recreativos do concelho.
Proceder a recolha, levantamento, inventariagdo de diversas fontes culturais. Promover 1 12°.Ano/Curso Equivalente
a organizacao de exposi¢Oes e apoiar na colaboragdo de suportes documentais.
Exercer todas as fun¢des no quadro de competéncias atribuido aos servigos de cultura
do Municipio.
Licenciatura em Educacéo Fisica e
Desporto 2% Desporto * Um Tecnico superior
encontra-se em mobilidade interna
Planificar, promover e coordenar as acgdes que conduzam ao desenvolvimento ~
desportivo do concelho, promovendo a realizag&o de iniciativas desportivas com as Secggo ASSU“IOSN
colectividades ou grupos desportivos e recreativos; Assegurar o apoio material e CuIFura|s e Promog_ao
logistico as estruturas desportivas do concelho e providenciar a cedéncia de Turistica e Desportiva 2 Esc. Obrigatéria/Form. Prof.
transportes municipais a entidades ou grupos que solicitem; Promover actividades de Adequada
animagcao e desporto e 0 associativismo; Executar ac¢gdes de ocupacao de tempos
livres da criancga, jovens e adultos; Fomentar e apoiar a pratica desportiva noutras
camadas da popula¢do, e nomeadamente o desporto escolar.
Licenciatura Linguas Estrangeiras
Aplicadas *1
Actividades no ambito da promog¢ao do turismo 2* 2 lugar nao ocupado
LIC.COMUNICAGCAO EMPRESARIAL
*1 lugar ndo ocupado
Promog&o dos produtos locais e das potencialidades turisticas do concelho no
momento actual. Realiza¢éo dos mais diversos eventos culturais como o teatro, 1 1% 2 12° Ano ou equivalente
cinema,exposicées, workshops, espetaculos musicais, etc. Dinamizagdo do Posto de 2* lugares criados a ocupar
Turismo
Auxiliar de Servigos Gerais 1
Assegurar a limpeza e conservacéo de todos os espacos do Centro Cultural de Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada
Alfandega da Fé. Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservagdo de equipamentos. Auxiliar a carga e descarga de equipamentos. Proceder
a arrumacao e distribuicéo.
Aucxiliar Técnico de Museografia 1
Efectuar trabalhos auxiliares no tratamento e conservagéo de obras de arte e na Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada
montagem de salas de exposi¢éo;
Vigiar pecas em exposicgao, fazer o primeiro atendimento do publico e controlar a sua
visita;
Auxiliar Técnico de Sonoplasta
12° Ano ou Ensino Equiparado
1
Executar tarefas de apoio técnico e acompanhamento no dominio dos audio-visuais;
Operar com equipamentos de som e imagem existentes no servico;
Zelar pela guarda e conservagéo dos equipamentos afectos ao servigo. 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0 0 5 0 0 0 0 0 4 Ocupados 11
1 Nao ocupao 1
L Especialista . . . . .
Chefe de Técnico de Técnico de | Coordenador | Assistente |Encarregado|Encarregado| Assistente Fiscal de Fiscal Cedéncia Int
= -~ . a ivis i Ati Scni Scni i i ici P ' Area de Formag&o académica e/ou
ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES Unidade Organica Diviséo Superior Informética Informatica Técnico Técnico Geral Operacional | Operacional Obras Municipal Pblico ? o
(EDEAF) profissional
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CTl | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

Biblioteca

Conceber, planear, organizar, gerir, administrar e avaliar os sistemas da biblioteca e de
informacé&o; Analisar as necessidades de recursos de informacdo da comunidade;
Desenvolver servigos para satisfazer as necessidades de grupos especiais (tais como o
publico infantil, entre outros); Catalogar, classificar e indexar os documentos da
Biblioteca, bem como gerir as bases de dados; Promover os servicos da Biblioteca e
fomentar a sua imagem institucional no exterior.

Proceder ao registo, catalogagao, cotacéo, armazenamento de espécies documentais; g

Espaco Internet

Desenvolver sistemas de informag&o adequadas as necessidades do Espaco Internet; A

Educacéo Infantil

Garantir o servigo de prolongamento de horario para as criancas do ensino pré-escolar;
Conceber, desenvolver e implementar actividades de animag&o, de enriquecimento
curricular e de apoio a familia, para criangas em idade pré-escolar; Apoiar actividades
complementares da Biblioteca Municipal (exposic¢des, ac¢des de formagao, actividades
de animagao, etc.). Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis,
colaborando com os demais servigcos municipais (sendo que, nestes casos, 0S
processos serdo coordenados pelas respectivas chefias desses servicos).

Setor Biblioteca Municipal

Licenciatura em Biblioteca e
Documentagéo

12°.Ano/Curso Equivalente

12° Ano/Curso Equivalente
*Um Techico encontra-se em
mobilidade interna

Licenciatura Educadores Infancia

Ocupados 6

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Unidade Orgéanica

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Pudblico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Dirigir o pessoal integrado na divisao, distribuindo, orientando e controlando a execugéo
dos trabalhos;

Organizar as atividades da divisédo de acordo com o plano anual de atividades da
diviséo e com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a avaliagéo
do desempenho e dos resultados alcangados;

Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da diviséo, assegurando
a informagdo necesséria e a correta execucao das tarefas, dentro dos prazos
determinados;

Promover a qualificagcao do pessoal da divisao (ao nivel das competéncias e da carreira
profissional);

Zelar pelo cumprimento das normas de gestéo dos recursos humanos (horéario de
trabalho, faltas, férias, licencas, etc.);

Fomentar a boa gestéo dos recursos materiais da divisdo e do municipio;

Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da divisao;
Estabelecer interfaces com os demais servicos municipais e com o executivo

municinal. de modo a fomentar as oncées estratéaicas. o blaneamento e o

1*
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ordenamento territorial do municipio.

Garantir o atendimento e esclarecimento dos municipes e do publico em geral, com
caracter de consultoria técnica e de foro pedagogico, em matéria de ordenamento do
territério e urbanismo;

Recolher junto dos municipes opinides e sugestées quanto ao funcionamento dos
respetivos servigos com vista na adaptacao e melhoria continua dos servigos da
diviséo e a consequente obtengdo de melhores niveis de satisfagéo, de eficacia e
celeridade;

Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados estatisticos e balangos da
atividade da Diviséo;

Elaborar (ou supervisionar) e submeter a aprovagéo superior os regulamentos, as
instrugbes e as normas que forem julgados necessarias ao correto exercicio das
atribuicdes de cada servigo da Diviséo;

Empreender a¢des de informatiza¢do e de modernizagdo administrativa dos servigos da
Diviséo, bem como a agilizagao de procedimentos;

Promover a divulgacao das iniciativas e das atividades da Diviséo, recorrendo também
as novas tecnologias.

Rl e e i R i e R

Divisdo de Urbanismo e
Ambiente(DUA)

e s e mmm— ey

Ocupados 1

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DUA

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Proporcionando esclarecimentos e apoio na otimizagcdo da proposta de edificagéo ou
urbanizagao.

2- Sao atribuigbes do Setor de Gestédo Urbanistica (SGU) da DUA, no ambito do RJUE
— controlo prévio:

a) Garantir, no ambito do “controlo prévio da urbanizagéo e da edificagéo”, a apreciagéo
técnica dos processos e projetos, suportando as decisdes a recair sobre os pedidos de
licenciamento, de autorizagdo, de comunicagdo prévia, de isengéo de controlo prévio
ou de parecer prévio;

b) Apreciar os projetos de arquitetura, as operagfes de loteamento e as obras de
urbanizacéo; e verificar os projetos das especialidades;

c¢) Formular informag6es prévias e viabilidades construtivas;

d) Apreciar e efetuar o enquadramento legal e urbanistico dos demais requerimentos
dos interessados no ambito do RJUE e do PDM de Alfandega da Fé, emitindo parecer;
e) Implementar o Regulamento da Urbanizacéo e da Edificagdo do Municipio de
Alfandega da Fé (RUEMAF), e aplicar as respetivas taxas urbanisticas.

3- S&o atribui¢cdes do Setor de Gestédo Urbanistica (SGU) da DUA, no ambito do RJUE
— fiscalizagdo urbanistica:

a) Observar o RJUE e o RUEMAF, entre outros, no ambito da Fiscalizacdo da
Urbanizagéo e da Edificagao (fiscalizagdo municipal e medidas de tutela da legalidade
urbanistica);

b) Fiscalizar e acompanhar periodicamente as obras particulares e os loteamentos
urbanos, relativamente a processos oficiais em curso — realizar inspegdes e vistorias;
c) Efetuar o controlo dos prazos de execucao das obras (alvaras e suas prorrogacdes);
e verificar as obrigag6es dos diretores técnicos de obra, dos empreiteiros e dos donos
de obra;

d) Efetuar o procedimento de “Registo de Isencéo” relativamente a obras isentas de
licenca ou comunicacéo prévia;

e) Aferir e fiscalizar as condi¢des de ocupagédo do espago publico;

f) Exercer continuamente a atividade de sensibilizag&o junto dos municipes, dos
empreiteiros e dos agentes da construgéo;

g) Fiscalizar continuamente todo o municipio — antecipando a ocorréncia de operagdes
urbanisticas irregulares;

h) Elaborar e notificar participagdes, autos de noticia, autos de embargo e autos de
posse administrativa (nas situagdes em violagdo do RJUE ou do RUEMAF);

i) Promover a regularizagao de operag6es urbanisticas;

j) Identificar e conduzir os processos sobre edificacdes em estado de ruina e
insalubridade (“dever de conservagao”);

k) Exercer outras competéncias e atribuicbes compativeis.

4- S&o atribuicdes do Setor de Gestédo Urbanistica (SGU) da DUA, no ambito da gestdo
de atividades economicas:

a) Efetuar o levantamento de todas as atividades econémicas existentes no municipio,
enguadrando-as no respetivo regime (licenciamento zero, sistema da indudstria
responsavel, etc.);

b) Zelar pela conformidade das atividades econémicas existentes, garantindo a
fpnidade:

Setor de Gestao
Urbanistica

Licenciatura em Arquitetura

Ocupados 0
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g ,
c) Exercer a fiscalizagdo das atividades econémicas, no ambito pedagogico e no ambito
formal.

néo ocupado 1

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DUA

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

Cedéncia Int.
Pudblico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

a) Garantir o atendimento permanente ao publico, facultando informacdes e
esclarecimentos, recebendo os respetivos pedidos no dmbito da Diviséo;

b) Efetuar o registo de “entrada dos processos” e a organizagdo dos mesmos;

c) Inserir na Aplicagdo informatica “OBP” os dados dos processos no ambito do RIUE
(regime juridico da urbanizagdo e da edificagéo), fomentando a base de dados;

d) Efetuar a apreciagédo liminar dos pedidos no ambito do RJUE (controlo prévio da
urbanizagao e da edificagdo) e outros associados a Divisao; consultar entidades
exteriores ao municipio; emitir alvaras, licencas e outros titulos; emitir certiddes e
declaragdes; efetuar notificacdes e oficios;

e) Inserir na Aplicagéo informatica “AGU” os dados dos processos no ambito das Aguas
e Saneamento, fomentando as bases de dados e os sistemas de gestao do SAS;

f) Fomentar os contactos diretos com os requerentes, proporcionando esclarecimentos
€ apoio na instrugdo dos processos;

g) Emitir as guias de receita e zelar pela cobranga de taxas nos termos dos
Regulamentos Municipais respetivos, no dmbito dos pedidos da competéncia da
Diviséo;

h) Gerir os arquivos digitais da Divisdo, fomentando bases de dados partilhadas e
acessiveis aos colaboradores de cada setor da DUA;

i) Exercer outras competéncias e atribuicbes compativeis.

Coordenador

Coordenar todas as tarefas acima definidas para a Seccao de Apoio Administrativo da
DUAOQOT, a desenvolver autonomamente e/ou em articulacdo com o Assistentes
Técnicos e Assistentes Operacionais da Secc¢éo.

Secc¢ao de Apoio
Administrativo

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

12°.Ano/Curso Equivalente, em regime
de mobilidade

Ocupados 2

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DUA

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Efetuar os procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei,
norma, regulamento, deliberag¢éo, despacho ou determinagéo superiores, no &mbito das
diferentes unidades organicas, verificando o rigoroso cumprimento das posturas e
regulamentos municipais, e das leis e regulamentos gerais;

Elaborara participagdes com vista a instauragdo de processos de contraordenagéo por
infrac8o as posturas e regulamentos municipais e as leis e regulamentos gerais; bem
como efetuar embargos administrativos, lavrando os respetivos autos;

Exercer a fiscalizag&o urbanistica (no ambito do RJUE), no dominio especifico das
atribuicGes do Setor de Gestédo Urbanistica da DUA, conforme descrito na parte
respetiva deste regulamento;

Exercer a fiscalizagdo no dominio especifico das atribuicdes do Setor de Licengas
Administrativas da DAF.

Sector de Fiscalizag&o
Municipal

12° ano / Curso equivalente

Em comisséo de servico no GAE

Ocupados 4
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A Criar

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DUA

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formacado académica e/ou

profissional

1- Sao atribuicoes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DUA, no ambito da gestao e monitorizacao das redes
(em baixa):

a) Definir a politica e as estratégias para a gestéo dos sistemas municipais de 4guas e saneamento;

b) Definir as rubricas do Plano Plurianual de Investimentos e do Orgamento da Despesa relacionadas com o SAS;
c) Assegurar o planeamento, a reorganizagao e a otimizagéao do funcionamento do SAS;

d) Monitorizar os consumos, caudais e volumes de &guas, alertando para os desvios (controlo de perdas de agua);
e) Monitorizar as faturacdes, 0s custos e 0s proveitos;

f) Monitorizar os indicadores de gest&o (resultados e performance dos servigos) e elaborar relatérios;

g) Estabelecer o relacionamento com a AdTMAD / AdN (redes em alta / tarifarios / relatérios das ETA’'s e ETAR’s /
outros assuntos);

h) Estabelecer o relacionamento com a ERSAR (formagcéo de tarifarios / reporte de Contas / outros assuntos
regulados);

i) Assegurar a comunicagao externa e efetuar campanhas de sensibilizagéo no &mbito do SAS.

2- S&o atribuiges do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DUA, no ambito do planeamento, projeto das redes (em
baixa) e apoio técnico:

a) Efetuar o cadastro das redes de 4guas e saneamento;

b) Efetuar diagramas, cartografia e o SIG dos sistemas de 4guas e saneamento do concelho;

¢) Assegurar o planeamento macro e a definicéo de programas de intervencéo nas redes de 4guas e saneamento;
d) Elaborar estudos e projetos para ampliacé@o de redes, alteracao/renovagao de redes, redes separativas (e outras
intervencgoes);

e) Organizar e gerir processos de concurso e adjudicagdo de obras por empreitada (redes de aguas e saneamento);
f) Informar tecnicamente os pedidos de ramais domiciliarios (de abastecimento de agua e de saneamento);

g) Assegurar o apoio técnico para aquisigées de materiais (fornecimentos especiais e continuos / RQl's / recegéo de
materiais);

h) Assegurar o apoio técnico especializado sobre o funcionamento das redes;

i) Assegurar o apoio técnico aos canalizadores no terreno (fugas e intervengdes);

j) Elaborar pareceres sobre as redes de 4guas e saneamento no ambito da gestéo urbanistica (RJUE) / outros
pareceres.

3- Sao atribuigées do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DUA, no ambito do interface com os municipes /
consumidores:

a) Efetuar o atendimento e rececéo dos pedidos dos municipes / consumidores sobre 4guas e saneamento (celebragéo
de contrato de fornecimento / dentincia de contrato / mudanca de local de contador / ramais domicilidrios / etc.);

b) Efetuar e tratar “comunicagdes de anomalias” sobre as redes de aguas e saneamento;

c) Emitir “instrucdes de servigo” para execugdo pelos canalizadores (colocagdo/remogao/mudanca de local de
contador, ramais domicilirios, reparacéo de anomalias, reparagdes na rede, etc.);

d) Monitorizar os pedidos, os servigcos executados/pendentes e 0s respetivos prazos;

e) Atualizar os registos na aplicagéo das aguas “AGU”;

f) Assegurar a resposta a reclamagdes e a outros pedidos dos municipes / consumidores;

g) Assegurar a informag&o ao consumidor / avisos.

4- S&o atribuicdes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DUA, no &mbito da operacionalizag&o e manutengéo
das redes (em baixa):

a) Executar as “Instrugdes de Servigo” — reparagdes / intervengdes nas redes e equipamentos;

b) Efetuar operagdes de manutengao regular e programada, gestao e limpeza — 30 reservatérios (13 Municipio + 17
PE’s AdTMAD);

c) Efetuar operagdes de manutengao regular e programada, gestéo e limpeza — 32 ETAR’s (11 da 1.2 fase + 21 da 2.2
fase);

d) Efetuar operacdes de manutencéo preventiva nas redes e equipamentos;

e) Executar (por administracéo direta) servicos programados para ampliagéo / alteragéo / renovagéo de redes;

) Efetuar operagdes extraordindrias para reparagéo de fugas nas redes de abastecimento;

g) Efetuar operacdes pontuais para reparacéo de colapso estrutural e entupimento das redes de drenagem / descarga
de fossas;

h) Efetuar operagdes pontuais nas redes de rega e outras redes hidraulicas municipais.

5- S#o atribuicdes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DUA, no &mbito da qualidade da 4gua para consumo
humano:

a) Implementar o Programa de Controlo da Qualidade da Agua (PCQA) — ERSAR;

b) Assegurar a gestéo e monitorizagéo dos 13+17 Reservatérios de Agua do municipio (controlo da qualidade da
agua);

c) Acompanhar o laboratério — anélises da qualidade da agua de consumo (valores paramétricos);

d) Verificar os resultados das andlises, articulando com a Autoridade Local de Salide e adotando medidas corretivas
para reposicéo dos parametros quimicos legais da agua;

e) Elaborar relatérios trimestrais sobre a qualidade da dgua de consumo, e respetiva publicitagéo;

f) Assegurar o reporte de informag&o no Portal da ERSAR;

g) Obter e renovar as licengas para captagdes de agua subterranea / nascentes — (APA-ARHN).

6- Sao atribuicdes do Setor de Aguas e Saneamento (SAS) da DUA, no ambito das ETAR’s municipais:

a) Assegurar a gestdo e monitorizagao das 32 ETAR’s compactas do municipio (operagao e manuteng&o);

b) Acompanhar o laboratério — analises das aguas residuais (valores paramétricos);

c) Verificar os resultados das andlises, articulando com a APA-ARHN e adotando medidas corretivas para reposicéo
dos parametros quimicos legais das aguas residuais lancadas no dominio hidrico;

d) Elaborar relatérios trimestrais sobre os pardmetros das aguas residuais, e respetiva publicitac&o;

Canalizador

Setor de Aguas e
Saneamento

Eng.° Civil

Licenciatura

1*

Licenciatura Engenharia

Biotecnoldgica

1* lugar

em CTl criado a ocupar

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada
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Executar canalizagdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados
ao transporte de agua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo,
plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; executar redes de distribuigdo de agua e
respectivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessarios;
executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; instruir e
supervisionar no trabalho dos aprendizes e serventes que lhe estejam afectos.

Operadores de ETARES

Executar a vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo a sua manutencéo,
proceder a limpeza dos filtros, efectuar a contagem de consumo electrico, efectuar
andlises periddicas de agua, verificar o grau de cloragem e outros aspectos fisico-
quimicos.

Marteleiro

Executar furos em massas rochosas, utilizando um equipamento pneumatico ou
electrico de perfuracéo apropriado.

Cantoneiro de Limpeza

Proceder a remocéao de lixos e equiparados, como: limpeza de ruas, limpeza de
sarjetas, lavagem de vias publicas, limpeza de chafariz, remocéo de lixeiras e
extirpagdo de ervas. Apoiar na conservagdo e manutencao dos edificios municipais, em
actos de desinfecgédo e limpeza, proceder a arrumacéo de produtos guando necessario.

Leitor Cobrador

Ler os contadores nas casas dos consumidores, os nimeros relativos a gastos de
agua, anota-os em livros apropriados e recebe as verbas constantes dos recibos
correspondentes aos gastos anteriores.

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

12 0

Ocupados 16

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Gabinete integrado na DUA

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Observar as medidas e ac¢des estruturais e operacionais relativas a prevencgéao e
prote¢édo das florestas contra incéndios (Sistema de Defesa da Floresta Contra
Incéndios), consagradas da legislagéo em vigor;

Garantir a gestéo florestal municipal;

Atualizar periodicamente o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios
(PMDFCI) e o Plano Operacional Municipal (POM);

Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre
processos no ambito das Florestas / Espaco Rural (florestagcdes; movimentos de terras;
faixas de gestdo de combustiveis e condicionalismos a edificagdo; queimadas; fogo
controlado; espécies protegidas; etc.);

Conhecer e caracterizar a realidade florestal do territério municipal;

Conceber e implementar campanhas de sensibilizacéo (florestas; periodo critico;
defesa da floresta contra incéndios, etc.);

Implementar programas de controlo e campanhas de valorizagéo de areas protegidas,
recursos naturais e florestais;

Gerir a base de dados e elaborar SIG’s e cartografia no dmbito da Defesa da Floresta
Contra Incéndios;

Apoiar o Conselho Cinegético e Conservacéo da Fauna Municipal de Alfandega da Fé;
Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito da Defesa da
Floresta Contra Incéndios;

Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Gabinete Técnico
Florestal

Licenciatura em Engenharia Florestal

Ocupados 1
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ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Gabinete integrado na DUA

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou

profissional

1- S&o atribuigbes do Setor de Ordenamento do Territério e Urbanismo (SOTU) da DUA,
no ambito do ordenamento do territdrio:

a) Observar o Regime Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial (RJIGT) e
garantir os procedimentos administrativos relacionados com os Planos Municipais de
Ordenamento do Territorio;

b) Apoiar os processos de alteragéo/revisédo/suspensdo do PDM e a elaboracao de
outros planos municipais de ordenamento do territério;

c) Promover levantamentos e a atualizag&o de diferentes tipos de dados técnicos de
caracterizacdo do Municipio;

d) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre
processos de Ordenamento do Territério (enquadramento no PDM);

e) Exercer outras competéncias e atribuices compativeis.

2- Sao atribuigbes do Setor de Ordenamento do Territério (SOTU) da DUA, no ambito
do Sistema de Informacéo Geogréafica (SIG):

a) Implementar o Sistema de Informagédo Geografica (SIG) do Municipio;

b) Gerir e atualizar a Cartografia do Municipio;

¢) Produzir elementos cartograficos digitais, em ambiente SIG ou auto-CAD, para 0os
Servigos municipais ou para requerentes.

3- S&o atribuigbes do Setor de Ordenamento do Territério (SOTU) da DUA, no ambito
do urbanismo:

a) Promover o planeamento urbano e o desenho urbano (reabilitagéo urbana,
acessibilidades) e apoiar os processos desenvolvidos na Divisdo de Obras
relacionados com o equipamento urbano, transito, prevencao rodoviaria e toponimia;

b) Promover a qualidade urbanistica, elaborando relatérios técnicos com a identificagao
dos aspetos a intervencionar no espaco publico da sede do concelho, visando a sua
conservagao e melhoria — para posterior implementagao na Divisao de Obras;

c) Apoiar o planeamento de projetos e obras municipais (que assumam carater
estratégico e/ou se destinem a instruir candidaturas a financiamento e/ou se destinem a
empreitadas ao abrigo do CCP) — efetuando o enquadramento no PDM e o
planeamento urbano, colaborando na defini¢do do programa e nos pedidos de
pareceres externos.

4- Sao atribuigbes do Setor de Ordenamento do Territério (SOTU) da DUA, no ambito
do patrimonio:

a) Apoiar os processos de classifica¢é@o e inventariaco de bens culturais, no ambito do
Patriménio Arquitetonico e Arqueoldgico.

Setor de Ordenamento do
Territério e Urbanismo

Licenciatura em Informatica

Ocupados

A Criar

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Gabinete integrado na DUA

Chefe de
Diviséo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formagao académica e/ou

profissional
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1- S&o atribuigbes do Setor de Ambiente (SA) da DUA, no ambito do ambiente:

a) Observar os diferentes regimes juridicos no &mbito do “Ambiente” (residuos; REN;
dominio hidrico; ruido; etc.);

b) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios, pareceres e/ou informagdes sobre
processos no ambito do Ambiente;

¢) Acompanhar Estudos de Impacte Ambiental que incidam sobre o concelho;

d) Conhecer e caracterizar a realidade ambiental do territério municipal;

e) Promover a Educagéo Ambiental — conceber e implementar campanhas de
sensibilizacao (ambiente; residuos; recolha seletiva; passivos ambientais; energias
renovaveis; espagos verdes; etc.);

f) Implementar, aplicar e atualizar o Regulamento Municipal de Residuos e Limpeza
Urbana, e as respetivas taxas;

g) Efetuar acoes de fiscalizagdo ambiental;

h) Implementar campanhas de regularizagéo e reabilitagcdo ambiental.

i) Acompanhar, vistoriar e resolver as queixas de insalubridade;

j) Fomentar o relacionamento com entidades publicas e privadas no ambito do
Ambiente;

k) Exercer outras competéncias e atribuicbes compativeis.

2- Sao atribuigbes do Setor de Ambiente (SA) da DUA, no ambito dos residuos urbanos:
a) Controlar, fiscalizar e propor medidas de melhoria da eficiéncia do servigo de recolha
de Residuos Sélidos Urbanos e afins, em articulagdo com as empresas que prestam ou
gue venham a prestar estes servigos ao municipio.

Setor de Ambiente

Engenharia do Ambiente

Ocupados 1

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Diviséo de Obras

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

Dirigir o pessoal integrado na divisao, distribuindo, orientando e controlando a execugao
dos trabalhos; Organizar as actividades da divisdo de acordo com o plano anual de
actividades, e proceder a avaliagdo dos resultados alcancados; Procede a avaliagéo de
desempenho do pessoal da divisdo no ambito do SIADAP; Elaborar pareceres e
informacg0des sobre assuntos da competéncia da diviséo a seu cargo.

Assegurar a lideranga e gestao dos processos, e a execugdo das obras de construgéao,
reparacéo e conservagao, relativas a todo o patriménio municipal imobiliario; Dar
parecer sobre os processos das obras municipais a executar e propor o procedimento a
adoptar bem como os recursos a afectar; Assegurar o planeamento de obras,
recorrendo a uma aplicac&o informatica, de forma a permitir a sua consulta sob
diferentes perspectivas; Marcar vistorias; Assegurar que os dados relevantes das
novas obras em curso e das obras finalizadas sejam entregues a Sec¢éo de Patriménio
e a Secgdo de Contabilidade; Apoiar os municipes na resolucao dos seus problemas e
dificuldades sentidas no &mbito dos respectivos servigcos municipais; Encaminhar os
municipes e 0s assuntos que a estes digam respeito no sentido de uma maior eficacia
e celeridade na sua resolugéo, pelos respectivos servigos municipais; Recolher junto
dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos respectivos servigos
com vista a obtencao de melhores niveis de atendimento e resolugéo dos seus
assuntos.

Zelar pela correcta e atempada execugdo das atribuicfes respectivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficacia e a
qualidade do servigo.

Divisao de Obras

1*

1*

Licenciatura em Eng.2 Civil nomeado
Chefe de Divisdo em comissao de
Servigo

Licenciatura em Arquitetura
* Lugar n&o ocupado

Ocupados 1

néo ocupado 1
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ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Diviséo de Obras

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

a) Analisar tecnicamente e elaborar relatérios e/ou informacdes sobre processos no
ambito da agdo social municipal, edificios municipais, recintos municipais e afins;

b) Elaborar (ou adjudicar a AMTQT ou a terceiros, quando determinado superiormente)
estudos e projetos no dominio da arquitetura: urbanizacgao, edificagdo, arquitetura
paisagistica, decoragao interior, etc.;

c) Elaborar (ou adjudicar a AMTQT ou a terceiros, quando determinado superiormente)
estudos e projetos no dominio da engenharia civil: estabilidade, aguas, esgotos,
pluviais, térmica, acustica, seguranga contra incéndios, gas, ITED, ITUR, eletricidade,
etc.;

d) Elaborar medicdes e orcamentos de obras (ou adjudicar a AMTQT ou a terceiros,
quando determinado superiormente);

e) Manter atualizado o cadastro das vias de comunica¢do municipais, para fins de
conservagdo e informacéo;

f) Efetuar avaliagbes imobilidrias municipais e afins;

g) Efetuar servigos de topografia (levantamentos topograficos, piquetagens,
levantamento de infraestruturas, cadastro predial, GPS);

h) Efetuar servigcos de desenho (desenho de construgéo civil, levantamentos de
edificios, organizagdo de processos);

i) Exercer outras competéncias e atribuicbes compativeis.

Setor de Projetos e Apoio
Técnico

12°.Ano/Curso Equivalente

Ocupados 1

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisédo de Obras

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&do académica e/ou
profissional

a) Gerir e informar tecnicamente 0s processos relativos a obras municipais, a executar
por empreitada, de acordo com o plano de atividades;

b) Instruir e organizar os processos de concurso das diversas empreitadas;

¢) Coordenar os procedimentos dos processos de concurso, desenvolvendo todas as
acOes necessarias a sua boa execuc¢ao;

d) Acionar os procedimentos administrativos de abertura de concursos publicos,
limitados e ajustes diretos, relativamente a empreitadas de obras publicas;

e) Coordenar e participar na analise das propostas de concursos de empreitadas de
obras municipais;

f) Articular com o Gabinete Juridico relativamente as necessidades de apoio no ambito
dos concursos de empreitadas;

g) Assegurar a gestao dos processos conducentes a execucao de obras a realizar por
empreitadas (edificagdo; urbanizagao; infraestruturas; vias de comunicacéo, aguas e
saneamento, espacos verdes; higiene e residuos; energia; etc.);

h) Assumir a fiscalizagdo das obras municipais por empreitada, apds o auto de
consignacgao respetivo, nos termos do Cédigo dos Contratos Publicos;

i) Assegurar o controlo da qualidade das obras adjudicadas a terceiros e reportar
superiormente quaisquer desvios detetados;

j) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Setor de obras por
Empreitada

Licenciatura em Eng.2 Civil

Ocupados 1

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisédo de Obras

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&do académica e/ou
profissional
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a) Assegurar a gestéo, a execucgdo e o controlo (fiscalizag&o) das obras de construgédo
ou de conservacao a realizar por administracéo direta, relacionadas com o espacgo
publico do concelho, as vias de comunicagao, os edificios municipais e afins;

b) Garantir a manutengéo e a conservagao do espaco publico urbano, dos edificios
municipais e dos recintos municipais;

¢) Promover a aquisi¢do de equipamento de manutencao do espaco publico urbano,
das vias de comunicacao, dos edificios municipais e outros;

d) Acompanhar todas as obras municipais por administracéo direta, através da
Aplicacao informética de gestéo de obras, com vista a controlar os respetivos custos,
qualidades e prazos;

e) Exercer outras competéncias e atribuices compativeis.

Setor de Obras por
Administracéo Direta

12°.Ano/Curso Equivalente

Ocupados 1

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo de Obras

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTI | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formagao académica e/ou
profissional

a) Promover as acdes necessarias a manutencéo e extensédo da rede municipal de vias
de comunicagéo, compreendendo os arruamentos urbanos, as estradas nacionais
desclassificadas, as estradas municipais, os caminhos municipais, os caminhos rurais
e os caminhos agricolas;

b) Promover as a¢des necessarias a manutencgédo e extensao de sistemas de
iluminacao das vias e espacos publicos municipais;

c) Apoiar os processos relacionados com a implementacéo de infraestruturas elétricas;
d) Apoiar os processos relacionados com a implementacéo de infraestruturas de
telecomunicagdes (ITUR);

e) Apoiar os processos relacionados com a implementacéo de infraestruturas urbanas
de gas;

f) Apoiar os processos relacionados com a implementacao de infraestruturas de
energias renovaveis e outras.

Setor de Infraestruturas
Urbanas

Ocupados 0

A Criar 0

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Divisdo de Obras

Chefe de
Divisédo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informética

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

CTI CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formag&o académica e/ou
profissional

19 de 23



a) Elaborar o plano de SHST das obras municipais;

b) Identificar e avaliar os riscos para a seguranca e saude nos locais de trabalho e
elaborar o respetivo programa de prevencao;

¢) Organizar os meios destinados a prevenc¢éao e protecao, coletiva e individual, e
coordenar as medidas a adotar em caso de perigo grave e iminente;

d) Proceder a afixacéo de sinalizagdo de segurancga nos locais de trabalho;

e) Coordenar as inspec¢des internas de segurancga sobre as normas e medidas de
prevencao nos locais de trabalho;

f) Manter atualizados os arquivos dos trabalhadores, no &mbito da higiene e seguranca
no trabalho;

g) Promover o enquadramento e tarefas especificas relativas as politicas de seguranca
e higiene dos trabalhadores;

h) Acompanhar o desenvolvimento de a¢des de higiene e seguranca no trabalho;

i) Promover acdes de sensibilizagdo nos dominios da higiene e seguranc¢a junto dos
trabalhadores, tendo em atencéo o grau de risco, penosidade e insalubridade das
fungbes que a cada grupo competem;

j) Informar tecnicamente, na fase de projeto e execugao, sobre as medidas de
prevencéo relativas as instalagdes, locais, equipamentos e processos de trabalho;

k) Identificar e avaliar os riscos para a seguranga e salde nos locais de trabalho e
controlo periédico dos riscos resultantes da exposigdo a agentes quimicos, fisicos e
biol6gicos;

1) Elaborar um programa de prevencao de riscos profissionais;

m) Recolher e organizar os elementos estatisticos relativos a segurancga, higiene e
saude;

n) Informar sobre os acidentes de trabalho que tenham ocasionado auséncia por
incapacidade para o trabalho, bem como elaborar relatério sobre os acidentes que
tenham ocasionado incapacidade superior a trés dias para o trabalho;

o) Elaborar o relatério anual de atividades a enviar a Autoridade para as Condig6es de
Trabalho;

p) Exercer outras competéncias e atribuicdes compativeis.

Setor Higiene e

Segurancga no Trabalho

1*

Licenciatura em Saude Ambiental
* Lugar n&o ocupado

Ocupados 0

Nao ocupado 1

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ACTIVIDADES

Setor integrado na DO

Chefe de
Divisdo

Técnico
Superior

Especialista
de
Informatica

Técnico de
Informatica

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Fiscal de
Obras

Fiscal
Municipal

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTI CTR

CTlI | CTR

CTl | CTR

CTl | CTR

CTI | CTR

CTlI | CTR

CTI | CTR

Cedéncia Int.
Publico
(EDEAF)

Area de Formagado académica e/ou
profissional

Encarregado operacional

Zelar pela conservacgéo dos equipamentos a cargo do servigo; Gerir as oficinas e o
contingente de viaturas da autarquia; Manter o parque automdével do municipio em
condicdes de operacionalidade;Distribuir as viaturas pelos diferentes servigos de
acordo com as indicagbes superiores; Elaborar requisicées dos combustiveis
indispensaveis ao funcionamento do parque automovel;

Elaborar e manter actualizado o cadastro de cada méaquina ou viatura; Organizar e
manter actualizado o inventario das existéncias em armazém; Promover a gestédo dos
stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos:

Assistente Técnico

Assegurar o expediente geral do armazém municipal. Prestar informagdes necessarias
aos superiores hierarquicos. Recolher, examinar, conferir elementos constantes dos
processos, anotar faltas ou anomalias e providenciar pela sua correcgdo e andamento,
através de oficios, informagdes ou notas.

Fiel de Armazem

Receber, armmazenar e fornecer, contra requisicdo, matérias primas, ferramentas
acessorios e materiais diversos, escritura as entradas e saidas dos materiais, zelar
pelas boas condig6es de armazenamento dos materiais e arruma-os e retira-os para
fornecimento.

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

2%

12°. Ano /Curso Equivalente
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Esc. Obrigatoria/Form. Prof. adequada
* Um lugar ndo ocupado




Mecanico

Reparar e conservar as viaturas automoveis para passageiros ou mercadorias;
examinar os veiculos para localizar deficiéncias e determinar as respectivas causas;
fazer os trabalhos de desmontagem de certos 6érgdos, tais como motor, caixa de
velocidades, diferencial, sistema de direc¢éo ou travfes; substituir ou reparar as pecgas
ou 6rgéos danificados; efectuar todos os trabalhos necessarios, mudar o 6leo do motor
e dos sistemas de transmissao, lubrificar as juntas, apertar as pecas mal fixadas;
proceder ao preenchimento de uma ficha individual de cada reparagéo que executa.

Cond. Mag. Pes. V. especiais

Proceder a conducéo de maquinas pesadas de movimentacao de terras ou gruas ou
veiculos destinados a limpeza urbana. Zelar pela sua conservagéo e limpeza, com uma
verificacdo periodica das viaturas, nomeadamente niveis de 6leo e &gua. Comunicar
das ocorréncias anormais detectadas nas viaturas.

Calceteiros

Revestir e reparar pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou
outros soélidos de pedra; preparar a caixa, o leito; providencia a drenagem

Carpinteiros

Executar trabalhos em vérios tipos de madeira, através de moldes que |lhe sdo
apresentados; analisar o desenho que |he é fornecido ou proceder ele préprio ao
esboco do mesmo; construir, montar e colocar no local de utilizagéo, cofragens, moldes
de madeira.

Pedreiros

Aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou bloco; proceder ao
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples;
executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos.

Trolhas

Levantar e revestir macicos de alvenaria, assentar manilhas, azulejos e ladrilhos e
aplica camadas de argamassas de gesso em superficies de edificagbes, para o que
utiliza ferramentas manuais mais adequadas; executa tarefas fundamentais de
pedreiro, em geral assentador de varias especialidades.

Cabouqueiro

Conservar e limpar um determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via,
executando pequenas reparagfes e desimpedindo acessos; limpa valetas, compde
bermas e desobstrui aguedutos, de modo a manter em boas condigdes o escoamento
das aguas pluviais; executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.

Jardineiro

Setor de Armazém,
Equipamento e Oficinas

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatoria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada
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Cultivar flores, arvores ou outras plantas e semeiar relvados em parques ou jardins
publicos, sendo o responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e & sua manutengao e conservagao.

Electricista

Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem eléctrica;Determinar a posigéo e
instalagdo de 6rgdos eléctricos, tais como os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis
e de derivagédo, contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou
corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metdlicos, plasticos ou de outra
matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; executa e isola as ligagdes de
modo a obter os circuitos eléctricos pretendidos; localizar e determinar as deficiéncias
de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de detecgao
e de medida; desmontar se necessario, determinados componentes da instalacéo;
aperta, solda, repara por qualquer outro modo ou substitui os conjuntos, peg¢as ou fios
deficientes e procede a respectiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda,
alicates, limas e outras ferramentas.

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Apoio ao Electricista

Apoio ao eletricista na Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem
eléctrica;Determinar a posigao e instalagdo de 6rgaos eléctricos, tais como os quadros
de distribuigo, caixas de fusiveis e de derivacao, contadores, interruptores e tomadas;
disp0e e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos
metdlicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior;
executa e isola as liga¢cdes de modo a obter os circuitos eléctricos pretendidos; localizar
e determinar as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso
disso, aparelhos de detecgdo e de medida; desmontar se necessario, determinados
componentes da instalacéo; aperta, solda, repara por qualquer outro modo ou substitui
0s conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respectiva montagem, para o que
utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras ferramentas.

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Lubrificador

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Reparar e conservar viaturas automéveis para passageiros ou mercadorias; examinar
os veiculos para localizar as deficiéncias e determinar as respectivas causas; fazer os
trabalhos de desmontagem de certos 6rgéos, tais como motor, caixa de velocidades,
diferencial, sistema de direccao ou travfes; substitui ou repara as pegas ou 6rgdos
danificados; roda as valvulas, guarnece os travdes, encasquilha o mecanismo de
direccao e realiza outras reparagées; efectua os necessarios trabalhos de montagem;
muda o 6leo do motor e dos sistemas de transmisséo; lubrificar as juntas; apertar as
pecas mal fixadas; proceder as afinagdes e realizar outros trabalhos para manter os
veiculos em bom estado; por vezes solda a estanho com magcarico oxi-ace-tilénio ou
com arco eléctrico; proceder ao preenchimento de uma ficha individual de cada
reparacao que executa; inventariar o material necessario e providencia a sua
requisicéo.

Cantoneiro de Limpeza

Proceder a remocao de lixos e equiparados, como: limpeza de ruas, limpeza de
sarjetas, lavagem de vias publicas, limpeza de chafariz, remocao de lixeiras e
extirpagdo de ervas. Apoiar na conservagéo e manutengdo dos edificios municipais, em
actos de desinfec¢éo e limpeza, proceder a arrumagao de produtos quando necessario.

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Topografo

Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada
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Efectuar levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracao de plantas, planos,
cartas e mapas que se destinam a preparacao e orientacao de trabalhos de engenharia
ou para outros fins; efectuar levantamentos topogréaficos apoiando-se normalmente em
vértices geodésicos existentes; determinar rigorosamente a posi¢éo relativa a pontos
notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém
por triangulacao, trilateracéo, poligonacgéo, intersecgdes directa e inversa,
nivelamentos, processos graficos ou outros; regular e utilizar os instrumentos de
observacao.

12°. Ano /Curso Equivalente

Motorista 6
Esc. Obrigatéria/Form. Prof. adequada

Proceder a conducéo de veiculos de transporte colectivo. Zelar pela sua conservagao e
limpeza, com uma verificacdo periddica das viaturas, nomeadamente niveis de 6leo e

agua,; proceder & sua.l Iubrn‘lcagao. Proceder.a.o ~abastemment(? de compustlvel, ' 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 4 0 35 0 0 0 0 0 2 Ocupados 42
assegurando um registo por viatura de requisi¢cdes para o efeito. Participar anomalias e
avarias.
A Criar 0
Ocupados 148
Criados e Nao ocupados 7
CCIP (EDEAF) 12
NOTAS:

CTTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado

CTTR - Contrato de Trabalho a Termo Resolutivo Certo
Nos termos do n° 3 do artigo 43.° da Lei n° 12-A/2008, de 27/02, as descrigGes das atribuicdes e competéncias ndo pode, em caso algum, e sem prejuizo do disposto no n° 3 do artigo 271.° da Constitui¢cdo, constituir fundamento para o ndo cumprimento do dever de obediéncia e ndo prejudica a atribuicdo ao

trabalhador de fung¢des, ndo expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a qualifica¢éo profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizag&o profissional
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